ON FINAN

Edicion N°: 1 Revision N 1
Fecha; Julio de 2018 Fecha Octubre de 2019
Responsab|e-.]efe de Gestion Financiera Area: Gestién Financiera

MANUAL
USO RACIONAL DE
RECURSOS

Manuel Uribe Angel

Vinculados con la Vidal

Elaboro6: Grupo de Gestion Finaf SSAPIOh6: Martha Lucia Veélez A
Gerente A 3




MANUAL USO RACIONAL DE
RECURSOS

Manuel Uribe Angel

Vinculadc

os con la

Vidal

HOJA DE CONTROL DEL DOCUMENTO

EDICION | REVISION | FECHA ELABORO REVISO APROBO OBSERVACIONES
1 Julio de | Grupo de Gestion | Jefe Oficina de | Martha Lucia
2018 Financiera Control Interno | Vélez Arango
1 1 Octubre Ligia Amparo Jefe Oficina de | Martha Lucia | Se incluye en el Marco
de 2019 Orozco Control Interno | Vélez Arango Legal la Directiva
Presidencial No 09 del
09 de noviembre de
2018
| 2de 17 | Edicién: 1 | MFC004




MANUAL USO RACIONAL DE

Manuel Uribe Angel
RECURSOS e e g
inculados con la Vida!
Py Diagonal 31 N 36 A Sur ap
FEOL 4 339 48 Q0

y ' Fat: 14 20 49 47
MaﬂUEI ube Afgd wwwhosptaimanusunbeangel gov.co
L3 SIS

Vincodads con d Vide! R -

RESOLUCION No. 2783
(27 de Jullo de 2018)

Por la cual se establecen directrices y estrategias para la Austeridad del Gasto
Publico y el Control del Costo en la ESE HMUA.

EL GERENTE DE LA ESE HOSPITAL MANUEL URIBE ANGEL DE ENVIGADO EN
USO DE SUS FACULTADES LEGALES Y ESTATUTARIAS Y,

CONSIDERANDO

Que en el Decreto 1737 de 1998 y sus decretos reglamentarios 2209 de 1998, se
expidieron medidas de austeridad y eficiencia para las enfidades piblicas que
manejan recursos del Tesoro Publico, estableciendo gue las entidades territoriales
adoptarian medidas equivalentes.

Que en la Directiva Presidencial 10 de 2002 se establecen lineamientos sobre
austeridad del gasto en relacidn al recurso humano y supresion de vacanies.

Que el Decreto 2785 de 2011, medificé el Decreto 1737 de 1998 respeclo a |a
necesidad de contratar servicios personales altamente calificados con personas
naturales o juridicas, que conflevan una remuneracién superior al limite establecido
en los Decretos 1737 y el 2209 de 1998,

Que en la Directiva Presidencial 10 de 2002 se establecen lineamientos sobre
austeridad del gasto en relacion al recurso humano y supresion de vacantes.

Que Ia ESE en abril de 1999 expidio la Resolucidon 1999 por la cual s2 establecio el
Plan de Austeridad, siendo necesario actualizar la misma, ampliando el enfoque
conforme a los lineamientos normativos, los avances tecnoldgicos y el actual contexto
para la Entidad.

Que de acuerdo 2 las necesidades propias de la Institucion y las condiciones como
Empresa Social de! Estado, presfadora de servicios de salud se hace necesano
contar con diferentes estrategias que promuevan el uso racional de los recursos, el
control de los costos vy la austendad del gasto publico ajustandose a criterios de
eficlencia, economia y eficacia, permitiendo al mismo tiempo que éstas puedan ser
cuantificadas,

Por lo anterior,
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RESUELVE

Articulo 1: Aprobacion y adopclén. Aprobar las estrategias y directrices definidas
en el Manual ‘Uso Raclonal de Recursos®, para ser implementado en la ESE en
armonia con el "Programa para la Optimizacion de Costo y Gastos”, antes conocido
como Uso Racional de Recursos, que se fundamenta en la planificacion, ejecucion, y
control de los programas de manejo integrado de residuos, el ahorro y gestion
racional de recursos energéticos; el adecuado manejo y gestion de los recursos
financieros y el manejo consciente de los recursos materiales,

Articulo 2: Alcance: Los servidores y empleados pablicos asi como los contratistas
que presten servicios en la ESE Hospital Manuel Uribe Angel, deberan cumplir con
los lneamientos y estrategias  establecidas en el Manual “Uso Racional de
Recursos”, y participaran activamente en las diferentes aclividades que se
promuevan desde el hospital para incorporar en su quehacer lo dispuesto en éste
manual que hace parte integral de la presente resolucion.

Articulo 3: Seguimiento y control. La Oficina de Control Interne de la ESE HMUA,
realizard el seguimiento de forma independiente, formulando las recomendaciones
que considere pertinentes a su buen juicio y con reporte trimestral a la Gerencia en
los formatos establecidos para ello.

La presente resolucidn rige a partir de su publicacién.

Dada en Envigado al 27 dia de Julio de 2018

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

OR¥_ QS

MARTHA LUCIA VELEZ ARANGO
nte
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1. INTRODUCCION

La ESE Hospital Manuel Uribe Angel, buscando la optimizacién de los costos y
gastos de la ESE en su “Programa de uso racional de recursos” objetivo
estratégico planteado en el Plan de Gestion de la Gerencia 2016- 2019 ha
trabajado en la actualizacion e implementacion de un sistema de costos el cual
estd disefiado para suministrar informacion de calidad para la toma de
decisiones, esta informacion ha tomado mayor relevancia en los ultimos
tiempos debido a que el mismo ambito econdémico del pais obliga a tener
informacion oportuna y veraz tendiente a garantizar la optimizacion.de los
recursos garantizando la efectividad y la autosostenibilidad de los entes
econdmicos.

Con este manual se pretende dar a conocer a toda la comunidad hospitalaria
las buenas practicas del uso racional de los recursos, este manual pretende
también que sea de constante consulta y la creacion de una cultura del uso
racional de los recursos publicos en la institucion.

2. JUSTIFICACION

La E.S.E dentro de sus lineamientos estratégicos plantea ser competitiva con
rentabilidad social y econémica. Dentro de sus objetivos estratégicos esta:

L2.2. Consolidar la <ESE HMUA, como una institucion competitiva,
fundamentada en principios y valores, que genera confianza a partir de
resultados altamente productivos, con servicios integrales y un entorno seguro
y atractivo; que lo.lleve a ser un referente en el medio.

L2.7. Fortalecer.el compromiso institucional con sus colaboradores, comunidad
Envigadeha -y medio ambiente en pro de una gestiobn recta, integra,
transparente, leal y eficiente para su permanencia y desarrollo sostenible como
aporte a la'Responsabilidad Social,

L2.8. 'Alcanzar la rentabilidad econdmica necesaria que garantice retornos
positivos ajustados al riesgo, para la auto sostenibilidad y el desarrollo efectivo
de la planeacion estratégica 2016-2019.

Vinculando este lineamiento estratégico con la campafa de autocontrol, hemos
definido este manual con buenas practicas de gestion administrativa para la
optimizacién de recursos, en la busqueda de disminuir costos, garantizar la
sostenibilidad, aumentar la rentabilidad y valor de la E.S.E.
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3.0BJETIVOS

3.1 OBJETIVO GENERAL

Definir directrices y buenas practicas de gestibn administrativa a través de la
optimizacién de recursos de la ESE, la cultura de autocontrol, el fortalecimiento
de la cultura de racionalizacién y eficiencia en el gasto en todos los niveles de
la organizacion, la reduccibn de los costos de funcionamiento._y la
responsabilidad en la administraciéon de lo publico y cuidado del 'medio
ambiente.

3.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Definir normas y buenas practicas para la optimizacion, el uso racional y
eficiente de los recursos a implementar en la E:S.E. HMUA.

e [Fomentar una cultura del uso racional de los recursos por parte de toda la
comunidad hospitalaria.

4. ALCANCE

En este manual se plantean buenas practicas del uso racional de los recursos
gue propicie la creacion‘de una verdadera cultura de optimizacién de costos en
todos los niveles de la-organizacion, con el animo de motivar cambios positivos
en los funcionarios, orientados a mejorar la eficiencia en el consumo de
recursos necesarios para prestar los servicios ofrecidos en la ESE.

Este manual aplica a todos los funcionarios que prestan sus servicios en la
ESE.

5. RESPONSABLE

Con el apoyo y compromiso de la Gerencia de la ESE y todo su equipo de
trabajo se podra llevar a cabo los lineamientos propuesto para lograr los
objetivos planteados en el manual de uso racional de los recursos. Es
responsabilidad de la Jefe Financiera el seguimiento y definir las pautas para la
actualizacion de este manual segun los cambios que se vayan presentado.
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6. MARCO LEGAL

e Decreto 1737 de 1998 y sus decretos reglamentarios 2209 de 1998, se
expidieron medidas de austeridad y eficiencia para las entidades publicas
gue manejan recursos del Tesoro Publico, estableciendo que las entidades
territoriales adoptarian medidas equivalentes.

e Directiva Presidencial 10 de 2002 se establecen lineamientos sobre
austeridad del gasto en relacion al recurso humano y supresién de
vacantes.

e Decreto 2785 de 2011, modifico el Decreto 1737 de 1998 respecto a la
necesidad de contratar servicios personales altamente calificados con
personas naturales o juridicas, que conllevan una remuneracién superior al
limite establecido en los Decretos 1737 y el 2209 de 1998.

e Directiva Presidencial No 09 del 09 de noviembre de 2018 con el fin de
obrar de manera responsable y hacer prevalecer €l principio de economia,
en el marco de las normas sobre austeridad del marco publico” se imparten
directrices y deroga la directiva No 1 del 10 de febrero del 2016.

7. MARCO CONCEPTUAL

Austeridad: el consumo moderado de bienes y servicios.

Cero papel: se relaciona con la reduccioén sistematica del uso del papel
mediante la sustitucion. de los flujos documentales en papel por soportes y
medios electronicos.

Buenas précticas de gestion administrativa: se refiere a la implementacion
de estrategias y acciones que contribuyan a la disminucion de costos y gastos,
manteniendo. una prestacion de servicios con calidad, pero controlando y
optimizando los recursos de la institucion.

Buenas practicas ambientales: hace referencia a las acciones que se pueden
implementar en la E.S.E. que van encaminadas a la responsabilidad social
empresarial y ambiental.

Eficacia: consiste en alcanzar las metas establecidas en la empresa.
Eficiencia: consiste en el logro de las metas con la menor cantidad de

recursos. Obsérvese que el punto clave en esta definicion es ahorro o
reduccion de recursos al minimo.
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Optimizar: buscar la mejor forma de realizar una actividad. Es realizar una
mejor gestidbn de nuestros recursos en funcion del objetivo que perseguimos.
La optimizacion esta asociada a procurar mejorar los procesos de trabajo y
aumentar el rendimiento y la productividad.

Productividad: consiste en la relacién producto-insumo en un periodo
especifico con el adecuado control de la calidad.

La productividad puede ser elevada cuando:

Se reducen los insumos y se mantienen los mismos productos.
Se incrementan los productos y se reducen los insumos para elaborarlos.
Se incrementan los productos con los mismos insumos.

8. DESARROLLO DEL MANUAL

8.1 Estrategias y Acciones para una Adecuada Gestion de los Recursos
de laE.S.E. HMUA

8.1.1Talento Humano

Productividad de mano de©obra

Estudio de tiempos y movimientos: para eliminar actividades que no agregan
valor a los procesaos, se recomienda iniciar con la documentacion y disefio de
diagrama de flujo y diagrama de proceso en los procesos ya documentados y
los cuales.se actualizan periédicamente, segun cronograma de Gestidon de la
Calidad. Lo cual nos permite una adecuada planeacién del recurso humano,
conocer tiempos reales de productividad y la adecuada gestionar del
conocimiento para evitar reprocesos que incrementen los costos.

Cada jefe de servicio debe analizar la capacidad de mano obra de su servicio
vs productividad. Para conocer la capacidad instalada y el porcentaje de
ocupacion de cada especialidad, con el objetivo de ofertar esa mano de obra
ociosa.

Utilizar de manera oportuna las salas de prealta con el fin de dar agilidad a la
rotacibn de cama, logrando altas tempranas, devolucion oportuna de
medicamentos y dispositivos médicos y garantizar el cargo en linea para
facturar oportunamente a las entidades responsables del pago, mejorando el
flujo de caja con el cual realizar pagos oportunos a proveedores que permitan
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obtener descuentos por pronto pago, a la vez que personal satisfecho
cumpliendo el proceso.

Desde las asignaciones a las citas ambulatorias, realizar un proceso de
confirmacion de asistencias a citas de los pacientes con el fin de evitar horarios
desocupados, incrementar la productividad, mayor numero de pacientes
atendidos disminuyendo tiempo ocioso y la satisfaccién del usuario.

Fortalecer el proceso de Auditoria Concurrente, con pre auditorias y cortes de
cuenta para estancias prolongadas, reduciendo el costo adicional de las
estancias por de alimentacion, consumos de energia, ocupaciéon de“cama no
requerida y estancias prolongadas que generan glosas.

Costos de no calidad: para retroalimentar, definir acciones y recobros a los
responsables de las objeciones presentadas a las cuentas médicas de la ESE
Hospital Manuel Uribe Angel. por medio de una notificacién en busca de un
mejoramiento continuo en el proceso de atencién_en salud y garantizar la
oportunidad en la respuesta, segun términos de ley.

Ciclo vital del Recurso Humano

Todo jefe de entidad debera racionalizar el personal de libre nombramiento y
remocién, eliminar las vacantes sin apropiacién presupuestal no provistas en el
altimo mes, agilizar los trdmites para la jubilacion y restringir las horas extras,
los teléfonos celulares y los vehiculos oficiales.

A patrtir del andlisis del motivo.del retiro del personal asistencial identificar los
factores a nivel interno que se pueden impactar y definir estrategias para
retener el talento humano—que aporte a disminuir costos de papeleria,
publicacién, tiempos para reclutamiento, seleccion y contratacion con los
costos asociados con los:requisitos de ingreso, asi como costos de reprocesos
durante las curvas de-aprendizaje, entre otros.

Definir incentivos-desde el Programa de Bienestar e Incentivos laborales que
apunten-a mejorar la productividad, la permanencia del Talento Humano en la
ESE.

Garantizar reporte oportuno a la ARL: reportar la novedad si el funcionario no
estaen periodo productivo para no pagar de mas. Notificar cuando cambian de
cargo al mismo funcionario ya que puede cambiar el riesgo profesional.

Contratacion
Analizar diferentes formas de contratacion donde se aproveche la mano de

obra especializada, en busca de un margen de utilidad entre el costo y precio
de venta.
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Los contratos de prestacion con personas naturales o juridicas, s6lo se podran
celebrar cuando no exista personal de planta con capacidad para realizar las
actividades que se contrataran, entendiéndose que “no existe personal de
planta” cuando el desarrollo de la actividad requiere un grado de
especializacion que implica la contrataciéon del servicio, o cuando aun
existiendo personal en la planta, éste no sea suficiente lo cual sera acreditable
por la Jefe de Gestion de Talento Humano y el visto bueno de la Gerencia de la
ESE HMUA

Hacer mayor seguimiento y control de la céapita del regimen subsidiado, en
especial a través del programa de promocién y prevencion, mejorando la
oportunidad en la captacién de la poblacion con alto riesgo~en su perfil
epidemioldgico, reduciendo la probabilidad de complicaciones,y avance a
enfermedades cronicas que impacten el alto costo de las enfermedades
prevenibles.

Desde el Comité de Contratacion, Inversion y Tecnologia, aplicar los criterios
para la seleccién de proveedores, como en la seleccion de aquellos garanticen
la calidad técnica y cientifica de los insumos.y equipos, seguridad en la
prestacion del servicio, forma de pago (plazo de pago), descuentos comerciales
y financieros, experiencia y suministro del bien'no menor a 2 afios; igualmente
se evaluara el costo (precio), la documentacion soporte aportada, nivel de
servicio (oportunidad y cumplimiento en las entregas) y servicio postventa. El
objetivo con la seleccion es elegir aguellos proveedores que permitan optimizar
costos y mejorar el flujo de caja de.la E.S.E.

Hacer auditorias periédicas a todos los prestadores de servicios asistenciales,
con el objetivo de verificar que‘la factura presentada coincida con los servicios
prestados.

8.1.2 Materiales

Materiales de Reciclaje y Relso

Reducir el consumo, reutilizar y reciclar implementos de oficina.

Sensibilizar en la generacion y adecuado manejo de los residuos hospitalarios,
midiendo la adherencia a las estrategias para la reduccion de éstos (Pilosa).

Realizar mediciones de los residuos reciclables generados en la ESE (Kg)
Inventario

Fortalecer la gestion de inventario mediante la utilizacion de modelos de
inventarios sistematizados o manuales que permitan la reposicion de acuerdo a
las necesidades reales de las bodegas satélites y considerando los consumos
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promedio, asi tener un nivel 6ptimo de inventario basado en la demanda de
servicios, reduciendo costos de almacenamiento y manejo de inventario.

Gestionar en las areas asistenciales la devolucion y el cargo en linea de
medicamentos, materiales y dispositivos médicos, para controla el nivel de
inventario, el consumo por paciente y proyectar la demanda para reposicion
real de las bodegas satélites.

Determinar un listado de productos pareto de alto costo permitiendo identificar
los insumos y productos de mayor costo y ejercer un mayor control,
realizandole a éstos un inventario semanal. A la vez negociar con proveedores
los tiempos de entrega evitando quedar sin stock previendo el asumir costos
adicionales.

Consumo de papel y otros elementos de oficina

En ningun caso la ESE podran patrocinar, contratar o realizar directamente la
edicién, impresion o publicacion de documentos que no estén relacionados con
las funciones relacionadas a la misiébn de la Entidad como prestador de
servicios de salud, y por ende no contratard o patrocinara la impresion de
ediciones de lujo, ni de impresiones con policromias, salvo cuando se trate de
cartografia basica y tematica".

Actualizar al menos una (1) al afno el-stock de papel y otros insumos de
consumo para cada uno de los servicios partiendo de un andlisis de
estadisticas del promedio de.consumo mensual, limitando los pedidos.

Sensibilizar a los funcionarios sobre los archivos que se van a imprimir, con la
implementacion de la-facturacion electrénica se reducira el gasto de papel.
Evitar imprimir documentos que genere el sistema de informacién para la
gestibn de los® procesos internos. Utilizar fuentes tamafio de letra mas
pequefias para imprimir menos hojas, verificar y corregir errores en el
documento antes de imprimir y hacerlo a doble cara y en hojas reciclables de
ser posible.

Fortalecer 'la cultura de reciclaje en la institucion, contribuyendo al medio
ambiente y a la reduccion de costos de la E.S.E.

Reemplazar la impresion de documentos por el escaneo y/o digitalizacion de
estos, conservandolos en archivos electronicos, disminuyendo el tiempo de
busqueda de archivos fisicos, el ahorro en papel y de impresion, el costo
administrativo de almacenamiento y transporte cuando se requieren consultar.

Hacer control de las fotocopias e impresiones por usuario. Para hacer este
control es necesario asignar un usuario a cada funcionario y eliminar los
usuarios genéricos, esto con el objetivo de identificar y controlar los usuarios
gue mas consumo tienen para auditar si estos estan relacionados con su labor.
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Para aquellos servicios que no tienen impresoras con contador, estas se
deberan controlar con el numero de hojas despachadas y consumidas
mensualmente.

Sensibilizar a los funcionarios en la conservaciéon de documentos digitales, el
no imprimir para solo leer o revisar una informacion, asi como el evitar espacios
libres 0 muy amplios en actas de reuniones, presentaciones, y documentos de
trabajo.

La papeleria y demas elementos de apoyo de las capacitaciones deberan ser
racionalizados y apoyados en las tecnologias de informacion y las
comunicaciones TICS.

De ser posible, se deberd utilizar la infraestructura de las entidades del Estado
para llevar a cabo las actividades de capacitacion.

Insumos

Implementar protocolos asistenciales y adherencia a los protocolos de acuerdo
al diagnéstico con el fin de evitar el exceso en la realizacion de examenes y
hospitalizaciones prolongadas e innecesarias, minimizando el uso del material
hospitalario, medicamentos y mano de obra. A la vez que se genera una mayor
rotacion de pacientes permitiendo aumentar el nUmero de pacientes atendidos.

Hacer seguimiento a la dispensacion de insumos de cafeteria, haciendo
analisis del consumo promedio por servicio de acuerdo al numero de
funcionarios, para definir el stock por servicio.

Disminuir el gasto por concepto de refrigerios, solo autorizar para reuniones de
4 0 mas horas.

Publicaciones

Realizar un adecuado control y vigilancia de los rubros que destinen en sus
presupuestos para publicidad estatal.

Las suscripciones a bases de datos electrénicas especializadas se efectuaran
solamente cuando sea necesario. Las licencias se adquiriran en las cantidades
suficientes para suplir las necesidades del servicio.

Todo gasto de publicidad deberd enmarcarse en el uso adecuado y eficiente de
los recursos publicos destinados a la contratacién, con el fin de evitar su uso
excesivo, controlar el gasto publico y garantizar la austeridad.

Alimentacion
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Mantener las solicitudes de dietas de los pacientes actualizadas para evitar
costos de dietas de pacientes que fueron datos de alta o que deben
permanecer en ayuno por programacion de examenes y/o procedimientos.

Vigilar por parte del personal asistencial que el paciente programado para
examen y/o procedimiento no consuma alimentos, con el objetivo de disminuir
glosas por estancias prolongadas y agilizar la atencién del paciente.

Reducir las cantidades de alimentos que se solicitan y despachan en setrvicios
de alta rotacion de pacientes, considerando en todo momento las condiciones y
el bienestar del usuario.

Limitar los costos de alimentaciéon y solicitar las cantidades justas, procurando
en todo momento racionalizar la provision de refrigerios y almuerzos.

8.1.3 Generales

Sequros

Mantener actualizado el inventario.de activos de la E.S.E. para garantizar la
correcta valoracion de los activos asegurables. Asi como también examinar con
detalle las coberturas contratadas, evitando aquellas coberturas que no son
necesarias y/o que se sobrepongan entre una poliza y otra.

Capacidad Instalada

Definir técnicamente-la capacidad instalada y la capacidad ociosa de los
servicios, con el objetivo de ofertar aquellas actividades que son mas rentables
para la E:S.E.

Promocionar procedimientos en paquetes con precio competitivos para las
diferentes‘aseguradoras en especial en los meses de baja ocupacion de salas
quirargicas.

Revisar si el numero de equipos en cada servicio son productivos y/o
necesarios (excepto por temas de habilitacion)

Evaluacién de proyectos

Seguimiento a la relacion de la ejecucién presupuestal con los proyectos que
hacen parte del Plan de Desarrollo o Plan Operativo Anual.
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Vinculados con la Vidal

Calidad del dato

Concientizar a todo el personal de la E.S.E sobre la importancia de asignar
correctamente la informacion relacionada con la atencién del paciente, para
tener una informacidn oportuna, evitar reprocesos, mejorar el flujo de caja al
disminuir las glosas y tener una informacién confiable para la toma de
decisiones.

Servicios publicos

Crear una cultura de ahorro de servicios publicos: socializandoy. fomentando
en los diferentes espacios y reuniones de grupos primarios el apagando
lamparas, computadores sin actividad en la noche y en el dia, reporte de dafios
de acueducto, controlar las llamadas telefonicas.

Cuidar y preservar el uso eficiente de los paneles solares que suministran la
energia de algunos servicios, con el objetivo de disminuir el costo de energia
en la cuenta de servicios publicos.

Ampliar la capacitad de los paneles solares para dar abastecimiento a todos los
servicios de la institucion.

Analizar la cantidad de lamparas por servicio y el tipo de iluminacion por el cual
se puede renovar o cambiar las existentes.

En los proyectos de infraestructura nuevas instalar nuevas tecnologias para el
ahorro de agua y energia.

Continuar con la medicién de los indicadores de consumo de energia, agua,
produccion de residuos con el fin de tomar acciones oportunas para mitigar el
costo de los mismos:

Celulares

Revisar.mensualmente el consumo de minutos para ajustar los planes a la
realidad del consumo, validando que el costo de los planes adquiridos por
equipo sea equiparable al del consumo, y ajustar los planes en los que el
consumo de minutos es mayor al adquirido y que estan generando mayor
costo.

Reposicidn de equipos:

La reposicion de equipos por mal uso o pérdida lo asume el funcionario
responsable del equipo.
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Vinculados con la Vidal

Transporte Administrativo:

Uso de Vehiculos Oficiales: establece cuando se utiliza para transporte de
funcionarios, y el control del consumo de gasolina, repuestos y mantenimiento.

Garantizar el inventario de medicamentos, materiales y dispositivos médicos
por parte del servicio farmacéutico para evitar solicitudes urgentes de
suministros lo cual incrementa el costo de transporte.

Coordinar la entrega de documentos por fuera de la institucion, para“hacer un
uso eficiente del vehiculo administrativo.

Definir una tarifa de transporte o vales tiqueteras para reconocer a los
funcionarios que deben desplazarse por fuera de la institucion.

Tiquetes Aéreos:

Los gastos de viaje se autorizardn Unicamente.si no estan cubiertos por la
entidad o entidades que organizan los eventos.

Viéticos:

Cuando la totalidad de los gastos.para manutencion, alojamiento y transporte
gue genere la comisién de servicios sean asumidos por otro organismo o
entidad, no habréa lugar al pago de viaticos y gastos de transporte. Si los gastos
gue genera la comision son-asumidos de forma parcial por otro organismo o
entidad, Unicamente se reconocera la diferencia en forma proporcional.

Autorizaciones para Comision:

El personal que esté en representacion de la E.S.E. en Comisién, debe tener
previa autorizacion de la gerencia.

Eventos vy regalos

Para los eventos relacionados en el Programa de Bienestar Laboral, Estimulos
e Incentivos se hara de acuerdo al objeto social de la ESE que sirva de base
para incrementar la satisfaccion, acorde a los objetivos del Direccionamiento
Estratégico para talento humano y sirva no solo para mantener a los servidores
motivados a hacer bien su trabajo, sino también para retener el talento humano
al interior de la organizacion y los planes y programas definidos para
garantizar la seguridad del paciente, la calidad y humanizacion en el servicio,
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Vinculados con la Vida!

estimular el desempefio y excelencia en la cultura del servicio, asi como
aquellos que contribuyan a mejorar el ambiente fisico, emocional, cultural y
social del servidor publico.

Compras Verdes:

Para el consumo interno invertir en toalla de mano ecoldgica, jabén de mano
con dispensadores reciclables, compras de equipos electronicos y biomédicos
gue sean con eficiencia energética, compra de vasos desechables y pitillos solo
para pacientes y/o servicios especificos. Todas las luminarias en LED.

9. MECANISMOS PARA LA IMPLEMENTACION

Este manual esta alineado con el Programa para la Optimizacién de Costos y
Gastos” mas conocida como “Uso Racional de Recursos”donde se definen las
estrategias para implementar los lineamientos. definidos en este manual y la
forma para su seguimiento por lo lideres responsables.

A través de Campafias, como Castorin, “Mas por Menos, Monolito se
Autocontrola, en las cuales se promueve y difunde las formas de ahorro, uso
racional de recursos, medios y medidas para el cuidado del medio ambiente.
Con las Camparias Datin, PILOSA, se promueve el uso de la tecnologia de la
informacion y la racionalizacién en el uso de materiales para el aseo, orden,
limpieza y seguridad de las instalaciones de la ESE y del mismo personal.

Con la estrategia de Plan Padrino se difunden los diferentes lineamientos
institucionales.

Plataforma Virtual Educativa: se difunde las campafas Institucionales.

10-MECANISMOS DE EVALUACION

Resultado de las acciones y los Indicadores definidos en el Programa para la
Optimizacion de Costos y Gastos.

|17 de 17 | Edicién: 1 | MFC004




