	[image: image1.jpg]EEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEE

o HOSPITAL
5 1% ER()SARIO PUMAREID
I DE LOPEZ

jGreciendo para todos con calidad!
| ) COM I





	PROCEDIMIENTO DE INGRESO DEL HOSPITAL

	CÓDIGO
	PR- AF-TE-01

	
	
	VERSIÓN
	01

	
	
	FECHA
	02 / 10

	
	
	HOJA
	1 / 4



1. OBJETIVO:
Realizar el ingreso de los recursos consignados a la Entidad al modulo de Tesorería para acceder a ellos de forma eficiente y eficaz, para poder cumplir con los compromisos adquiridos por la Institución.
2.  ALCANCE:

Desde la confirmación de los abonos efectuados a las cuentas del Hospital a través de consignaciones, oficina virtual por parte de nuestros diferentes deudores, hasta el gerente y subgerente que reciben el estado de cuentas de Tesorería para la toma de decisiones.
3. GLOSARIO:

Sucursal Virtual: Portal electrónico que permite ingresar a través de una clave, virtualmente a las cuentas aperturadas en la Entidad Bancaria.
4. RESPONSABLES:
· Tesorería General
5. POLITICAS DE OPERACIÓN:

· Verificar los abonos efectuados a las cuentas del hospital
6. ACTIVIDADES A DESARROLLAR:
	PASO
	RESPONSABLE
	ACTIVIDAD 
	DESCRIPCION
	REGISTROS

	1
	· Tesorero General
	Confirmar los abonos efectuados a las cuentas del Hospital
	Ingresar a la sucursal virtual y verificar las transferencias y consignaciones realizadas a las cuentas del Hospital.
	· Impresión del movimiento de cuenta.

	2
	· Tesorero General
	Realización de orden de pago
	Se digita en el modulo de Tesorería todos los datos correspondientes al beneficiario de la orden de pago, verificando que el valor a cancelar sea acorde con lo causado, descontando los impuestos y gravámenes respectivos.
	· Se genera comprobante de egreso para la firma del proveedor o comprobante de transferencia electrónica ACH.

	3
	· Tesorero General
· Gerente General
	Firma y sellos de cheques o Transferencias electrónicas ACH
	Una vez elaborado el cheque se procede a firmar por el Tesorero  y el Gerente General, se le colocan los respectivos sellos de la Institución o la transferencia se imprime para la verificación respectiva
	· Se entrega el cheque firmado y legalizado y se archivan los documentos.

	4
	· Tesorero General
· Jefe de Recursos Humanos

· Gerente General

· Jefe de Contabilidad
	Se recibe del Departamento de Recursos Humanos la nomina del personal de planta.
	Se verifica la relación de los empleados de planta de la Institución y sus respectivos pagos y descuentos, con la firma de aprobación del Gerente, Jefe de Recursos Humanos y Jefe de Contabilidad
	· Planilla de Nomina entregada por el Departamento de Recursos Humanos.

	5
	· Tesorero General
	Realización del pago de Nomina a través de Dispersión Electrónica ACH
	Una vez verificada la nomina se procede a realizar la transferencia electrónica a cada cuenta de los empleados.
	· Reporte electrónico generado por la Entidad Bancaria, como soporte de las transferencias realizadas y extracto del mes correspondiente.

	6
	· Tesorero General
· Jefe de Recursos Humanos
	Pago de los aportes Parafiscales y Seguridad Social
	Se realiza la liquidación de los respectivos aportes Parafiscales y de Seguridad Social y se elaboran las planillas para el pago.
	· Liquidación y comprobante de egreso de Aportes Parafiscales y Planillas de pago de la Seguridad Social.


7. DOCUMENTACION INTERNA:
· Facturas originales, Control de entrada de Productos en Farmacia o Almacén, Certificados de Disponibilidad Presupuestal, Registro Presupuestal, Comprobante de contabilidad, certificación de cumplimiento del supervisor del contrato, pago de impuestos.

· Relación de Nomina empleados de Planta 

8. RIESGOS:

· Control y custodia de las cuentas de cobro de proveedores y contratistas.
· Pagos de sueldos, aportes parafiscales y Seguridad Social.

9. PUNTOS DE CONTROL:
· Gerente General, Jefe de Presupuesto, Jefe de Talento Humano, Jefe de Contabilidad y Tesorería

10. MARCO LEGAL:

· Resolución 4444  de 1995

· Ley 100 de 1993.

11. ANEXOS:
· Flujograma.
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PAGO DE LOS APORTES PARAFISCALES Y SEGURIDAD SOCIAL





REALIZACIÓN DEL PAGO DE NOMINA A TRAVÉS DE DISPERSIÓN ELECTRÓNICA ACH





SE RECIBE DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS LA NOMINA DEL PERSONAL DE PLANTA





REALIZACIÓN DE ORDEN DE PAGO





FIRMA Y SELLOS DE CHEQUES O TRANSFERENCIAS ELECTRÓNICAS ACH





CONFIRMAR LOS ABONOS EFECTUADOS A LAS CUENTAS DEL HOSPITAL
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