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1. CONTROL DE DOCUMENTO Y DISTRIBUCIÓN:  

 
Control del Documento 
 

 Nombre Cargo Dependencia Fecha 

Autor Fundación Colservi.com 
Líder de proceso 

Asesoría externa N/A Diciembre 
2013 

Revisión Diana Ibeth Ortiz Calderón   Talento Humano Diciembre 
2013 

Aprobación Comité de Control Interno y 
calidad, Acta No 

   

Diana Victoria Muñoz 
Muñoz 

Gerente Gerencia  

 
Estado: Preparación:  Revisión:  Aprobación: X 

 
 
Control de los Cambios 
 

Versión 
 No. 

Fecha de 
Aprobación 

Descripción de los Cambios Solicitó 

1.0 28/11/2008 Levantamiento Inicial de procesos y 
procedimientos 

Gerencia 

2.0 25/11/2010 Proceso implementación MECI en la ESE Gerencia 

3.0  Revisión, ajuste y actualización procedimientos 
de apoyo armonizados a la NTCGP1000:2009 

Gerencia 

    

 
 
Lista de distribución 
 

VERSIÓN FECHA CARGO FIRMA 

1.0 2.0 y 
3.0 

 Original – Oficina de control interno y 
calidad 

 

3.0  Copia controlada – Subgerencia 
administrativa y financiera 

 

3.0  Copia controlada – Líder ó 
coordinador de proceso 

 

    

 
 



 

EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO 
HOSPITAL DEPARTAMENTAL “SAN ANTONIO” 

PITALITO – HUILA 
NIT: 891.180.134 - 2 

CÓDIGO DEL 
MANUAL: 

HSP-M02 

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE GESTIÓN DE  TALENTO 
HUMANO: TALENTO HUMANO 

CÓDIGO DEL 
PROCEDIMIENTO: 

HSP-GH-P13 

PROCEDIMIENTO:  

ESTABLECER LOS SALARIOS Y EL COSTO DE TODO EL 
PERSONAL PARA CADA AÑO 

 

FECHA: 

Elaboración: 
 

12/12/13 Vo. Bo. Comité de Control 
Interno y Calidad 

Acta No. 

Aprobación: Versión: Hoja: 

Modificación: 
 

Dd/mm/aa  3.0 2 de 3 

 

 
 

2. OBJETIVO: Establecer los salarios y el costo del personal para el año vigente con 

el fin de presupuestar el gasto 
 

3. ALCANCE: Este procedimiento se aplica a los salarios  de los servidores públicos  

del Hospital 
 

4. DEFINICIONES:  
 

 SALARIO: Es el pago que recibe mensualmente los servidores públicos del 

Hospital por parte de la institución a cambio de la ejecución del trabajo que se le 
ha asignado  

 

5. RESPONSABLE DEL PROCESO: Profesional Universitario – Talento Humano 
 

 

6. DETALLE DE ACTIVIDADES:  
 

Ítem Actividad Diagrama Responsable Documento 

 
 

Inicio  

   

1 

Efectuar una copia del costo planta de 
la vigencia actual. 
 
 

 Auxiliar 
Administrativo 

Copia costo 
planta 

2 

Dar los parámetros para la elaboración 
del nuevo costo planta para la vigencia 
siguiente: Porcentajes de aumento de 
salario, Disminución de cargos, Crear 
cargos, Aumentar o quitar Ítems 

 Profesional 
Universitario – 
Talento Humano 
Subgerente 
Administrativo y 
Financiero 

Proyección 
costos de 
planta 

3 

Elaborar a costo planta, imprimir y 
pasar para revisión. 
 
 

 Profesional 
Universitario – 
Talento Humano 

Proyecto de 
acuerdo 

4 

Revisar y dar visto bueno y entregar a 
presupuesto. 
 
 

 Subgerente 
Administrativo y 
Financiero 

Acto 
administrativo 

5 

Incorporar los nuevos valores en el 
presupuesto para ser presentado y 
aprobado.  Al ser aprobado se tiene en 
cuenta para la liquidación de los 
sueldos en nómina. 

 Presupuesto Asignación 
Presupuestal 

INICIO 

1 
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6 

Archivar información soporte de 
acuerdo a su consecutivo y los 
procedimientos de gestión documental 
adoptados por la ESE. 

 

 Auxiliar 
administrativo 

Documentos 
generados del 
procedimiento 

 
 
Finalización 

 

   

 
 
 
 

7. INFORMES GENERADOS:    
 

 Ninguno 
 
 

8. NORMATIVIDAD APLICABLE AL PROCEDIMIENTO:  
 
 
 

No. Descripción Interna Externa 

1 Decreto 1599 de 2005 – MECI 1000:2005  X 

2 Ley 594 de 2000  X 

3 Ley 734 de 2002  X 

4 Ley 962 de 2005  X 

5 NTCGP 1000:2009  X 

6 Decreto 1011 de 2006  X 

7 Manual de operaciones del sistema de control interno institucional X  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

FIN 

1 


