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RESUMEN

En el desarrollo de un proyecto es importante contar con la colaboracidn, apoyo y compromiso de
todas las personas involucradas en éste, para asi obtener un beneficio mutuo que satisfaga las
necesidades y expectativas de todos los interesados.

TITULO. Implementacién de un Sistema de Gestién de la Calidad Financiera y Administrativa en la
Clinica Cartagena del Mar S.A, avalado por la Revisoria Fiscal.

OBJETIVO DE LA INVESTIGACION. Implementar un sistema de gestién de la calidad financiera
y administrativa en la Clinica Cartagena del Mar S.A. considerando las funciones del Revisor Fiscal
de manera que estas puedan engranar sus actividades con la prestacion de servicios,

METODOLOGIA.

Basandonos en el método deductivo, se aplicaron los principios generales de calidad contenidos en
las normas ISO 9000 e ISO 9001 del 2000, en el disefio de un SGC para el area financiera y
administrativa de la Clinica Cartagena del Mar S.A., esto con el firme propdsito de identificar 1a
importancia que tiene para el manejo de la informacién contable y crear una base documental que
sirva de apoyo en la implementacidn de este por parte de sus administradores.

_ RESULTADOS. Para disefiar el Sistema de Gestién de Calidad del area administrativa y
financiera de la Clinica Cartagena del Mar S.A. se llevaron a cabo los siguientes pasos:

1. Diagnéstico Situacional: Se identificaron las fortalezas y debilidades del area con respecto al cump-
limiznto de los requisitos exigidos por la Norma IS0 9001: 2000 y se plantearon diversas acciones
de mejoramiento y optimizacidn teniendo en cuenta su contexto econdmico, técnico ¥ humano.

2. Manual de Calidad: En éste detallan las diversas disposiciones tomadas y establecidas por la
organizacion para satisfacer las expectativas de los clientes asi como las necesidades de carac-
ter interno, para asegurar la gestién del conjunto de factores que inciden en la calidad, y tam-
bién para coordinar funciones y responsabilidades del personal de las dos dreas en mencion.

3. Manual de Procedimientos: enumera los procedimientos operativos y mandatarios segun la
norma pertinentes a las labores realizadas dentro del area administrativa y financiera de la
Clinica Cartagena del Madr S.A. Estos procedimientos son de suma importancia para el
complemento de la documentacién inherente al Sistema de Gestién de Calidad dentro del rea.

4. Disafio de indicadores de Gestidn: Se establecieron diversos estdndares e indicadores de

_ gestién con el fin de valorar el desempefio de los procesos del &rea administrativa y financiera,
y poder asi crear conciencia en sus responsables, sobre la importancia que tiene la aplicacion
de la norma ISO 9001:2000 dentro de los mismos.
Palabras Claves:
Manual de calidad, Manual de funciones, Manual de procedimientos operativos. Sisterna Gestion
de Calidad.
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ABSTRACT

~ Inthe development of a project is important to have the cooperation, support and commitment of
" everyone invelved in it, so as to obtain mutual benefit that meets the needs and expectations of all
stakeholders.

ﬁTLE. Implementation of a System of Quality Management Finance and Administration Clinic in
. Cartagena del Mar SA endorsed by the Statutory Auditor's Office.

OBJECTIVE OF RESEARCH. Implement a system of quality management in the financial and
administrative Clinic Cartagena del Mar SA considering the functions of the Auditor so that they can
engage thelr activities with the provision of services.

METHODOLODGY. Based on the deductive method, we apply the general principles as contained in
ISO 9000 and ISO 9001, 2000, in the design of a QMS for the financial and administrative area of
the Clinic Cartagena del Mar SA, that with the firm intention identify the importance for the
management of accounting information and creating a documentary that will support the
implementation of this by their managers.

RESULTS. In designing the Quality Management System of the administrative and financial
area of the Clinic Cartagena del Mar SA were performed the following steps:

1. Situational Diagnosis: We identified the strengths and weaknesses of the area with respect to
compliance with the requirements of 1SO 9001: 2000 and raised a number of actions for
improvement and optimization taking into account its economic, technical and human.

2. Quality Manual: In this detail the various arrangements made and established by the
organization to meet customer expectations and the needs of an internal nature, to ensure the
management of all factors affecting quality, and also to coordinate functions and
responsibilities of personnel in the area.

3. Procedures Manual: lists the operating procedures and agents under the relevant rule to the
work done within the administrative and financial area of the Clinic Cartagena del Mar SA
These procedures are critical for the completion of the documents related to the Quality
Management System within the area.

4, Design Management indicators: We have established various management standards and in-
dicators in order to assess the performance of the processes of the administrative and financial
area, and power and their responsibility to create awareness on the importance of
implermentation of 1SO 9001: 2000 within them.

Keywords:
Quality manual, operation manual, operating procedures manual.
Quality Management System.
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INTRODUCCION

Los sistemas de control internos en las empresas representan una herramienta fundamental para
garantizar la transparencia y optimizacion de la gestion que realizan, ya que proporcionan
‘seguridad razonable, confiabilidad en la informacién financiera, propician la consecucién de
objetivos, sobre todo, si se tiene en cuenta que toda corporacién debe contar con una informacion
clara y detallada de la proyeccion futura y su desempefio empresarial presente, en cuanto a
presupuestos y sistemas contables que permitan posteriormente comparar el desempefio actual con
el proyectado y brindar un informe confiable de la situacidn patrimonial y el resultado de sus
operaciones comerciales,

Por la raz6n anterior, bien vale la pena trabajar hoy por hoy en las empresas un sistema de Gestion
de Calidad, va que estas podrdn desarrofiar un método estructurado, ordenado y basado en
principios universales de la administracién moderna, lo que las lleva a reducir sus costos operativos,
a generar un nuevo y competitivo ambiente de trabajo, a poner en practica dos paradigmas: uno es
desarrollar la permanente satisfaccién de los clientes y el otro, dar las bases para hacer realidad la
mejora continua de sus procesos. Son muchos los gerentes que sefialan: “ya no es posible regresar
al pasado, IS 9001:2000 estd presente en todas las actividades que se desarrollan™

En ese orden de ideas, el Sistema de Gestién de la Calidad (SGC), explica los requisitos generales
del Sistema cle Calidad, ya que cada organizacién construye su propio sistema, a la medida. Esto
contempla definir los requerimientos para el control de su documentacion y el control de los
registros, los cuales serdn méas o menos complejos en funcién del tipo de actividad y tamafio de la
empresa,

Igualmente la Responsabilidad de la Direccién contempla las responsabilidades de la gerencia,
" quien debera asumir el compromiso con la calidad y con la satisfaccién del cliente. Ademas debe
* definir la Politica y los objetivos de calidad, lo cual es parte de la planificacion estratégica que se
supone que ya se ha definido o mantiene la empresa. Establece el marco administrativo y los
niveles de autoridad que requiere la empresa. También es responsable por el monitoreo del SGC.
Asimismo para la gestion de sus Recursos debera definios y establecerios, tanto de tipo
) econdmico como financiero, de personal, los de infraestructura y de ambiente de trabajo,
necesarios para generar productos y servicios de acuerdo al estandar de calidad definido por la alta
gerencia.

Para terminar, con el desarrollo del presente proyecto se pretende otorgar a la Clinica Cartagena

! GALLARDO PASTORE Francisco E. (2005).Pasos para implementar un sistema de gestién de calidad basado en la
norma internacional [SO 9001:2000, SGC.
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del Mar, una herramienta confiable que le permita garantizar el mejoramiento en su proceso
contable para lograr mayor eficiencia, eficacia y economia. Para ello, se hara una breve descripcion
de la clinica, se sus actividades comerciales, los servicios que presta, de la oferta y la demanda, de
los elementos de control interno con que cuenta para evaluar el ambiente de contro! y los riesgos
inherentes en cada una de las actividades que se realizan en la clinica.

Luego, con base en esta descripcién, se disefiara el esquema de un sistema de gestion de calidad
que cuente con la estructura organizacional, la mision, la visién y las metas, con las
recomendacicnes pertinentes para obtener la eficiencia, eficacia y economia en los servicios gue
oferta.
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0. MARCO GENERAL DEL ANTEPROYECTO
0.1 DESCRIPCION DEL PROBLEMA

La CLINICA CARTAGENA DEL MAR S.A., es una institucion prestadora de servicio de salud de
tercer nivel de atencién y de complejidad. Por lo anterior se ha comprometido a cumplir con los
requisitos legales, los requisitos del Paciente - Cliente que afecte la calidad del servicio, a mantener
implementado, certificado y mejorando continuamente la eficacia de un Sistema de Gestion de
Calidad y por Gltimo a definir y mantener objetivos claros enmarcados en ésta politica, basados en
los principios de la Calidad, y teniendo en cuenta espeacialmente los aspectos relacionados con la
atencién humanizada de los pacientes y el desarrollo integral de nuestro recurso humano, con la
mas alta tecnologia e investigacion,

Todas las areas de la organizacién, se encuentran funcionando bajo los lineamientos de la norma
de calidad, a excepdon del area financiera y administrativa, esto debido a que los directivos no han
considerado como prioridad o parte esencial del funcionamiento de la clinica, implementar esta
norma al interior de dicho departamento; de hecho esta situacion puede generar dificultades a la
gerencia para conocer de forma oportuna y precisa los malos procedimientos que puedan afectar la
calidad en estas areas, asi mismo no se puede mantener el control de los objetivos previstos.

Por lo anterior, la falta de implementacion de un sistema de calidad que regule los procesos
administrativos y financieros, puede generar una distorsion en la informacidn que no permita
conocer el comportamiento real de los procesos prioritarios de la dlinica (Prestacion de servicios -
Administrativas y financiera), que de una u otra forma pueden ayudar al mejoramiento continuo.
Cabe afirmar que en los procesos productivos de las empresas, los resultados se ven reflejados en
los ingresos.

En ese orden de ideas, se hace necesario realizar un engranaje de los procesos productivos,
administrativos y financieros, de tal manera que la informacion auditada por el Revisor Fiscal en el
drea confable suministre indicadores sobre los hechos de calidad que se generan en todas las
actividades de la empresa, permitiendo evaluar de manera constante la gestidon de cada uno de los
departamentos. En este sentido, el disefio de un Sistema de Gestidon de la Calidad en el area
“Administrativa y Financiera de la Clinica Cartagena del Mar, bajo los lineamientos de la norma IS0,
con sus correspondientes procesos, planes de calidad y procedimientos, se constituye en una
herramienta fundamental para la integracidn de las dreas Administrativa y Financiera — Prestacién
de servicios, por esta razdn surge el siguiente interrogante:
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0.2 FORMULACION DEL PROBLEMA

¢Bxiste un sistema de gestién efectivo de la calidad financiera y administrativa en la Clinica
Cartagena del Mar S.A?

© 0.3 DELIMYTACION DEL PROBLEMA

0.3.1 De tiempo: El estudio y analisis de la investigacién abarcd el periodo comprendido entre
Enero y Diciembre de 2007,

0.3.2 De espado: La investigacion se llevd a cabo en la Clinica Cartagena del Mar S.A., (dreas
administrativa y financiera) la cual esta localizada en Cartagena, Bolivar, barrio Pie de la Popa Cl.30
No.20-71.

0.4. JUSTIFICACION

La implementacién de sistemas de gestién de la calidad en los procesos financieros, es un aspecto
que ha sido poco explorado y aplicado en las empresas colombianas no siendo la excepcidn la
Clinica Cartagena del Mar S.A., la cual se ha dedicado a implementar la norma exclusivamente en
los aspectos criticos de la prestacion de servicios, es decir atenddn Integral de Calidad y Servicio
Personalizado, apoyados en criterios de Profesionalismo, Racionalidad, Humanidad v Tecnologia,
buscando satisfacer plenamente los reguerimientos de los usuarios, generando en cierta forma una
" brecha con los sistemas administrativos y financieros, ain cuando ambos debieran ser parte
esencial de los objetivos, la visidn y ta misién institucional.

Un SGC para el drea financiera y administrativa en la Clinica Cartagena del Mar surgié como
alternativa para el fortalecimiento de sus procesos, generando que el producto final de estos, la
informacién administrativa y financiera fluya de forma practica, oportuna y ¢on calidad creando un
clima de confianza para la toma de decisiones. Realizar este estudio es pertinente porque los
resultados podran ser aplicados a esta area vital, de manera que sirva para estructurar y
documentar todos los procesos, procedimientos y politicas y de esta manera mejorar la calidad de
la.informacion que se suministra.

En fa actualidad es muy comin gque las empresas adopten sistemas de gestidn de la calidad para
hacerse mas competitivas, medir la calidad de sus procesos, mejorar utilidades y manejar los
principios de “eficiencia, efectividad, eficacia y economicidad”, teniendo en cuenta que el mundo
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organizacional estd cambiando significativamente, como consecuencia de la globalizacion de la
economia, el desarrollo tecnolégico, y las nuevas teorfas de la administracién. Por lo anterior se
puede afirmar que esta-propuesta de grado es de gran utilidad, ya que fa investigacidn sobre esta
tematica es limitada y los antecedentes tedricos y empiricos son escasos. Asi mismo, es relevante
hacer esta investigacion porque ademas de ampliar los conocimientos sobre el area, permite
plantear y desarroflar un marco teérico que sea (til para futuras investigaciones.

Las funciones de la Revisoria Fiscal casi nunca se tienen en cuenta cuando de implementar
sistemas de la gestién de la calidad administrativa se trata, lo cual permite afirmar que existe una
segregacidn de esta area de la contaduria pablica, por tal razon realizar ésta investigacidn es
relevante porque la pretension de los investigadores es que sea tenida en cuenta tanto en los
procesos administrativos como en los financieros.

Para llevar a cabo esta investigacion se tomé como referencia la Clinica Cartagena del Mar ubicada
en la ciudad de Cartagena de Indias que esta en proceso de acreditacion del sistema de la gestion
de la calidad.

Este trabajo es relevante para la Universidad de Cartagena y otras entidades de educacion superior
de la ciudad y demds instituciones del sector de la salud, puesto que aportard experiencia y
habilidadas que puedan contribuir a desarrollar una metodologia que permita valorar, registrar e
implementar un sistemas de Gestidn de la Calidad desde la perspectiva de la Revisoria Fiscal en la
ciudad de Cartagena.

0.5 OBJETIVOS

0.5.1 Objetivo General. Implementar un sistema de Gestion de la Calidad Financiera y
Administrativa en la Clinica Cartagena del Mar S.A. considerando las funciones del Revisor Fiscal de
© manera gue estas puedan engranar sus actividades con la prestacion de servicios.

0.5.2 Objetivos Especificos

@ Determinar la situacién diagndstica del area financiera y administrativa de la clinica para conocer
debilidades, amenazas y fortalezas.

M Identificar y documentar los procesos, planes de calidad y procedimientos requeridos por el
sistema.

iJ Establecer los procesos de seguimiento, medicion, analisis y mejora para control del SGC.

o Elaborar un manual de calidad bajo la norma ISO 9001:2000 para el area administrativa y

" financiera.
[ Establecer indices de gestidon para el controt de fos procesos del sistema.
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0.6 DISENO METODOLOGICO

0.6.1 Tipo de investigacién. La investigacion que se realizd es de tipo cualitativa, ya que se

busca aplicar los conceptos de la calidad contenidos en las normas ISO 9000 e ISO 9001 del 2000

en el disefio de un sistema de gestibn que sirva para mejorar los procesos dentro del area
financiera de la Clinica Cartagena del Mar.

Este estudio se apoyd en la importancia que ha tenido la implementacion de los SGC en las
empresas colombianas, centrandose en su pertinente aplicabilidad en la informacién contable, de
manera que su disefio documental sirva para su posterior aplicacién dentro de la empresa.

0.6.2 Método de investigadén. Se utilizd el método deductivo, se aplicaron todas las ventajas
" que ofrecia la implementacidn de un Sistema de Gestién de la Calidad para el area financiera y
administrativa de la Clinica Cartagena del Mar S.A., con el fin de identificar la importancia que tiene
la Revisoria Fiscal en el manejo de la informacion contable y crear una base documental que
sirviera de apoyo en la implementacidn de este por parte de sus administradores.

0.6.3 Fuentes, instrumentos y técnicas de recoleccion de datos.

_-FUENTE QUIENES I OBJErIVO
Todo el . Id tlﬁqgr_J_qs_funqoneg; I(?s perfiles de las
ér’farsf?::r"g::a » ~ Idéntificar 'y “'documentar las politicas
“contables:que actualmente manejan.
de la empresa e .
Primaria «Identificar y “documentar ‘los - controles
Todo el - actuales-que se tienen para el manejo de la
personal del cion én'esta drea, -
area financiera S
de la empresa
« . Identificar el marco conceptual y tedrico de
lainvestigacidn,
Investigadores
en el tema
Secundarias | R .
Entes v Identificar el -marco legal  de la
gubernamental * investigacion.
es, “=iIdentificar los: requisitos. para presentacion
ICONTEC abajos escritos: - '

Fuente: Elaborado por el grupo investigador 2009, con base a datos de otros autores.
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0.6.4 Procesamiento y recoleccién de datos. Para poder asegurar el éxito de este estudio se
realizaron Entrevistas a todo ef equipo humano que labora en el area Administrativa y Financiera,
para recoger de primera mano la informacidn necesarta.

El estudio se apoyo en la observacién directa, porque esta permitié extraer informacién que no
se pudo identificar claramente en la entrevista, ademads, ayudé a validar la informacién que se
obtuvo de= esta.

0.7. IMPACTO ESPERADO

Con el disefio de un SGC para manejar la informacion que se genera en el area financiera y
administrativa de la Clinica Cartagena del Mar, se quiere ofrecer un sistema de control de la
informacién contable no solo para su aplicacion en esta empresa sino también para que sirva como
modelo y se replique hacia otras. Se espera que este disefio cree la necesidad de implementar este
tipo de control en tas empresas y que se convierta en un aporte vital para la gestidn financiera.
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1. MARCO REFERENCIAL
11 ANTECEDENTES DE LA INVESTIGACION.

Los trabajos mas recientes sobre Sistemas de Gestién de Calidad aplicando las Normas ISO 9001-
2000 y gue antecedieron al presente estudio se referencian a continuacion.

Maria Isabe! Avila Sanchez,® su objetivo fue ofrecer una metodologia para implementar un sistema
documentado que cumpliera con los requisitos de las normas ISO 9001:2000 y que pudiera ser
aplicada en el Centro Santa Maria para que la institucién educativa lograra obtener su acreditacién
que la habilitara para la consecucién de recursos a nivel nacional e internacional. El enfoque que
utilizé en este estudio fue basado en procesos, el cual permitio identificar y gestionar las diferentes
areas de la organizacion para obtener resultados de desempefio, eficacia del procese, asi como
promover la mejora continua, tendiendo en cuenta que hoy dia a nivel mundial, la calidad se ha
convertido en una necesidad ineludible para lograr una participacién dentro del mercado; por esta
razén, es importante basar los Sistemas de Gestién de Calidad en las normas ISO que son el reflejo
de una aprobacidn internacional de los estidndares de calidad, por lo cual aumenta cada vez més el
nimero de organizaciones decididas a implementarlas.  El estudio concluyd que el sistema de
Gestion de Calidad del Centro Santa Maria fue basado en la Norma ISO 9001:2000 utilizando como
base el Sisterna de Calidad ya existente en el Centro y que ademas esta norma internacional fue
escogida ya que plantea los requisitos empleados para cumplir eficazmente los requisitos del cliente
v los reglamentarios aplicados para conseguir la satisfaccion de este. El aporte de esta
investigacién al presente estudio apunto basicamente a que el Sistema de Gestién de Calldad debe
ser monitoreado continuamente para lo cual se definieron una serie de indicadores de gestidn
clasificados en las diferentes dreas estratégicas identificando su nombre, descripcion, escala,
umbral, férmula y responsable.

Claudia Mireya Buitrago Jaime y Jenny Constanza Rodriguez Rodriguez 3, su objetivo fue presentar
un diagndstico de la situacién actual de la empresa por medio de una comparacion contra fa norma
ISO 9001:2000 gue permitiera establecer las fortalezas y debilidades de la compafiia frente a la
norma, asimismo presentar un plan de calidad para establecer los objetivos y ta politica de calidad y
.!05 recursos necesarios para cumplirlos; por ultimo desarrollar un manual de calidad de acuerdo a
los requisitos de la norma ISO 9001:2000 con e fin de mostrar un panorama del sistema de gestién

2 AVILA Sénchez Marfa Isabel. Disefio de un Sistema de Gestién de Calidad en el Centro Santa Maria
mediante la aplicacion de la norma ISO 9001:2000. Trabajo de grado. Pontificia Universidad Javeriana,
Facultad e Ingenieria. Departamento de Industrial. Santafé de Bogota. 2004,

3 BUITRAGO Jaime Ciaudia Mireya. RODRIGUEZ Reodriguez Jenny Constanza. Disefio Bésico del Sistema
de Gestion de Calidad para la Empresa J.R. Carvajal & CO. Tesis de grado. Universidad de la Salle. Facultad
" de Administracidn de Empresas. Departamento de Industrial. Santafé de Bogot4. 2007.
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de calidad. Para el desarrollo de este problema, esta metodologia presenta un enfoque basado los
dientes ya que estos necesitan productos y/o servicios con caracteristicas que satisfagan sus
necesidades v expectativas, y ademas poorque estos son los que determinan la aceptabilidad del
servicio. Dado que los requerimientos de los clientes son cambiantes y debido a las presiones
competitivas, las organizaciones deben mejorar continuamente sus Servicios y procesos. El método
utilizado para la elaboracién del este trabajo es el Deductivo ya que a partir de situaciones
~ generales se tleguen a identificar explicaciones particulares, es decir que a partir de las Normas 150
9000:2000 Y 9001:2000 se identifique la aplicacién y evaluacién para formar el Sistema de Gestion
de Calidad en la empresa J. R. Carvajal & Co. s. Es por ello que la solucidn planteada en este
trabajo fue la de desarrollar la parte principal del disefio del Sistema de Gestion de Calidad para
J.R. Carvajal & Co. exigido por la norma ISO 9001: 2000, e cual comprende la elaboracién del
manual de calidad, el levantamiento de los procesos fundamentales exigidos por la norma y del
plan de calidad, que permita, partiendo de un diagnostico inicial, desarrollar unos lineamientos
estratégicos claros y finalmente el establecimiento de procedimientos para los procesos. El aporte
de esta investigacion al presente estudio fue muy significativo en varios campos, en el campo
profesional por ser un area de actualidad y de gran interés que contribuye al desarrollo laboral, y
un aport2 en el campo de la administracién por ser una aproximacion efectiva entre la academia y
el sector empresarial en cuanto el tema de Sistemas de Gestion de Calidad.

Ademas de los estudios anteriores se consultaron otros que fueron realizados basados en la
Orientacién Frofesional del 21 de Junio de 2008 por el Consejo técnico de la Contaduria Publica,
donde s2 puntualizd sobre la practica de !a Revisoria Fiscal, la cual es considerada como una
prictica técnico-cientffica, de naturaleza social, cuyos origenes se remontan a la colonia por la
funcién de los vigilantes en los gremios artesanales, que se alimentan de la rica tradicion latina del
control de fiscalizacién. La Revisorfa Fiscal fue una practica normal en el empresariado colombiano
del siglo XIX, antes que se formulara la teoria organicista de la empresa por Henry Fayol en 1916,
hecho que evidencia la improcedencia de su definicién como drgano, ya que desde sus origenes
mantuvc independencia frente a la administracion, nunca tuvo vinculo con ella, ni forma parte dela
estructura organica del ente como sucede con los drganos de seguridad y control desarrollados por
ol autor francés al construir una explicacién bioldgica de las organizaciones empresariales, funcién
que hoy se puede asimilar a lo que se denomina control interno.

La Revisoria Fiscal, es una institucidn que es ejercida en cabeza de un profesional de la Contaduria
capaz de dar Fe Pdblica sobre la razonabilidad de los estados financieros, validar informes con
destino a las entidades gubernamentales y juzgar sobre los actos de los administradores.

La Revisoria Fiscal en Colombia, se ha ejercido bajo otras denominaciones tales como: comisario
~fiscal, interventor, inspector, comisario, revisor, hasta establecer su nombre actual. Se puede decir
que la institucion de la Revisoria Fiscal en Colombia, es de vital importancia en los entes
econdmicos de distinta indole, ya que a ella le corresponde por ministerio de la ley el control de
fiscalizacién de estos entes, para garantizar el correcto desempefio y la transparencia e idoneidad

25

]



de las operaciones econdmicas, su sujecion a las normas legales, asi como la eficacia y eficiencia de
la gestién administrativa. Todo ello sin perjuicio de la responsabilidad social con la comunidad en
proteccin del interés publico. Su labor se adelanta de forma independiente, en representacién de
los diferentes agentes que interact(ian de manera directa o indirecta en la economia nacional.

Ademéas de lo anterior, el control ejercido por el Revisor Fiscal es asiduc y permanente, pero se
debe ser cauto para evitar caer en la intromisién de las actividades administrativas que limitarian su
independencia y lo convertirian en un coadministrador de la sociedad.  Sin embargo, el codigo de
Comerdo en el articulo 207 numeral 6 al establecer como una funcién del Revisor Fiscal la de ™
Impartir 1as instrucciones... ", no tuvo en cuenta que la misma se encuentra en contravia de las
funciones de un auditor, y merece ser derogada en una reforma gue se produzca en la legislacién
comercial.

El Cadigo de Comercio en su articulo 207 establece claramente los objetivos de la Revisorla Fiscal,
los cuales pueden sintetizarse asi:

& Examen del producto del sistema de informacién financiera de la sociedad con el fin de
emitir una opinién profesional independiente sobre su razonabilidad.

M Fvaluacidn y supervisién permanente del sistema de Control Interno.
Evaluacién de la eficiencia y eficacia en el cumplimiento del objeto social.

Evaluacién sobre el cumplimiento de la normatividad aplicable al ente en todas las
nperaciones gue este realice.

De acuerdo a lo anterior se puede entonces conceptuar que la Revisoria Fiscal es: el examen
critico, sistematico y detallado de los sistemas de informacién financiero, de gestion y legal de la
sociedad, realizado con independencia por un Contador PUblico y utilizando técnicas especificas,
con el propssito de emitir un informe profesional sobre la razonabilidad de la informacién
financiera, la eficacia eficiencia y economicidad en el manejo de los recursos y el apego de las
operaciones econdmicas a las normas contables, administrativas y legales que le son aplicables,
para la toma de decisiones que permitan la mejora de la productividad de la misma. La Revisoria
debe de ser entendida como un componente de} Sistema Obligatorio Garantia de Calidad. Dentro
del sistema de garantia de calidad la Revisoria tiene su razén de ser en la implementacién de los
elementos de evaluadén y monitorizacion descritos anteriormente.

De acuerdo con estos lineamientos estudiados, el enfoque de la Revisoria Fiscal es el de un
instrumento de evaluacién y mejoramiento que para ser efectivo deberd ser sistematico y con el
_ objetivo fundamental de contribuir a la mejora de los resultados en las arganizaciones. Objetivo
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que es posible de cumplir en la medida que en su implementacion se centren a los miembros de las
organizaciones para la toma de decisiones con base en hechos y datos objetivos, en la capacidad
de auto gestionarse y de auto controlarse.

Desde esa concepcién La Revisoria Fiscal para el mejoramiento de la calidad de la atencion en
salud es el mecanismo sistemdtico y continuo de evaluacién y mejoramiento de la calidad
observada de la atencién de salud que reciben los usuarios.

1.2 MARCO TEORICO

1.2.1 Enfoque y ventajas de los sistemas de gestién de la calidad (SGC). El Sistema de
gestion de la calidad es el conjunto de normas interrelacionadas de una empresa u organizacion
por los cuales se administra de forma ordenada la calidad de la misma, en la blsqueda de la
satisfaccién de sus clientes. Entre sus principales elementos estan:

% La estructura de la organizacién: La estructura de la organizacién responde al organigrama
de los sistemas de la empresa donde se jerarquizan los niveles directivos y de gestién. En
ocasiones este organigrama de sistemas no corresponde al organigrama tradicional de una
empresa.

& La estructura de responsabilidades; La estructura de responsabilidades implica a personas
y departamentos. La forma mas sencilla de explicitar las responsabilidades en calidad, es
mediante un cuadro de doble entrada, donde mediante un eje se sitdan los diferentes

~departamentos y en el otro, las diversas funciones de la calidad.

# Procedimientos: Los procedimientos responden al plan permanente de pautas detalladas
para controlar las acciones de la organizacion.

% Procesos:; Los procesos responden a la sucesién completa de operaciones dirigidos a la
consecucion de un objetivo especifico.

# Recursos; Los recursos, no solamente econdmicos, sino humanos, técnicos y de otro tipo,
deberan estar definidos de forma estable y ademds de estarlo de forma circunstancial.

1.2.2 Prindpios de los sistemas de gestién de la calidad. Toda empresa deberd
implementar un sistema de gestidn de la calidad que cumpla los requerimientos de la norma ISO
9001, solo siguiendo y cumpliendo los principios de gestion de calidad podrd obtener los beneficios
esperados per las empresas.

Los principios de gestién de la calidad, de acuerdo a lo indicado en la norma ISO 9001 son:
1. Enfoque al cliente: las organizaciones dependen de sus clientes, por jo tanto deben
comprender sus necesidades actuales y futuras, satisfacer sus requisitos y esforzarse en
axceder sus expectativas,
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7.

1.2.3

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

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

Enfoque basado en procesos; Un resultado deseado se alcanza mas eficientemente
cuando las actividades v los recursos relacionados se gestionan como un proceso. Ver
siguiente capitulo para conocer mas sobre los procesos.

Enfoque de sistema para la gestién: identificar, entender y gestionar los procesos
interrelacionados como un sistema, contribuye a la eficacia y eficiencia de la organizacién
en el logro de sus objetivos.

Mejara continua: fa mejora contintia del desempefio global de la organizacion, debe de
ser un objetivo permanente de esta.

Enfoque basado en hechos para la toma de dedslones: las decisiones eficaces se
basan en el andlisis de los datos y en la informacién previa.

Relaciones mutuamente beneficiosas con el proveedor: una organizacion y sus
proveedores son interdependientes, y una relacién mutuamente beneficiosa aumenta la
capacidad de ambos para crear valor. Enfoque al cliente, una organizacion no sobrevive sin
clientes. Cuanto mejor identifiquemos las necesidades de nuestros clientes, trabajemos por
ellas, las cubramos y excedamos sus expectativas, mayor probabilidad de éxito tendremos.

El papel del sistema de gesti6n de la calidad.* “Las normas ISO 9000 promueven la

burocracia, carecen de flexibilidad, aumentan el trabajo administrativo, estan hechas por y para
_empresas grandes y su objetivo es dejar fuera del mercado a las empresas medianas y pequefias,
son una barrera al comercio, nuestra empresa no esta en condiciones de afrontar este gasto”. Es
muy frecuente escuchar comentarios como éstos y otros similares. Lo notable es que quienes los
realizan; en su gran mayoria, jaméas han leido las normas.

Pues bien, los conceptos que se han desarrollado previamente estdn todos contenidos en las
normas ISO 9001 e ISO 9004. En particular, la norma ISO 9001: —Exige el compromiso de
identificar y cumplir siempre los requisitos de los clientes y de mejorar constantemente el conjunto
de actividades que afectan a la Calidad de los productos y servicios, —Apunta a fa identificacion de

4 VAZQUEZ Ana Maria. (2008). El sistema de gestion de calidad como herramienta del cambio organizacional
distribuido bajo una Licencia Creative Commons.
hitp://www.mujeresdeempresa.com/management/management)30701.shtml
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los procesos de la empresa que agregan valor al producto y servicio y al control de los mismos. —
Enfoca la eliminacidn de los problemas a través de buscar siempre la causa raiz de los mismos y
eliminaria. —Se centra en la planificacidn y en las actividades preventivas. —Promueve la toma de
decisiones basada en informacidn verificable. —Requiere que todos los integrantes de la
organizacién conozcan su ambito de desempefio, su autoridad para tomar decisiones y actuar, la
importancia de sus tareas en el cumplimiento de las politicas y objetivos de fa empresa y que
posean la formacion adecuada para desarrollar sus tareas con eficacia. De manera que el Sistema
de Gestidn de la Calidad, cuyos requisitos contiene la norma ISO 9001 y que estan expresados
como directrices en la norma ISO 9004, provee el marco adecuado para llevar adelante el cambio
que permitira a las organizaciones perdurar en el tiempo.

El sistema de Gestién de la Calidad es una herramienta para el cambio, no realiza el
cambio, la Gnica que puede realizar el cambio de cultura en la organizacién la
-direcclén. !las organizaciones pueden, de acuerdo a sus necesidades, certificar o no su Sistema
de Gestion de la Calidad, pero la certificacion sdlo tiene verdadero valor cuando refleja una
organizacion centrada en el cliente, flexible pero rigurosa y capaz de desenvolverse eficientemente
en un entorno econdmico y tecnoldgico constantemente cambiante.

Adoptar o no un sistema de gestidn de la calidad es una decisién estratégica de la alta gerencia de
una empresa porque a través de esta decision se desprende todo su sistema de gestion de la
calidad. - El disefio y la implementacién de los sistemas de gestion estan influenciados por:

vies 205 asaiianos

Su mmaio
yla
estructura .
dela - - ensnhiankbes
ermpresa ' k

<

Loz productos

e
ORI

Fuente: Elaborado por el grupo investigador con datos obtenido de la Norma 1SO 9000
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1.2.4 Benefidos la norma ISO 9000 a las empresas® . Su cometido es identificar los criterios
que pueden contribuir a que las empresas satisfagan las necesidades de sus clientes. La aplicacion
de un sistema de calidad asegura a la direccion de la empresa, y a terceros —clientes y proveedores
- que los procesos y productos de la empresa satisfacen una serie de requisitos.

Ademas facilita a las empresas un marco de referencia para desarrollar un sistema de
aseguramiento de la calidad que le permita estructurar, de forma explicita, la organizacion,
obteniendo mejoras en la ejecucion y coordinacién.

Igualmente supone formalizar los procesos de trabajo, mejorando su funcionamiento y eficiencia,
asi como asegurar que sus productos satisfacen unos requisitos definidos por los dientes, Y
garantiza, habilitando a la organizacién para demostrar estas capacidades ante proveedores y
clientes, basado en estas normas a través de la certificacién. La norma asimismo establece la
documentacidn minima que debe tener la empresa de su sistema de gestién de la calidad.® Ver
.diagrama 1

Diagramifa 1. Beneficio que disfrutan las empresas disefado e implementando un SGC

a3 ventzja
mpetitiva, y
ue avrmeenta en

Aumento de la
productividad
yeficiencia

v,

e —

Fuente: Elaborado por el grupo investigador con datos tomados de la NTC 9000

* www.virtual.unual.edu.co/
¢ Ibid.
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1.2.6 Requisitos para la documentacién de un sistema de gestién. Un sistema de gestion
de la calidad (SGC) debe incluir;

Unbfarual de la calidad

Los dacumentas, mciuyendo los
registros que fa organizacikin
getenmina que son npcesarios para
asequrarse dela eficaz
planificacion, operacion y comrol
e sUS PIOGES0S.

Fuente: Elaborado por el grupo investigador con datos tomados de la NTC-ISO 9000

% El manual de calidad en un SGC’. Es un documento donde se especifican la mision y vision
de la clinica Cartagena del Mar con respecto a la calidad, asi como su politica y los objetivos
que apuntan al cumplimiento de la misma. El Manual de Calidad expone ademas la estructura
del Sistema de Gestién de la Calidad y serd un documento piblico, si la empresa lo desea,
perc se excluiran los manuales de procedimientos o de instrucciones que son privativo de cada

empresa.

El Manuzl de calidad para la dlinica Cartagena del Mar debe ser como un documento "Maestro”
donde se estzblezca como dar cumplimiento a los puntos que marca la Norma ISO 9000 y de él se
derivaran los Instructivos de uso de equipos, Procedimientos, Formatos. etc.

% Procedimientos y documentos de un SGC®. Los documentos requeridos por el SGC deben
controlarse. Los registros también deben controlarse de acuerdo como indica la norma. En

" FREYRE, Luis O. "La calidad y las normas de la familia ISO 9000. Unica via para llegar al mercado” En Revista

Normalizacién No.2, 1997 pags. 3-14.
¥ NORMA TECNICA COLOMBIANA NTC-ISO 9001.
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ese orden de ideas, la Clinica Cartagena del Mar debera establecer un procedimiento
documentado que defina los controles necesarios para:

a. Aprobar los documentos en cuanto a su adecuacion.

b. Revisar y actualizar los documentos cuando sea necesario y aprobarlos nuevamente

c. Asegurarse que se identifican los cambio y el estado de la versién vigente de los
docurnentos.

d. Asegurarse que las versiones pertinentes de los documenitos aplicables se encuentran
disponibles en los puntos de uso. .

e. Asegurarse que los documentos permanezcan legibles y facilmente identificables.

f. Asegurarse que los documentos de origen externo, que la organizacion determina que son
niecesarios para la planificacion y la operacidén del SGC, se identifican y se controla su
distribucion.

g. Frevenir el uso no intencionado de documentos obsoletos y aplicarles una identificacion
adecuada en el caso que se mantengan por cualquier razon.

% Control de los documentos y registros®. Los documentos requeridos por el SGC deben
también como el punto anterior controlarse. Los registros de la Clinica Cartagena del Mar
deberan ser como un tipo especial de documento, en el cual debe definir algunos controles
como: que deben ser legibles, ficiimente identificables y recuperables. Ademas debe
establecer un procedimiento documentado que defina los controles necesarios e iguales al
punto anterior. Asimismo los registros establecidos para proporcionar evidencia de la
conformidad con los requisitos asi como de la operacién eficaz del SGC deben también ser
controlados. La organizacion debera establecer un procedimiento documentado para definir
los ¢ontroles necesarios para la identificacion, almacenamiento, la proteccién, la recuperacion,
la retencidn y la disposicién de los registros.

% Declaraciones documentadas de una politica y objetivos de la calidad.'® La alta
direccién de la Clinica Cartagena del Mar debera proporcionar evidencia de su compromiso con
el desarrollo e implementacién del $GC asi como la mejora continua de su eficacia entonces
debera:

a. Comunicar a la empresa la importancia de satisfacer tanto los requisitos del cliente como
los legales y reglamentarios.

bh. Establecer una Politica de la calidad.

Asegurar que se establezcan los objetives de la calidad.

Llevar a cabo las revisiones por la direccion asegurando la disponibilidad de los recursos.

a0

A la Alta gerencia de la clinica Cartagena de! mar le corresponde establecer, velar y cumplir con la:

? Ibid.
19 Ibid.
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a. Politica de Calidad.
% Compromiso de la Direccidn
4 QObjetivos de Calidad

b. Pautas de organizacion
% Estructura y organigramas
4 Funciones y responsabilidades de las areas de la empresa
4 Relaciones internas y externas
<% Forrnacidn, motivacion y calificacion del personal

¢. Pautas de Gestidn
4 Revisiones y auditorias def Sistema
4 Compras y homologacién de proveedores
4 Congrol de no conformidades y acciones de mejora
4 Elaboracion de ofertas y revision del contrato

d. Pautas Tecnoldgicas
4 Planificacion y control de procesos
< Control de Equipos e Instalaciones

e. Cada capitulo del Manual debe induir, como minimo:
Objetivo del mismo
Ambito de aplicacién
Referencias
tesponsabilidades
Desarrollo del proceso
Crocumentacion y registros

Lo R R

1.3 MARCO CONCEPTUAL

# Calidad. Este contepto tiene muchas definiciones, pero fa basica es aquella que dice que
aque! producto o servicio que se adquiere y satisfaga las expectativas sobradamente. Es decir,
que aquel servicio o producto funcione tal y como se quiere y para realizar aquella tarea o
servicio que se tiene que realizar. Con todo y a pesar de esta definicién el término "Calidad”
siempre serd entendido de diferente manera por cada persona o entidad, ya que para unos la
Calidad residira en un producto y en otros en un servicio posventa de un producto, a manera
de ejemplo. Lo cierto es que nunca se liegard a definir exactamente lo que representa el
término Calidad a pesar de que Gltimamente este término se haya puesto de moeda.

*% Aseguramliento de Ja calidad. E| aseguramiento de |2 calidad, se concibe como el esfuerzo
total para plantear, organizar, dirigir y controlar la calidad en un sistema de produccion con el
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objetivo de dar al cliente productos con la calidad adecuada. Es simplemente asegurar que la
caliclad sea lo gue debe ser. En las industrias manufactureras se crearon y refinaron métodos
mocdemnas de aseguramiento de la calidad. La introduccién y adopcién de programas de
asegurariento de la calidad en servicios, ha quedado a la zaga de la manufactura, quiza tanto
como una década.

Los administradores de organizaciones de servicio por costumbre han supuesto que su servicio es
aceptable cuando los clientes no se quejan con frecuencia, Sélo en Ultimas fechas se han dado
cuenta que se puede administrar la calidad del servicio como arma competitiva,

El Aseguramiento de la calidad en manufactura es sindnimo de garantizar la calidad de la
manufactura v esta en el corazon del proceso de la administracidn de la calidad. Es en este punto,
donde se produce un bien o servicio, donde se “inter construye" o incorpora la calidad. La
administracién o Serénela general, en las que estan los grupos de finanzas y ventas, tiene la
responsabilidad general de planear y ejecutar el programa de aseguramiente de la calidad.

# Mejoramiento Contindo. Segln los grupos gerenciales de las empresas japonesas, el
secreto de las compafiias de mayor éxito en el mundo radica en poseer estandares de calidad
altos tanto para sus productos o servicios como para sus empleados; por lo tante el control
total de la calidad es una filosofia que debe ser aplicada a todos los niveles jerarquicos en una
organizacién, y esta implica un proceso de Mejoramiento Continuo que no tene final.

Para llevar a cabo este proceso de Mejoramiento Continuo, se debe tomar en consideracién que
dicho procesc debe ser: econémico, es decir, debe requerir menos esfuerzo que el beneficio que
aporta; vy acumulativo, que l2 mejora que se haga permita abrir las posibilidades de sucesivas
mejoras a la vez que se -garantice el cabal aprovechamiento del nuevo nivel de desempefio logrado.
¢ Que significa Mejoramiento Continuo para alcanzar calidad en los procesos?. James Harrington
(1993), para él mejorar un proceso, significa cambiarlo para hacerlo mas efectivo, eficiente y
adaptable, qué cambiar y cdmo cambiar depende del enfoque especifico del empresario y del
proceso.

Fadi Kabboul {1994), define el Mejoramiento Continuo como una conversion en el mecanismo
viable y accesible al que las empresas de los paises en vias de desarrollo cierren la brecha
tecnoldgica que mantienen con respecto al mundo desarrollado.

Abell, D. (1994), da como concepto de Mejoramiento Continuo una mera extension histérica de uno
de los principios de la gerencia cientifica, establecida por Frederick Taylor, que afirma que todo
método de trabajo es susceptible de ser mejorado (tomado del Curso de Mejoramiento Continuo
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dictado por Fadi Kabboul),

Eduardo Deming (1996), segun la optica de este autor, la administracion de la calidad total
requiere de un proceso constante, que sera llamado Mejoramiento Continuo, donde la perfeccion
nunca se logra pero siempre se busca.

Finalmente se puede afirmar que el Mejoramiento Continuo es un proceso que describe muy bien lo
que es la esencia de la calidad y refleja lo que se necesita hacer si se quiere ser competitivo a o
largo del tiempo. La importancia de esta técnica gerencial radica en que con su aplicacidn se
puede contribuir a mejorar las debilidades y afianzar las fortalezas de los procesos y las entidades.

La busqueda de la excelencia comprende un proceso que consiste en aceptar un nuevo reto cada
dia. Dicho proceso debe ser progresivo y continuo. Debe incorporar todas las actividades que se
realicen en la empresa a todos los niveles.

# Sistema de Gestién de la calidad. Una de las primeras acciones en la calidad de servicio,
es averiguar quiénes son los clientes, qué quieren y esperan de la organizacién. Solo asi se
podran orientar los servicios, asi como los procesos, hacia la mejor satisfaccion de los
misrnos.

Un sistemna de calidad requiere de; organizacion, responsabilidad vy definicion de todos aquellos
documentos para proporcionar confianza, en otras palabras, un sistema de calidad se hace tangible
en una base documental.

= "Latin American Quality Institute" "LAQI" En Latincamérica es el Instituto que se encarga de las
certificaciones oficiales en Calidad Total asi como los encargados de realizar el World Quality
Day en Latinoamérica. Daniel Maximilian Da Costa, CEO de este Organismo lleva adelante
inimeros proyectos .de apoyo al desarrollo de la calidad total en las empresas asi como
desarrollo proyectos de Responsabilidad Social y Preservacion del Medio Ambiente en los paises
donde LAQI mantiene presencia.

% El serviclo de calldad al cliente. Es el conjunto de prestaciones que el cliente espera,
- ademas del servicio basico. Para dar el mejor servicio se debe considerar el conjunto de
prestaciones que el cliente quiere:
« El valor afiadido al servicio.
= El servicio en si.
s La experiencia del negocio,
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' ‘La prestzcién que otorga al cliente.
~ Necesidades basicas del cliente

Las principales necesidades basicas de un cliente son:
+ Ser comprendido.
« Sentirse bienvenido.
» Sentirse importante.
« Sentir comodidad.
« Sentir confianza.
» Sentirse escuchado,

# Importancia de la gestién de la calidad del servicio. La importancia de la calidad en el
servicio se puede entender por las siguientes razones:
« Crecimiento de la industria de! servicio.
» Crecimiento de la competencia.
+ Mejor conocimiento de los clientes.
« C(Calidad de servicio hacia el cliente, quedando satisfecho segtin su perspectiva.

Para podar realizar una adecuada atencidn al cliente se debe:
» Identificar quienes son los clientes.
»  Agruparlos en distintos tipos.
» Identificar las necesidades de los dientes, asi como saber donde v como lo quieren los
clientes ademés del aumento en cuanto a la productividad, es esencial para toda empresa.

% Calidad y su aplicadén en la Informaciéon Financiera y administrativa. El objetivo

" general de la Contabilidad como lenguaje de los negocios es contribuir a mejorar el clima de
estos, asi como los que realizan los inversionistas, gerentes, los entes del gobierno y privados
y asi llegar al aumento de la eficiencia del mercado financiero. El objetivo especifico es elevar
la calidad de la informacién financiera y administrativa de las empresas mediante la aplicacién
de las normas internacionales de informacidn financiera y de auditoria para que sea de alta
calidad, mas transparente, objetiva, comparable y Gtil al momento de la toma de decisiones.

Los principios de contabilidad generalmente aceptados indican todo lo que se refiere sobre la
informacion financiera y como se reflegja en los estados financieros, lo importante en esta
informacién es que sirva de guia y base para la toma de decisiones dentro de la entidad. Se puede
decir que esta informacion es fa brajula de una empresa para decidir que medidas y acciones
tomar.,
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Es muy importante que esta informacion siga los principios de contabilidad, para que pueda ser
objetiva va que si no sigue estos parametros la informacion se vera desvirtuada causando una mala
decisién #n los usuarios, hay que resaltar este punto por que la informacién financiera no debe de
tener una posicién o punto de vista determinado, ya que su funcién es Gnicamente la de reflejar la
situacion financiera de la empresa sin inclinarse hacia ninguna conclusion arbitraria,

También hay que resaltar y profundizar en las limitaciones de esta informacién ya que lo que
_feﬂéjan los estados financieros no es el valor del negocio esto quiere decir que (nicamente se
refleja el valor de sus bienes y de sus obligaciones pero no dejando a un lade otros recursos
importantes en el valor general de una empresa.

Es importante tener en cuenta que para proporcionar y realizar la informacidn financiera no debe
salirse nunca de los principios de contabilidad y que las notas que acompaiian los estados
financieros deben de tener la informacion suficiente y relevante que deba notarse e indicarse pero
no debe de ser excesiva la informacién para no causar confusicnes en los usuarios.

La calidad en la informacién financiera y administrativa desde perspectiva de la Revisoria Fiscal
constituye también un aspecto de vital importancia en el mundo econémico y empresarial segdn las
tendencias actuales, por cuanto significa la sequridad de que estas se hayan realizado cumpliendo
con los principios y normas establecidos para su ejercicio ademas de lo importante que resulta
comprobar y evaluar la correspondencia del dictamen con la situacién real de la entidad auditada.

1.4 MARCO LEGAL

El marco conceptual de la contabilidad en Colombia a partir del afio 1993 estd compuesto por una
serie de normas que lo reglamentan, tales como los decretos 2649 sobre normas y principios de
contabilicdad y el 2650 sobre plan dnico de cuentas, los cuales han tenido algunas reformas.

Con el fin de que el estudiante haga el seguimiento al marco conceptual se agrega el siguiente
cuadro para actualizar las normas fuentes:

- Cuadro 1. Evolucién del marco legal
AR Norma o Tl

tabilidad en” general y se expide

Decreto 2649 V ‘_g:r}gqbil"idéid*"’gzéhié“:ré’lnie’nte aceptadas

Decreto ca: e ‘Plan Unico de Cuentas para los
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2650

Decreto 2116

Decreto
95

Decreto
1517

Ley 488

_ustes integrales por
cuentas de mgresos y

Ley 550

Ley 633

Ley 716

Ley 788

'terntonai yse dactan otras d|5p05|C|ones

Ley 789

Ley 863

an normas para apoyar el empleo y amphar la

Ley 992

Ley 1111

Decreto
1536

Decreto
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2. DIAGNOSTICO DEL AREA FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA DE LA CLINICA
CARTAGENA DEL MAR

A través del Diagnéstico Situacional el cual pertenece a una corriente que parte del principio de la
Administracidn y que a su vez afirma que esta es relativa y situacional, es decir, que depende de
las circunstancias ambientales y tecnoldgicas de {a organizacion razén por la cual se empezd hacer
el analisis de las areas administrativa y financiera de la Clinica Cartagena del Mar S.A. con el fin de
conjugar el momento y el contextc en que esta organizacién se encuentra; ya que la
implementacion de sistemas de gestidn de fa calidad en los procesos financieros, s un aspecto que
ha sido poco explorado y aplicado en las empresas colombianas no siendo la excepcién la Clinica
Cartagena del Mar S.A, la cual se ha dedicado a implementar fa norma exclusivamente en los
aspectos criticos de la prestacion de servicios, es decir atencidn Integral de Calidad y Servicio
Personalizadc, apoyados en criterfos de Profesionalismo, Racionalidad, Humanidad y Tecnologia,
buscando satisfacer plenamente los reguerimientos de los usuarics, generando en cierta forma una
brecha con los sistemas administrativos y financieros, ain cuando ambos deberian ser parte
esencial de los objetivos, la visién y la misidn institucional.

La necesidad de un SGC para el area financiera y administrativa en la Clinica Cartagena del Mar
surgié como alternativa para el fortalecimiento de sus procesos, generando al producto final de
- estos la inforrnacidn administrativa y financiera, de manera que fluyera de forma practica, oportuna
y con catidad y creando un clima de confianza para la toma de decisiones. Este estudic para la
Clinica Cartagena de Mar es necesario hacerlo por cuanto sus resultados serdn aplicados a esta
area vital, de manera que sirva para estructurar y documentar todos los procesos, procedimientos y
politicas y de esta manera mejorar la calidad de la informacion que se suministra a otras areas de
atencién al cliente, tanto interno como externo, que es una de las principales debilidades de esta
institucion en salud.

En la actualidad es muy comun que las empresas adopten sistemas de Gestidn de la Calidad para
hacerse més competitivas, medir la calidad de sus procesos, mejorar utilidades y manejar los
principios de “efidiencia, efectividad, eficacia y economicidad”, teniendo en cuenta que el mundo
organizacional estd cambiando significativamente, como consecuencia de la globalizacion de fa
economia, el desarrollo tecnoldgico, v las nuevas teorias de la administracion, en donde no hay
cavidad para las instituciones que no tengan dentro de sus programas un SGC que garantice,
evalué y monitoreé constantemente ia calidad del servicio que se ofrece, se vende y se presta a sus
cliente internos y externos, por esta razén se hace necesario para la evaluacidn del SGC contar con
el concurso de la Revisoria Fiscal, que casi nunca las empresas tienen en cuenta cuando de
_implementar sistemas de la gestion de la calidad administrativa se trata, lo cual permitié verificar
que existe una segregacion de esta area de la contaduria plblica. Es por esto que con la
investigacion ésta sea tenida en cuenta tanto en los procesos administrativos como en los
financieros.
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3. 2 OBJETIVOS DEL SGC E INDICADORES DE CUMPLIMIENTO

3.2.1 Objetivos de calidad

Implementar un sistema de gestién de la calidad en ef Area Financiera y Administrativa en
la Clinica Cartagena del Mar S.A. considerando las funciones del Revisor Fiscal de manera
(ue estas puedan engranar sus actividades con la prestacién de servicios.

Seleccionar y Registrar las operaciones con base a los procedimientos apropiados para cada
una de las areas de ta clinica estudiada.

Organizar la informacién de manera ordenada y sistematica sobre el movimiento
econdmico, administrativo y financiero de la dlinica.,

Froporcionar la informacion solicitada para ias operaciones contempladas en el proceso
administrativo y financiero, a fin de proteger los activos de la clinica.

Satisfacer las necesidades de los clientes.
Mejorar la eficacia y eficiencia de los procesos.

Promover programas que fortalezcan las competencias de los funcionarios.

3.2.2 Indicadores de cumplimiento

Porcentaje mensual con respecto a las decisiones tomadas de manera oportuna con base
en la informacidn administrativa y financiera de la Clinica Cartagena del Mar S.A,

Porcentaje mensual de informes erréneos presentados en las dreas administrativa v
financiera de la Clinica Cartagena del Mar S.A.

3.3.1 Alcance del Manual de Calidad

# La normatividad que rige a la Revisoria Fiscal , para que estos conceptos puedan ser aplicados

y alcancen su grado maximo de difusion en todos los procesos del drea administrativa y
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financiera de la Clinica Cartagena del Mar 5.A., que se encuentran relacionadas con el Sistema
de Gestion de Calidad.

4 .Se quiere que este manual pueda llegar a ahondar en su totalidad en los procesos que puedan

servir de bases sdlidas al Sistema de Gestion de Calidad v en especial, de los procesos
administrativos y finandieros que hacen parte de la informacidn de estas dos areas.

4 El Manual también aplica a todos los documentos de origen externo que se relacionen
directamente con la prestacién de! servicio.

8 Este‘ manual se encuentra realizado bajo las estrictas drdenes de la Norma ISO 9001:2000.
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PRESENTACION

El Manual de Calidad de una organizacidn, es un documento donde se especifican la misién y
visidn de una empresa con respecto a la calidad asi como su politica de la calidad y los objetivos
gue apuntan al cumplimiento de la misma, es por ello que este Manual de Calidad expone ademas
la estructura del Sistema de Gestién de la Calidad, el alcance que este debe tener con respecto a la
informacién abtenida del AADFI de la Clinica Cartagena de! Mar S.A., ¥ que ésta a su vez sea (til,
oportuna, confiable y veraz,

Es un dozumento "Maestro” en el cual la Organizacion (empresa) establece como dar cumplimiento
a los puntos que marca la Norma {por ejemplo ISQ 9001:2000) y de él se derivan Instructivos de
uso de equipos, Procedimientos, Formatos. etc.

Este Marual de Calidad esta realizado con e fin de implantar la norma ISQ 9001:2000, en el cual
se establece la gestién de la empresa, el compromiso de ésta hacia la calidad, la gestién de
recursos humanos, materiales. Sera un documento piblico frente a clientes y proveedores, con
una extension preferiblemente no superior a las 30 paginas y se suele redactar al final de la
implantacién una vez documentados los procedimientos que la norma exige,

_EI Manual de la Calidad es un documento donde se menciona con claridad lo que hace la
organizacién para alcanzar la calidad mediante la adopcién del correspondiente sistema de Gestidn
de la Calidad. :

Se elaboré éste Manual de Gestién de Calidad como trabajo de grado para ser implementado en el
Area Adrninistrativa y Financiera de la Clinica Cartagena del Mar, el cual fue desarrollade de
acuerdo i la Norma ISO 9001-2000, la cual define un Sistema de Gestién de Calidad incluyendo el
Aseguramiento de la Calidad, ya que esta es una parte de la gestién mas importante para alcanzar
la calidad en una empresa.

En ese crden de ideas se presenta el Sistema de Gestién de Calidad AADFI, como un soporte
documental de la Clinica Cartagena del Mar consignado en el Manual de Calidad, el cual tiene como
objetivo guiar los pasos hacia la excelencia de la empresa, razén por la cual su estructura y
desarrollo estan enfocados al cliente y en satisfacer sus requisitos y necesidades. Ademas estara a
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disposicion de todos los empleados de la Clinica Cartagena del Mar como material de consulta a
partir de su implementacién.

.El Manual que se describe a continuacién ha desarroflado su estructura de manera que la Clinica
Cartagena del Mar se centre en como, cuando y dénde deben tenerse en cuenta los requisitos de
los clientes (internos y externos) y como se debe mejorar su Sistema de Calidad para que la
satisfaccion del cliente sea cada vez mas completa y mds segura para sus intereses y su
fidelizacion,

Asimismo el Manual ha sido desarrollado para que cada una de las actividades basicas de la Clinica
Cartagena del Mar se considere como procesos y se traten de la misma forma, porgue conociendo
como funciona cada uno de ellos se podrén determinar los factores que lo rigen, en qué forma y
con qué intensidad lo hacen, como hacerlos funcionar correctamente, simplificarlos, controlarios,
monitorearlos, mejorarlos y ponerlos al servicio de la Revisoria Fiscal para su correspondiente
evaluacién de calidad.
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1. RECONOCIMIENTO INSTITUCIONAL CLINICA CARTAGENA DEL MAR
1.1 HISTORIA

La Clinica Cartagena del Mar S.A. naci6 a finales del afio 1999 debido a la creciente necesidad de la
Clinica Oftalmoldgica de Cartagena la cual desde 1992 abrié sus puertas a la atencion y cuidado del
paciente con problemas Oculares.

El primer servicio que surgié fue Cirugia, como un deseo de su Director General de ampliar las
espedislidades que realizaban procedimientos quirtirgicos, fue asi como en el afio 2000, se
realizaron las primeras drugias endoscopicas de urologia, luego las cirugias ambulatorias,

- generales, de ortopedia, etc.

En el afio 2001, teniendo en cuenta la necesidad de prestar los cuidados post quirdrgicos a los
pacientes, nacid e! servicio de hospitalizacion, 11 camas destinadas a brindar atencién a los
pacientes que: se les practicaban procedimientos quirdrgicos no ambulatorios. En el mismo afio,
nacid el servicio de hospitalizacion pediatrica.

También en el afio 2001, se cred el servicio de Urgencias, como una respuesta a los requerimientos
de los usuarios, las distintas entidades promotoras de salud y aseguradoras.

En el afio 2002, surge fa unidad de cuidados intensivos para adultos, alternativa para el cuidado de
los pacientes criticos.

En el 2003 inicié operaciones la unidad de cuidados intensivos neonatales, para el tratamiento de
los pacientes criticos recién nacidos. :

. En el 2004, se hace apertura del pabellon de hospitalizacién VIP en el segundo piso, con
.habitaciones de lujo pensando en los pacientes particulares y empresas de medicina prepagada,

y en Febrero 19 de 2007, se iniciaron labores de atencion en el pabellén de hospitalizacién del
tercer pisn, con habitaciones sencillas y habitaciones VIP,
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Es asi caomo la Clinica Cartagena del Mar, ha evolucionado convirtiéndose en un aporte al desarrolio
y bienestar social de la comunidad cartagenera.

1.2. MISION

Ser una institucién lider en el campo de la salud, ofreciendo en diferentes niveles servicios de
Calidad, apoyados en un Trabajo en Equipo, Tecnologia de Punta, Ftica Empresarial, Investigacidn y
Docenciz,

1.3. VISION

Somos vna empresa de salud dedicada a entregar a nuestros pacientes una atencién Integral de
Calidad y servicio personalizado, apoyados en criterios de Profesionalismo, Racionalidad,
Humanidad y Tecnologia, buscando satisfacer plenamente los requerimientos de los usuarios.
Respaldados con un equipo asistencial y administrativo idéneo, una excelente infraestructura y
dotacion, con un manejo ético de la investigacidn y la docencia, para contribuir asi al beneficio de
nuestra Ciudad, Regidn y Pais,
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2. OBJETIVO, ALCANCE Y CONTROL DEL MANUAL DE CALIDAD
2.1 OBJETIVO DEL MANUAL

El objetivo de este Manual es proporcionar un disefio del Sistema de Gestién de Calidad del area
Administrativa y Financiera de la Clinica Cartagena del Mar, a fin de determinar las obligaciones de
~ la Norma ISO 9001:2000 con relacién a la Politica de Calidad, las Responsabilidades, la Autoridad y
los Recursos de la empresa para el dptimo funcionamiento de su Sistema de Calidad.

2.2 ALCANCE DEL MANUAL

El Manual estd apoyado en la Norma ISO 9001:2000, para que se aplique vy se divulgue a todos los
procesos del drea Administrativa y Financiera de la dinica Cartagena del Mar que se encuentran
- relacionzdas con el Sistema de Gestidn de Calidad, describe !a manera general como se dirigen vy
controlan los procesos de Direccién y de Apoyo del Sistema de Gestion de Calidad. Establece en
especial, los procesos administrativos y financieros que conforman la cadena de valor de la
informacién administrative-financiera.

2.3 CONTROL DEL MANUAL

El manual de calidad tiene el mismo formato de encabezado y pie de pagina que los demas
documentos del SGC, segin lo indicado en el procedimiento “Elaboracién y Control de
Documentos”; el cual entra en vigencia, una vez es revisado por el Equipo Operativo y aprobado,
_ mediante acto administrativo, por ef Comité Interno de Control Interno segin lo definido en el
.procedimiento “Elaboracién y Control de Documentos”.

Asi mismo, el manual de calidad se revisa y se actualiza minimo una vez al afio para garantizar la
correspondencia con los cambios de los procesos, los procedimientos y los requisitos establecidos
en la Norma Técnica de Calidad en la Gestion Plblica NTCGP 1000:2004, haciéndose concordante
con las Normas ISO 9001:2000. La naturaleza de su actualizacién se identifica en el mismo Manual
bajo responsabilidad de-la Direccién General, en la seccidn denominada "Control de Cambios”.

56

62




AREA ADMINISTRATIVA FINANCIERA |VERSION: 1
SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD |PAGINA 9 DE 28
MANUAL DE CALIDAD FECHA: 01/04/2010

CUanuier funcionario o contratista de la Clinica Cartagena del Mar puede consultar el manual de
calidad a trevés de la Intranet de esta entidad. Es responsabilidad del jefe de cada dependencia
asegurar que no existan copias desactualizadas del manual de calidad en sus dependencias.

Las unicas versiones originales que siempre permanecen vigentes son la que reposan en la

Presidencia v la que se maneja en la Intranet. Asi mismo todo cambio, actualizacién o modificacion

al manual de calidad debe segquir lo dispuesto en el procedimiento “Elaboracién y Control de
Documentos”,

2.4 CONCEPTUALIZACION DEL AREA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

2.4.1 Conceptos que se manejaran durante la elaboracién, desarrolio e Implementacién
del Manual.

= Calidad: Grado en que un conjunto de caracteristicas inherentes cumple con los requisitos.

= Manual de Calidad: Documento que especifica el Sistema de Gestién de la Calidad de una
entidad.

= Mejora Continua: Accion permanente realizada con e! fin de aumentar la capacidad para

- cumplir los requisitos y optimizar el desempefio.

= Requisito: Necesidad o expectativa establecida, generalmente implicita u obligatoria.

- Sistema de Gestibn de la Calidad (SGC). Herramienta de gestion sistematica y
transparente que permite dirigir y evaluar el desempefio institucional, en términos de calidad y
satisfaccion social en la prestacion de los servicios a cargo de las entidades. Esta enmarcado
en Ins planes estratégicos y de desarrolio de la Clinica Cartagena del Mar S.A.

= AADFI: Area Administrativa y Financiera de la Clinica Cartagena del Mar S.A.

= Alts Direcclén: Persona o grupo de personas que dirigen y controlan al mas alto nivel una
organizacion,

= Cliente: Organizacion, entidad o persona que recibe un producte y/o servicio, en este caso la
informacion elaborada del drea administrativa y financiera

~ Producto y/o Serviclo: Todo lo que concierne a fa informacion administrativa y financiera,
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3. ORGANIZACION

Se dice que con buen personal cualquier organizacion funciona. Se ha dicho, induso, que es
conveniente mantener cierto grade de imprecisidn en la organizacién, pues de esta manera la gente
se ve obligada a colaborar para poder realizar sus tareas. Con todo, es obvio que aln personas
capaces que deseen cooperar entre si, trabajardan mucho mas efectivamente si todos conocen el
papel que deben cumplir y la forma en gue sus funciones se relacionan unas con otras.

- Este es un principlo general, vilido tanto en la administracién de empresas como en cualquier
institucidn.

Por todo lo anterior podemos decir que el AADFI se compromete con la satisfaccién de cada uno de
sus usuarios con el fin de realizar tanto un buen aseguramiento de la calidad como €l mejoramiento
continuo de esta en la informacién administrativa y financiera,

Asi, esta estructurada y disefiada !a organizacién de manera que sea perfectamente clara para
todos quienes deban realizar una determinada tarea en el AADFI y quienes sean responsables por
determinados resultados; en esta forma se eliminaran las dificultades que ocasiona ta imprecisién
en la asignacion de responsabilidades y se lograra un sistema de comunicacidn y de toma de
decisiones que refleje y promueva los objetivos de la empresa.
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4. GESTION DE CONTROL

4.1 MAPA DE PROCESO Y CARACTERIZACION DE LOS PROCESOS

4.1.1 Mapa de proceso. El mapa de procesos permite tener una visién global del sistema de
gestion de calidad, en este caso en el AADFI, con el fin de visualizar la relacion entre la
_ organizacidn y las partes interesadas. Ademas permitird obtener una primera idea sobre las
_operaciones, las funciones y los procesos. Asimismo representar ias relaciones e interrelaciones
dentro de la organizacién y de estas con las partes interesadas. (Ver Mapa de Procesos del AADFI
* pégina siguiente).

En este capitulo se ha clasificado y preparado un modelo de proceso para la empresa Clinica
Cartagena del Mar, al igual que la documentacién de los mismos (descripcion y flujograma).

4.1.2 Caracterizacién de los procesos. Consiste en identificar las caracteristicas de los
procesos en | AADFI, el cual esta orientado a ser el primer paso para adoptar un enfoque basado
en procesos en €l 4mbito de un sistema de gestién de la calidad, reflexionando sobre cuales son los
procesos que deben configurar éste sistema, es decir, qué procesos deben aparecer en la
‘estructura de procesos del sistema de gestion de calidad (SGC).

Una vez elaborada esta caracterizacion, con la informacion proporcionada puede efectuarse el mapa
de procesos de una organizacion.

La informacién que define la caracterizacion de procesos varia de acuerdo al tipe de organizacion,
pero como minimo se debe disponer de:
"« Inputs o elementos de entrada

o Qutputs o elementos de salida

* Responsables

+ Objetivos

» Indicadores

» Procesos relacionados
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Procesos Operatives: - . Actividades que aportan valor:

Proceso Externo; - o -+ Flujo de informacidn:

Proceso de Direccid:

Proceso de Apoyo:
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Las caracterizaciones tienen como finalidad la identificacién, seleccion y andlisis de los procesos
que van a formar parte de la estructura del SGC de la Clinica Cartagena del Mar S.A, la que a su
vez no debe ser algo trivial, sino que debe surgir de una reflexion acerca de las actividades que se
desarrollan en la organizacion y de cémo éstas influyen y se orientan hacia la consecucién de los
resultados.

Entre los principales factores para la identificacion y seleccion de los procesos pueden mencionarse:
= Influencia en la satisfaccién del cliente,

w- 105 efectos en la calidad del producto/servicio.

= Influencia en Factores Clave de Exito (FCE).

= Influencia en la mision y estrategia.

= Cumplimiento de requisitos legales o reglamentarios.

= L os riesgos econdmicos y de insatisfaccion.

= Utilizacion de recursos.

Una vez efectuada la identificacion y la seleccion de los procesos, surge la necesidad de definir y
reflejar esta estructura de forma que fadilite la determinacién e interpretacion de las interrelaciones
‘existentes entre los mismos.

La manara mas representativa de reflejar los procesos identificados y sus interrelaciones es
precisamente a través de un mapa de procesos, entendiéndose por tal a la representacion grafica
de !a estructura de procesos - que conforman el sistema de gestion.

4.2 CONTROL DE LOS DOCUMENTOS

@ OBJETO. Establecer la metodologia para el control de los documentos internos y externos que
conforman e} Sistema de Gestion de la Calidad de la Clinica Cartagena del Mar, garantizando su
adecuacién, revisién, aprobacién, actualizacién, legibilidad e identificacién y prevencién de
obsolescencia. '

& ALCANCE. Apiica a todos los documentos del SGC, incluyendo en los casos que aplique,
documentos de origen externo que se relacionen directamente con la prestacion del servicio.
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& RESPONSABLES. Fs responsabilidad del representante de la direccién para el SGC, definis,
controlar y hacer seguimiento a la documentacion del Sistema.

4 DEFINICIONES Y SIGLAS.

Documento: recopilacién de datos que arrojan un significado, impresas en papel, medio
magnético o sistematizado.

$.G.C.: Sistema de gestién de calidad.

Documento Interno: informacidn o datos que posee y elabora la empresa a traves de
papel, disco magnético, 6ptico o electrénico y/o fotografias.

Documento Externo; informacidon o datos que poseen y elaboran organismos o
personas ajenas a la empresa a través de papel, disco magnético, dptico o electronico y/o
fotografias. Este documento sirve de guia o apoyo para el desarrollo de las actividades.
Documento obsoleto: son aquellos documentos que ya no tienen vigencia porque se
han generado nuevas versiones mejoradas y que por lo tanto deben ser claramente
identificados como tal en el SGC.

Verslén: muestra el estado de los documentos en términas de actualidad.

. 4.2.1 Naturaleza de la Documentadén. La documentacion del Sistema de Gestién de Calidad

~ se encuentra definida en las siguientes categorias:

* * *

Categoria I MANUAL DE CALIDAD

Categoria II PROCESOS

Categoria IIIT DOCUMENTOS INTERNOS y EXTERNOS
Categoria IV REGISTROS

Categoria X: En esta categoria se documenta el Manual de Calidad, el cual contiene una
descripcién del Sistema de Gestidn de Calidad ya implementado y mantenido por el AADFI.

Categorta II: £n esta categoria se documentan los procesos mediante caracterizaciones, como se
describe en el capitulo 4.1.2 de este Manual.

Categoria III: a. Documentos Internos: En esta categoria se documenta sobre los planes de
calidad, procedimientos, instructivos y demds documentos necesarios por el area. b, Documentos
Externos: Hace referencia a las especificaciones técnicas, Normas, Leyes, Documentos Técnicos,
entre otros, tenidos en cuenta durante el desarrollo de los procesos.
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Categoria IV. £n esta categoria se documentan los registros del Sistema de Gestién de
~ Calidad, generados de la aplicacién de procesos, procedimientos, instructivos, etc.

4.2.2 Metodologia. Como se habia mencionado anteriormente el control de los documentos es
responsabilidad del representante de la direccion para el SGC, por medio del "Listado Maestro de
Control de Documentos” donde se registran:

»  (Codigo del documento

= Nombre del Documento

= §j el Documento es Interno o Externo

s Versidn

s Fecha de la (ltima Revision

= Responsable de la Revisidn

= Responsable Aprobacidn

s Justificacion del Cambio

= Distribucién de Documentos (Control de original y copias})
= Disposicion de obsoletos

4,2.3 Requisitos de la documentacién de ISO 9001:2000. Uno de los requisitos generales
gue exige a una organizacién la Norma ISO es establecer, documentar, llevar a cabo y mantener un
Sistema de Gestion de Calidad y continuamente mejorar su eficacia de acuerdo con los requisitos
de esta Norma Internacional.

Segun la Norma ISO 9001:2000 los “Requisitos Generales” explican que la documentacién del
Sisterna de Gestion de Calidad debera incluir:

» La politica de calidad y los objetivos de calidad

= Un manual de calidad

‘s Los procedimientos documentados requeridos por la Norma Internacional

» Los documentos que necesita la organizacidn para asegurar la planificacion eficaz, operacion y

coritrol de sus procesos
»  Los registros requetidos por la Norma Internacional.

Las notas posteriores aclaran que ddnde la norma reguiere especificamente un “procedimiento
documentado”, e procedimiento tiene que ser establecido, documentado, implementado y
mantenido. También hace énfasis a que la magnitud de la documentacion de SGC puede diferir de
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una organizacion a otro debido a:

= El tamafio de organizacion y tipo de actividades;
* La complajidad de procesos y sus interacciones, y
= La competencia de personal.

Todos los documentos que forman parte del SGC tienen que ser controlados de acuerdo con
cldusula 4.2.3 de ISO 9001:2000, o, para el caso particular de archivos, segun clausula 4.2.4.

" 4.3 CONTROL DE REGISTROS

Teniendo en cuenta la importancia de la Norma NTCGP- 1000:2004 en su numeral 4.2.4 “Control de
Registros” es necesario que este tipo de documentos (registros) se salvaguarden de la mejor
-manera, ya que ellos, son la evidencia de la ejecucidn de los procesos. Los registros del SGC

pueden ser tanto magnéticos como fisicos.

Independientemente del medio en que se encuentre la informacién administrativa y financiera del

SGC debe en lo posible cumplir con los siguientes requisitos:
= Leglhilidad: que puedan leerse facilmente
»  Exactitud: que incluyan calculos y datos correctos y completos

» Claridad: que todo el que lo lea, pueda entenderlo de la misma forma utilizando terminologia

sencilla,

= Consistencia: que toda la informacion administrativa y financiera requerida como fechas y

unidades monetarias este representada uniformemente.
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5. RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION GENERAL
5.1 COMPROMISO DE LA DIRECCION

La Alta Direccidn de la Clinica Cartagena del Mar hace expreso y publico su compromiso con el SGC
como una herramienta de mejora. Para tal efecto se adoptan e implementan los distintos
documentos del proceso tales como: politicas y objetivos de calidad, organigramas del sistema,
Manual de Calidad, fichas de caracterizacién, Manual de Organizacién, procedimientos, planes,
instructivos y formatos entre otros. En consecuencia manifiesta su disponibilidad para suministrar
los recursos que sean hecesarios para la implementacién, mantenimiento y mejora permanente del
SGC. Todo lo anterior enmarcado dentro de los principios y valores institucionales y conforme a las
normas legales vigentes y demas disposiciones de caracter interno.

5.2 COMPROMISO CON EL CLIENTE

" 5,2.1 Disefio y desarrollo. Segiin la normatividad impuesta por el gobierno y el AADFI en los
‘procesos de elaboracion de la informacién financiera no se encuentran permitidas modificaciones
en sus actividades, ya que la forma de desarrollar estas, ya aparece establecida por instancias la
alta direccion, Claro estd que para la realizacion de actualizaciones necesarias si se encuentra
permitido siempre y cuando este no modifique su esencia, como lo plantea fa norma ISO
9001:2000.

5.2.2 Prestacién del serviclo. En esta aspecto de la prestacion de servicio es importante
resaltar en primera instancia la Preservacién del producto, ya que el AADFI serd el encargado de
resguardar toda la Informacion administrativa y financiera de acuerdo a la normatividad contenida
en los articulos 134 (Conservacién y destruccién de los libros) y 135 (Pérdida y
reconstruccién de los fibros) del Titulo III, del decreto 2649 de 1993. Por otra parte es
oportuno decir que para la prestacidn de servicios se aplica el procedimiento donde se define la
forma de cémo el AADFI identificard las etapas del proceso de elaboracién de la informacion, su
relacién para la Trazabilidad y la identificacion de su estado denominado *Identificacién y
Trazabilldad de la Informadién Financiera”.
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5.2.3 Enfoque al cliente. La Clinica Cartagena del Mar S.A,, a través de la alta direccidn, debe
asegurar que los requisitos relacionados con la prestacion de servicios con respecto a la informacion
del AADFI se determinen y se cumplan con el propdsito de aumentar ia satisfaccién del cliente. De
igual forma la Clinica realizara periddicamente la evaluacién de la percepcion del cliente cumpliendo
con el engranaje que se debe tener entre la Prestacién de servicios y la Informacién
Administrativa y Financiera, con el fin de evaluar los servicios que presta y determinar acciones
de mejora. También serd necesario atender oportunamente a los reclamos y quejas presentadas
por los Clientes, gracias al apoyo del departamento de atencion al cliente.

5.2.4 Politica de calidad. Para la revisién del Sistema de Calidad por la Presidencia de la
~ empresa, se definid la Politica de Calidad del &rea AADFI. Es importante para que esta se cumpla,
todo el personal del AADFI debe recibir la informacidn sobre la politica de calidad y los medios para
llevarla a la practica, la cual sé haré a través de la comunicacion del Sistema de Gestidn de Calidad
documentado y en las reuniones de Calidad, ya que el entendimiento de la Politica se asegura a
través de reuniones, talleres y/o evaluaciones.

La politica es revisada continuamente por el Presidente, al momento de realizar las revisiones al
. Sistema de Gestion de Calidad.
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6. POLITICA DE CALIDAD

< <Brindar a los clientes la satisfaccion de sus necesidades a través de
servicios especializados que contribuyan a la modernizacién y
competitividad de las mismas, a través del mejoramiento continuo de la
eficacia, eficiencia y efectividad del SGC de la Clinica Cartagena del
Mar>>

Para ello la Clinica debe propender porque:
» Fl personal tenga las competencias necesarias para el desarrollo de sus actividades.
» Cuente con tecnologia adecuada que facilite la eficiencia organizacional.

6.1 PLANIFICACION

6.1.1 Objetivos de calidad. Estos se establecen mediante la participacion de los Directivos del
4rea Financiera y Administrativa de la dlinica Cartagena del Mar y se delimitan teniendo como
soporte la Politica de Calidad. Asimismo deben ser revisados junto con sus indicadores y metas, en
tas Revisiones que la Presidencia realiza al Sistema de Gestion de Calidad y los cuales se
encuentran en el documento “Objetivos e Indicadores”.

6.1.2 Planificacién del SGC. La planificacién del SGC en la Clinica Cartagena del Mar S.A., para
la prestacion de servicios de Salud, debe dar respuesta a Ia necesidad de establecer ia estructura
del Sistema de Gestidn de Calidad en el AADFI de la Clinica Cartagena del Mar, bajo los
lineamientos de la norma ISQ 9001:2000, con sus correspondientes procesos, planes de calidad y
'procedi'mientos, para que este sistema se constituya en una herramienta fundamental en la
~ integracion de las areas (Administrativa y Financiera — Operativa) y a su vez permita lograr los
objetivcs de calidad y también cumplir con los requisitos de la NTC —~ GP1000:2004, los legales e
internos con el fin de alcanzar la satisfaccion del cliente.

6.1.3 Responsabilldad, autoridad y comunicacién. La Autoridad para el Sistema de Gestion
de Calidad se ha establecido en el organigrama funcional en el item 3.1 pp. 46 para las funciones
de cargo vy los procedimientos.
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De la misma manera, se encuentran de manera detallada en el Manual de Funciones cada una de

~ las responsabilidades de los Cargos para con el Sistema de Gestidn de Calidad.

En el Manual de funcicnes, el proceso que corresponde a Gestion Humana, se detalla ia
responsabilidad de los cargos que hacen parte del Sistema de Gestidn de la Calidad. Ei Director de
Recursos Humanos es quien comunicara las responsabilidades de cada cargo durante al momento
de cumplir con el proceso de induccién de los trabajadores que ingresen por primera vez a la
Clinica. Asimismo en los procedimientos y en las Caracterizaciones de los Procesos se indicaran las
responsabilidades relacionadas con las actividades correspondientes a cada proceso.

Como Representante del SGC se ha designado al Coordinador de Calidad como Representante de la

Direccién. General para el Sistema de Gestion de Calidad, quien con independencia, pero en

coordinacién de toda la organizacion debera:

= Asegurar que se establezcan, implementen y mantengan los procesos necesarios para el

»  Sistema de Gestién de Calidad.

= Presentar a la Alta Direccidn el informe del desempefio del Sistema de Gestidn de Calidad.

» Asegurar que se promueva la toma de conciencia de los requisitos del cliente en todos los
" niveles de la Clinica Cartagena del Mar S.A.

La Alta Direccién asegurara que se establezcan los procesos apropiados de comunicacién dentro de

la organizacién y que ésta se efectiie considerando la eficacia del Sistema de Gestion de Calidad.

6.1.4 Revislén por la direccén. La Revisién del Sistema de Gestién de Calidad es realizada por
la Presidencia. Esta actividad se realiza anualmente, con el fin de asegurar la conveniencia,

" adecuacion y eficacia del Sistema de Gestién de Calidad. En la revisién se evalian las

oportunidades de mejora y la necesidad de realizar cambios en el Sistema de Gestién de Calidad de
la Organizacién, incluyendo la Politica de Calidad y Objetivos de Calidad.
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7. GESTION DE LOS RECURSOS

7.1 PROVISION DE RECURSOS

El AADFI, asigna y revisa continuamente los recursos necesarios para el adecuado desarrollo del
Sistema de Calidad y para su mejora continua, los recursos se utilizan a lo largo del sistema con el
fin de asegurar el compromiso que tiene el Area, con la satisfaccidn de los requisitos de los clientes.
Para la disposicidon de estos recursos se realiza anualmente un presupuesto. De igual manera
informaré acerca de los recursos que se encuentran disponibles en la Clinica tales como recursos
humanos, infraestructura y ambiente de trabajo con el fin de:

a. Determinar y proporcionar 10s recursos necesarios para implementar y mantener el SGC, y
mejorar continuamente su eficacia.

b. Determinar y proporcionar los recursos necesarios para aumentar la satisfaccién del cliente
mediante el cumplimiento de sus requisitos.

La- COMPETENCIA, palabra que se utilizara para describir la suma de educacion, formacion,
habilidades y experiencia adecuada, con el fin de:

a. Determinar la competencia necesaria para el personal que realiza trabajos que afecten a
la calidad del producto (Ver e! Manual de Funciones) para;

b. Asequrar que su personal es consciente de la pertinencia e importancia de sus actividades y
de cémo contribuyen al logro de los objetivos de la calidad y asi;

c. Mantener los registros apropiados de la educacién, formacion, habilidades y experiencia.

d. Determinar, proporcionar y mantener la infraestructura necesaria para lograr fa conformidad
con los requisitos del producto, como edificios, espacios de trabajos, maquinaria, software,
etc...

e. Determinar y gestionar el ambiente de trabajo necesario para lograr la conformidad con los
requisitos del producto, ergonomia, seguridad, control de la higiene, condiciones de los
laboratorios, etc... y a su vez brindar la capaditacién necesaria al personal de la mano con
la ARP, en programas afines como el de Salud Ocupacional.
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8. REALIZACION DEL PRODUCTO
(INFORMACIﬁN ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA)

8.1 PLANIFICACION DE LA ELABORACION DE LA INFORMACION ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA

Obtener informacién, planificar, desarrollar, y gestionar todos los recursos que ies sean necesarios
para garantizar aquellos procesos (a través de Procedimientos en cada una de sus actividades) que
~ se llevan a cabo en la elaboracién de la informacién administrativa y financiera en funcién de!
AADFI, pero cumpliende con los requisitos, Objetivos, Politica de Calidad e Indicadores.

8.2 COMPROMISO CON EL CLIENTE

. Requisitos y revisién de estos de la informacién Administrativa y Financiera. El
AADFI serd el encargado de velar que la informacidn financiera cumpla con los requisitos
legales que se encuentran contenidos en: los decretos 2649, 2650 de 1993 y que la
infermacién administrativa cumpla con Circular 120 de 2001 Superintendencia Nacional de
Salud y demds normas que la reglamentan, ademas se encarga de cumplir aquellos requisitos
internos con el fin de que la prestacién del servicio al cliente sea oportuno y eficaz y con
aquellos requisitos externos establecidos por las diferentes areas que intervienen en el proceso
de 1a elaboracién de la informacion administrativa y financiera.

. Adicional a lo anterior el AADFI le corresponde revisar 10s requisitos necesarios para la elaboracion
de la informacién administrativa y financiera basado en los anteriores requisitos legales que rigen a
la informacion de estas dos dreas y de acuerdo a los requerimientos especificados en los procesos
Contabilidad, Facturacién, Cartera, Control Interno en lo que concierne al area financiera y los
~ procesos de Admisiones, Talento Humano, Calidad y Mantenimiento correspondientes al area

‘administrativa asegurandose de cumplir con cada uno de los requisitos y a su vez mantener
registrado los resultados de la revisién de esta informacion y de cada una de las acciones
originada por la misma revision, todo lo anterior orientado por la Direccion Administrativa y
Financiera.
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2. Identificacién del problema. El punto de partida en el mejoramiento continuo estd en
reconocer que hay algo que mejorar e identificar qué es lo que hay que mejorar. Esto se
puede hacer mejorando, corrigiendo o manteniendo el estado actual. En este paso hay que
definir claramente el rumbo que van a tomar los esfuerzos de mejoramiento. Esto es:

= Qué se va a mejorar:

»  Cormregir = PROBLEMA

s Superar = PROYECTO

= Por qué se debe mejorar

» Cuanto se va a mejorar

Para la definicién del problema se debe invertir todo el tiempo que sea necesario, pues este paso
" es determinante en el éxito del trabajo que se va a hacer en los siguientes pasos. Se debe
asegurar que el problema u oportunidad de mejora escogido es el mas importante basados en
hechos y datos. Durante la definicién del problema no debe hacerse ningln intento por definir
causas o posibles soluciones.

Cuando se esta definiendo un problema o proyecto es Util tener en cuenta lo siguiente:

Se debe concentrar en el efecto para que quede claro el QUE y no el POR QUE.

Mostrar la diferencia entre lo que es y lo que deberia se, comparandola con los

requerimientos del usuario, la normatividad y las espedificaciones

Cuantificar la diferencia estableciendo cuando, cuanto o qué tan frecuente ocurre.

Evitar términos y conceptos muy amplios ¢ ambiguos.

Se debe sefialar las personas o dependencias que son afectadas por el problema

Fuentes para la Deteccién de Problemas u Oportunidades de Mejora

Resultados de Auditorias

Necesidades de los usuarios o beneficiarios o resultados de mediciones del grado de
satisfaccion de los mismos con respecto a los procesos de la Clinica Cartagena del Mar

L as sugerencias, quejas y reclamos de los usuarios o beneficiarios externos ya que son una
fuente importante de los diferentes tipos de acclones para la solucion de problemas, al
evidenciar no conformidades en el servicio prestado.

Sugerencias realizadas por los equipos de mejoramiento, estudios de clima organizacional,
analisis ocupacionales

Resultado de seguimiento a Indicadores de los procesos

73




&0

AREA ADMINISTRATIVA FINANCIERA |VERSION: 1
SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD PAGINA 26 DE 28
MANUAL DE CALIDAD FECHA: 01/04/2010

-3 Seleccién de los equipos de mejoramlento. Este punto es crucial y marca el conocimiento

del programa a utilizar (creatividad, fiabilidad v eficacia), la actitud ante el proyecto {impulso y
ritmo del mismo), la resistencia al cambio y el nivel de pricridad y liderazgo otorgado a la
mejora continua.

El proceso a seguir es el siguiente:

Identificar las dependencias mas directamente relacionadas con el problema (donde se
observan los sintomas, en cuyos procesos se pueda estar generando las causas del problema,
y aqjuelias que puedan contribuir al analisis cuantificado, disefio o implantacién de la solucion).
Utilizacién de diagramas de flujo, etc.

Seleccionar el nivel jerdrquico que debe integrar el equipo y las personas adecuadas segun el
conocimiento directo del problema, tiempo disponible aptitudes para el trabajo en equipo y
representatividad, Asignar responsabilidades especiales: coordinacidn, secretario, etc.

8.4 SEGUIMIENTO Y MEDICION

1

2.

Satisfaccién del Cliente. A través de las encuestas que se recogen donde se inicia el proceso
en la Clinica se mide la satisfaccidn del cliente. Los resultados de esta retroalimentacion, son
utilizados para la mejora continua del Sistema de Gestidn de Calidad. El AADFI también define
el procedimiento tratamiento de quejas y reclamos de los Clientes, para medir la satisfaccion
del dliente con respecto al cumplimiento de los requisitos.

Auditorfa Interna de Calidad. Se ha definido el procedimiente “Auditorias Internas de
Calidad”, en el se describen las responsabilidades, la planificacion, como se realizan los cambios
en la planificacion, el desarrollo de la auditoria y como se llevan las acciones de mejoramiento
de las No Conformidades detectadas en los procesos.

Las Auditorias Internas de Calidad son programadas con una periodicidad semestral y planificadas

~ a través de la elaboracién de un Plan de Auditoria Interna, dicho plan contiene:

Objestivo y alcance de la auditoria.
" Procesos a auditar,

Fecha / Hora.

Auditores,

Auditados
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Los criterios tenidos en cuenta para la calificacién de los Auditores Internos de Calidad estan
definidos en el “Manual de funciones”, se basan en la educacidén, formacidn, experiencia y
habilidac,

3. Seguimiento y Medicién de los Procesos. Ei AADFI, realiza seguimiento y/o medicién de
los procesos, a través del uso de Indicadores de Desempefic ¢ actividades de seguimiento
definidas en los procesos.

Los indicadores se revisan mensualmente y se documentan los resultados en el formato “Monitoreo
de Indicadores”. Si en algunos de los procesos no se ha cumplido la meta establecida y amerita
aplicar accidn correctiva, se redacta la misma. En las revisiones del Sistema de Gestidn de Calidad
por parte de la Presidencia se presentan los resultados de los indicadores.

- De la evaluacidn y tendencia de los Indicadores y de las actividades de seguimiento se planifican
. acciones para asegurar la conformidad de los procesos, de estas actividades se mantienen
.registros.

8.5 CONTROL DE LA INFORMACION FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA NO CONFORME

Se definié el procedimiento “Contro! de la informacion financiera y administrativa no Conforme”,
donde se describen los tratamientos que deben dar a ésta informacién no conforme, para prevenir
su uso no intencional.  El procedimiento se apoya con los registros, donde se documenta el
tratamiento realizado y los responsables. En caso de ser necesario aplicar acciones correctivas, se
debe ir &l procedimiento *Acciones. Correctivas”.

8.6 ANALISIS DE DATOS

El responsa'ble de cada proceso, organiza y analiza los datos correspondientes al desempefio de los
indicadores y de las actividades de seguimiento del Sistema de Gestion de Calidad. De este analisis
se concluyen aquellos puntos donde pueden necesitarse acciones de mejora.
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8.7 MEJORA DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

1-

2

Mejoramiento Continuo. Este proceso toma como informacidn clave para el mejoramiento
del Sistema de Gestion de la Calidad, la evaluacién de los indicadores de desempefio, las
actividades de seguimiento definidas en los procesos, el seguimiento de la Politica de Calidad,
los Cbjetivos de Calidad, la satisfaccidn del cliente, entre otros. Estos se comportan como
herramientas claves para implementar acciones de mejora cuando se justifique. Los
responsables de los procesos, evalGan los indicadores, con la tendencia de los mismos y
estatlecen acciones de mejora, las cuales son comunicadas a! personal relacionado con la
calidad.

Accién Correctiva y Preventiva. Se debe establecer los procedimientos: “Acciones
Correctivas” y “Acciones Preventivas”, donde se describen las acciones a tomar, cuando se
presentan no conformidades (reales o potenciales), que merezcan la aplicacién de acciones
correctivas o preventivas.

Los procedimientos estan compuestos de:

Actividades que describen generalidades que permiten determinar la intensidad de la no
conformidad presentada y la eficacia de la solucién.

Actividades que describen acciones especificas como:  Identificaciéon y reporte de la no
conformidad, anélisis de! origen de la causa raiz — accidn propuesta, evaluacién de la eficacia y
cierre del plan.

Se utlliza como herramienta para el control de la informacién el registro Acciones Correctivas y/o
Preventivas. '
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‘1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Titulo del Cargo: DIRECTOR GENERAL
Aren. o Seccidn: Administrativa

. Jefe Inmediato:

Dedicacion: Tiempo Completo

Jornada de Trabajo: Lunes a Viernes 8:00 a.m. a 12:00 p.m. y 2:00 p.m. a 6:00 p.m.
Sibados 8:00 a.m. a 12:00 a.m.

Personal a cargo: Estructura Administrativa — Estructura Asistencial

Perfil: Profesional de Salud / Area Administrativa '

Sexo: No interesa

Estado Civil: No interesa

Edad: Mayor de 45 afios

I1. PROPOSITO GENERAL DEL CARGO (FUNCION BASICA)
Realizar funcion de: Direccién, planeacién, evaluacion y control en fa administracion y gestion de los
procesos de la Clinica Cartagena del Mar.

FUHCIONES DEL AUDITOR DE CONTROL DE PROCESOS
Planear, organizar y evaluar las actividades de la entidad y velar por fa aplicacién de las
normas y reglamentos que regulan el Sistema General de Seguridad Social en Salud.
Promover la adaptacion, adopcion de las normas técnicas y modelos orientados a mejorar la
czlidad y eficiencia en la prestacion de los servicios de salud y velar por la validez y cientifica
y técnica de los procedimientos utilizados en el diagndstico y tratamiento.
Detectar la presencia de todas aquellas situaciones que sean factor de riesgo epidemioldgico,
y adoptar las medidas conducentes a aminorar sus efectos.
Identificar el diagndstico de la situacién de salud del drea de los usuarios de la entidad,
interpretar sus resultados y definir los planes, programas, proyectos y estrategias de
atencion,
Velar por la utilizacién eficiente de los recursos humanos, técnicos y financieros de la entidad
y por el cumplimiento de las metas y programas aprobados.
Adaptar la entidad a las nuevas condiciones empresariales establecidas en el marco del
Sistema General de Seguridad Social en Salud, garantizando tanto la eficiencia social como
econdmico de la entidad, asi como la competitividad de la institucion.
Organizar e sistema contable y de costos de los servicios y propender por la eficiencia
utilizacién del recurso financiero.
Garantizar el establecimiento del sistema de acreditacién hospitalaria, de auditoria en salud y
control interno que propicien la garantia de la calidad en la prestacion del servicio.
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Establecer el sistema de referencia y contrarreferencia de pacientes y contribuir a la
organizacion de la red de servicios en el nivel local.

Disefiar y poner en marcha un sistema de informacidn en salud, segin las normas técnica que
expida el Ministerio de Salud, y adoptar los procedimientos para la programacion, ejecucion,
evaluacién, control y seguimiento fisico y financiero de los programas.

Fomentar el trabajo interdisciplinario y la coordinacién intra e intersectorial.

Nombrar y remover los funcionarios bajo su dependencia de acuerdo con las normas de
administracién de personal que rigen para las diferentes categorias de empleo, en Sistema
General de Seguridad Social en Salud.

Disefiar modelos y metodologias para estimular y garantizar la participacién ciudadana y
propender por la eficiencia de las actividades extramurales en las acciones tendientes a lograr
metas de salud y el mejoramiento de la calidad de vida de la poblacion usuaria,

Disefiar mecanismos de facil acceso a la comunidad, que permitan evaluar la satisfaccion de
los usuarios, atender las quejas y sugerentes y disefiar en consecuencia, politicas y correctivos
orientados al mejoramiento continuc del servicio.

Representar legalmente a la entidad judicial y extrajudicialmente y ser ordenador del gasto.
Contratar con las Empresas Promotoras de Salud publicas o privadas la realizacion de las
actividades del Plan Obligatorio de Salud, que esté en capacidad de ofrecer.

Las demds que establezcan la Ley y los reglamentos.

IV. AMPLITUD Y PROFUNDIDAD DE CONOCIMIENTOS COMPETENCIAS TECNICAS
Educacién y/o Formacién Académica:

Profesional de Salud / Area Administrativa

Formacién y/o Conocimientos Especificos:

Conocimientos en Ley 100/93, Ley1122/07

Decreto 1725/99, normas de proteccidn al usuario y otras disposiciones

Decreto 2240/96, condiciones sanitarias en las IPS

Resolucion 4252/, requisitos esenciales

Decreto 1011,

Decreto 1760790, Por el cual se establecen y definen los niveles de atencidn y Tipo de
servicio de complejidad.

Decreto 050/03, medidas para optimizar el flujo financiero de los recursos del régimen
Subsidiado. :

Sistema de Garantfa de la Calidad Clinica Cartagena del Mar.

Resolucion 1043 DE 2006, Por el cual se define condiciones basicas para la habilitacién de
una IPS
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Habilidades:
¢ Manejo de Relaciones interpersonales.
+ Planeacion.

« Toma de Decisiones.

» Direccion vy Desarrollo de Personal

« Conocimiento del Entorno

« Comunicacion asertiva

» Liderazgo

= Responsabilidad

» Capacidad de escucha

s Motivacion de personal

» Motivacién al logro

» (Capacidad Creativa

« Compaiierismo

* Manejo de Personal

+ Manejo de negocios y Conflicto

» Conocimiento en Sistemas

-« FElaboracién de Presupuesto

» Identificacién, analisis y manejo de problemas propios del cargo
s Cumplimento de politicas y normas de la empresa
« Manejo de la comunicacion

¢ Fluidez Verbal

Experiendia:
+ Posiciones directivas en servicios de salud. Minimo tres afios.
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I. IDENTIFTCACION DEL CARGO

Titulo del Cargo: CONTROL DE PROCESOS
Area o Seccién: Administrativa

Jefe Inmediato: Director General
Dedicacién: Tiempo Completo

. Jornada de Trabajo: Lunes a Viernes 8:00 a.m. a 12:00 p.m. y 2:00 p.m. a 6:00 p.m.

Sabados 8:00 a.m. a 12:00 a.m.

Fersonal a cargo: Ninguno

Ferfil: Tecndlogo y/o Técnico en carreras administrativas o afines
Sexo: No interesa

Estado Civil: No interesa,

Edad: Mayor de 23 aiios.

II. PROPOSITO GENERAL DEL CARGO (FUNCION BASICA)

- Es responsable ante la gerencia general de la vigilancia y organizacién de los procedimientos de
control interno, para asegurarse de que funciona de acuerdo con la forma en que fue establecido y
dar sus recomendaciones a la gerencia, evalla continuamente las actividades de la organizacion
por los procesos o ciclos,

Comienza su trabajo analizando los procedimientos vy las transacciones a partir del hecho de que si
los procedimientos son adecuados y operan con efectividad los resultados finales serdn correctos o
razonables,

IIL. FUNCIONES DEL AUDITOR DE CONTROL DE PROCESOS

Fevisar los procedimientos de control por el ciclo de compras (requisiciones, pedidos,
ingreso al almacén, kardex, despachos, proveedores, pagos).

Revisar los procedimientos de contral por €} ciclo de facturacidn (prestacion del servicio,
factura registro, cobranzas, depésito bancario).

Revisar los procedimientos de control por el ciclo de recaudo (aplicativos de caja,
consignaciones, extractos, conciliaciones),

Revisar los procedimientos de control por el cicdo de nomina {(contratacidn, reportes,
novedades, devengos acumulados).

Revisar los procedimientos de control por el ciclo asistencial (admisién, atencién médica,
sarvicio de enfermeria, historias clinicas, evoluciones, érdenes médicas, prefactura).

Revisar los procedimientos de control por el ciclo de desembolsos en general,

Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, los procedimientos, planes,
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programas, proyectos y metas de la organizacién, y recomendar los ajustes necesarios.

e [Fomentar en toda la organizacion la formacién de una cultura de control que contribuya al
mejoramiento continuo en el cumplimiento de la misién organizacional y los responsables
cumplan su misién.

+ Poner en conocimiento del superior o de revisoria fiscal los hechos que puedan perjudicar a
la empresa o debilitar los procesos.

e Mantener permanentemente informados a los directivos acerca del estado del control
interno dentro de la organizacién, dando cuenta de las debilidades determinadas, de las
faflas en su cumplimiento y las medidas respectivas recomendadas.

« Guardar la reserva que requieran los asuntos relacionados con su trabajo, en razén de su
naturaleza o en virtud de instrucciones especiales, aun después de haber cesado en el
cargo y sin perjuicio de la obligacion de denunciar cualquier hecho delictuoso.

IV. AMPLITUD Y PROFUNDIDAD DE CONOCIMIENTOS
COMPETENCIAS TECNICAS

" Educacién y/o Formaclén Académica:
» Tecndlogo y/o Técnico en carreras administrativas o afines

Formaclén y/o Conocimientos Especificos:

e Decreto 1011

« Resolucién 1043/2006 Condiciones minimo de habilitacién de una IPS
» Sistema de Garantia de la Calidad Clinica Cartagena del Mar

Habllidades:

+ Manejo de Relaciones interpersonales.
+ Toma de Decisiones.

+ Direccidn y Desarrollo de Personal
e Conocimiento del Entorno

« Comunicacién asertiva

« Liderazgo

« Respensabilidad

« Capacidad de escucha

« Motivacién de personal

.+ Capacidad Creativa

e Compaiierismo

+ Mangjo de Perscnal
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+ Conocimiento en Sistemas

» Identificacion, analisis y manejo de problemas propios del cargo
» Cumplimerito de politicas y normas de la empresa

» Fluidez Verbal

Experiencia:

e Minimo un afio de experiencia en cargos similares,

V. MEDICION DEL DESEMPENO
Evaluacidn realizada por su jefe inmediato cada seis meses.
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

I1I1.

‘= Titulo del Cargo: DIRECTOR(A) ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

+ Area o Seccién: Administrativa y Financiera

» Jefe Inmediato: Director General

« Dedicacién: Tiempo Completo

« Jornada de Trabajo Empleado de confianza y manejo

+ Personal a cargo: En general todos los empleados de la Clinica
s Perfil: Profesional en el Area Administrativa y de Salud

« Sexo: No interesa.

o {stado Civil: No interesa.

+ [Fdad: Mayor de 25 afios.

PROPOSITO GENERAL DEL CARGO (FUNCION BASICA)

Suministrar 2 la institucidn, €l apoyo necesario para el dptimo desarrollo en las diferentes areas
administrativas, de manera que soporte de forma integrada, el buen desempefio del drea
asistencial.

FUNCIONES PRINCIPALES

Tendra bajo su dependencia todos los empleados de la Clinica, vigilando el cumplimiento de las
disposiciones estatutarias y legales.

Participar activamente en el proceso de seleccion, del recurso humano y coordinar el
nombramiento de a los empleados de la Clinica, previamente aceptados por la Direccién
General.

Sancionar a los empleados de la Clinica por falta comprobadas, reportdndolo al Director
General.

Definir las condiciones y términos de los contratos que se pacten con las diferentes entidades
coma EPS, Aseguradoras, ARP, entre otras, tratando de negociar las mejores tarifas para la
Clinica.

Coordinar la celebracion de contratos de naturaleza civil, comercial y laboral comprometidos
con el giro normal de los negocios sociales, presentandolo para firma de la Direccién General.
Verificar las proyecciones de los movimientos financieros segun los datos histéricos de la
organizacién. '

Controlar que se lleve la contabilidad conforme a la ley y a las normas que dicta el codigo de
comercio,

Presentar un informe mensual del funcionamiento administrativo de la sociedad en sus
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diferentes dependencias.

Autcrizar los descuentos por servicios prestados, de conformidad las politicas de la
organizacion.

Dirigir las actividades para la recuperacién de la cartera.

Autorizar |as compras y pagos a terceros.

Presentar los proyectos, planes y presupuestos necesarios para el desarrollo integral de 1a
Clinica.

Dirigir y optimizar los recursos materiales, humanos y técnicos

Evaluar las necesidades de los clientes, tendientes a presentar alternativas de solucién de tipo
administrativo y comercial.

Asistir a reuniones, conferencias, seminarios que se relacionen con su labor administrativa, con
el fin de actualizar oportunidades y perspectivas para la sociedad.

Hacer parte activa de los comités del area administrativa, tales como: Financiero, Ejecutivo,
Compras, Relaciones Laborales, etc.

Organizar, dirigir y controlar conforme con lo establecido por la Direccién generai y la Junta
Directiva, todo lo referente a la Clinica en sus diferentes secciones, dependencias y
transacciones.

Desempefiar las demds funciones propias que implica €l cargo de Director frente a terceros,
que le sea permitido por los estatutos.

Actividades Mensuales

Revisar junto con el Contador los estados financieros de la Clinica, evaluando y analizando las
condliciones y los movimientos de costos de la institucion,

Hacer una revision con la Jefe de facturacidn al reporte de facturacién gue presenta el sistema
con respecto a cada una de las entidades con que se tiene contrato con €l fin de reestructurar

‘las condiciones pactadas con cada una de ellas.

Organizar el pago a los médicos segln lo recaudado de las diferentes entidades adscritas a la
Clinica.

Enviar y registrar oportunamente los informes contables y los datos estadisticos requeridos por
la Junta Directiva.

Actividades Semanales

Ordenar los pagos de los gastos ordinarios de la Clinica.

Elaborar la programadén de cheques junto con el contador y el jefe financiero, de las facturas
vencidas segdn el tiempo que estas tengan.

Revisar y organizar junto con la Secretaria de Gerencia la agenda de citas que tiene para la
semana.

Coordinar con cada duefio de proceso, las tareas a realizar durante la semana.
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Actividades Diarias

e Atender y responder las quejas y reclamos de nuestros clientes.

 Verificar las glosas radicadas por cada Aseguradora y remitirla a la Auditoria Médica.

+ Gestionar la correspondencia relacionada con la estructura.

+ Supervisar las respuestas a glosas y conciliaciones del estado de la cartera.

o Controlar los saldos bancarios. .

+ Coordinar las labores de cobro con las diferentes aseguradoras.

e« Mantener constante comunicacidn con los clientes para cumplir los objetivos y convenios
-contractuales

IV. AMPLITUD Y PROFUNDIDAD DE CONOCIMIENTO

COMPETENCIA TECNICA

Educacién y/o Formacién Académica:

« Administracién de Empresas, Ingenieria Industrial y otras profesiones relacionadas con el Area
de la Salud, con postgrado en gerencia, administracion o en servicios de salud.

Formaclén y/o Conocimientos Especificos:

+ Especializaciones en el Area de Salud.

e Conocimientos generales Ley 100/93, Ley1122/07
¢ Sist, Seguridad social en Colombia,

« Conocimientos generales de auditoria de procesos.
s Cursos en Sistemas.

Habilidades:

+ Manejo de Relaciones interpersonales,
» Planeacidn.

» Toma de Decisiones.

¢ Direccién y Desarrollo de Personal
+ Conacimiento del Entorno

+ Comunicacion asertiva

» Liderazgo

» Responsabilidad

"« Capacidad de escucha

» Motivacién de personal

» Mgtivacién al logro

» (apacidad Creativa

» Compaiierismo

87




Cu AREA ADMINISTRATIVA FINANCIERA |VERSION: 1
LINICA
[ CARTAGENA. SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD | PAGINA 12 DE 80
LA
1{MIARIS MANUAL DE FUNCIONES FECHA: 01/04/2010

» Manejo de Personal

» Manejo de negocios y Conflicto

+ Conocimiento en Sistemas

» Elaboracién de Presupuesto

» Identificacion, analisis y manejo de problemas propios del cargo

¢ Cumplimento de politicas y normas de la empresa

« Manejo de la comunicacién

¢ Fluidez Verbal

» Cumplimiento de respuesta de las quejas a los clientes y/o pacientes

Experiendia: ,
« posiciones directivas en servicios de salud. Minimo tres afios.

V. MEDICION DEL DESEMPENO

Evaluacién realizada por la Direccién general segln la gestidn hecha por el Gerente con la
Organizacidn y el cumplimiento de los indicadores de gestion definidos para ta estructura.
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1. IDENTIFICACI()N DEL CARGO

II.

Titulo del Cargo: SECRETARIA DE DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Areéa o Seccién: Administrativa y Financiera

Jefe: Inmediato: Director(a) Administrativo y Finandiero

Dedlicacidn: Tiempo Completo

Jornada de Trabajo: Lunes a Viernes 8:00 a.m. a 12:00 p.m. y 2:00 p.m. a 6:00 p.m. Sabados
8:00 a.m. a 12:00 p.m.

Personal a cargo: Mensajero

Perfil: Técnica en Secretariado Ejecutivo y/o de sistemas o Administradoras de oficinas
Sexo! Femenino

Estado Civil: No interesa.

Edad: Mayor de 25 afios.

PROPOSITO GENERAL DEL CARGO (FUNCION BASICA)

Organizar y ejecutar todas las actividades y labores necesarias para €l buen funcionamiento de la
Direccién Administrativa y Financiera, brindando el apoyo operativo y administrativo necesario en la
coordinacion y gjecucidn de las diferentes actividades que se desarrollan haciéndolo con orden,

eficiencia y amabilidad.

FUNCIONES PRINCIPALES
Mangjar en forma coordinada con la Direccién administrativa y financiera la agenda diaria de
citas,
Llevar el contro! de Ca]a Menor.
Pasar la relacidn de Gastos de Caja Menor a Direccidn administrativa y financiera para su
aprobacion.
Asistir a las reuniones a que se le convoque para elaborar las actas y los documentos que se le
encomienden.

-Citar a todas las reuniones que se realicen en Direccién administrativa y financiera.

Elaborar los trabajos e informacién que se requieran para presentar a la Junta Directiva y a la

" Direccion General.
" Elaborar la correspondencia e informes emanados por la Direccion administrativa y financiera.

Abrir radicado a la correspondencia remitida de y a Direccién administrativa y financiera.
Atender a las personas que soliciten gestiones ante la Direccién administrativa y financiera.
Recibir y efectuar todas las lamadas telefdnicas de la oficina.

Pasar a la Direccion General, las facturas y cuentas de cobro que Hlegan a la Clinica para su

visto bueno.
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+ Entregar a Contabilidad las facturas y cuentas de cobro cuando tengan el Visto Buena de
Direccion General,

« Organizar y manejar el archivo administrativo con total orden.

¢« Guardar absoluta reserva sobre las gestiones de la Direccidn General y | Direccién
administrativa y financiera.

» Las demés funciones relacionadas con su cargo que le asigne su superior inmediato.

¢ Responder por el inventario de muebles y equipos asignados.

- Actividades Mensuales.

o Recibir los 5 primeros dias del mes las facturas y cuentas de cobro que pasen los médicos a la
clinica, teniendo en cuenta que estas tengan los soportes de los procedimientos cobrados en la
factura.

Actividades Diarlas
e Pasar diariamente el listado de citas a la Direccién administrativa y financiera.
« Mansjar el itinerario del mensajero y controlar la ejecucion de las tareas asignadas a este.

IV. AMPLITUD Y PROFUNDIDAD DE CONOCIMIENTO
-COMPETENCIA TECNICA

Educacién y/o Formacién Académica:
Técnica en Secretariado Ejecutivo yfo de sistemas o Administradoras de oficinas

Formacién y/o Conocimientos Especificos:
+ Cursos en Sistemas.

» manejo de archivos y correspondencia.

« Dominio de idiomas.

¢ Servicio al Cliente y Secretariado.

Habilidades:

-e Conocimientos en sistemas.

+ Habilidad manual

« Capacidad de escucha

e Manejo de Relaciones Interpersonales
« Compafierismo
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+ Denota entusiasmo por cumplir con su trabajo

+ Responsabilidad.

Experiencia:
s Minimo dos afios.

V. MEDICION DEL DESEMPENO
Evaluacion escrita semestra) realizada por su jefe inmediato.
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-I. IDENTIFICACION DEL CARGO

I

IIL.

Titulo del Cargo: COORDINADCR (A) DE ADMISIONES

Area o Seccion: Administrativa

Jefe Inmediato: Director Administrativo y Financiero

Dedicacién: Tiempa Completo

Jornada de Trabajo: Lunes a Viernes 8:00 a.m. a 12:00 p.m. 2:00 p.m. a 6:00 p.m. Sabados
8:00 a.m. a 12:00 p.m.

Personal a cargo: Auxiliar de Admisiones-Caja y Auxiliares de Admisiones de Urgencias

Perfil; Tecndloga en Administracidn en Oficinas y/o Administrador de los servicios de la salud

- Sexo: No Interesa

Estado Civil: No interesa.
Edad: mayor de 25 afios

PROPOSITO GENERAL DEL CARGO (FUNCION BASICA)
Ser el punto a través del cual se ingresen los pacientes que vienen remitidos de otras
entidades a los diferentes servicios de la institucion.

FUNCIONES PRINCIPALES
Coordinar y responder directamente por los cédigos de autorizaciones solicitados en el servicio
de urgencias y dirugia programada.
Hacer seguimiento a la admisidn de los pacientes para verificar que estos cumplan con los
requisitos administrativos.
Mantener permanentemente informado y actualizado a los admisionistas sobre los diferentes
corivenios realizados con nuestros clientes.
Realizar el horario de turnos de los Auxiliares de Admision y pasar al Dpto. de Talento Humano
para su respectiva liquidacion.
Llevar a cabo el sistema de referencia y contrarreferencia.
Coordinar y verificar la actualizacién del censo de pacientes admitidos..
Divulgar comunicados internos a todo el personal de la institucion.
Las demas que le asigne su Jefe Inmediato
Las demdas que le sean asignados por el jefe inmediato

IV. AMPLITUD Y PROFUNDIDAD DE CONOCIMIENTO

COMPETENCIA TECNICA

Educacién y/o Formacién Académica:

- Tecndloga en Administracién en Oficina y/o Administrador de los servicios de la salud
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Formacién y/o Conocimientos Especificos:
s Desarrollo Humano
» Sistema de Gestidn de Calidad de fa Institucidn
« [acturacién Clinical Suite
+ Admisiones Clinical Suite
« Ayudas Diagnosticas Clinical Suite
s (irugia Clinical Suite
« Atencién y Servicio al paciente

Habilidades:

» Trabajar bajo presion

« “Manejo de Relaciones interpersonales.

¢ Planeacion.

+ Toma de Decisiones.

¢ Conocimiento del Entorno

« Comunicacién asertiva

s Liderazgo

« Responsabilidad

« Capacidad de escucha

» Motivaclén de personal

s Capacidad Creativa

¢ Compafierismo

+ Manejo de Personal

s Manejo de negocios y Conflicto

o Conocimiento en Sistemas

- o Identificacion, andlisis y manejo de problemas propios del cargo
« Cumplimento de politicas y normas de la empresa
» Manejo de la comunicacidn

e Fluidez Verbal

Experiezncia:
» Minimo Dos afios en cargos similares.

V. MEDICION DE DESEMPENO
Evaluacién de cumplimiento de metas e indicadores semestral, realizada por el jefe inmediato.
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Titulo del Cargo: AUXILIAR DE ADMISIONES URGENCIAS

Area o Seccidn: Administrativa

Jefe Inmediato: Supervisor Admdn. De Admisiones

Dedicacién: Tiempo completo ,
Jomada de Trabajo: Turnos establecidos en el siguiente horario:
De 7:00 a.m. a 1:00 p.m.

De 1:00 p.m. a 7:00 p.m.

De 7:00 p.m. a 7:00 a.m.

Perscnal a cargo: Ninguno

Perfil: Bachiller preferiblemente con estudios de facturacién de los servicios hospitalarios
del SENA, Secretariado Ejecutivo o de Sistemas

Sexo; No interesa

lzstacdo Civil: No interesa.

Fdad: Mayor de 20 afos.

IL. PROPOSITO GENERAL DEL CARGO (FUNCION BASICA)
Registrar en el sistema el ingreso de todos los pacientes atendidos en la Clinica que ingresen por
" Urgencizs.

III. FUNCIONES PRINCIPALES

Cumplir y hacer cumplir los Estatutos y Reglamentos generales de la Clinica.

Cumplir y hacer cumplir los procedimientos internos del proceso.

Recibir a los pacientes que ingresen por Urgencias.

Solicitar al paciente documentos requeridos, segin en convenio o cliente del que hace
parte el usuario.

Verificar en el sistema si el estado del paciente.

Ingresar at paciente en el sistema

Verificar el ingreso, que el paciente tenga los papeles en regla.

Explicar las diferentes alternativas que tiene el paciente en caso de no ser autorizada su
atencién por la respectiva EPS.

Contestar los teléfonos y transferir las lamadas en horario de no existencia de atencién al
usuario,

- Llevar en el sistema eficientemente, los registros de pacientes que llegan a nuestras
- instalaciones, necesarios para el correcto seguimiento a los indicadores del servicio.

Responder por el inventario de muebles y equipos asignados.
l.as demas que le sean asignadas, por su jefe inmediato.
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IV. AMPLITUD Y PROFUNDIDAD DE CONOCIMIENTO
COMPETENCIA TECNICA

Educacidn y/o Formacién Académica:
» Bachiller preferiblemente con estudios de facturacién de los servicios hospitalarios del SENA,
Tecndlogo en Sistemas

Formacién y/o Conocimientos Especificos:
» Normas en facturacién.
» (onocimiento de mapa de contratos
« Resolucién 764 DE 2002, manual de facturacion de servicios de salud y requisitos para su
revision.
« Resolucién 3374/00, datos basicos que se deben reportar sobre los servicios de salud
" prestados
» Manejo de software servinte clinical suite
« Manejo de sistema (especialmente Excel}.
* (Conocimiento de los manuales ISS y SOAT,
« Sistema de Garantfa de la Calidad Clinica Cartagena del Mar

Habilidades:

-« Manejo del tiempo

= Trabgjar bajo presidn

« Habilidad habilidades para realizar operaciones matematicas y financieras
¢ Manejo de Relaciones interpersonales.

e Comunicacin asertiva

» Responsabilidad

+ Capacidad de escucha

+ Compafierismo

« Conocimiento en Sistemas

» Identificacion, andlisis y manejo de problemas propios del cargo
+ Cumplimento de politicas y normas de la empresa

« Manejo de la comunicacion,

‘Experiencia:

Minimo un afio en cargos de atencidn al cliente.

' V. EVALUACION DEL DESEMPERNO |
: Evaluacidn semestral escrita realizada o cuando lo amerite, por el jefe inmediato y seguimiento de
su labor realizado por este en el transcurso de su tiempo laberal.
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L IDENTIFICACION DEL CARGO

IL.

Titule del Cargo: AUXILIAR DE ADMISIONES - CAJA
Area o Seccién: Administrativa

Jefe Inmediato: Coordinadora de Contabilidad
Dedicacién: Tiempo Completo

Jornada de Trabajo: turnos establecidos.

Personal a cargo: Ninguno

Perfil: Auxiliar de Facturacién, Técnico en Sistema, Tecnélogo (a) en administracion de
oficina y/o hotelerfa y turismo o carreras afines,
Sexo: femenino.

Estado Civil: No interesa.

Edad: Mayor de 25 afios,

PROPOSITO GENERAL DEL CARGO (FUNCION BASICA)

Ser el punto a través del cual se ingresen los pacientes que vienen remitidos de otras entidades y a
través del cual se recepcionan los dineros que recauda la clinica por proceso de facturacion.

IIL.

FUNCIONES PRINCIPALES

- Funclones de caja

Cumplir y hacer cumplir los procedimientos internos de la empresa.,

Recaudar todo lo facturado por concepto de copagos, servicios particulares, Anticipos,
excedencias tarifarlas o procedimientos ambulatorios de los diferentes servicios
(cancelacidn de examenes de laboratorios y ayudas diagnosticas).

Hacer cuadre de caja diaria

Llevar archives de movimientos de caja

Custodia de los valores y recibos, guardados en la caja fuerte.

Elaborar informe de movimiento diario de ingresos y egresos

Entregar a contabilidad la planilla de caja de movimiento diario con todos sus soportes
para su revisidn.

Entregar al auxiliar de facturacion de urgencias, todos los sabados al medio dia los recibos
de caja para la recepcién de los dineros durante el fin de semana

Entregar consignaciones al mensajero que correspondan a los recaudos de la clinica.

Llevar el censo diario de pacientes hospitalizados, para conocer disponibilidad de camas
Responsable de realizar el proceso que conlleve a la devolucidn de los dineros cancelados
cle mas por los usuarios.

" Realizar los reembolsos correspondientes a los usuarios
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» - Verificar que los dineros recaudados ingresen a la caja
s Las demas inherentes al cargo, que le sean asignadas por superior o jefe inmediato.

Funciones de admisiones
& Cumplir y hacer cumplir los procedimientos internos de la empresa.

e Tramitar solicitudes telefénicas de hospitalizacién requeridas por los dientes (solicitar
remisién, documentacion, etc.)

« Verificar la disponibilidad de cama en el servido requerido.

e Solicitud de autorizacion, previa revision de la documentacién requerida.

« Comunicar a la entidad la aceptacién ¢ no del la solicitud y la forma como se hard el
ingreso a la institucién (urgencias).

+ Informar a urgencias el ingreso del paciente

» Las demas que le sean asignados por e jefe inmediato

IV. AMPLITUD Y PROFUNDIDAD DE CONOCIMIENTO
COMPETENCIA TECNICA

Educacién y/o Formacién Académica:
. Auxiliar de Facturacién, Técnico en Sistema, Tecndlogo (a) en administracion de oficina y/o
hoteleria y turismo o carreras afines.
. Estudiante en carreras administrativas, preferiblemente facturador en servicios de salud

Formacién y/o Conocimientos Especificos:
«  Normas en facturacion.
-»  Arqueo de caja
«  Atencion al cliente
« Conocimiento de mapa de contratos
« Manejo software Servinte Clinical Suite
o Decreto 2423/96, tarifas SOAT
« Conodimiento de mapa de contratos
« Mangjo de sistema.
+ Conocimiento de 'os manuales ISS y SOAT.
« Sistema de Garantia de la Calidad Clinica Cartagena de! Mar

Habilidades:
e Atencién al cliente
s Manejo del tiempo
+  Trabajar bajo presién
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» Habilidad habilidades para realizar operaciones matematicas y financieras

+ Manejo de Relaciones interpersonales.
«  (Comunicacion asertiva
« Responsabilidad
s (Capacidad de escucha
e  Compaferismo
s  Zonocimiento en Sistemas
e Identificacién, analisis y manejo de problemas propics del cargo
» Cumplimento de politicas y normas de la empresa
e  Manejo de la comunicacion

Experiencia:

-« Minimo un afio de experiencia en cargos similares ( especialmente en hoteles)

V. MEDICION DE DESEMPENO
" Evaluacidn semestral escrita realizada por e! jefe inmediato.
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A8} CLINICA

. 1. IDENTIFICACION DEL CARGO

. Titulo del Cargo: MENSAJERO

Area o Seccién: Administrativa

Jefe Inmediato: Secretaria de Direccidn Administrativa y Financiera

Dedicacién: Tiempo Completo

Jornada de Trabajo: Lunes a Viernes 8:00 a.m. a 12:00 p.m. Y 2:00 p.m. a 6:00 p.m. Séabados
8:00 a.m. a 12:00 p.m,

Personal a cargo: Ninguno

Perfil: Bachiller

. Sexo: Masculino

Estado Civil: No interesa.
Edad: No interesa.

PROPOSITO GENERAL DEL CARGO (FUNCION BASICA)

. Hacer todas las diligencias que requiera la Clinica con respecto a {a correspondencia,
consignaciones, facturacién, contabilidad y todo lo requerido por la administracion.

IIL.

FUNCIONES PRINCIPALES
Cocrdinar diariamente con la Secretaria de Gerencia todas las actividades y diligencias a
realizar.
Llevar toda la correspondencia que emita la Clinica por cualguier concepto.
Efectuar diariamente las consignaciones que se originen por concepto de los dineros
recaudados por la Clinica.
Entregar la facturacién de la Clinica a las diferentes Instituciones verificando que la copia del
resumen tenga firma, sello y fecha de recibido.

- Recoger oportunamente los cheques que se presenten en las diferentes Instituciones,

solicitando ademas la relacién de facturas canceladas.

. Entregar a la Secretaria de Gerencia los cheques recibidos relacionandolos en el cuaderno de
" cheques con fecha niimero cheque y valor.

Entregar diariamente el resultado de todas las tareas y actividades realizadas durante el dia,
anotando y pasando el reporte a la Secretaria de Gerencia.

. Las demds funciones inherentes al cargo que le sea asignado por el jefe inmediato.
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. IV, AMPLITUD Y PROFUNDIDAD DE CONOCIMIENTO
COMPETENCIA TECNICA

Educacién y/o Formacién Académica:
»  Bachiller.

Formacién y/o Conocimientos Especificos:
« Cocimiento de nomenclatura de la ciudad.

Habilidades:

» Organizado
=  Prudente
» Cuidadoso

‘s Habilidad manual

» Capacidad de escucha

» Compaiierismo

» Dencta entusiasmo por cumplir con su trabajo
+ Responsabilidad.

Experienclia:
+ Minire un afio en cargos similares.

V. MEDICION DE DESEMPENO
Evaluacion semestral escrita realizada por la jefe de talento humano.
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IDENTIFICACION DEL CARGO

Titulo del Cargo: JEFE DE TALENTO HUMANO

Area o Seccién; Administrativa

Jefe Inmediato: Directora Administrativa y Financiera

Dedicacién: Tiempo Completo

Jornada de Trabajo: Lunes a Viemnes 8:00 a.m. a 12:00 p.m. y 2:00 p.m. a 6:00 p.m. Sabados
8:00 a.m. a 12:00 p.m.

Personal a cargo: Recepcionista, Asistente de Talento Humano, Auxiliar de Salud Ocupacional y
todn el personal de la Clinica

Perfil: Ingeniera Industriai, Administradora de Empresa, Psicdloga con experiencia en Recursos
Hurnanos.

Sexo: No interesa.

Estado Civil: No interesa.

Edad: Mayor de 25 afios.

PROPOSITO GENERAL DEL CARGO (FUNCION BASICA)

Es el responsable de Planear, Ejecutar y Controlar las actividades relacionadas con los procesos de

IIL

Provisién — previsién de personal, aplicacidn, mantenimiento y desarrollo del talento humano.

FUNCIONES PRINCIPALES
Realizar los procesos de eleccién de personal.
Realizar los tramites de contratacion del personal seleccionado.
Ejecutar los programas de induccidn y entrenamiento de los empleados contratados.
Custodiar las Hojas de Vida de los empleados, de tal manera que en ellas se encuentren las
sanciones impuestas, los meritos obtenidos, las cartas de preaviso y toda serie de
comunicaciones enviadas.
Organizar, actualizar y controlar las novedades del personal contratado. Llevar los registros de
novedades y las estadisticas det personal.
Realizar con la suficiente anticipadidn las afiliaciones a: Empresas Promotoras de Salud (EPS),
las Administradoras de Fondos de Pensiones (AFP), y a la Administradora de Riesgos
profesionales (ARP).
Atender los reclamos, permisos y otras solicitudes de los empleados.
Estudiar y autorizar los permisos o ausencias temporales de los puestos de trabajo.
Mantener actualizado el manual de funciones y los perfiles de los cargos.
Planear y ejecutar acciones de beneficio social, en mejora del empleado.
Disefar, implementar y mantener actualizado el programa de Salud Ocupacional.

Elaborar el Plan de Emergencia y Evacuacion con la supervision de la ARP.
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e Coordinar la ejecucidn del programa de capacitacion y desarrollo det personal.

= Revisar, actualizar y velar por la difusién y aplicacion del manual de funciones y el reglamento
interno de trabajo.

" o Coordinar las actividades para la celebracion de fechas especiales.

» Reportar todas las novedades de nomina a contabilidad.

« Disefiar e Implementar los sistemas de evaluacion de! desempefio del personal.

"« Responsable con su firma, por la solicitud ante las autcridades correspondientes de las
autorizaciones de pagos, que las requieran (liquidacién parcial de cesantias, pago de
vacaciones en dinero, entre otras.)

* Realizar los planes de promocidn, rotacidn o incremento del personal de acuerdo con las
exigencias de la clinica.

« Velar por el cumplimiento de los horarios y las funciones asignadas a cada uno de los
empleados de la Clinica.

« Elaborar el boletin informativo y la cartelera del area de Talento Humano.

e Actualizar la informacién general de las carteleras de la Institucion.

* Desarrollar actividades extensivas a las familias de los empleados.

« Expedir y controlar la emision de los certificados laborales.

e Coordinar el ingreso de personal en horas no habiles, fines de semana y dias festivos.

+  Desarrollar convenios .interinstitucionales con universidades, que nos permitan tener
practicantes de carreras afines,

« Responsable por las relaciones con SENA y Caja de Compensacion familiar

»  Elaborar y custodiar los camets de los empleados activos e inactivos.

* Responsable de auditoria del contrato con la empresa de vigilancia.

« Revisar las cuentas de cobro pasadas por los prestadores de servicios

o Representante de la direccidn ante la implementacion del sistema de gestion de calidad.

» Responsable del proceso ante el sistema de gestidn de calidad.

s Programar y Evaluar el desempefio del personal.

» Desempefiar las demds funciones propias que implica el cargo de Jefe de talento Humano
frente a terceros, que le sea permitido por los estatutos.

e Todas aquellas que en razén de su naturaleza le sean asignadas por la direccion general.

Actividaodes Mensuales
" & Realizar la programacién de capacitaciones del mes que dicta la ARP para los empleados.
» Velar por el cumplimiento del plan de formacion general de la institucion
s Pasar a contabilidad el listado de las novedades con respecto a Ingresos y
» Retiros de Empleados.
¢ Levar los indicadores de gestién definidos por la Norma ISO 9000 y los propios definidos por el
jefe del drea.
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» Revision de horas extras
s Revision y visto bueno de la nomina

IV. AMFLITUD Y PROFUNDIDAD DE CONOCIMIENTO
COMPETENCIA TECNICA

Educacién y/o Formacién Académica:
« Especializacién en Gerencia de Recursos Humanos.

Formacién y/o Conocimlentos Especificos:

« Administracion de Empresas, Ingenieria Industrial, Ciencias Econdmicas, Psicologia o carreras
afines con postgrado en Recursos Humanos o legislacién laboral.

« Sistema de Garantia de la Calidad de la Institucion.

+ Decreto 1011/06, se define el Sist. Obligatorio de calidad en salud

Habilldades:

» Trabzjar bajo presidn

¢ Manegjo de Relaciones interpersanales.
+ Planeacion.

+ Toma de Decisiones.

o Direccidn y Desarrollo de Personal

+ Conodimiento del Entorno

» Comunicacion asertiva

« Liderazgo

» Responsabilidad

» (Capacidad de escucha

+ Motivacién de personal

» Motivacién al logro

« Capacidad Creativa

'« Compafierismo

« Manejo de Personal

= Manejo de negocios y Conflicto

. » Conocimiento en Sistemas

s Identificacién, andlisis y manejo de problemas propios del cargo
« Cumplimento de politicas y normas de la empresa
.+ Manejo de la comunicacion

= Fluidez Verbal
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Experlencia:

e Cargos en el drea de Recursos Humanos, Minimo dos afios.

V. MEDECIGN DEL DESEMPENO

Evaluacion realizada por la directora Administrativa, seg(n la gestion realizada por el Jefe de talento

Humano en el drea y enla Organizacién.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Titulo del Cargo: ASISTENTE DEL DPTO DE TALENTO HUMANO

Aren o0 Seccién; Administrativa

Jefe Inmediato: Jefe de Talento Humano

Dedicacién : Tiempo Completo

Jornada de Trabajo: Lunes a Viernes 8:00 a.m. a 12;00 p.m. y 2:00 p.m. a 6:00 p.m, Sabado
8:00 a.m. a 12:00 a.m.

Personal a cargo: Ninguno

Perfil: Tecndloga en Administracion de Oficina.,, 0 Técnico en Administracion de personal,
Contabilidad y/o Carreras Afines.

Sexa: Femenino preferiblemente.

Estado Civil: No interesa

Edad: Mayor de 23 aiios.

I1. PROPOSITO GENERAL DEL CARGO (FUNCION BASICA)

Apoyar en la planeacién, organizacion, ejecucién y control de las actividades encaminadas al
cumplimienta de 1a ley en la relacion laboral y contribuir a las necesidades del talento humano para
su motivacién y orientacién al cumplimiento de los objetivos organizacionales.

IIL. FUNCIONES DEL AUDITOR DE CONTROL DE PROCESOS

Atender al personal en cuanto a los servicios relacionados con el drea y en materia de
necesidades laborales y de bienestar.

Entregar informacion a los empleados que les sean emitidas por el Departamento de Talento
Humano.,

Hacer y recibir llamadas y atender en primera instancia algunas inquietudes del personal sobre
la ndémina.

Recibir y tramitar las novedades de personal para la preparacion del pago de ndminas,
Seguridad Social y Parafiscales.

Recibo de documentacion de los nuevos empleados y abrir su carpeta de Hoja de Vida.

Mangjo del software de némina.

Manejo del Archivo del Dpto. vy de las Hojas de Vida de los empleados.

Diligenciamiento y tramitacién de la correspondencia del Departamento.

Elaborar certificados [aborales, certificados de Ingresos y Retenciones y colilla de pago a los
empleados que lo soliciten.

Liquidar la nomina teniendo en cuenta las novedades de ingresos, retiros, incapacidades,

libranzas, descuentos de nomina y vacaciones de personal.
Entregar la ndmina liquidada al Dpto. de Contabilidad para su respective pago quincenal,
minimo dos dias antes de realizarse el pago.
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Revisar los cuadros.de turnos de los diferentes servicios de la Clinica para el pago de recargos

nocturnos, horas festivas y horas extras al personal en la nomina de final de mes.

Liquidar la seguridad social para el pago de aportes a las distintas EPS, AFP, a la ARP ¥y

parafiscales, para el pago oportuno de esta.

Enviar oportunamente a las EPS y AFP las novedades o cambios patronales que ccurran con los

empleados y el informe de incapacidades de la Clinica.

Elaborar planillas de novedades de personal, liquidacién de ndmina y provision para

prestaciones sociales,

Diligenciar y enviar formulario de afiliacion de los empleados a las empresas de seguridad

social { EPS, Cajas de Compensacién Familiar, Administradora de Pensiones, Riesgos

Profesionales y otras)

Establecer contacto con las entidades de seguridad social y solucionar inconsistencias.

Mantener actualizado el registro de personal.

Diligenciar ante la Caja de Compensacién Familiar la afiliacion de los empleados nuevos y sus

beneficiarios para el recibo del subsidio familiar que corresponde a los trabajadores de la
- Clinica.

Diliganciar ante las autoridades correspondientes las autorizaciones de pagos, que las requieran

(liquidacidn parcial de cesantias, pago de vacaciones en dinero, entre otras.)

Realizar la liquidacidn de Cesantias, Prima legal de servicios y vacaciones.

Brindar apoyo en la organizacién de las actividades de bienestar labaral, salud ocupacional y

capacitacion y desarrollo.

Llevar registro actualizado del cuadro de vacaciones del personal.

Recibir, revisar y organizar fas cuentas de los médicos para pasarlas al Dpto. de contabilidad

para su respectivo pago.

Desempefiar las demas inherentes af cargo que le sean asignadas por su jefe inmediato.

Responder por el inventario de muebles y equipos asignados.

- IV. AMPLITUD Y PROFUNDIDAD DE CONOCIMIENTOS

COMPETENCIAS TECNICAS
Educacidn y/o Formacién Académica:

Tecndloga en Administracion de Oficina, Administracion de Recursos Humanos o carreras afines

Formacién y/o Conocimlentos Especificos:

Técnico en Administracion de Recursos Humanos, Auxiliar Contable,
Administracién de Oficinas.

Servicio al Cliente.,

Conocimientos Contables.

Conecimientos Generales o badsicos de Derecho Laboral
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+ Conacimientos generales o basicas de Seguridad Social y ndmina
« Manejo de Sistemas (Word, Excell, Internet.)
» Manejo de archivos y correspondencia

Habilidades: ‘

« Hahilidad en manejo de sistemas y programas de nomina.
» Comunicacidn Asertiva.

¢ Habilidad en redaccidn de correspondencia.

+ Manejo de relaciones Interpersonales.

. Experlencia:
~« Minimo dos (2) afios de experiencia en cargos similares.

V. MEDICION DEL DESEMPENO
Evaluacion de desempefio realizada por su jefe inmediato cada seis meses.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

¢ Titulo del Cargo: AUXILIAR DE SALUD OCUPACIONAL Y BIENESTAR LABORAL
» Area o Seccién: Administrativa
e Jefe Inmediato: Jefe de Talento Humano
» Dedicacion: Tiempo Completo
« Jornada de Trabajo: Lunes a Viernes  8:00 a.m. a 12:00 p.m. y 2:00 pm. & 6:00 p.m.
Sabado 8:00 a.m. a 12:00 a.m,
+« Personal a cargo: Ninguno
o Perfil: Técnico o Tecndlogo en Salud Ocupacional, Auxiliar de Enfermeria o Administrador de
Empresas con estudios en Salud Ocupacional.
¢ Sexo: No interesa
- s Estzdo Civil: No interesa.
- '« Edad: Mayor de 23 aios. -

IL. PROPOSITO GENERAL DEL CARGO (FUNCION BASICA)

Garantizar la salud y bienestar de los trabajadores mediante la realizacion de actividades de
prevencion, promocidn en salud ocupacional y prevencion de factores de riegos, de conformidad
con la legislacién expedida por el Ministerio de Proteccidn Social a fin de obtener un alto nivel de
eficacia en los trabajadores

III. FUNCIONES DEL AUDITOR DE CONTROL DE PROCESOS
“e  Disefiar, implementar y mantener actualizada el programa de Salud Ocupacional.
+ Elaborar e implementar el Plan de Emergencia y Evacuacion con la supervision de la ARP.
s Realizar los reportes de accidentes de trabajo, enfermedades profesionales, ingresos y retiros
de empleados a la ARP a través de la pagina Web de la misma.
« Promover entre los empleados la cultura de Salud Ocupacional.
» _ Atender u orientar al personal que labora en la Institucion que requiera informacién sobre salud
ocupacional y bienestar laboral.
» Publicar mensualmente el listado de cumpleafios del personal.
¢ Realizar inspecciones de Seguridad.
¢ Realizar las investigaciones de los accidentes de trabajo y hacer las recomendaciones
pertinentes a la Direccién General para su prevencion.
s Registrar las incapacidades y permisos del personal y reportarla a la Asistente de Talento
_ Humano para su causacion en ndmina.
. & Realizar mensualmente la medicion de ausentismo faboral y demas indicadores de Salud
Ocupacional y Bienestar Laboral.
o Apoyar al Dpto. de Talento Humano en la organizacidn y coordinacion de actividades
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recreativas, culturales y Jornadas de Salud.

« Velar por el buen funcionamiento del COPASO de la Institucidn.

» Coordinar y velar por ef cumplimiento del programa de formacion del personal.

e Mantener organizado y actualizado el archivo de Hojas de Vida del personal. Desempefiar las
demas inherentes al cargo que le sean asignadas por su jefe inmediato.

» Responder por el inventario de muebles y equipos asignados.

IV. AMPLITUD Y PROFUNDIDAD DE CONOCIMIENTOS
COMPETENCIAS TECNICAS

Educacidn y/o Formaclén Académica:

« Tecnodloga en Salud Ocupacional.

Formacién y/o Conocimientos Especificos:

+ Técnico o Tecndlogo en Salud Ocupacional.

» Servicio al Cliente.

». Conorimientos generales o bésicos de Seguridad Social y legistacion sobre
Riesgos profesionales.

« ‘Maneijo de Sistemas {(Word, Excel, Internet.)

«  Manejo de documentacién.

. Habilidades:

¢ Habilidad en manejo de sistemas.

¢ Comunicacién Asertiva,

+ Habilidad en redaccidn de correspondencia.
+ Manejo de relaciones Interpersonales.

Experiencia:
» Minimo un (1) afio de experiencia en cargos similares.

V. MEDICION DEL DESEMPENO
Evaluacidn de desempefio realizada por su jefe inmediato cada seis meses.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Titulo del Cargo  : RECEPCIONISTA

Area o Seccion  : Administrativa

Jefe Inmediato : Jefe de Talento Humano

Dedicacién: Tiempo Completo

Jornada de Trabajo: Lunes a Viermes 7:00 a.m. a 03:00 p.m. o 12:00 p.m. a 08:00 p.m
Séabados 8:00 a.m. a 12:00m. 0 12:00 m. a 4:00 p.m.

Personal a cargo: Ninguno

Perfil: Secretaria Ejecutiva, Secretaria General, Tecndlogo en Administracidn de Oficina. y/o
Carreras Afines,

Sex: Femenino

Estado Civil: No interesa,

Edad: Mayor de 21 afos.

II. PROPOSITO GENERAL DEL CARGO (FUNCION BASICA)

Desarrollar todas las actividades encaminadas a la orientacion y atencién de los usuarios y
visitantes y a la recepcidn y distribucién de la correspondencia de acuerdo a las politicas y
procedimientos establecidos.

III FUNCIONES DEL AUDITOR DE CONTROL DE PROCESOS

" Orientar de la manera mas amable y atenta a todos los usuarios y visitantes de la clinica.
Controlar el acceso de visitantes en los horarios establecidos.

Contestar las llamadas telefénicas que ingresen al conmutador, brindar la informacion
necesaria, enviar la lamada a 'a dependencia con la que solicitan comunicacion y tomar el
mensaje si la persona con la que se quieren comunicar no se encuentra disponible para atender
la lamada.

Decepcionar y transmitirlos faxes que se originen de la Institucion,

Redibir la correspondencia, entregarla relacionada en el cuaderno de entrega a la secretaria de
la direccidn administrativa y financiera.

Redibir todas las facturas y cuentas de cobro de proveedores y pasarlas relacionadas a
secretaria de direccidén administrativa y financiera.

Redibir todas las facturas y cuentas de cobro de los médicos y pasarlas relacionadas en el
cuaderno a la secretaria de la direccidn administrativa y financiera.

Realizar las llamadas a los médicos especialistas que le soliciten, diligenciando el cuadro de

control de llamadas y anotando la hora de realizacion y demas datos exigidos en el formato.
Llevar un control de todas las llamadas que se realicen por medio del celular.

“Coordinar fas ditaciones a los diferentes comités donde intervienen médicos especialistas.
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+ Responder por el inventario de muebles y equipos asignados.
« Las demas asignadas por el jefe inmediato. Desempefiar las demas inherentes al cargo que le
sean asignadas por su jefe inmediato.

~ IV. AMPLITUD Y PROFUNDIDAD DE CONOCIMIENTOS

COMPETENCIAS TECNICAS

Educacién y/o Formacion Académica:

« Bachiller con estudios en Secretariado ejecutivo, General o Tecndloga en Administracion de
Oficiria.

Formacién y/o Conocimientos Especificos:

+ Secretarlado General, Administracién de Oficinas, Comunicacion sccial.

+ Servicio al Cliente.

« Manejo de Sistemas (Word, Excell, Internet.)

« Manejo de archivos y correspondencia

Habilidades:

» Servicio al Cliente

» Comunicacion Asertiva.

+ Manejo de correspondencia.

« Manejo de relaciones Interpersonales.

Experlencla:
e Minimo un {1) afios de experiencia en cargos similares.

V. MEDICION DEL DESEMPEﬂO
Evaluacidn de desempeiio realizada por su jefe inmediato cada seis meses.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

L]
L)

Titulo del Carge  : VIGILANTE

Area 0 Seccién  : Administrativa
Jefe Inmediato : Jefe de Talento Humano
Dedicacién : Tiempo Completo

Jornada de Trabajo: Lunes a Viernes  8:00 am. A 12:00 m. 12:00 am, A 06:00 p.m.
Sabados 8:00 a.m. A 12:00 m

Personal a cargo: Ninguno

Perfil: Bachiller con estudios en Seguridad.

Sext; Masculino

Estado Civil: No interesa.

Edad: Mayor de 24 afios.

-_I1, PROPOSITO GENERAL DEL CARGO (FUNCION BASICA)
Velar por la seguridad de la Clinica, de los empleados y los pacientes y controlar el acceso de
usuarios a la Institucion.

III, FUNCIONES DEL AUDITOR DE CONTROL DE PROCESOS

Atender a tode el personal particular y de Ia clinica al ingresar a las instalaciones,

Brindar al diente informacion basica en refacion con la circulacidn dentro de la Clinica para
mejor orientacion de estos.

Revisar bolsos y maletines que entran v salen de la clinica, cuidando el ingreso de armas u
objetos peligrosos.

Controlar el ingrese de alimentos a la institucion.

Orientar {a ubicacién de los vehiculos adecuadamente en la zona de parqueo para evitar
congestion y desorden en la entrada de la clinica.

. Velar por las condiciones basicas de seguridad de la Clinica en & turno que corresponda.

velar por el buen funcionamiento de las luces externas.

Realizar las funciones asignadas por sus superiores en el cargo

Responder por el inventario de muebles y equipos asignados.

Las cemas asignadas por el jefe inmediato. Desempefiar las demds inherentes al cargo que le
sean asignadas por su jefe inmediato.

IV. AMPLITUD Y PROFUNDIDAD DE CONOCIMIENTOS
COMPETENCIAS TECNICAS
Educacion y/o Formacién Académica;

LY

Bachiller con estudios en Seguridad Personal
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Formacién y/o Conocimientos Especificos:
» Bachiller ¢ Técnico en Seguridad
Seguridad

Habilidades:

« Servicio al Cliente

« Comunicacion Asertiva.

¢ Buenas relaciones Interpersonales,

Experiencia;

+ Minimo un (1) afios de experiencia en cargos similares.

V. MEDICION DEL DESEMPENQ

Evaluacion de desempefio realizada por su jefe inmediato cada seis meses,
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L. IDENTIFICACION DEL CARGO

IL

Titulo del Cargo: COORDINADOR DE MANTENIMIENTO

Area o Seccion: Administrativa

Jefe Inmediato: Director Administrativo y Financiero

Dedicacidn: Tiempo Completo

Jornada de Trabajo: Lunes a Viernes 8:00 a.m. a 12:00 p.m. y 2:00 p.m. a 6:00 p.m. Sabados
8:00 a.m. a 12:00 p.m.

Personal a cargo: Supervisora de Servicios Generales, Auxiliar de mantenimiento, Técnico de

~ refrigeracién y Auxiliares de servicios generales.

Perfil: Ingeniero mecanico, civil o afin con experiencia en mantenimiento del sector Hotelero
Sexa: No Interesa

Estado Civil: No interesa.

Edad: Mayor de 25 afios

PROPOSITO GENERAL DEL CARGO (FUNCION BASICA)

Mantener la infraestructura y equipos médicos en Gptimas condiciones de operacion al igual gue la
limpieza.de las areas generales

II1.

FUNCIONES PRINCIPALES
Realizar y dar cumplimiento al cronograma de mantenimiento de equipos médicos
Realizar y dar cumplimiento cronograma de mantenimiento de equipos electromecanicos
Mantener en dptimas condiciones de funcionamiento los equipos médico para brindar al
personal asistencial mejor desempefio en el campo profesional
Velar por el funcionamiento de equipos de aires acondicionado para brindar confort en todas
areas de las instituciones
Mantener el ambiente laboral adecuado en lo concerniente a aspectos como: sillas en buen
estado, iluminacién requerida en puestos de trabajo etc.
Velar por el Mantenimiento del aseo y limpieza en todos los lugares de la institucion.
Responsable por el plan de manejo de residuos hospitalarios
Velar que se cumplan las rutas de evacuacion de desechos.
Mantener stock de materiales y herramientas basicas.

‘Mantener stock de articulos de aseo

Mantener en perfecto estado la pecera y velar por su mantenimiento.

Mantener la ornamentacién interna y externa de la institucion.

Velar por el buen funcionamiento de la ambulancia en cuanto a la parte mecanica.
Llevar acabo los programas de fumigacién y desratizacién,

Mantener toda la infraestructura de la institucion.

Velar por la disponibilidad requerida de gases medicinales,
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*- Velar por la revisidn de los niveles de gases medicinales

« Velar por el mantenimiento de pisos (cristalizado y brillado)

« Mantener en buen funcionamiento el ascensor.

« Auditar el servicio prestado por las empresas recolectoras de desechos hospitalarios peligrosos
y no peligrosos.

» Responsable del proceso de mantenimiento, ante el sistema de gestion de calidad.

¢ Velar por el uso racional y adecuado del consumo de energfa y agua.

» Responsable de las relaciones con técnicos y proveedores de equipos médico.

s Velar por el cumplimiento de los estandares de salud ocupacional al personal de mantenimiento

+ Mantenimiento de tanques de reserva de agua potable.

¢ Las demas que le sean asignados por el jefe inmediato

IV. AMPLITUD Y PROFUNDIDAD DE CONOCIMIENTO

COMPETENCIAS TECNICAS

Educacién y/o Formacién Académica:

« Ingeniero mecanico, civil o afin con experiencia en mantenimiento del sector Hospitalario u
Hotelero,

Formacién y/o Conocimientos Especificos:

» Decreto 2676/00, gestién integral de residuos hospitalarios

«+ Decreto 2240/986, condiciones sanitarias de las IPS

» Resolucién 1043/2006, Requisitos Minimo de Habilitacion

» 4445 DE 1996, por el cual se dictan normas para el cumplimiento en lo referente a las
condliciones sanitarias que deben cumplir los establecimientos hospitalarios v similares Sistema
de Garantia de la Calidad Clinica Cartagena del Mar.

Habilidades:

+ Trabajar bajo presion

+ Manejo de Relaciones interpersonales.
¢ Planeacién.

+ Toma de Decisiones.

+ Conodimiento del Entorno
« Comunicacion asertiva

e Liderazgo

¢ Responsabilidad

¢ (Capacidad de escucha

« Motivacion de personal

» Motivacién al logro

¢ Capacidad Creativa
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e Compafierismo

¢ Manejo de Personal

¢ Manejo de negocios y Conflicto

* Conocimiento en Sistemas

» Identificacion, anaiisis y manejo de problemas propios del cargo
+ Cumplimento de politicas y normas de la empresa

+ Manejo de la comunicacién

s Fluidez Verbal

Experiencia:

« Minimo Dos afios en cargos similares,

V. MEDICION DE DESEMPENO

Evaluacion de cumplimiento de metas e indicadores semestral, realizada por el jefe inmediato,
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

« Titulo del Cargo: AUXILIAR DE MANTENIMIENTO

« Area o Seccién: Administrativa

» Jefe: Inmediato: Coordinador de Mantenimiento

+ Dedicacién: Tiempo completo

« Jornada de Trabajo: Por turnos

« Personal a cargo: Ninguno

»  Perfil: Técnicos o tecndlogos en mantenimiento Industrial.
» Sexo: Masculino

» Estado Civil: No interesa.

s Edad: Mayor de 20 afios.

II. PROPOSITO GENERAL DEL CARGO (FUNCION BASICA)
Mantener las dreas en general de la institucion en perfecto estado de limpieza, orden y aseo

III., FUNCIONES PRINCIPALES
« Pintor: Pintar las instalaciones de acuerdo a las programacidn de mantenimiento, asi como
" los inmuebles, equipos y maquinas. Reportar oportunamente el nivel de inventario de la
pintura requerida para realizar su fabor, asi como de las herramientas.
« Realizar reparaciones menores de carpinteria.
¢ Colocar y hacer mantenimiento de cielo raso en cartdn yeso, icopor y otros.
» Resanar paredes, cielos rasos, techos de acuerdo a los requerimientos de mantenimiento,
+ Realizar trabajos en molduras y acabados estuco.
« Hacer trabajos pequefios en perfilaria de aluminio, Colocar y hacer mantenimiento de esta
» Trabajos generales de plomeria
« Auxiliar en mantenimiento, apoyar al departamento de mantenimiento en todo los trabajos
. asignados a este
o Guarda y Custodia de equipos a su cargo.
s Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato.

IV. AMPLITUD Y PROFUNDIDAD DE CONOCIMIENTO
COMPETENCIAS TECNICAS

Educacién y/o Formacién Académica:

+ Estudios Técnicos o tecndlogos en mantenimiento Industrial

Formacién y/o Conocimlentos Especificos:
« Informética basica
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» Decrato 2676/00, gestidn integral de residuos hospitalarios

e Sistema de Garantia de la Calidad Clinica Cartagena del Mar

o Decreto 1011/2006, sistema obligatorio de la calidad en salud.

«+ Resolucién 4445 DE 1996, Por el cual se dictan normas para el cumplimiento en lo referente a
las condiciones sanitarias que deben cumplir los establecimientos hospitalarios y similares

Habilidades:

» Trabajar bajo presién

» Conocimientos en sistemas.
“e Habilidad manual

» Capacidad de escucha

« ‘Manejo de Relaciones Interpersonales

¢ Comparierismo

« Denota entusiasmo por cumplir con su trabajo

* Responsabilidad

+ Cumplimento de politicas y normas de la empresa

e Prevencion y control de los accidentes de trabajos en el medio ambiente de trabajo
« Deposita los desechos hospitalarios en el lugar adecuado

Experiencla:
1. Minimo un afio en cargos similares

V. MEDICION DEL DESEMPENO
Evaluacion de desempefio realizada por su jefe inmediato cada seis meses.
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

TITULO DEL CARGO: SUPERVISORA DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS GENERALES
Area o Seccién: Administrativa

Jefe Inmediato: Coordinador de Mantenimiento

. Dedicacién: Tiempo completo

Jornada de Trabajo: Por turnos

Personal a cargo: Ninguno

Perfil: Técnico o tecndloga en secretariado, administracion de Oficinas o afines, con experiencia en
el sector Hotelero, hospitalario o similares.

Sexo: Femenino

Estado Civil: No interesa.

Edad: Mayor de 20 afios.

II.  PROPOSITO GENERAL DEL CARGO (FUNCION BASICA)

1. Mantener todas las dreas de la institucidn en perfecto estado de limpieza , al igual que su
dotacién de implementos de higiene mediante supervision diaria

2. Varificar diariamente las areas diligenclando formatos de solicitud e mantenimiento con le fin
de conservar la infraestructura de la institucién

III. FUNCIONES PRINCIPALES
« Cumplir y hacer cumplir los procedimientos especificos del area.
Supervisar diariamente el trabajo de las auxiliares de aseo, en toda la institucion.
.« Dotar al personal de aseo de productos de limpieza diariamente.
o Sensibilizar familiares, pacientes y personal interno sobre el buen uso de los residuos
hospitalarios utilizando en forma adecuada el color de las canecas.
» Inspeccionar estado de limpieza de todas las areas, tanto de la COC como de la CCM.
o Lievar listado de: control de habitaciones chequeo de aseo e infraestructura de acuerdo a los
pardmetros que se encuentran en este.
« Implementar el instructive de Servicios Generales
«  Reslizar drdenes de mantenimiento y entregarlas al personal que correspanda para la
realizacién o reparacién de cualquier trabajo. '
e Llevar el formato RH1 de residuos hospitalarios al dia.
‘s Supervisar que el personal de aseo utilice los elementos de proteccién personal.
« Vigilar las buenas practicas de aseo del personal, en cuanto a procedimientos,
e Llevar control de productos de aseo y retroalimentar al jefe para evitar que se terminen estos.
« Retroalimentacion diaria a la Coordinadora de Mantenimiento de los sucesos diarios para tomar
“acciones inmediatas.
« Las demds funciones que le sean asignadas y sean afines con la naturaleza del cargo.
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IV. AMPLITUD Y PROFUNDIDAD DE CONOCIMIENTO
COMPETENCIA TECNICA

Educacién y/o Formacién Académica:

e Técnico o tecndloga en secretariado, administracion de Oficinas o afines.
» Conocimiento en el manejo Integral de residuos hospitalario.

Formacién y/o Conocimientos Especificos:
« Informatica basica
« Decreto 2676/00, gestion integral de residuos hospitalarios
« Sistema de Garantia de la Calidad Clinica Cartagena de! Mar
« Resclucién 1043/2006 sistema obligatorio de la calidad en salud
« Resolucidn 4445/1996, Por el cual se dictan normas para & cumplimiento en lo referente a
las condiciones sanitarias que deben cumplir los establecimientos hospitalarios y similares

Habilidades:

« Trabajar bajo presion

s Conocimientos en sistemas.

+ Habilidad manual

+ Capacidad de escucha

» Manejo de Relaciones Interpersonales

+ Compafierismo

« Denota entusiasmo por cumplir con su trabajo
¢ Responsabilidad.

+ Mansjo de personal

s Cumplimento de politicas y normas de la empresa

Experiencla:

e Minimo un afio en cargos similares
o Experiericia en supervisién de Aseo en el sector hotelero, hospitalario o similar.

V. MEDICION DEL DESEMPENO
Evaluacion de desempefio realizada por su jefe inmediato cada seis meses.
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Titulo del Cargo: AUXILIARES DE SERVICIOS GENERALES
_Area o Seccidn: Administrativa

Jefe Inmediato: coordinador de Mantenimiento
Dedicacidon: Tiempo completo

Jornada de Trabajo: Turnos asignados
Personal a cargo: Ninguno

Perfil: Bachiller

Sexo: Femenino

Estado Civil: No interesa.

Edad: Mayor de 20 aiios.

II.  PROPOSITO GENERAL DEL CARGO (FUNCION BASICA)
Mantener todas las dreas de la institucién en perfecto estado de limpieza, al igual que su dotacién
de implementos de higiene mediante supervision diaria

III. FUNCIONES PRINCIPALES

s Cumplir y hacer cumplir los procedimientos especificos del drea y los protocolos de asepsia
para los diferentes servicios asistenciales de la Clinica.

« Mantener limpias las diferentes areas de la institucién. (Urgencias, Hospitalizacién, las camillas,
consultorios y areas publicas).

« Limpiar ventanales de la Clinica.

« Mantener limpios los ventiladores, las camas, las habitaciones y el lobby.

«  Manejo de los residuos hospitalarios utilizando las rutas aseguradas.

« Utilizar los elementos de proteccidn personal que le son asignados.

« Atender el llamado de las Auxiliares y Enfermeras cuando sean requeridas para procedimientos
de aseo en las habitaciones.

e Mantener todo el tiempo una actitud de servicio y amabilidad hacia los pacientes, familiares y
trabajadores de la Clinica.

« Utilizar de manera adecuada los insumos y elementos gue le son asignados para la realizacién

" de las funciones de aseo.
« Las demas funciones que le sean asignadas y sean afines con la naturaleza del cargo.

IV. AMPLITUD Y PROFUNDIDAD DE CONOCIMIENTO
COMPETENCIAS TECNICAS

Educacién y/o Formacién Académica:

« Bachiller
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Formaclén y/o Conocimientos Especificos:
« Decreto 2676/00, gestién integral de residuos hospitalarios
+ Sistema de Garantia de la Calidad Clinica Cartagena del Mar
« Resolucién 1043/2006 sistema obligatorio de la calidad en salud
« Resclucién 4445/1996, Por el cual se dictan normas para el cumplimiento en lo referente a
tas condiciones sanitarias que deben cumplir los establecimientos hospitalarios y similares

Habllidades:

~ » Trabajar bajo presion

« Manejo de Relaciones interpersonales

« Habilidades manuales

« Cumplimento de politicas y normas de la empresa

« Prevencidn y control de los de los accidentes de trabajo en el medio ambiente de trabajo.

» Conocimiento de normas higiénicas- sanitarias y manejo adecuado de desechos hospitalarios

Experiancia:
« Minimo un afio en cargos similares

V. MEDICION DEL DESEMPENO
Evaluacién de desempefio realizada por su jefe inmediato cada seis meses.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

IIL

Titulo dal Cargo: COORDINADOR DE CALIDAD

Area o Seccidn: Administrativa

Jefe Inmediato: Director Administrativo y Financiero

Dedicacidn: Tiempo Completo

Jornada de Trabajo: Lunes a Viernes 8:00 a.m. a 12:00 p.m. y 2:00 p.m. a 6:00 p.m.
Sabado 8:00 a.m. a 12:00 p.m.

Personz! a cargo: sin personal a cargo

perfil: Ingeniero Industrial o carreras afines con estudios en Sistemas de Gestidn de la Calidad.
Sexo: No Interesa

Estado Civil: No interesa.

- Edad: mayor de 25 afios

PROPOSITO GENERAL DEL CARGO (FUNCION BASICA)
Implementar y mantener el sistema de Gestion de la Calidad de la institucién, promeoviendo y
facilitando la integracién de las estructuras y de los sistemas gerenciales de la Clinica
Cartagena del Mar
Manterer el sistema de documentacion de la Empresa Implementado (Documentacion técnica
y Normalizacién), asegurando que satisfaga los requerimientos de las estructuras y de los
sistemas Gerenciales.

FUNCIONES PRINCIPALES
Representar a la Direccion General en el Sistema de Gestién de la Calidad {SGC)
Mantener informado al Comité de Calidad de fa institucién sobre el desempefio del Sistema de
Gestidn de la Calidad y presentarles recomendaciones para su revision y mejoramiento
Asegurar la implementacién y mantenimiento de los requisitos del Sistema de Gestién de
Calidad (SGC)
Detectar las necesidades de entrenamiento del personal en Sistema de Gestién de la Calidad
"sGC" y dar el entrenamiento interno requerido y coordinar el entrenamiento externo.
Hacer seguimiento a los esténdares técnicos de control, analizando sus tendencias con el fin
de formular recomendaciones y detectar oportunamente desviaciones del sistema de gestién
de la calidad
Mantener los indicadores del Sistema de Gestién de Calidad
Coordinar las Auditorias internas y externas del Sistema de gestién de calidad
Promover la participacién efectiva de los duefios de procesos de las Unidades funcionales en el
Proceso del sistema de gestion de calidad.
Asegurar la organizacion, digitalizacion y acceso a toda la documentacién e informacion del
manual de calidad.
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« Asegurar el disefio y elaboracién de los documentos que conforma el manual de calidad

« Cumplir la Politica de Calidad, normas y procedimientos establecidos por la alta direccién,

e Mejorar y mantener el sistema de normalizacién y divulgacién de normas (requisitos legales)
dentro de la institucién

« Revisar a intervalos planificados el Sistema de Gestién de Calidad de la organizacién, para
asegurarse de su adecuacion y eficacia continua y participar activamente en fa formulacién de
acciones correctivas y hacer seguimiento a su implementacion.

« Promover la calidad en las actividades de las Instituciones, a través del desarrollo personal de
sus miembros y la formacion,

« Mantener actualizado el Sistema de Gestién de Calidad de las instituciones.

« Sensibilizar al personal interno sobre la Politica, Objetivos de Calidad y Alcance del Sistema de
Gestion de Calidad.

« Sensibilizar, entrenar y capacitar a los responsables de los procesos sobre la documentacién
que hay en el mismo.

e Velar por la implementacién del plan de mantenimiento de la institucion,

« Difundir el manual de calidad en la institucién, para conocimiento del personal.

+ Sensibilizar al personal de las organizaciones en la norma IS0 9001:2000, especialmente a los
duefios de procesos.

o Determinar los medios para prevenir no conformidades y eliminar sus causas.

" o Determinar los procesos y las responsabilidades necesarias para el logro de los objetivos de
calidad. ,

« Incrementar la probabilidad de aumentar la satisfaccion de los dientes y de otras partes
interesadas,

» Realizar boletin informativo, talleres en grupos, entre otros, para mantener informado al
personal sobre la planeacion del Sistema de Gestidon de Calidad.

'« Realizar entrenamiento y capacitacién a los duefios de procesos sobre la documentacion
existente en cada uno de los procesos y que estos sean multiplicadores de la informacién con
el personal involucrado en el Sistema de Gestién de Calidad.

« Apoyar al buen desempefio y organizacion de las actividades para llevar a cabo el plan de
mantenimiento de la organizacin

e« Realizar seguimiento a los procesos asistenciales y administrativos a los duefios de procesos,
para garantizar la satisfaccion de los clientes, realizando encuestas y analizando dicha
informacion.

"« Las demés que le sean asignadas por su jefe inmediato

IV. AMPLITUD Y PROFUNDIDAD DE CONOCIMIENTO
COMFETENCIA TECNICA

Educacién y/o Formacién Académica:

« Ingeniero industrial, de sistemas o carreras afines
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Formacién y/o Conocimientos Especificos:
o Diplomado en Norma ISO 9001-2000
« Diplomado Acreditacién en Salud
. Formacidn en Normas ISO 9001
s Decreto 1011/2006
» Resolucion 1043 Requisito minimo de habilitacién
« Sistema de Garantia de la Calidad Clinica Cartagena dei Mar

Habilidades:

« Trabajar bajo presion

« Manejo de Relaciones interpersonales.
_« Planeacion.

» Toma de Decisiones.

+ Conocimiento det Entorno

o Comunicacion asertiva

+ Liderazgo

¢ - Responsebilidad

« Capacidad de escucha

« Motivacion de personal

» Motivacién al logro

» (apacidad Creativa

+ Compafierismo

+ Manejo de Personal

« Manejo de negocios y Conflicto

+ Conocimiento en Sistemas

« Identificacion, andlisis y manejo de problemas propios del cargo
e Cumplimento de politicas y normas de la empresa
« Manejo de la comunicacién

+ Fluidez Verbal

. Experiencia:
« Minimo Dos afios en cargos similares, con experiencia en procesos de certificacion.

V. MEDICION DE DESEMPENG
Evaluacidn de cumplimiento de metas e indicadores semestral, realizada por el jefe inmediato.
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

I,

Titulo del Cargo: COORDINADOR DE SISTEMAS Y COMUNICACIONES
Area o Seccién: Administrativa
Jefe Inmediato: Director Administrativo y Financiero

- Dedicacién: Tiempo Completo

Jornada de Trabajo: Lunes a Viernes 8:00 a.m. a 12:00 p.m. y 2:00 p.m. a 6:00 p.m. Sabados
8:00 a.m. a 12:00 p.m.

Personal a cargo: Asistente de Sistemas - Estudiantes en Practica

Perfil: Ingenierc de sistemas

Sexo: No Interesa

Estado Civil; No interesa.

Edad: mayor de 25 afios

PROPOSITO GENERAL DEL CARGO (FUNCION BASICA)

Ofrecer estrategias que permitan dar solucién a las necesidades informaticas y de toma de
decisionas de la institucion,

II1.

FUNCIONES PRINCIPALES
Instatacién, configuracién y administracion de los servidores (Datos, Correo y Aplicaciones) de
la organizacién.
Realizacion de copias de seguridad diarias a la informacidn concerniente a la organizacion que
se encuentra almacenada en los servidores.

" Recuperacién y/o reestructuracion rapida de los servidores segun plan de contingencia en caso

de fallo de alguno de ellos,

Instalacién, configuracién y administracién de las aplicaciones que se alojan en los servidores:
Brighstor ARC Tape Backup, Oracle 10g, Servinte Clinical Suite, Antivirus, Medicad, Trident,
SquirreMail, Agilmed, Pedidos, Mas, etc.).

Instalacién, configuracion y administracién de los equipos para ingresar a la red de la
organizacion. ‘

Dar soporte tecnolégico (hardware y software) diario a los usuarios, Incluye mantenimientos
correctivos en el mismo instante en que se requieran.,

Creacién, modificacién y eliminacién de usuarios y de sus perfiles dentro de la red de la
organizacién.

Disefio, configuracién y administracién de la red Idgica de informacién de la organizacion.
Asegurar la estabilidad fisica de la red mediante chequeo de campo.

Extender la red a todos los lugares de la organizacidén donde sea necesaria.

Implementacién y administracion de los diferentes servicios orientados a Internet.

Mantener la integridad de la informacién de la organizacion en el buen manejo y
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administracion de la base de datos.

Dar soporte a los sistemas de informacién de la organizacién las 24 horas del dia, por la

corrupcién de las bases de datos.

Realizar mantenimientos a las bases de datos de las distintas aplicaciones de la organizacion.

Administrar la informacion de cada usuario referente a la organizacién y velar por la no
perdida.

Desarrollo, implantacidn y administracion de las distintas aplicaciones Web que se disefien en

{a organizacion.

Administracion del servicio de correo interno y sus listas de control de acceso.

Mantenimiento del servidor Web que incluye las restricciones de las paginas no deseables para

conservar la homogeneidad global del servidor.

Asegurar que la informacién existente de estricta confidencialidad de los usuarios, este

totalmente protegida de acuerdo a los niveles de jerarquia en la organizacion.

Implementacion de planes de contingencia para asegurar el flujo de datos en la organizacién

en caso de probleméticas con los servidores.

Implementar estrategias para la prevencién contra los ataques a los sistemas informéaticos que

provienen de Internet.

Asesoria y capacitacion a los diferentes departamentos y empresas de la organizacién.

Estudios de factibilidad, compra e instalacion de equipos.

Evaluacién y adquisicién de software y paqueteria.

Elaborzcién de manuales y documentacion.

© Revisién periédica de las necesidades de informacian

Velar por el cumplimiento del proceso de mantenimiento de equipo de cémputo segun el
sistema de gestion de calidad.

Control de compras de todo lo relacionado con equipo, software, consumibles y accesorios
computacionales.

Disefio, implementacidn y seguimiento de los programas de mantenimiento Prevencidn y
control de los accidentes de trabajos en & medio ambiente de trabajo

Dar soporte en la ejecucion de mantenimientos correctivos en los equipos de cdmputo de la
organlzaaon

Dasarrollo de sistemas que permitan la agilidad en la realizacion de procesos diarios de los
usuarios.

Administrar proyectos de implementacidn de sistemas de informadion que hagan parte del
desarrollo tecnolégico de la organizacion.

IV. AMPLITUD Y PROFUNDIDAD DE CONOCIMIENTO
COMPETENCIA TECNICA
Educaclén y/o Formacién Académica:

Ingeniero de Sistemas
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Formacién y/o Conocimientos Especificos:
« Fundamentos Sistema de Gestién de Calidad
« Cursos Programadén en Oracle 81, Microsoft Fox-pro
« Programacion en Java, PHP, My SQL, HTML
+ Modelacion en UML
» Microsoft Project, Word, Excel, Power Point, Core! Draw
« Formacién en Normas ISO 9001
« Decreto 1011/2006
» Resolucidn 1043 Requisito minimo de habiitacién
. Sisterna de Garantia de la Calidad Clinica Cartagena del Mar

Habilidades:

« Trabajar bajo presion
« Manejo de Relaciones interpersonales.
» Plan=acion.
« Toma de Decisiones.
« Conocimiento del Entorno
-« Comunicacién asertiva
o Lliderazgo
» Responsabilidad
« Capacidad de escucha
« Motivacion de personal
« Motivacién al logro
s Capacidad Creativa
o Compaiierismo
« Manejo de Personal
» Manejo de negocios y Conflicto
« Conocimiento en Sistemas
« Identificacién, andlisis y manejo de problemas propios del cargo
» Cumplimento de politicas y normas de la empresa
« Manejo de la comunicacion
¢ Fluidez Verbal

Experiencia:
» Minimo Dos afios en cargos stmilares

V. MEDICION DE DESEMPENO

Evaluacién de cumplimiento de metas e indicadores semestral, realizada por el jefe inmediato.
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Titulo del Cargo: ASISTENTE DE SISTEMAS

Area o Seccion: Administrativa

Jefe Inmediato: Coordinador de Sistemas y Comunicaciones

Dedicacidn: Tiempo Completo

Jornada de Trabajo: Lunes a Viemes 8:00 a.m. a 12:00 p.m. y 2:00 p.m. a 6:00 p.m. Sabados
8:00 a.m. a 12:00 p.m.

Personal a cargo: ninguno

. Perfil: Tecndlogo en Sistemas

Sexo: No Interesa
Estado Civil: No interesa.
Edad: mayor de 25 afios

PROPOSITO GENERAL DEL CARGO (FUNCION BASICA)

Ofrecer estrategias que permitan dar solucién a las necesidades informaticas de la institucion.

IIL.

FUNCIONES PRINCIPALES
Administracién de los servidores (Datos, Correo y Aplicaciones) de la organizacion.
Revisar diariamente el cumplimiento de los procesos de copias de seguridad de los servidores
{datos-aplicaciones).
Instalacién, configuracion y administracién de los equipos para ingresar a la red de la
organizacién.
Dar soporte tecnoldgico (hardware y software) diario a los usuarios. Incluye mantenimientos
correctivos en el mismo instante en que se requieran.
Creacién, modificacién y eliminacidn de usuarios y de sus perfiles dentro de la red de la
organizacidn.
Asegurar la estabilidad fisica de la red mediante chequeo de campo.
Implementacién y administracion de los diferentes servicios orientados a Internet.
Dar soporte a los sistemas de informacién de la organizacién las 24 horas del dia, por la
corrupcidn de las bases de datos.
Administrar la informacién de trabajo de cada y velar por la no perdida de esta.
Desarrollo, implantacién y administracion de las distintas aplicaciones Web que se disefien en
la organizacion.
Asegurar que la informacién existente de estricta confidencialidad de los usuarios, este
totalmente protegida de acuerdo a los niveles de jerarquia en la organizacion.
Velar por el cumplimiento del proceso de mantenimiento de equipos de cémputo segun el
sistema de gestién de calidad.
Desarrollo de sistemas que permitan la agilidad en !a realizacién de procesos diarios de los
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usuarios.
« Las demds funciones gue le sean asignadas y sean afines con la naturaleza del cargo.

IV. AMPLITUD Y PROFUNDIDAD DE CONOCIMIENTO
COMPETENCIA TECNICA

Educacién y/o Formaclén Académica:

o Tecnblogo en Sistemas de Informacion

Formacién y/o Conocimientos Especificos:

« Cursos Programacién en Oracle 8]
» Programacion en Java, PHP, My SQL, HTML
+ Modelacidn en UML
« Microsoft Project, Word, Excel, Power Point, Corel Draw
« Conocimiento en Redes

= Mantenimiento de equipos de Computo
« Desarrollo de Pagina Web
« Gerencia de Proyectos (Analisis y Desarrollo de software}
« Decreto 1011/2006
. Resolucién 1043 Requisito minimo de habilitacion

"« Sistema de Garantia de la Calidad Clinica Cartagena del Mar

Habillldades:

« Trabajar bajo presion

+ Conocimientos en sistemas.

+ Habilidad manual

¢ Capacidad de escucha

» Manejo de Relaciones Interpersonales

+  Companierismo
_» Denota entusiasmo por cumplir con su trabajo

« Responsabilidad,

« Cumplimento de politicas y normas de la empresa

Experiencia:
« Minimo Un afio en cargos similares

V. MEDICION DE DESEMPENO
Evaluacidn de cumplimiénto de metas e indicadores semestral, realizada por el jefe inmediato.
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I IDENTIFICACION DEL CARGO

I1.

Titulo del Cargo;: COORDINADOR DE COMPRAS Y ALMACEN

Area o Seccién: Administrativa

Jefs Inmediato: Directora Administrativa y Financiera

Dedicacion: Tiempo Completo

Jornada de Trabajo: Lunes a Viernes 8:00 a.m. a 12:00 p.m. y 2:00 p.m. a 6:00 p.m. Sabados
8:00 a.m. a 12:00 p.m.

Personal a cargo: Auxiliar de almacén

Perfil: Tecndlogo o profesional en carreras administrativas con estudios en manejo de
Inventario y almacén.

Sexo: No interesa.

Estado Civil: No interesa.

Edad: Mayor de 25 afigs.

PROPOSITO GENERAL DEL CARGO (FUNCION BASICA)

Llevar @ cabo, dentro del marco de su competencia, el proceso de contratacion para la adquisicion
de medicamentos, insumos, bienes y servicios y la organizacién del almacén para suministrar lo que
las diferentes dependencias de la Clinica necesiten.

IIL

" FUNCIONES PRINCIPALES
Hacer pedidos a los proveedores de Medicamentos, Materiales, Papeleria e insumos.
Obtener cotizaciones de precios de los proveedores, para los articulos que aparecen en las
requisiciones de necesidades recibidas.
Hacer una comparacion de las diferentes listas de precios y propuestas presentadas por los
proveedores para escoger la mas adecuada a las necesidades de la Clinica, sin dejar a un lado
la calidad que deben tener los productos.
Participar en el comité de compras y presentar, para su eleccién, los posibles proveedores,
después de tener los datos referentes a precios, calidad y tiempo de entrega.
Elzborar érdenes de compra y enviarlas a los proveedores.
Exigir al proveedor la constitucion de garantias cuando hubiere lugar y analizar si cumpien con
los requisitos.
Participar en el inventario de los articulos del almacén y lievar un contro! de estos.
Velar porque todas las entradas de articulos de almacén cumplan con los requerimientos
administrativos.
Presentar ante comité de compras las requisiciones cuya cuantia e importancia ameriten de la
aprobacion de todo el comité.
Realizar el proceso de compra y pedir autorizaciones a cada unc de los definidos dentro del
Proceso,
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¢ Elaborar y mantener actualizado el listado de proveedores

e Supervisar que el inventario este actualizado

« Generar los informes que sean solicitados por la direccién administrativa y financiera.

+ Diligenciamiento de solicitudes de crédito de los proveedores.

« Realizar evaluacién y reevaluacion de proveedores de la institucion.

-« Diligenciamiento de devoluciones a proveedores

o Llevar los indicadores de gestién, definidos para el area

e Mantener actualizado el sistema en todo lo concerniente a los procedimientos del area. Las
demds funciones que le sean asignadas y sean afines con la naturaleza del cargo.

IV. AMPLITUD Y PROFUNDIDAD DE CONOCIMIENTO
COMPETENCIAS TECNICAS
Educacién y/o Formaclén Académica:
+ Tecndlogo o profesional en carreras administrativas con estudios en manejo de Inventario y
almacén.

Formacién y/o Conocimientos Especificos:
= Decreto 228 /02.
+ Manejo de sistemas.
« Conocimiento en manejo de almacén.
« Inventarios, contabilidad vy bodegaje.
« Conocimientos en medicinas e implementos médicos.
» Decreto 1011/2006
« Resolucién 1043 Requisito minimo de habilitacion
« Sistema de Garantia de la Calidad Clinica Cartagena del Mar

Habilidades:

« Trabajar bajo presién

« Marejo de Relaciones interpersonales.
« Planeacion.

+ Toma de Decisiones,

« Conocimiento del Entorno
« Comunicacion asertiva

+ liderazgo

e Responsabilidad

» Capacidad de escucha

+ Motivacién de personal

« Motivacion al logro

s Fluidez Verbal
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« Elaboracion de Presupuesto
« Cumplimiento de politicas y normas de la empresa

Experiencia:
» Minimo Dos afios en cargos similares

V. MEDICION DEL DESEMPENO

Evaluacién semestral o cuando se amerite realizada por su jefe inmediato y seguimiento a

cumplimiento de indicadores.
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I IDENTIFICACION DEL CARGO
+ Titulo del Cargo; AUXILIAR DE ALMACEN
« Area o Seccién: Administrativa
« Jefe Inmediato: Coordinador de compras y almacén
s Dedicacion: Tiempo Completo
« Jornada de Trabajo: Tumos establecidos.
« Personal a cargo: Ninguno
«  Perfil: Auxiliar Contable, de Sistemas ¢ similar.
« Sexo: No interesa.
« Estado Civil: No interesa.
.« Edad: Mayor de 25 afics.

II. PROPOSITO GENERAL DEL CARGO (FUNCION BASICA)
Recibir, entregar v contabilizar todos los insumos necesarios para el funcionamiento de la
institucion.

III. FUNCIONES PRINCIPALES
« Auditar las facturas recibidas de los proveedores, comparando las cantidades despachadas y
los precios facturados.
» Hacer inventario de los articulos del almacén y llevar un control de estos.
» Velar porgue todas las entradas de articulos de almacén cumplan con los requerimientos
administrativos.
‘s Supervisar que el inventario del almacén este actualizado.
s Llevar los indicadores de gestion, definidos para el drea.
¢ Mantener actualizado el registro de control de temperatura (dia a dia).
« Mantener actualizado la recepcion técnica de medicamento y material medico quirdrgico.
s Ingresar en el sistema de la institucion (Servinte clinical suite) la trazabilidad de los
medicamentos e insumos.
» Entregar al drea de contabilidad las facturas originales con sus respectivas drdenes de
compras.
» Mantener actualizado e! archivo de entradas y salidas del almacén.
» Realizar logistica (empaque - embalaje) de devolucién de articulo que no cumplan las
. especificaciones requeridas por la institucion.
e Mantener actualizado el sistema en todo lo concerniente a los procedimientos del area.
¢ Recibir y verificar contra factura y orden de compra los pedidos.
« . Ingresar las facturas al sistema
s Controlar inventarios
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e Mantener el estado de los insumos, papeleria, entre otros, en la bodega, en suma presentacion
y almacenamiento.

+ Mantener stock minimos y maximos de cada producto que se encuentra en el almacén.

« Las demds inherentes al cargo, que le sean asignadas por superior o jefe inmediato.

IV. AMPLITUD Y PROFUNDIDAD DE CONOCIMIENTO
COMPETENCIA TECNICA
Educacién y/o Formadén Académica:
. Auxiliar contable, de sistemas o similar, con experiencia en manejo de inventarios
preferiblemente de medicamentos.
Formacién y/o Conocimientos Especificos:
o Decreto 228 /02.
» Manejo de programas contables, conocimiento de inventarios
+ Mangjo de sistemas.
» Conocimiento en manejo de almacén.
« Inventarios, contabilidad y bodegaje.
» Conocimientos en medicinas e implementos médicos.
»  Decreto 1011/2006
+ Resolucién 1043 Requisito minimo de habilitacion
« Sistema de Garantia de la Calidad Clinica Cartagena del Mar
Habllidades:
« Trabajar bajo presion
« Conocimientos en sistemas.
« Habilidad manual
- o Capacidad de escucha
+ Manejo de Relaciones Interpersonales
» Compafierismo
« Denota entusiasmo por cumplir con su trabajo
s Responsabilidad.
« Manejo del tiempo
+ Cumplimiento de politicas y normas de la empresa
e Prevencidn y control de los accidentes de trabajos en el medio ambiente de trabajo
« Conocimiento en el Manejo de Inventario
Experiencia:

« Minimo Un afio en cargos similares

V. MEDICION DE DESEMPENO
Evaluacion semestral escrita realizada por el jefe inmediato.
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

«  Titulo del Cargo: CONTADOR (COORDINADOR DE CONTABILIDAD)
« Area o Seccidén: Administrativa y Financiera

« Jefe Inmediato: Directora Administrativa y Financiera

e Dedicacion: Medio Tiempo

. Jornada de Trabajo: Lunes a Viernes 2:00 p.m. a 6:00 p.m. Sabados 8:00 a.m. a 12:00 p.m.
« Personal a cargo: Auxiliar Contable

« Perfil: Contador Pdblico

+ Sexo: Nointeresa

+ Estado Civil: No interesa.

« Edad: Mayor de 25 afios.

II1. PROPOSITO GENERAL DEL CARGO (FUNCION BASICA)

Coordinar, supervisar, evaluar y dirigir las actividades necesarias para la elaboracion y definicion de
los estados financieros de la empresa mes a mes, y mantener alimentada a la Gerencia con la
informacion requerida por esta.

III. FUNCIONES PRINCIPALES

o Llevar la contabilidad de acuerdo a las normas legales de contabilidad y a los principios de
contabilidad generalmente aceptados.

« Revisar las contabilizaciones que se generen al causar las cuentas por pagar Y las provisiones a

- que halla lugar. '

‘e Elaborar las dedlaraciones de retencién en la fuente, declaracién de IVA, de Impuesto de
Industria y Comercio y de Retencidn en la Fuente de ICA mensuaimente.

« Supervisar el trabajo desarrollado por el auxiliar contable.

» Supervisar que los ingresos mensuales generados por facturacién queden incluidos dentro del
mes respectivo, en caso tal se debe realizar correccion a la declaracion de impuestos a las
ventas.

« Programar el pago a los proveedores mensualmente.

« Revisar todos los cheques que se realizan para cancelacién de transacciones realizadas.

» Revisar y autorizar las devoluciones de copagos de los pacientes.

« Revisar las planillas diarias para su contabilizacién.

s Revisar y programar todos los pagos correspondientes a los especialistas mensualmente.

e Revisar pago de prestaciones sociales a los trabajadores,

« Revisar liquidacién y pago de aportes parafiscales como Salud, Pensién, ARP, Comfenalco de
toda la nomina.

« Revisar y autorizar la anulacién de facturas con sus respectivos soportes en el sistema contabie

« Consultar saldos diarios de las cuentas bancarias de la Clinica.

136



 Cu AREA ADMINISTRATIVA FINANCIERA |VERSION: 1
22 CLINICA
BA1: CARTAGENA SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD  |PAGINA 61 DE 80
‘Si"ﬁf’!‘“ By .
DEC MiRis MANUAL DE FUNCIONES FECHA: 01/04/2010

Revisar nomina quincenalmente y provisiones de prestaciones sodiales.
Supervisar ta contabilizacién de los pagos de nuestros clientes.
Revisar las conciliaciones bancarias de las diferentes entidades bancarias y de caja general.
Tener actualizado los fibros legales de la empresa como: Diario, Mayor Inventario y Balance vy
actas.
‘Elaborar trimestralmente en medio magnético los informes a la superintendencia de salud, de
acuerdo a la circular 011.
Elaborar y definir los estados financieros mensuales de la Clinica. Para ser entregados a la
Gerandia y Revisoria Fiscal para su andlisis y revision.
Elaborar y diligenciar la informacién financiera que soliciten terceros con los cuales {a Clinica
tengan relaciones comerciales.
Cocrdinar y hacer mensualmente inventarios fisicos de medicamentos e insumos gue tiene la
Clinica en las diferentes unidades funcionales.
Hacer la renovacidén mercantil anua! ante la Camara de Comercio,
Preparar los 5 estados financieros y las notas a ios estados financieros anuaimente,
Coordinar, supervisar, controfar los resultados a lograr por cada uno de los funcicnarios del
area contable,
Colaborar con la Gerencia para lograr una mejor interpretacién de los datos financieros y
_aconsejar respecto a las dedisiones administrativas que se puedan tomar sobre la base de
dichos informes.
Solicitar el informe de gestién elaborado por la gerencia de !a Clinica y el dictamen del revisor
fiscal.
Realizar las deméas funciones inherentes al cargo que le sea asignado por su jefe inmediato.

IV. AMPLITUD Y PROFUNDIDAD DE CONOCIMIENTO
COMPETENCIA TECNICA

Educacién y/o Formacién Académica:

» FEstudios universitarios de Contaduria Piblica

Formaclén y/o Conocimlentos Espedficos:

« Manejo de programas contables.

» Presupuestos.

+ Manejo de software servinte clinical suite

« Conocimiento Generales Ley 100/93, Ley1122/07

« Sistema de Garantia de |a Calidad Clinica Cartagena del Mar

. Decreto 050/03, medidas para optimizar ! flujo financiero de los recursos del régimen
Subsidiado

« Decreto Ley 716/01
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« Decreto 5003, flujo financiero
« Manejo de programas contables, conocimiento de inventarios
+ Mangjo de sistemas.

Habilidades:

o Trabajar bajo presién

s+ Habilidad para realizar operaciones matematicas y financieras
« Manejo de Relaciones interpersonales.

¢ Planeacion.

+ Toma de Decisiones.

= Conocimiento del Entorno
e Comunicacién asertiva

+ Liderazgo

¢ Responsabilidad

« Capacidad de escucha

= Motivacién de personal

+ Motivacién al logro

« Capacidad Creativa

‘e Compaferismo

» Manejo de Personal

+ Mangjo de negocios y Conflicto

+ Conmncimiento en Sistemas

« Elaboracién de Presupuesto

« Identificacidn, anélisis y manejo de problemas propios del cargo
» Cumplimento de politicas y normas de la empresa
+ Manejo de !a comunicacion

o Fluidez Verba!

« Conocimiento en el Manejo de Inventarios

Experiencia:
« Minimo tres afios en cargos similares y conocimientos especificos

" V. EVALUACION DEL DESEMPENO
Evaluacién semestral escrita realizada por ¢l jefe inmediato.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Titulo del Cargo: ASISTENTE DE CONTABILIDAD

Area o Seccidn: Administrativa y Financiera

Jefe Inmediato: Coordinador de contabilidad

Dedicacién: Tiempo Completo

Jomada de Trabajo: Lunes a Viemes 8:00 a.m. a 12:00 p.m. y 2:00 p.m. a 6:00 p.m. Sabados
" 8:00 a.m, a 12:00 p.m.

Personal a cargo: ninguno

Perfil: Técnicos en contabilidad con conocimientos en facturacién y auditoria de cuentas.

Sexo: No interesa

Estado Civil: No interesa.

Edad: Mayor de 25 afios.

11 PROP6$1T0 GENERAL DEL CARGO (FUNCION BASICA)
Asistir a la coordinacién de contabilidad

III.  FUNCIONES PRINCIPALES

Preparar borradores de declaracidn mensual de retencién en la fuente.

Contabilizar diariamente el movimiento que se genera en caja Principal.

Conciliar mensualmente los Bancos, Corporaciones y la Caja general.

Codificar y digitar en el sistema toda la documentacién contable y generar los reportes Como
libros auxiliares, libros oficiales de Diario y Mayor, balances de prueba, estados financieros,
anexos y cualquier informacién contable o tributaria solicitada por la Gerencia al Departamento
de Contabilidad.

Preparar para la jefatura financiera el informe diario de movimiento bancario de las cuentas de
ahorro y corriente.

Registrar los ajustes por inflacién, amortizaciones, depreciaciones mensualmente.

Elaborar reclasificacién de los copagos recibidos mensualmente por cada unidad funcional.
Anular las facturas, con sus respectivos soportes y firma de autorizacion del  Coordinadora de
Facturacion.

Elaborar notas debito y crédito a clientes.

Elzborar condiliacién de la toma fisica de los inventarios realizados en las distintas unidades
funcionales de la Clinica.

Realizar diariamente copia de seguridad de la familia contable que se este trabajando.

Realizar las recuperaciones de las familias contables.

Realizar la apertura de una nueva familia contable.

Revisién de las cuentas mensuales de los Anestesidlogos.

Realizar transferencia correspondiente al pago de nomina, con previa autorizacién del jefe
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inmediato.
+» Elaboracidn de solicitud de Certificados en la fuente a favor a nuestros clientes.
¢ Elaborar comprobante de contabilidad de depreciaciones.
~» Elaborar comprobante de contabilidad de gastos anticipados y cargos diferidos.

IV, AMPLITUD Y PROFUNDIDAD DE CONOCIMIENTO
COMPETENCIA TECNICA
Educacién y/o Formacién Académica:
« Auxiliar contable / estudiante de dltimos semestres de carreras afines preferiblemente
técnico /tecndlogo en el area administrativa, y/o contable.

Formacién y/o Conocimientos Especificos:
» Manegjo de programas contables.
+ Manejo de software servinte clinical suite
» Sistema de Garantia de la Calidad Clinica Cartagena del Mar
+ Manejo de programas contables, conocimiento de inventarios
» Manejo de sistemas.

Habilidades:
+ Manejo del tiempo
» Trabajar bajo presion
« Habilidad habilidades para realizar operaciones matematicas y financieras
+ Manejo de Relaciones interpersonales.
.« Comunicacién asertiva
-+ Responsgbifidad
¢ Capacidad de escucha
s Compafierismo
¢ Conocimiento en Sistemas
« Identificacién, anélisis y manejo de problemas propios del cargo
¢ Cumplimento de politicas y normas de la empresa
¢ Manejo de la comunicacion
« Conodimiento en el Manejo de Inventarios

Experiencia;
+ Minimo tres afios en cargos similares y conocimientos especificos

V. MEDICION DEL DESEMPENO
Evaluacidn escrita semestral o cuando lo amerite, realizada por su jefe inmediato.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Titulo del Cargo: AUXILIAR DE CONTABILIDAD

Area o Seccidn: Administrativa y Financiera

Jefe Inmediato: Coordinador de Contabilidad

Dedicacion: Tiempo Completo

Jornada de Trabajo: Lunes a Jueves 8:00 a.m. a 12:00 p.m. 1:00 p.m. a 6:00 p.m.
Viernes 8:00 a.m. a 12 p.m. 2:00 p.m. A 6:00 p.m. Sabados 8:00 a.m. a 12:00 p.m.

Personzl a cargo: Ninguno

Peifil; Técnico en Contabilidad

Sexo: No interesa

- Estado Civil: No interesa.

Edad: Mayor de 21 ahos.

PROPOSITO GENERAL DEL CARGO (FUNCION BASICA)

Ingresar y codificar las operaciones llevadas por la Clinica en el area contable.

111

FUNCIONES PRINCIPALES
Recibir y registrar en el sistema contable las facturas o cuentas de cobro que pasen los médicos
a la Clinica.

" Recibir e ingresar en el sistema las facturas de proveedores con las respectivas causaciones del

caso, teniendo en cuenta el Vo.Bo. de la Administracion.

Preparar borradores de dedlaracidén mensual de retencion en la fuente.

Congciliar mensualmente los Bancos, Corporaciones y 1a Caja general.

Codificar y digitar en el sistema toda la documentacion contable y generar los reportes como
libros auxiliares, libros oficiales de Diaric y Mayor, balances de prueba, estados financieros,
anexos y cualquier informacién contable o tributaria solicitada por la Gerencia al Departamento
de Contabilidad.

Codificar y digitar los reembolsos de caja menor,

Archivar toda la informacién contable, o sea, documentos en estricto orden consecutivo,
informes, declaraciones y correspondencia.

Elaborar listado de movimiento de proveedores y de obligaciones financieras para la
programacion de pago mensual.

Tener en cuenta los vencimientos de obligaciones para elaborar el respectivo pago.

Elaborar los comprobantes de ingresos, egresos, compras, prestaciones de servicios y ajustes
de notas débito, crédito, gastos bancarios y demas inherentes.

Desempefiar las demas funciones asignadas por su jefe inmediato yfo Gerencia Administrativa.
Recoger firma y seflo a todos los que se realizan.

“Realizar descuentos a empleados y especialistas de las deudas que mantienen con la clinica.
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Conciliar estados de cuentas de los diferentes proveedores y contestacion de cartas.
_Elaborar los certificados de Retencién en la fuente anual para todos lo proveedores.
Atender personalmente a los proveedores respecto a compras y pagos..

Elaboracién de solicitud de Certificados en la fuente a favor a nuestros clientes.
Responder por €l inventario de muebles y equipos asignados.

IV. AMPLITUD Y PROFUNDIDAD DE CONOCIMIENTO

COMPETENCIA TECNICA

Educacién y/o Formaclén Académica:
» Auxiliar o técnico contable

Formadién y/o Conocimientos Especificos:

"» Manejo de programas contables y tesorerfa.

« Manejo de software servinte clinical suite

+  Sistema de Garantia de la Calidad Clinica Cartagena del Mar
« Manejo de programas contables, conocimiento de inventarios
« Manejo de sistema.

Habilidades:
Marejo del tiempo
Trabajar bajo presion
Hatilidad habilidades para realizar operaciones mateméticas y financieras
Manejo de Relaciones interpersonales.
Comunicacién asertiva
Responsabilidad
Capacidad de escucha
Corapafierismo
Conocimiento en Sistemas
Identificacién, andlisis y manejo de problemas propios del cargo
Curmplimento de politicas y normas de la empresa
- Manejo de la comunicacién
Conocimiento en el Manejo de Inventario

Experiencia:
« Minimo dos afios en cargos similares y conocimientos especificos
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V. MEDICION DE DESEMPENO
Evaluacidn semestral escrita realizada por el jefe inmediato y Talento Humano, ademas de

seguimiento a la labor realizado.
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Titulo dei Cargo: COORDINADOR DE FACTURACION

Area o Seccidn; Administrativa y Financiera

Jefe Inmediato: Directora Administrativa y Financiera

Dedicacién: Tiempo Completo

Jornada de Trabajo: Lunes a Viemes 8:00 a.m. a 12:00 p.m. ¥ 2:00 p.m. a 6:00 p.m, Sabados
8:00 a.m. a 12:00 p.m.

Personal a cargo: Auxiliares Facturacidn (admisiones, facturacion)

Perfil: Tecndloga en Administracion de Empresas, Ingeniero Industrial, Mecanico con
conocimientos en facturacién y auditoria de cuentas.

Sexo: No Interesa

Estado Civil: No interesa.

Edad: Mayor de 25 afios.

II. PROPOSITO GENERAL DEL CARGO (FUNCION BASICA)

Velar, Revisar y controlar el manejo de la admisién y facturacion de los servicios que presta la
Clinica.

1I1. FUNCIONES PRINCIPALES

Cumplir y hacer cumplir los Estatutos y Reglamentos generales de la Clinica.

Cumplir y hacer cumplir los procedimientos internos del proceso.

Conocer y manejar los convenios de fa Clinica con las diferentes instituciones.

Realizar arqueos de facturacdn diarias en los diferentes servicios de la institucion,

Liavar los indicadores del area por mes

Realizar informe mensual 0 cuando lo amerite, a cerca del desempefio de los facturadores
Velar por el cumplimiento de las funciones de los Auxiliares de Facturacion

Realizar ronda diaria por cada uno de los servicios, para revisar el estado administrativo de los
pacientes que se encuentre en la institucion.

Llevar control de que las érdenes de servicios sean solicitadas de la forma correspondiente.
Mantener comunicacion permanente con la direccién activa y con la coordinacion de sistemas
sobre los nuevos convenios y tarifas pactadas

Ingresar y mantener actualizado el Software que maneja la institucién de acuerdo a los
cambios y a los nuevos convenios que se pacten con fas diferentes instituciones.

Hacer entrega de facturas al drea de auditoria medica con el fin de que los auditores externos
realicen su revisidn,
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"« Revisar las cuentas antes de radicarlas tomando como punto de referencia las correcciones

sugeridas por el auxiliar de cuentas médicas.

e Harer mensualmente los RIPS de todo lo facturado durante el mes para el envio de la
facturacion.

e Realizar las notas crédito a las facturas que sean necesarias

e Realizar envio de cuentas a las diferentes entidades.

« Verificar en sistemas a peticion del drea de cartera, sobre facturas requeridas.

e Pasar informes a la Direccidn General, sobre la facturacion diaria de la institucion.

e Retroalimentar a los auxiliares administrativos sobre los hallazgos encontrados por auditoria
medica.

» Apoyar al érea de auditoria medica en la respuesta de glosas administrativas

¢ Participar activamente en los comités administrativos de la institucion

» Responder por el inventario de muebles y equipos asignados.

e Realizar las demas funciones inherentes al cargo que le sea asignado por su jefe inmediato

IV. AMPLITUD Y PROFUNDIDAD DE CONOCIMIENTO
COMPETENCIA TECNICA
Educacién y/o Formacién Académica:
_« Tecndlogo en Administracidn de Empresas, Ingeniero Industrial, Mecanico con
conacimientos en facturacion y auditoria de cuentas.

Formadén y/o Conocimientos Especificos:
« Normas en facturacion
» Manejo de software servinte clinical suite
« Manejo de programas contables, conocimiento de inventarios
« Manejo de sistema.
« Conocimiento de los manuales ISS y SOAT.
« Conocimiento en auditoria de cuentas y facturacion,
« Manejo de la ley 100, Ley1122/07.
. Sistema de Garantia de la Calidad Clinica Cartagena de! Mar

Habilidades:

« Trabajar bajo presién

« Manejo de Relaciones interpersonales.
« Planeacion.

« Toma de Decisiones.

+ Conocimiento del Entorno

s Corunicacion asertiva
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+ Lliderazgo

« Habilidad habilidades para realizar operaciones matemdticas y financieras
* Responsabilidad

o Capacidad de escucha

« Motivacién de personal

o Motivacion al logro

¢ Capacidad Creativa

» Compafierismo

¢ Manejo de Personal

« Manejo de negocios y Confiicto

« Conocimiento en Sistemas

« Identificecién, anélisis y manejo de problemas propios del cargo
« Cumplimento de politicas y normas de la empresa

« Manejo de la comunicacién

Experiencia:
« Minimo dos afios en cargos similares y conocimientos especificos

V. MEDICION DEL DESEMPENGC
Evaluacion escrita semestral o cuando lo amerite, realizada por su jefe inmediato, Seguimiento a
cumplimiento de los indicadores
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

- IL

Titulo del Cargo: AUXILIAR DE FACTURACION

Area o Seccién: Administrativa y Financiera

Jefe Inmediato: Coordinadora de facturacién

Dedicacién: Tiempo Completo

Jornadz de Trabajo: Turnos establecidos para Auxiliar de Facturacion de Urgencias en el
siguiente horario: De 7:00 a.m. a 1:00 p.m. De 1:00 p.m. a 7:00 p.m. De 7:00 p.m. a 7:00
a.m.

Turnos establecidos para Auxiliar de Facturacién de: Hospitalizacién — Consulta Externa -
Cirugia en el siguiente horario: Lunes a Viernes 8:00 a.m. a 12:00 p.m. y 2:00 p.m. a 6:00
p.m. Sébados 8:00 a.m. a 12:00 p.m.

Personal a cargo: Ninguno

Perfil: Técnica en Secretariado Ejecutivo o de Sistemas, Bachiller con estudios de facturacion
de los servicios hospitalarios del SENA

Sexo: No interesa

Estado Civil: No interesa.

Edad: Mayor de 23 afios.

PROPOSITO GENERAL DEL CARGO (FUNCION BASICA)

Registrar en el sistema todos los consumos de todos los pacientes atendidos en la Clinica Cartagena
del Mar y realizar la facturacion de estos.

111

FUNCIONES PRINCIPALES
Cumplir y hacer cumplir los Estatutos y Reglamentos generales de la Clinica.
Cumplir y hacer cumplir los procedimientos internos del proceso.
Ingresar al sistema todos los cargos de los servicios prestados al paciente durante su estadia
en la Clinica.
Auditar la cuenta del paciente y verificar que los consumos, examenes y procedimientos
realizados que deban ser cargados desde su centro de costo sean los correctos.
Verificar el ingreso de cada paciente que tenga los soportes exigido por la institucion que le
corresponda.
Solicitar en caso de paciente particular que realice €l depdsito en caja acorde al servicio que

_este amerite.

Recibir los copagos o depdsitos en horarios NG habiles de admisiones-caja (noche y fines de
semana solo para Auxiliares de Facturacién de Urgencias).

Rendir informe diario de los pacientes egresados y los facturados al Coordinador de
Facturacion

Hacer entrega de los dineros recaudados {en horarios no habil, solo para auxiliares de
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facturacién de urgencias) por concepto de copagos y pacientes particulares al auxiliar de
admisiones caja.

« Notificar a su jefe inmediato, cualquier anomalfa presentada durante el turno, que afecte su
desemperio.

« Responder por el inventario de muebles y equipos asignados.

+ Las demds que le sean asignadas, por su jefe inmediato.

Procedimientos ambulatorios:

» Facturar todo lo que ingresa por consulta externa y procedimientos ambulatorios.

« Clasificar todas las facturas de Urgendias de las distintas EPS

« Hacer relacién por grupos de facturas, de acuerdo a cada EPS

« Digitar facturas DIAN a cada una de las prefacturas que se realizan en el mes

» . Legajar y organizar todas las facturas para ser enviadas a fas EPS

« Entregar con respectiva relacién las facturas al mensajero

¢ Recibir y archivar toda la correspondencia radicada de la facturacion

e Facturar los pacientes SOAT, que ingresen por consulta externa

» Redbir los soportes de Imdgenes diagnosticas, para que sean adjuntados posteriormente a las
facturas.

o Hacer entrega de las facturas de Coomeva EPS al gestor hospitalario de esta entidad vy
posterior seguimiento,

« Entregar a contabilidad copias de las facturas

+ Entregar al érea de cartera las copias de facturas radicadas.

IV. AMPLITUD Y PROFUNDIDAD DE CONOCIMIENTO

COMPETENCIA TECNICA
. Educacién y/o Formacdén Académica:
" Técnica en Secretariado Ejecutivo o de Sistemas, Bachilier con estudios de facturacion de los
servicios hospitalarios del SENA

Formaclén y/o Conocimientos Especificos:

« Normas en facturacién.

« Conocimiento de mapa de contratos

. Resolucién 764 DE 2002, manual de facturacidn de servicios de salud y requisitos para su
revision.

« Resolucion 3374/00, datos basicos que se deben reportar sobre los servicios de salud
prestados

« Manejo de software servinte clinical suite

« Manejo de sistema.

« Conocimiento de los manuales ISS y SOAT.
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« Sistema de Garantia de la Calidad Clinica Cartagena del Mar

Habilidades:

+ Manejo del tiempo

» Trabajar hajo presién

« Habilidad habilidades para realizar operaciones matematicas y financieras
« Manejo de Relaciones interpersonales.

e Comunicacién asertiva

» Responsabilidad

« Capacidad de escucha

¢ Compafierismo

« Conocimiento en Sistemas

« Identificacién, andlisis y manejo de problemas propios del cargo
« Cumplimento de politicas y normas de la empresa

» Manejo de fa comunicacion

Experiencia:
» Minimo un afio en cargos similares y conocimientos especificos

V. EVALUACION DEL DESEMPENO

Evaluacién semestral escrita realizada por el jefe inmediato y Talento Humano, ademas de
seguimiento a la labor realizado. Informe mensual de los indicadores arrojados por auditoria medica

y coorcinacién de facturacion, donde se refleja el desempeio de cada uno,
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Titulo del Cargo: COORDINADOR DE CARTERA

- Area o Seccién: Administrativa y Financiera

Jefe Inmediato: Directora Administrativa y Financiera

Dedicacion: Tiempo Completo

Jornada de Trabajo: Lunes a Viernes 8:00 a.m. a 12:00 p.m, y 2:00 p.m. a 6:00 p.m. Sabados
8:00 a.m. a 12:00 p.m,

Personal a cargo: Auxiliar de Cartera

Perfil: Ingeniero Industrial, Administrador de Empresas, Contador o carreras afines

Sexo: No Interesa

Estado Civil: No interesa.

Edad: Mayor de 25 afios.

II. PROPOSITO GENERAL DEL CARGO (FUNCION BASICA)
Realizar una adecuada gestion de cartera y organizacion en el manejo de los documentos
inherentes al 4rea.

1.

FUNCIONES PRINCIPALES
Realizar el andlisis del estado de cartera.
Gestionar el cobro de los compromisos adquiridos.
Enviar estados de cuenta mensuat a los clientes.

- Atender en forma personalizada a nuestros clientes para el cobro directo, la conciliacion de

cartera 6 resolver inquietudes sobre los estados de cuenta.
Actualizar permanentemente la base de datos de clientes,

" Elaborar informes semanas o mensuales que requiera la Direccion Administrativa y Financiera.

Coordinar con la oficina Juridica las acciones necesarias para la recuperacion de la cartera de
dudoso recaudo.

Solidtar relacién de facturas canceladas.

Cumplir y hacer cumplir las normas y procedimientos sobre el manejo de la cartera de la
empresa.

Supervisar el trabajo desarrollado por el Auxiliar de Cartera.

Radicacion y verificacion de facturas mensualmente.

Hacer seguimiento de las glosas.

Cumplir con los indicadores de gestién y metas del mes. Las demas funciones que le sean
asignadas y sean afines con la naturaleza del cargo.
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IV. AMPLITUD Y PROFUNDIDAD DE CONOCIMIENTO
COMPETENCIA TECNICA

Educacién y/o Formacién Académica:

« Profesional universitario en carreras administrativas.

Formacién y/o Conocimlentos Especificos:
« Manejo de programas contables.
» Conocimientos basicos de contabilidad.
« Conacimiento en recaudo de cartera
« Manejo de programas contables, conocimiento en el manejo y control de inventarios
o Manejo de sistemas.

Habilidades:

« Trabajar bajo presién

« Habilidad habilidades para realizar operaciones mateméticas y financieras
« Manejo de Relaciones interpersonales.

« Planeacion.
-« Toma de Decisiones.

« Conocimiento del Entorno

+ Comunicacién asertiva

» Liderazgo

« Responsabilidad

« Capacidad de escucha

+ Motivacion de personal

 Motivacion al logro

» Capacidad Creativa

¢ Compaferismo

« Manejo de Personal

« Manejo de negocios y Conflicto

+ Conocimiento en Sistemas

« Identificacién, andlisis y manejo de problemas propios del cargo
« Cumplimento de politicas y normas de la empresa
« Manejo de la comunicacion

o Fluidez Verbal

Experiencla:

« Minimo un afio en cargos similares y conocimientos especificos

.V, MEDICION DE DESEMPENO
“Evaluacién de desempefio realizada por el jefe inmediato y medicién del cumplimiento de los
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CLINICA

indicadores trazados.

L IDENTIFICACION DEL CARGO

Titulo del Cargo: AUXILIAR DE CARTERA

Area o Seccion: Administrativa y Financiera

Jefe Inmediato; Coerdinador de Cartera

Dedicacién: Tiempo Completo

Jornada de Trabajo: Lunes a Jueves 8:00 a.m. a 12:00 p.m. 1:00 p.m. a 6:00 p.m. Viernes
8:00a.m.a12pm. 2:00 p.m.a 6:00 p.m. Sabados 8:00 a.m. a 12:00 p.m.
Personal a cargo: Ninguno

Perfil: Técnicoftecndloga en Secretariado Ejecutivo, Contable o de Sistemas
Sexo! No interesa.

Estado Civil: No interesa.

Edzad: Mayor de 25 aiios.

II. PROPOSITO GENERAL DEL CARGO (FUNCION BASICA)
Apoyar en |z gestidn del recaudo de la cartera.

III. FUNCIONES PRINCIPALES

Realizar Llamadas de cobro diariamente a las EPS

Organizar la agenda de visitas a las EPS

Reslizar seguimiento a los compromisos de pago realizados por los clientes.

Recibir las copias radicadas de facturas de cada cliente, provenientes de facturacién.
Verificar las facturas devueltas por conceptos de glosas y hacer el respectivo seguimiento.
Apoyar la jefatura financiera en lo concerniente a labores de archivo y redaccién de informes
Organizar con los recibos de caja las facturas ya recaudadas.

Las demas inherentes al cargo, que le sean asignadas por superior o jefe inmediato.

IV. AMPLITUD Y PROFUNDIDAD DE CONOCIMIENTO
"COMPETENCIA TECNICA

Educacién y/o Formacién Académica:

Técnico/tecndloga en Secretariado Ejecutivo, Contable o de Sistemas

Formacién y/o Conocimientos Especificos:

» conocimientos basicos de cartera
« Conocimientos basicos de contabilidad.
» Conocimiento en recaudo de cartera
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Habilidades:

+ Responsabilidad

+ Manejo del tiempo

« Trabajar bajo presion
"« Habilidad habilidades para realizar operaciones matematicas y finanderas
« Manejo de Relaciones interpersonales.

« Comunicacién asertiva

s Capacidad de escucha

+ Compafierismo

« Conocimiento en Sistemas

«» Identificacion, analisis y manejo de problemas propios del cargo
« Cumplimento de politicas y normas de la empresa

« Manejo de la comunicacion

'Experienda:

« Minimo un afio en cargos similares y conocimientos especificos

V. MEDICION DE DESEMPENO
Evaluacién semestral, previo andlisis de los indicadores de recuperacion de cartera definidos por la
Jefatura financiera.
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1. IDENTIFXCACION DEL CARGO

Titulo del Cargo: AUDITOR INTERNO DE CALIDAD

Area o Seccidn: Administrativa

Jefe Inmediato: Coordinador de Calidad

Dedicacién: Tiempo Completo

Jornada de Trabajo: Lunes a Viemnes 8:00 a.m, a 12:00 p.m. y 2:00 p.m. a 6:00 p.m. Sabados
8:00 a.m. a 12:00 p.m.

Personal a cargo: Sin personal a cargo

Perfil: Pueden ser auditores internos o auditores en formacidn, las personas que posean titulo de
educacién profesional, tecndlogo y técnico.

Sexo; No Interesa

Estado Civil: No interesa.

Edad: mayor de 25 afios

PROPOSITO GENERAL DEL CARGO (FUNCION BASICA)
Conocer la metodologia de planificacién, ejecucion, verificacion y control de las auditorias
intarnas de calidad.
Desarrollar habilidades para la preparacién de documentos de auditoria.
Establecer una metodologfa para desarrollar el proceso de entrevista.
Auditar algunos procesés de un sistema de calidad utilizando métodos y herramientas

" adecuadas.

IIL

Presentar algunos indicadores para el proceso de competencia de los auditores internos de
calidad

FUNCIONES PRINCIPALES
Asegurar la implementacién y mantenimiento de los requisitos del Sistema de Gestion de
Calidad (5GC).
Conocer la capacidad del Sistema de Gestién de Calidad para cumplir con los requisitos.

(Cliente, ISO 9001:2000, Legales y de la organizacion)

Evaluar las fortalezas y debilidades de! Sistema de Gestién de Calidad.

Detectar oportunidades para la mejora continua.

Verificar |a capacidad de los procesos para cumplir con los requisitos.

Evaluar el compromiso del recurso humano con su sistema de gestion.

Validar el uso eficaz y eficiente de los recursos,

Evaluar las relaciones con las partes interesadas.

Ejecutar seguimiento de la eficacia de las acciones: correctivas, preventivas y de mejora.
Elaborar programa de Auditoria Interna de Calidad
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» Presentacién de hallazgos encontrados.

« Detectar las necesidades de entrenamiento del personal en Sistema de Gestién de la Calidad
- "SGC" y dar el entrenamiento interno requerido y coordinar el entrenamiento externo.
+ Hacer seguimiento a los estandares técnicos de control, analizando sus tendencias con el fin
"de formular recomendaciones y detectar oportunamente desviaciones del sistema de gestién
- de la calidad
o Hacer Cumplir la Politica de Calidad, normas y procedimientos establecidos por la alta
direccién.

IV. AMPLITUD Y PROFUNDIDAD DE CONOCIMIENTO
COMPETENCIA TECNICA

" Educacién y/o Formacién Académica:
« Carrera profesional en cualquier campo, técnico, tecndlogo que hayan recibido el modulo de
Formadores de Auditores Internos

Formacién y/o Conocimientos Especificos:
» Diplomado en Norma ISO 9001-2000
¢ Sistema de garantia de la calidad
¢ Formacidn en Auditoria de Calidad
« Formacién en Normas ISO 9001
+ Decreto 1011/2006
« Resolucién 1043 Requisito minimo de habilitacién

Habilidades:
» Fluidez verbal
» Marejo de Relaciones interpersonales.
o Comunicacidn asertiva
s Liderazgo
+ Responsabilidad
+ Capacidad de escucha
¢ Manejo de Personal
« Conocimiento en Sistemas
« Identificacidn, analisis y manejo de problemas propios del cargo
» Cumplimento de politicas y normas de la empresa

Experiendia:

e Minimo Dos afios en cargos similares, con experiencia en procesos de certificacion.
« Minimo 20 horas de capacitacién en auditorias internas de calidad.
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« Minimo haber auditade un proceso.
« Aprobado minimo un ciclo de auditorias internas de calidad

V. MEDICION DE DESEMPENO
Evaluacién de cumplimiento de programa de auditoria interna de calidad, realizada por el jefe

inmediato.
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PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS
REGISTRO DE HECHOS ECONOMICOS

OBJETIVO: .
Registrar y dar a conocer los hechos economicos para la comprensién de la realidad que
constituye la informacion contable de la Clinica Cartagena del Mar.

ALCANCE:
Este procedimiento va desde la propia identificacion del hecho econémico que se va a
registrar y dar a conocer en Contabilidad, hasta la impresién y archivo de los registros
contables.

CAMPO DE APLICACION:
Aplica a todo los hechos econdmicos realizados por accion de su objeto social, en Ia
empresa Clinica Cartagena del Mar

REFERENCIAS:

Reglamento general de la contabilidad (Decreto 2649 de 1993)
Plan Unico de cuentas (decreto 2650 de 1993)

Norma IS0 9001-2000

RESPONSABILIDADES:

Son responsables por el correcto desarrollo de este procedimiento, en cada una de sus

fases: .

» Asistente de Contabilidad: Registra en el sistema contable basandose en los
documentos soporte los hechos econémicos realizados por el ente durante el curso de
sus operaciones.

DEFINICIONES:

« Registrar en ei Sistema Servinte Clinical Suite: Cuando los documentos soportes se
encuentran debidamente clasificados y validados se procede a su registro en el
Sistema Servinte Clinical Suite.

« Imprimir y archivar comprobantes de contabilidad: Se imprimen los comprobantes que

se encuentran registrados en el Sistema Servinte Clinical Suite.” A los comprobantes
impresos se les adjuntan los soportes respectivos, y se llevan al archivo,
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1. OBJETIVO:
Establecer la metodologia utilizada en el Dpto. de Contabilidad para revisar y controlar los saldos
bancarios.

2. ALCANCE:

Aplica para todas las actividades desarrofiadas en el Dpto. de Contabilidad para confrontar los
saldos al final de un periodo entre el libro auxiliar de banco de la organizacion y los extractos
bancarios. Inicia con la revisién del extracto bancario y finaliza con la depuracién de la conciliacion
bancaria.

3. CAMPO DE APLICACION:
Aplica a la elaboracion de conciliaciones bancarias realizadas en el area financiera de la Clinica
_Cartagena del Mar S.A.

4. REFERENCIAS:
Reglamento general de |a contabilidad (Decreto 2649 de 1993)
Norma 1S0O 9001-2000

5. DEFINICIONES:

« Conciliacidn bancaria. Comparacién saldos entre libro auxiliar de bancos de la Clinica
Cartagena del Mar S.A. y extractos bancarios emitidos por jas entidades bancarias.

. Extracto bancario. Registro emitido por las entidades financieras a sus clientes para que
combaren los saldos en las cuentas bancarias con la de sus libros.

6. RESPONSABILIDADES:

'Son responsables por el correcto desarrollo de este procedimiento, en cada una de sus fases:

. Asistente de Contabilidad: Registra en el sistema contable las notas crédito y débito enviadas
por los bancos, y contabilizacion de comprobantes de egresos de los desembolsos realizados
por la Clinica Cartagena del Mar 5.A., para comparar al final de cada mes con los extractos
bancarios recibido de las entidades financieras.

7. DESARROLLO:

. Revision de la condliacén bancaria: El asistente de contabilidad, revisa Y cuadra
mensualmente los extractos bancarios con los saldos de la cuenta de bancos en el sistema.

» Elaboracién listado de cheques: E! asistente de contabilidad elabora una relacién de cheques
pendientes de pago para cuadrar el saldo del extracto con el saldo del auxiliar de banco.

. Archivo de las conciliaciones: El asistente de contabilidad archiva los extractos anexando la
relacién de los cheques pendientes de cobro.
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1. OBJETIVO:
Definir la metcdologia utilizada por el Area Financiera para el adecuado tratamiento contable,
financiero y administrativo a las néminas del personal de la Clinica Cartagena del Mar S.A.

2. ALCANCE:

Este procedimiento aplica para todas las actividades relacionadas con fa generacién de las néminas
de los empleados de la Clinica Cartagena del Mar S.A. Este procedimiento inicia con registro
contable y transmisién de némina y finaliza con el pago de la misma.

3. CAMPO DE APLICACION:
Aplica & la elaboracién de la nomina producto del proceso Nomina del Sistema de Gestidn de la
Calidad del Area Financiera.

4, REFERENCIAS:
Plan (inico de cuentas (PUC) (Decreto 2650 de 1993)
Reglamento general de la contabilidad (Decreto 2649 de 1993)

5. DEFINICIONES:

. Transmisién de némina. Proceso electrénico via Internet para cancelacion de némina.

. Némina: Relacién ordenada de todos los empleados donde se anota lo devengado menos las
deducciones para su correcto pago.

6. RESPONSABILIDADES:

Son responsables por el correcto desarrollo del proceso, en cada una de sus fases:
« Asistente de contabilidad

» Director de contabilidad

« Vicepresidente Administrativo y financiero

s Cajero — pagador

~

. DESARROLLO:

1. Recepcién de némina. El jefe de contabilidad recibe de recursos humanos un correo
electrénico donde le informa que la némina esta lista, adjuntando el archivo plano del proceso
de transmision electrénica. Se encarga de imprimir los listados de pago y jos entrega al
asistente de contabilidad para su contabilizacidn, y el listado de pagos legales para
entregéarselos al cajero-pagador.

2. Contabilizacién pago de némina: El asistente de contabilidad, contabiliza el pago de la ndémina
en el sistema contable con los listados entregado por el director de contabilidad.

3. Acumulacién de némina e Interfaz: El asistente de contabilidad, acumula la ndémina para el

proceso de interfaz para la contabilizacién en el sistema contable.
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10.

Pagos legales: El cajero-pagador procede a elaborar los pagos de embargos, libranzas y
aportes y deducciones a empleados para el fondo de empleados, y los remite a la asistente de
contabilidad para su contabilizacion.

Revisién de pagos legales: La asistente de contabilidad revisa los cheques girados para pagos
de embargos, libranzas y aportes y deducciones al fondo de empleados.

Registro de pagos en el sistema contable: El asistente contable, contabiliza en el sistema
contable los desembolsos.

Revisién de los pagos legales: El director de contabilidad revisa y aprueba las operaciones.
Autorizacién de pago: El cajero-pagador recoge los cheques y los entrega al vicepresidente
administrativo y financiero para su firma y aprobacién del pago.

Elzboracion de certificados de descuentos de embargos: El asistente de contabilidad elabora el
certificado a solicitud del interesado.

Revision acumulada de néminas de personal. Periddicamente el asistente de contabilidad
revisa los acumulados de salarios y prestaciones sociales, para la revisién de primas y elaborar
los promedios de retencién en la fuente de los empleados. Al final de afio revisa los
acumulados de la némina de personal para la consolidacidn de las cesantias y cuadre de los
intereses sobre cesantfas.

163



130

(.;ia
C g

INICA

VERSION: 1
PAGINA 8 DE 19
CONTABILIZACION DE LA NOMINA  |FECHA: 01/04/2010

PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

9. ELABORACIONDE =
" CERTIFICADOSDE *
ESCUENTOS DE EMBARGOS

10. REVISIONDE
4ULADOS DE NOMINAS

..... < =

164



A

VERSION: 1
PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS PAGINA 9 DE 19
MANEJO DE LAS DEPRECIACIONES | 0. 01/04/2010

1. OBIETIVO:
Elaborar un documento donde se va disminuyendo mensualmente los valores de los activos
despreciables, para controlar sus saldos.

2. ALCANCE:
Re_ﬂejar los saldos actuales de los activos depreciables. Inicia con I3 adquisicidn de los activos
depreciables y termina la elaboracién del comprobante de depreciacién en el sistema contable.

3. CAMPO DE APLICACION:
Aplica al control mensual de agotamiento progresivo sobre los activos de la empresa Clinica
Cartagena del Mar S.A,

4, REFERENCIAS:
Reglamento general de la contabllidad (Decreto 2649 de 1993)
Plan Unico de Cuentas para comerciantes {Decreto 2650 de 1993)

5. DEFINICIONES: .

« Comprobante de movimientos de almacén. Documento donde se registra las transacciones en
el momento de la adquisicidén de un activo fijo.

« Comprobante de Depreciacién: Documento donde se registra el valor a depreciar de cada
activo v los que terminan el ciclo de su vida atil.

6. RESPONSABILIDADES:

Son responsables por el correcto desarroflo de este procedimiento, en cada una de sus fases:

. Asistente de Contabilidad: Contabilizar los movimientos de Almacén en lo referente a lo activas
fijos, al igual que las depreciaciones mensuales.

7. DESARROLLO:

1. Recepcidn de las entradas y salidas de almacén: El auxiliar contable, solicita en almacén los
documentos de entradas y salidas.

2. Revisién de entradas y salidas del almacén: E! auxiliar Contable, revisa que las entradas estén
de acuerdo con las facturas recibidas por el proveedor procede a valorizarlas y las verifica con
las salidas de almacén procede a contabilizarlo en el sistema.

3." Elaboracion del comprobante salidas de almacén: una vez verificada la existencia y valorizado
el activo, se revisan las salidas de almacén y se realiza este comprobante.

4, Elaboracidn comprobante depreciacién: la auxiliar contable revisa que esté elaborado el
comprobante de las salidas de almacén y realiza Ia entrada al kardex de los nuevos activos,
luego procede a contabilizarlos en el sistema.
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1. OBJETIVO:
- Establecer la metodologia empleada en el Area Financiera para cumplir con las cobligaciones fiscales
establecidas por la ley.

2. ALCANCE:

Se aplica a las actividades que conllevan a realizar los pagos relacionados con los impuestos y
erogaciones de orden legal desarrolladas por el Area Financiera. Este procedimiento empieza con la
preparacién de los formularios de dedlaraciones tributarias, y finaliza cuando se archivan.

3. CAMPO DE APLICACION:
Aplica a la elaboracién y aplicacién de las declaraciones tributarias realizadas por el proceso de
Contabilidad del SGC del Area Financiera.

4. REFERENCIAS:

Plan: (nico de cuentas (PUC) (Decreto 2650 de 1993).
Reglamento general de |a contabilidad (Decreto 2649 de 1993).
Estatuto Tributario.

5. DEFINICIONES

Formulario de Declaraciones Tributarias: Documento en el cual el Area Financiera declara la
cantidad de dinero que estd obligada a pagar ya sea al estado o a otro organismo oficial para el
sostenimiento de los gastos publicos. Sean éstos:

Declaracién mensual de Retenciones en la Fuente, IVA, Renta, Timbre e ICA,

6. RESPONSABILIDADES:

~ Son responsables por el correcto desarrollo del procedimiento, en cada una de sus etapas:

« El Director de contabilidad, por gestionar la preparacion, revisién, firma y revision del pago de
los formularios de Declaraciones Tributarias.

« El representante legal, por firmar los formularios y autorizar la firma del Revisor Fiscal.

+ El Revisor Fiscal, por-firmar los formularios de Declaraciones Tributarias.

« E Asistente de Contabilidad, por archivar los documentos generados.

7. DESARROLLO:

1. -Preparacién de formularios de declaraciones tributarias: El Director de contabilidad encarga a
su asistente la descarga via Internet o compra de los formularios (seguin corresponda)
necesarios para efectuar las declaraciones tributarias de acuerdo con el calendario fiscal
vigente.

2. Preparacién de la informacion contable: El Director de Contabilidad prepara fa informacidn
necesaria para diligenciar los formularios de las Declaraciones Tributarias.
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10.

11.

Diligenciamiento de los borradores: El Director de Contabilidad tomando en cuenta la
informacion contable requerida para el periodo diligencia los borradores de los formularios de
Dedaraciones Tributarias.

Revisién de borradores: El Director de Contabitidad presenta los borradores de los formularios

 de Declaraciones Tributarias al Revisor Fiscal para su evaluacion. Si no se encuentran errores

en los borradores se sigue a la actividad 5, en caso contrario regresa a la actividad 3.

Pasar en limpio los borradores: El Director de Contabilidad transcribe a los formularios de
enirega los datos consignados en los borradores y las correcciones a las que hubiera lugar,
Acuerdo de firma: El Director de Contabilidad acuerda con el Revisor Fiscal y el Representante
Legal (quien autoriza la firma del primero) la fima de los formularics de Declaraciones
Tributarias.

Diligenciar recibos de pago de Declaraciones Tributarias: EL Director de

Contabilidad diligencia los recibos de pago de los impuestos de Renta, IVA, Timbre, Retencién
en la Fuente y de declaracion del ICA.

Pago de declaraciones tributarias: El mensajero efectGa el pago de las declaraciones tributarias
en las entidades bancarias correspondientes y en las fechas asignadas para tat fin,

Verificacion: El Director de Contabilidad verifica que se realice el pago de las declaraciones
tributarias.

Archivar: El Auxiliar de Contabilidad archiva fos documentos y recibos generados en el
procedimiento de acuerdo con el estandar empleado en el Area Financiera.
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1. OBJETIVO:
Elaborar un documento donde se referencia la informacién correspondiente a los informes
financieros de la organizacién como medio de control y andlisis, para la toma de decisiones,

2. ALCANCE:

Este procedimiento enmarca todas las actividades relacionadas con la elaboracién de los estados
financieros desarrollada por el Dpto. de Contabilidad del Area Financiera. Inicia con la generacion
de los informes y balances de prueba y finaliza con la revision y firma de los informes definitivos.

3. CAMPOQ DE APLICACION:
Aplica a la elaboracién de los informes financieros producto de los procesos del
Sistema de Gestidn de la Calidad del Area Financiera.

4. REFERENCIAS:

« Estatuto Tributario Nacional.

»  Plan dnico de cuentas (PUC) (Decreto 2650 de 1993)

« Reglamento general de la contabilidad (Decreto 2649 de 1993)

+ Norma ISO 9001-2000, numerales 8.2.1/8.2.3 /8.2.4/84/85/7.3/7.3.1

5. DEFINICIONES:
Estados financleros: Los Estados financieros, cuya preparacion y presentacion es
responsabilidad de los administradores del ente, son el medio principal para suministrar
informacion contable a quienes no tienen acceso a los registros de un ente econdmico.
Mediante una tabulacion formal de nombres y cantidsdes de dinero derivados de tales
registros, reflejan, a una fecha de corte, la recopilacién, clasificacién y resumen final de los
datos contables, (Decreto 2649 de 1993, Cap. 4 Art. 19).

6. RESPONSABILIDADES:
Son responsables por el correcto desarrollo def proceso, en cada una de sus fases:

a. Asistente de contabilldad y Auxiliar de contabllidad por revisar y analizar las cuentas a
cargo del Dpto. de contabilidad.

b.. Director de contabilidad: Responsable por la elaboracidn y presentacién de los estados
financieros a los directivos de la Clinica Cartagena del Mar.

7. DESAFROLLO: ‘

+ Andlisis y elaboracién de comprobantes de contabilidad: E! director de contabilidad analiza las
cuentas y realiza ajustes para elaborar el balance de prueba del periodo correspondiente.

» Revisién de comprobantes: el director de contabilidad revisa el cuadre de los comprobantes
diarios, para el periodo que esta analizando.
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Etaboracion de balance de prueba: el director de contabilidad genera el balance de prueba con
la informacidn revisada anteriormente.

Envio de balance de prueba: el director de contabilidad envia el balance de prueba al revisor
fiscal para que este lo analice y haga pruebas selectivas.

Andlisis balance de prueba: el revisor fiscal analiza el balance enviado por el director de
contabilidad, realiza pruebas necesarias, y redacta informe de estados financieros, Después de
haber analizado el balance de prueba redacta informe de estados financieros para enviarlo a la
sala general.

Declaracion de Renta: el director de contabilidad con el informe de estados financieros realiza
la declaracidn de ingresos y patrimonio.

Envio de dedlaracion de Renta: El director de contabilidad envia en medios magnéticos la
declaracion de Renta a la DIAN,
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1, OBJETIVO:

Establecer la metodologia utilizada en el Area Financiera para el control y revisién de facturas,
cuentas de cobro, y demas documentos para el pago oportuno de los compromisos adquiridos por
la organizacion con sus diferentes proveedores.

2. ALCANCE:

Este doccumento aplica para todas las actividades desarroliadas por el Area Financiera para la
cancelacién de todos sus compromisos tanto legales, como con sus proveedores, Inicia con la
recepcion de facturas y cuentas de cobro v finaliza con la entrega del pago a proveedores.

3. CAMPO DE APLICACION:
Aplica & la gestién de los pagos realizados a proveedores, producto del proceso de Tesoreria del

SGC del Area Financiera.

4. REFERENCIAS:
Reglamento general de la contabilidad (Decreto 2649 de 1993)
Plan Unico de Cuentas (Decreto 2650 de 1993)

5. DEFINICIONES:

« Comprobante de cuentas por pagar: Documento donde se registran las transacciones en el
momento de la causacién.

+ Orden de compra: documento expedido por el Area Financiera para diligenciar los pagos
realizados a proveedores.

« Comprobante de egresos: Documento donde se registran las transacciones cuando se realiza
el pago.

. 6. RESPONSABILIDADES::

» Son responsables por el correcto desarrollo de este procedimiento, en cada una de sus fases:

+ Secretaria de Vicepresidencia, por la recepcion de las facturas, cuentas de cobro y radicarlas
en el libro de facturacién y entregar los pagos a los proveedores

» Cajero - Pagador, por revisar operaciones y confirmar que las facturas, cuentas de cobro
colncidan con las drdenes de compras o de trabajo, cartas de autorizacién y contratos, y por
‘hacer lz causacién de todas las facturas y cuentas de cobro.

»  Vicepresidente Administrativo y Financiero, por autorizar el pago.

« Asistente de contabilidad, por sistematizar la informacién en el comprobante de egreso.

« Cajero - Pagador, por la revisién de causacidn y cheques.

» Director de contabilidad, por revisar y aprobar el proceso.

7. DESARROLLO:
1. Recepdién de facturas o cuentas de cobro: El proveedor del bien o servicio suministrado a la
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empresa entrega a la secretaria de vicepresidencia la factura y/o cuenta de cobro.

2. Revisién de facturas o cuentas de cobro: La secretaria revisa que las facturas o cuentas de

cobro tengan los documentos soportes siguientes:

« Orden de compra o trabajo, contrato o carta de autorizacion del servicio o compra.

» Visto bueno del recibo de la mercancia o servicio,

« Entrada de almacén con la firma de |z persona encargada.

« Despuéds de esta revisidn se procede a radicar en el libro de facturas para remitirlas al
cajero pagador para gestionar su pago.

3. Revisidn y autorizacién de pago: El vicepresidente Administrativo y financiero realiza la revisién
de las facturas o cuentas de cobro, y autoriza o no su pago, en caso de autorizacidn pasa a la
siguiente actividad. En caso contrario la remite a tesoreria para nueva revision,

4, Causacién de las facturas o cuentas de cobro: el asistente de contabilidad efectda la revision
de las facturas o cuentas de cobro con los documentos soportes, para uego proceder al
calculo de operaciones para aplicar los porcentajes legales de retencién en fa fuente, IVA e
ICA, y contabilizar en el comprobante de cuentas por pagar.

5.  Autorizacion del desembolso: el Vicepresidente Administrativo y Financiero autoriza el pago de
las facturas, cuentas de cobro, liquidaciones definitivas o parcigles de prestaciones sociales,
préstamos y anticipos a empleados, luego de confirmar que cumple con los requisitos exigidos
por el Area Financiera.

6. Elaboracion de Cheque: el cajero-pagador elabora el cheque y la orden de pago
correspondiente para realizar el pago al proveedor.

7. . Revisidn de cheque: la asistente de contabilidad revisa la causacion este correcta y ef cheque
se encuentre bien elaborado. En caso de encontrar errores en la causacion se regresa al
auyiliar cajero-pagador, segin sea el caso, para su correccion, en caso contrario continua el

. procedimiento, _

8. Ingreso al sistema: la auxiliar contable ingresa al sistema la orden de pago para generar el
comprobante de egreso y remite al contador la orden de pago.

9. Revisién del Contador: el contador revisa la orden de pago y la contabilizacion. En caso de
encontrar errores en la causacién o en el cheque se devuelve a la actividad pertinente, en caso
de contrario continua el procedimiento.

10. Legalizacién de pagos: & cajero-pagador recoge las firmas de las personas autorizadas y
registradas en las entidades financieras.

11. Entrega a proveedores en tesoreria: el cajero-pagador le coloca un sello seco a los cheques y
procede a hacer los pagos a los proveedores quienes deben presentar los siguientes requisitos.
+ Persona natural: presentar la cédula, firmar y anotar el nimero de cédula en el

comprobante de egreso.
« Persona juridica: Firma del cobrador y colocar el sello de la empresa en el comprobante de
egreso,
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1, OBJETIVO:

Describir las directrices a seguir para el adecuado control de documentos del sistema de calidad,
asegurando que éstos se encuentren disponibles y en su edicién pertinente en las dreas de ia
organizacidn que asi lo requieran,

2. ALCANCE:
Desde que surge la necesidad de documentar cierta actividad que incide en la calidad, hasta el
controf de las revisiones y modificaciones de los documentos, incluyendo los de origen externo.

3. CAMPO DE APLICACION:
Este procedimiento es aplicable a todos los documentos relacionados con las areas que inciden en
la calidad.

4. REFERENCIAS:
Norma 150 9001/2000
Manual de Calidad

5. DEFINICIONES:

Listado Maestro de Documentos: Relacién de documentos y datos que forman parte del sistema de
aseguramiento de la calidad.

Listado Maestrc de Documentos: Relacién de registros que forman parte del sistema de
aseguramiento de {a calidad.

Documento Obsoleto: Documento cuye contenido ya no es aplicable dentro del sistema de
aseguramiento de la calidad.

Formato: Hoja disefiada para hacer mas facil y uniforme el registro de actividades o informacién.

6. RESPONSABILIDADES:

» El jefe de cada drea es responsable de la elaboracion de los documentos dentro de su campo
de influencia.

+ Es responsabilidad del Coordinador de calidad el revisar los documentos y de la Direccion el
aprobarlos antes de su distribucién.

« [Es responsabilidad de cualquier trabajador que emprenda la documentacidn de un
procedimiento, instruccion de trabajo o formato, o bien su actualizacién, aplicar las directrices
aqui contenidas.

« El coordinador de calidad es el responsable de la custodia y control de distribucidn de
documentos y datos, asi como de que este procedimiento se cumpla tal y como estd
estipulado.

« Es responsabilidad del Coordinador de calidad revisar, corregir, aprobar y prevenir el uso no
intencionado de documentos cbsoletos, y aplicarles una identificacion adecuada en el caso de
que se mantengan por cualquier razén.
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7. DIRECTRICES

La presentacion de cada documento sera de acuerdo a la necesidad de cada seccidn,

Los documentos tendrdn como minimo; Titulo, Logotipo, Version y/o fecha (los procedimientos
ademas deberan llevar objeto, alcance, péginas, y definiciones si se considera necesario).

Cada vez que se modifique un documento se debera cambiar su version y actualizar el Listado
Maestro de Documentos, Listado Maestro de Registro, Programas y Especificaciones Técnicas.
Los cargos que usan los documentos se encuentran especificados en el Listado Maestro de
Registro,

Cualquier copia o ejemplar que carezca del sello pertinente, es una “COPIA

NO CONTROLADA” y, por tanto, no requieren control de distribucion en el listado maestro de
documentos.

Los documentos obsoletos se envian a archivo muerto hasta el termino de su vigencia legal,
en caso de no tenerla se guardan por un periodo de un aino.
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1, OBJETIVO:
Definir los pasos a seguir para el adecuado control de los registros de la calidad, su acomodo,
resguardo y lugar.

2. ALCANCE:
Desde la identificacién del registro, hasta su control permanente o su baja definitiva.

3. CAMPO DE APLICACION:
Aplica a todos los registros de la calidad del Area Financiera, sean éstos de origen interno o
externo.

4. REFERENCIAS:
Norma IS0 9001/2000
Manual de Calidad

5. DEFINICIONES:

"« Registros de Calidad: Documento que presenta resultados obtenidos ¢ proporciona evidencia
de actividades desempefiadas.

+ Registros de Calidad de Origen Externo: Son aquellos que dan evidencia del cumplimiento de
algdin requerimiento del sistema de Calidad, pero que dada la naturaleza de los mismos, son
originados por alguna entidad externa (Declaraciones tributarias, Certificados de retencién,
constancia de capacitacién extemna, etc.).

+ Registros de Calidad de origen Interno: Son aquellos que son mantenidos, archivados y
consultados a través del llenado de los formatos que son llevados internamente en las
diferentes areas de la empresa.

6. RESPONSABILIDADES:

« Es responsabilidad de cada jefe de drea el que este procedimiento se aplique en todos
aquellos registros de calidad de su 4rea de competencia, asi como el analizar la importancia de
incorporar o dar de baja cualquier registro de calidad.

« Es responsabilidad de cada jefe de drea generar y mantener actualizada su lista maestra de
registros del drea a su cargo, ademds de él enviar copia de la misma al coordinador de calidad.

« Es responsabilidad del Coordinador de calidad el mantener actualizado el listado maestro de
registros de calidad.

7. DESARROLLO: _

« La identificacién de los registros se lleva a cabo por los titulos de cada formato electrénico y por
los datos genéricos que cada formato de registros contiene como pueden ser; fecha de
ejecucin, responsable, drea de trabajo en caso de los registros internos o bien por los datos
que ya contienen los registros en el caso de los externos, como pueden ser, nombres, fechas,
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responsables, entidad que lo emite, etc.

Los Jefes de cada area son responsables de definir el tiempo de retencién de cada registro de
acuerdo a las necesidades propias del proceso gque lo generd, el tiempo es indicado en la
seccidn de REGISTROS de cada procedimiento, asi como el lugar de resguardo.

Los registros del sistema de calidad deben estar referenciados en la lista maestra de registros de
calidad, donde aparece también su area de conservacion y su tiempo de retencién.

Las funciones o areas que reciben copia de algln registro, no tienen obligacion de archivar estos
por el tiempo especificado en la lista maestra de registros de calidad, solamente la funcién que
se describe como responsable en la misma lista maestra de registros de calidad.

Registros de origen externo. Existen una serie de registros que no son generados en la
organizacion, a los cuales no es posible asignarles una codificacién fisicamente, a estos
solamente se les identifica mediante su nombre genérico junto con la funcion que fa utiliza, se
encuentran consideradas en la lista maestra de registros de calidad y se les trata con las mismas
condiciones de cuidado que los generados internamente. £jemplo de registro de crigen externo:
Peclaraciones Tributarias

Certificados de retencién

Constancias de capacitacion

Informes de auditorias externas

Certificados de calidad

Algin otro que apoye para dar evidencia del cumplimiento con lo establecido con el
sistema,

Altas y bajas de registros de calidad. Cualquier registro nuevo que desee incorporarse al sistema
de calidad, o bien cualguier registro que se desee dar de baja, debe notificarse por escrito al
Coordinador de calidad vy a la Vicepresidencia, argumentando la razon y estos definiran si se
aprueba la solicitud,

a. En el caso de bajas un registro no podra darse de baja hasta que se tenga la seguridad
de gue no se menciona en ningtin documento, si esto genera cambios en los documentos
estos deberan llevarse a cabo.

Distribucién: Los registros podran ser consultados a través del sistema contable.
El método de archivo: del registro serd de acuerdo a los criterios que defina la Direccidn y los
cuales pueden ser como ejemplo los siguientes:

a, Por fecha

b. - Orden alfabético

c. Por proveedor

d.  Porcliente

e Numero de folio, etc.

Lugar de archivo: El lugar donde estd archivado el registro, debe asegurar que el registro no
sufra dafio o deterioro durante su conservacian.

Tiempo de retencion: Este periodo esta definido en cada uno de los procedimientos del Sistema
de Calidad. Los tiempos se definen en funcién de los siguientes aspectos; Por su utilidad, por

mPoanow
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cuestiones contractuales, por cuestiones legales o por garantias.
Disposicién final del registro: Una vez que los registros cumplen con su tiempo de vida,
éstos deben ser destruidos por el coordinador de calidad, primero para evitar un uso no

previsto y sequndo para ahorrar espacio de archivo.
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1. OBJETIVO

Asegurar que la informacion financiera no conforme detectada no sea utilizada.

2. ALCANCE
Aplica a la informacidn financiera que no cumpla con las especificaciones de calidad establecidas
por el drea financiera de la Clinica Cartagena del Mar S.A.

3. DEFINICIONES

Las definiciones de la NTC ISO 8402 que se aplican en este procedimiento, asi como las siguientes:

« Reproceso: Accién encaminada a volver conforme un producto (informacion financiera). Puede
ser mediante la aplicacién de un proceso adicional para corregir la falla. Esta disposicion puede
ser determinada por el jefe de drea.

» Derogado: Corresponde a la accién de autorizar el uso de un producto (informacion financiera)
no conforme por parte de una autoridad superior.

» Rechazado: Corresponde a !a accidn de evitar el uso de un producto {informacion financiera)
no conforme, es decir un producto {informacién financiera} que no puede ser reprocesado de
acuerdo al concepto del jefe de area.

4. PROCEDIMIENTO _

Al realizar la revisién en la etapa de proceso y etapa final de la elaboracidn de !a informacion, si
esta no cumple con los requisitos especificados, requisitos de producto (informacidn financiera) en
procese, requisitos de producto (informacidn financiera) terminado se le aplicaran tratamientos de
acuerdo a la no conformidad que se presente y se registraran en el formato Reporte de informacion
financiera no Conforme.

Las otras fuentes de deteccion de la no conformidad son:
= Auditorias Internas
= Auditorias Externas
+ Revisién por la Direccién
+ Quejas de Calidad

4.1 Informacién financiera no Conforme en Proceso:
Las disposiciones que se le dan a los productos en proceso cuando presentan una no conformidad

- 50N.

« Reproceso
+ Derogacitn
» Rechazo
El Director de contabilidad es el responsable de la disposicién final.
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4.2 Informacidn finandiera no Conforme en la Etapa Final:

» Reproceso
« Derogacion
¢ Rechazo

El Director de contabilidad es el responsable de la disposicion final.
Las disposiciones para el tratamiento de las no conformidades estdn documentadas en el
procedimiento de acciones correctivas.
El formato Reporte de informacidn financiera no Conforme es diligenciado por ios Jefes de érea.

5. RESPONSABLES

« Director de contabilidad.
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1. OBJETO

Establecer las directrices para asegurar que se generen y apliguen acciones correctivas para
eliminar las causas reales de no conformidades en relacidn con la informacién financiera, el
procesc, los reclamos de los clientes del Area Financiera.

2. ALCANCE
Aplica a las actividades de realizacién del producto (Informacién financiera), del proceso y a los
reclamos de |os clientes que ameriten tomar acciones correctivas.

3. DEFINICIONES
Las definiciones de la NTC-ISO 9000:2000 se aplican en este procedimiento, asi como las

siguientes:

Correccidn: Accidn tomada para eliminar una no conformidad detectada.

Accion Correctiva: Accién tomada para eliminar la causa de una no conformidad detectada u
otra situacion indeseable.

Reproceso: Accidn tomada sobre un producto (Informacién financiera) no conforme para que
cumpla con los requisitos.

Reparacion; Accién tomada sobre un producto (Informacion financiera) no conforme para
convertilo en aceptable para su utilizacion prevista. Al contraric que el reproceso, ia
reparacién puede afectar o cambiar partes de un producto (informacién financiera) no
conforme.

Reclasificacion: Variacion de la clase de un producto {Informacion financiera) no conforme, de
tal forma que sea conforme con requisitos que difieren de los iniciales.

Concesidn: Autorizacién para utilizar o liberar un producto (Informacién financiera) que no es
conforme con los requisitos especificados.

Desecho: Accidn tomada sobre un producto no conforme para impedir su uso inicialmente
previsto,

Permiso de Desviacidon: Autorizacibn para apartarse de los requisitos originalmente
especificados de un producto (Informacion financiera), antes de su realizacion.

Mejora Continua; Actividad recurrente para aumentar la capacidad para cumplir los requisitos.

4. RESFONSABLES

Representante de la Presidendia
Responsables de los Procesos del 5.G.C.
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5. PROCEDIMIENTO
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A Carrectivas y/o Preventivas

. Fomnalo Acciones
‘Correctivas o Preventivas
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1. OBJETO

Establecer las directrices para asegurar que se generen y apllquen acciones preventivas para

~ eliminar las causas potencizles de no conformidades en relacién con la informacdién financiera, el
proceso, los reclamos de los dlientes en el Area Financiera.

2, ALCANCE
Aplica a las actividades de realizacion del producto (Informacién financiera), del proceso y a los
reclamos de los clientes que ameriten la toma de acciones preventivas.

3, DEFINICIONES

Las definiciones de la NTC-ISO 9000:2000 se aplican en este procedimiento, asi como las
siguientes:

» Accién Preventiva: Accion tomada para eliminar la causa de una no conformidad potencial u

ofra situacién potencialmente indeseable,
+  Mejora Continua: Actividad recurrente para aumentar la capaadad para cumplir los requisitos.

4. RESPONSABLES
s Representante de la Presidencia
+ Directores

5. PROCEDMIENTO
Responsable del proceso Responsable del proceso Coordinador de Calidad

~ NOTA: Semestralmente con todos los responsables de procesos, el Representante de la Presidencia
organiza un Taller, con el objeto de generar acciones preventivas que permitan el mejoramiento del

S.G.C.

187




194

PROCEDIMIENTOS OBLIGATORIOS DE LA
NORMA
ACCIONES PREVENTIVAS

VERSION: 1
PAGINA 2 DE 2
FECHA: 01/04/2010

5. PROCEDIMIENTO
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OBJETO
- Establecer las directrices para efectuar las Auditorias Internas de Calidad con el objeto de evaluar la
eficacia del Sistema de Aseguramiento de la Calidad.

ALCANCE
Este procedimiento se aplica a todos los elementos del Sistema de Calidad.

RESPOMSABLES

El Representante de la Presidencia es responsable de:

+ Preparar el Plan anual de Auditorias Internas y asegurarse de gue se cumpla.

+ Determinar la eficacia del Sistema de Calidad después de cada una de sus revisiones

Los Auditores Internos de Calidad son responsables de:

« Planificar en conjunto con el Representante de la Presidencia el desarrollo de la Auditoria de
acuerdo a los lineamientos del Manual o la Norma.

s  Ejecutar Auditorfas Internas de Calidad y elaborar el Informe de no conformidades.

» Elaborar el informe final de auditorias.

PLANIFICACION

Las auditorias pueden ser de dos dlases:

+ Atodo el Sistema de Gestidn de Calidad (se realizan Anualmente).

« A un Proceso en especifico {determinacién del Representante de la Presidencia)

En el primer trimestre del afio, las auditorias se planifican con base en ;
* Ultimo Informe de Auditoria.

» Quejas de Clientes (Internos y Externos).

s Objetivos de Calidad Propuestos.

« No Conformidades Detectadas.

El Plan de Auditorias contiene:
+ Objeto de la Auditoria
= Alcance de la Auditoria
'+ Documentos de referencia
‘'« Equipo Auditor
» Programa de la Auditoria (elementos a auditar, auditor, responsable de atender auditoria,
hera, fecha)
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Este Plan de Auditorias Internas debe ser aprobado por el Representante de la Presidencia. El Plan
asegura que solo Auditores Independientes al area a ser auditado ejecuten la Auditoria.

AUDITORES INTERNOS
Los Auditores Internos han sido debidamente Calificados, con base en:
» Educacién: Formacidn superior minimo seis semestres o egresado de una Institucién

Técnica aprobada por el Ministerio de Educadidn.
« Entrenamiento: Haber recibido capacitacion de Auditorias Internas de Calidad.
« Experiencia: Minimo un afio de trabajo en la empresa.

DESARROLLO DE LA AUDITORIA INTERNA

« El Auditor realiza la entrevista al auditado.

» En caso de evidenciar no conformidades estas seran registradas por el auditor en el formato
Informe de No Conformidades. Si no se encontraran evidencias de no conformidades se deja
anotado esto como observacion en dicho formato.

Estos Informes son debidamente recopilados por el Representante de la Presidencia para que sean
considerados en la Revision del Sistema de Calidad,

INFORME DE NO CONFORMIDADES
Si existen no conformidades:

« E Auditor Interno presenta e Informe de No Conformidades al Representante de la
Presidencia debidamente firmado por él y el auditado.

« El Responsable del &rea auditada define la correccidn de la No Conformidad, identifica la
causa, define Acciones Correctivas y acuerda con el Representante de la Presidencia una fecha
de verificacidn de la aplicacion.

« El Auditor Interno diligencia y presenta al Representante de la Presidencia el Informe de

. Auditorias.

« El Representante de la Presidencia elabora un Plan de Acciones Correctivas y designa a un
Auditor interno para verificar la aplicacion de estas y mide la eficacia de las Acciones
Correctivas.
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5. CONCLUSIONES

El objetivo se cumplid satisfactoriamente porque:

Se elabord el diagnostico situacional actual de Ia Clinica Cartagena del Mar S.A. realizando
una comparacién contra la Norma ISQO 9001:2000, logrando identificar oportunidades,
fortalezas, debilidades y amenazas, estableciendo asi los pasos a seguir en la elaboracion
del disefio basico del Sistema de Gestidn de Calidad.

Se establecid la politica y los objetivos de calidad para Clinica Cartagena del Mar S.A.
exigidos por la Norma ISO 9001:200 que sirvieron para establecer un compromiso dentro
de la empresa con la calidad como base para iniciar el proceso de certificacion ante el
ICONTEC, lo cual se espera sea aproximadamente en un aiio.

Con la elaboracién del Manual de Calidad utilizando como base el Sistema de Calidad ya
existente en la entidad y con el desarrollo de este, se logro establecer una interaccion entre
los procesos existentes en las dreas administrativa y financiera en Clinica Cartagena del
Mar S.A., con lo cual logrard una mayor eficiencia en sus labores y como consecuencia una
mayor aceptacion ante sus clientes. Se logro la motivacion del personal al involucrarlos
directamente en la elaboracion del mismo, lo que hard mas facil el proceso de implantacidn
del sistema de gestibn de calidad ya que entre mayor sea la participacidn de los
empleados, mayor sera la receptividad al cambio.

Con Ja elaboracion del presente trabajo se reforzaron Yos conocimientos adquiridos durante
la carrera, colocandolos en practica en una empresa donde se nos permitié tener acceso a
situaciones reales y enfrentar un reto laboral, de igual forma aprendimos que la Revisoria
Fiscal v la Norma ISO 9001:2000 son herramientas fundamentales para la administracion
de una empresa, ya que, por medio de estas es posible tener un control general de la
empresa,

Se lograron establecer diversos estdndares e indicadores de gestién con el fin de valorar el
desempefio de los procesos de las 4reas administrativa y financiera, y asi poder establecer
conciencia en cada uno de sus responsables, sobre la importancia que tiene la aplicacién de
la Revisoria Fiscal vy la norma ISO 9001:2000 dentro de los mismos.
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6. RECOMENDACIONES

Es indispensable que la Direccion Genera!l de Clinica Cartagena del Mar S.A inicie con la
implantacién del Sistema de Gestién de Calidad lo antes posibie con el fin de aprovechar el
grado de compromiso que ha adquirido cada uno de los empleados durante el proceso de
desarrollo bésico del sistema de Gestién de Calidad, el cudl se encuentra reflejado en este
trabajo.

Es de suma importanda realizar un estudio de competencia para verificar si el personal
tiene la capacitacion necesaria con respecto al cumplimiento de su labor, para asi iniciar
con la elaboracion del plan de capacitacidn, de igual forma este estudio nos servird para
saber cudl de las personas estardn en plena capacidad de realizar las auditorias internas o
si es necesario contratar personal externo para realizar dichas auditorias.

Se recomienda a la Direccion General capacitarse con respecto a la elaboracién de
auditorias internas para conocer lo que representan dentro de la clinica e identificar
facilmente !a situacién financiera y administrativa en que se encuentra la clinica y poder
tomar con mayor facilidad las decisiones en esta.

Se debe sequir fomentando y a su vez reforzando la cultura organizacional enfocada en los
requerimientos de los clientes, ya que por ser una entidad de servicios es importante
mantener [a fidelizacion de estos.

El sistema de Gestidn de Calidad contribuye a alcanzar las expectativas de la clinica, pero
no puede ocupar € lugar de las metas establecidas, se recomienda tomarlo como un medio
de orientacién y realizar la revisidn y actualizacién periédica para garantizar que se logren
mejoras significativas para la Clinica Cartagena del Mar S.A.

La participacién de los todos los empleados de la clinica reduce la oposicidn y las
objeciones y los involucra en el disefio de cualquier plan y asegurando su apoyo.

La participacién de los todos los empleados deja huella no sélo en el disefio sino en ellos
mismos ya que lo veran como un buen plan. En consecuencia, cada una de las
organizaciones deben encuestar los puntos de vista de todos los empleados, y estos a su
vez sentiran que se valoran sus opiniones.
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