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1. PROCESO/SUBPROCESO Gestién de la Interaccion Social / Servicios de salud a

RELACIONADO: la comunidad

. Director Centro Universitario de Salud Alfonso Lépez

2. RESPONSABLE(S): Profesional Especializado
Ejercer control sobre el recaudo de los servicios
3. OBJETIVO: ofrecidos por el Centro Universitario de Salud Alfonso
Lépez.
Inicia con la solicitud de impresién de boletas de
ingreso a museos Y finaliza con el informe enviado a la
4. ALCANCE: Division Gestion Financiera sobre el recaudo de los
servicios prestados.

Acuerdo 010 de 2010
Acuerdo 051 de 2007 y sus maodificaciones

5. MARCO NORMATIVO:

6. CONTENIDO:

Actividad / Descripcion CAY Punto de control
Responsable

Solicita impresién de talonarios de recibos para
prestacion del servicio del Centro Universitario
de Salud Alfonso Lopez al Taller Editorial de la -

. . . Técnico -
1 Universidad del Cauca, teniendo en cuenta la o , Oficio

L . y . Administrativo

numeracion correspondiente y se remite copia
de la solicitud a la Divisibn de Gestion
Financiera.
Recibe los talonarios impresos provenientes del
Taller Editorial de la Universidad del Cauca.

2 Nota 1. Los talonarios son controlados por el TéQHiCO_ NA
Director del Centro Universitario Alfonso Lopez y se | Administrativo o
entregaran al técnico administrativo de acuerdo a la
necesidad.

Registra en caja el servicio de salud solicitado

por usuario, diligenciando en su totalidad el Técnico Copia del recibo
3 . . ; Administrativo :
recibo de caja en forma consecutiva y Cajero de caja
cronoldgica
Recibe el dinero para su custodia en caja y se
entrega el recibo de caja original al usuario del
servicio. Técnico Caja
4 Administrativo Talonario
Nota 2: En caso de error en el diligenciamiento Cajero

de los recibos de caja, deben anularse,
dejando el original con su respectiva copia.
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El usuario pasa al consultorio

presenta el recibo de caja original al funcionario

respectivo,

Funcionario que

Recibo de caja

5 A e ) ) atiende el ,
que atenderd el servicio, quien registra el - original
g , ., servicio
namero en la planilla de atencion.
Diligencia el Registro Individual de
Procedimientos en Salud (RIPS)
Funcionario que
6 Nota 3: Al final de la jornada se envia la atiende el N.A.
informacion al  Profesional  Universitario servicio
encargado de realizar el consolidado SIANEPS
y BAI.
Realiza el consolidado de todos los servicios Técnico I
. i : , o : Movimiento
7 prestados durante el dia y diligencia el registro | Administrativo . .
S : ; . . Diario de Caja
diario de caja, al final de la jornada. Cajero
Recibe el efectivo recaudado en el dia y | Director Centro -
S L . : N > Movimiento
8 compara con el movimiento diario de caja, | Universitario de o :
. . Diario de Caja
valores y cuantias que deben ser iguales. Salud
Con el formato de movimiento diario de caja, se
elabora a nombre del responsable de caja, Técnico
factura a través del SQUID por cada concepto o . Factura SQUID
A R Administrativo
de movimiento y valor recaudado. Actividad que Cai
A ajero
9 se realizara diariamente.
. : Resolucion de
. . = Funcionario .
Nota 4: En los periodos vacacionales el punto . Vacaciones
. . . Designado
10 debe ser asumido por el funcionario que
designe el director(a) del CUS.
Lo recaudado del dia y la factura SQUID que lo
soporta, deber4 permanecer en custodia en
caja fuerte del CUS hasta la entrega al -
funcionario de Archivo y Correspondencia. Técnico .
10 Administrativo Caja Fuerte CUS
Nota 5: Los valores sobrantes de los recaudos Cajero
diarios, seran relacionados en la planilla y
consignados.
Director Centro
Universitario de
Salud
Verifica el efectivo a consignar con el valor del Técnico
11 recibo de SQUID y lo consigna en las entidades | Administrativo Factura SQUID
autorizadas para ello. Cajero- CUS
Funcionario
Archivo y

Correspondencia
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Auxiliar
Administrativo
Técnico
Entrega al dlg siguiente el reqbo SQUID con los Adr_nlnlstratwo Factura SQUID
12 sellos de recibido de la entidad autorizada, al Cajero - CUS consianado
Técnico Administrativo Cajero del CUS 9
Funcionario
Archivo y
Correspondencia
Envia quincenalmente mediante oficio, el
reporte para revision de la Divisién Financiera el
movimiento diario de caja con sus respectivos
soportes.
Técnico
Nota 6: Los soportes son: copia de los recibos | Administrativo - ,
. ; . . o . Oficio radicado
de caja del dia, el recibo de consignacion diaria Cajero S
13 ) - . : en Division
y el consecutivo de los recibos con visto bueno Profesional Financiera
del Director del Centro Universitario de Salud Universitario
Alfonso Lépez. Tesorero
Nota 7: Se debe presentar el reporte de los
servicios subsidiados con anexos PM-1S-8.2.18-
FOR-17 Autorizacién a Personas Insolventes
Realiza verificacion de la informacién recibida
en el sistema de informacién Finanzas Plus y
entrega al funcionario de archivo de la Division -
. : : o Técnico de
de Gestibn Financiera, para organizacion y Archivo
archivo . Carpeta de
14 Profesional .
. o Archivo
. . . . Universitario
Nota 8: En caso de encontrar inconsistencias
. Tesorero
se remite el reporte del CUS.
Profesional
Universitario del
: - !Z)|V|S|pn Acta de Arqueo
15 Realiza arqueos periddicos. Financiera .
de Caja
Funcionario
Control Interno
7. FORMATOS: PM-1S-8.2.18-FOR-17 Autorizacién a Personas Insolventes

8. ABREVIATURAS Y
DEFINICIONES:

N. /A.
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9. REGISTRO DE MODIFICACIONES:

VY Modificaciones
No.

03-09-2010 0 MM-1S-8.2.18-PR-2 Elaboracion procedimiento
Ajuste actividades, puntos de control del

17-01-2012 1 MM-IS-8.2.18-PR-2 | procedimiento y aplicacion de la nueva estructura
para documentar procedimientos.

04-09-2015 2 PM-I1S-8.2.18-PR-2 | Actualizacion el formato de caracterizacion

31-10-2016 3 PM-1S-8.2.18-PR-2 | Actualizacion de actividades

10. ANEXOS: Anexo A: Convenciones de procedimientos.

Anexo B: Diagrama de flujo del procedimiento.
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ELABORACION ‘ REVISION
Omaira Espinosa Milton Arango Giraldo
Responsable Subproceso Responsable Proceso
Cargo: Profesional Universitario Cargo: Profesional especializado
Fecha: 31-10-2016 Fecha: 31-10-2016
REVISION \ APROBACION
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Responsable Calidad Responsable Sistema de Gestion Calidad

Cargo: Vicerrector de Cultura y Bienestar Rector
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Anexo A: Convenciones de procedimientos.

SIMBOLO

SIGNIFICADO

Inicio

Identifica el inicio del proceso.

Representa la preparacion de un documento en original.

Representa la preparacién de un documento que se
elabora en original y varias copias.

Representa la toma de decisiones.

Representa una operacion.

Conector de paginas.

Conector interno. Permite conectar actividades o
formatos con otras actividades dentro del Flujograma.

F oa[JolnE

Indica el sentido de la informacién. Las flechas se
utilizan para conectar los diferentes simbolos y con ello
se representa el recorrido de la informacién entre las
diferentes actividades o dependencias.

L

Representa una nota.

Fin

Representa el final del procedimiento/proceso.
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Anexo B: Diagrama de Flujo

UNIVERSIDAD DEL CAUCA
VICERRECTORIA CULTURA Y BIENESTASR
DIVISION DE GESTION DE LA CULTURA

PROCEDIMIENTO: INGRESO DE VISITANTES A LOS MUSEQS INSTITUCIONALES

DIRECTOR CUS

TECNICO ADMINISTRATIVO CAJERO

PROFESIONAL UNIVERSITARIO CAIERO

FUNCIONARIO QUE ATIENDE EL SERVICIO

FUNCIONARIOS ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA
DIVISION FINANCIERA

PROFESIONAL UNIVERSITARIO DIVISION
FINANCIERA/CONTROL INTERNO

Inicio

Solctainpresinde aloaros e ecos a
prestacindel senicud taler ditorl

¥

Recbelosdararos mpreses prvenietes el Tallr
Ediorl delaUnvrsidadde Cauca.

Registraen caa el senviciode salud solicitado por
ustari, digenciando n s totaidad el ecbo de caja
enforma consecutiva y cronoldgica

Recbeldneropra sucustodian sy seeiregael

Elusuario pasa al consuloro respectivo presenta ¢l

¥

Recibeelletvorecaudadoenelday comparaconl

ser iguales.

Con el formato de movimiento diario de caj, s elabora
anombre del responsabl decis, fctura a travésdel
SQUIDporcada concepto de moviiento alor
recaudado. Actvidad que s realizard diariamente.

Lorecaudado del iy factura de SQUID debe:

recbo de ol lusario e senc, P! eni,qienregsta limeroenlapanila de
atencidn,
Realza el consuidad e todoslos s presados
i i d
' Salud (RIPS)
il delajomaca, R

permanecer WS hastala
entrega alfuncionario de Archivoy correspondencia

conelvalor de ecibo
SQUIDYloconsigna en s entidades autrizedes

Apoya esta actvidad )|

Envia qui reporte para

Entrega recibo SQUID con sellos de

revision de la Division Financiera

recibido de entidad autorizdas

Verifica informacion recibida en el
sistema de informacion Finanzas Plus

o

Realiza Arqueos periddicos

&

Fin
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