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Esta es una PLANTILLA SOP y debe adaptarse a las necesidades específicas del usuario
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I. Objetivo
Garantizar que los servicios de consultoría y otros servicios obtenidos de los profesionales de la salud (HCP), cumplan con todas las leyes, reglamentos y códigos de conducta de la industria aplicables, tal como se define en <añada detalles de cualquier ley/regulación local aplicable>. 
II. Política
· Los servicios pagados por <añadir nombre de la empresa> deben cubrir una necesidad empresarial legítima y documentada. 
· Dichos servicios deben obtenerse de personas que posean conocimientos o capacidades especiales demostrables para realizar los servicios. 
· Estos servicios deben estar debidamente documentados en un acuerdo escrito.
· Dicho acuerdo debe especificar los acuerdos completos de compensación con el consultor. 
· La compensación pagada debe ser el valor justo de mercado para los servicios prestados y la empresa debe documentar cómo se determinó el valor justo de mercado.
· La ejecución de los servicios recibidos debe estar documentada. 
· Las facturas de los proveedores de servicios deben ser lo suficientemente detalladas como para permitir un registro adecuado. 
· Los gastos de viaje, alojamiento y comidas relacionados con la prestación de servicios deben reembolsarse de acuerdo con la política de hospitalidad relativa al reembolso de gastos.
· Cuando proceda, los pagos deben estar asociados a las metas/resultados. 
· No hay excepción para las interacciones que impliquen eventos de un día y/o pequeñas cantidades de dinero. 
· El contrato debe especificar que cuando la prestación del servicio por parte del HCP esté sujeta a normas profesionales y/o laborales que requieran la aprobación de una organización profesional y/o del empleador, el HCP garantiza que obtendrá dicha aprobación antes de la prestación de los servicios, y que a petición de <añada el nombre de la empresa>, el HCP proporcionará pruebas escritas de la(s) aprobación(es) correspondiente(s). 
· No se puede pagar el servicio sin que exista un contrato. 
En el caso de un HCP que también sea funcionario del gobierno, y cuando se requiera en virtud de las leyes locales, reglamentos o códigos de conducta de la industria, <añada el nombre de la empresa> también debe obtener la aprobación previa por escrito del supervisor del HCP o del empleador, lo que requiera la legislación local. La solicitud de aprobación o notificación debe revelar por completo la naturaleza y la duración de los servicios y el importe del pago.
Añada los requisitos de transparencia, si procede
III. Alcance
Dentro del alcance 
Para satisfacer una necesidad empresarial legítima y documentada, [añada el nombre de la empresa] puede contratar servicios de consultoría u otros servicios de un HCP, entre otros:
· Oradores académicos
· Presentaciones y demostraciones en la capacitación sobre productos patrocinados por <añada el nombre de la empresa>
· Juntas asesoras (por ejemplo, en las que un grupo de HCP aporta su opinión sobre cuestiones como los puntos fuertes de un producto, las necesidades de mejora, etc.)
· Servicios de capacitación, incluidos los de supervisión y preceptoría (por ejemplo, cuando un HCP está formando a otros HCP o a representantes de <añada el nombre de la empresa> sobre el uso de productos o la gestión de enfermedades) 
· Desarrollo de material educativo (incluido en audio y video), publicaciones, procedimientos de gestión de enfermedades y/o programas informáticos
· Desarrollo y/o gestión de programas de cumplimiento de los pacientes
· Añada las actividades a las que se dedica la empresa
Fuera del alcance
· Acuerdos con personas que no son profesionales de la salud, como los pacientes. (Sin embargo, tenga en cuenta que en todo momento sabrá si la persona que contrata para un servicio es un funcionario del gobierno)
· Los patrocinios están fuera del alcance, ya que los acuerdos de consultoría 
y servicios no pueden utilizarse para proporcionar patrocinios a un cliente para financiar actividades en beneficio de él. Los patrocinios solo están permitidos 
si se ajustan al SOP correspondiente
IV. Documentos relacionados
	Nombre del documento
	Título

	Añadir datos
	Códigos locales e internacionales

	
	Añada cualquier otro SOP local relevante


V. Abreviaturas y términos
Abreviaturas
	
	

	HCP
	Profesional de la salud

	SOP
	Procedimiento Operativo Estándar


Términos
	Fecha de vigencia
	Esta es la fecha a partir de la cual es válida la versión del SOP


VI. Grupos aplicables
Esta sección debe ser completada y aprobada localmente.
	Cargo o función
(como, por ejemplo:)
	Nivel de capacitación
	Frecuencia de recapacitación
	Origen de la capacitación

	Junta directiva
Persona responsable de Cumplimiento
Ventas 
Mercadeo

	Introduzca el nivel de capacitación que se requiere, por ejemplo:
· Curso de capacitación
· Cuestionario
· Lectura y comprensión
	Indique la frecuencia de la recapacitación si la cualificación debe realizarse más de una vez
	Indique qué origina la capacitación, por ejemplo, si es un nuevo empleado, si está involucrado en el proceso o si lleva “x” meses 
en la función


VII. Detalle del procedimiento
[Los siguientes pasos son un ejemplo/recomendación del procedimiento para la actividad de pago de servicios. Se debe personalizar en función del procedimiento interno de la empresa]
Paso 1 - Solicitar el servicio
Responsabilidad: Solicitante
El solicitante debe solicitar primero los honorarios por el contrato de servicios mediante un formulario de solicitud. 
(Nota:
Todos los acuerdos de consultoría y servicios deben estar debidamente documentados en un acuerdo escrito. No hay excepción para las interacciones que impliquen eventos de un día y/o pequeñas cantidades de dinero).
La solicitud de un contrato de honorarios por servicios debe garantizar: 
· Que los servicios prestados respondan a una necesidad empresarial legítima
· Que los servicios sean obtenidos de personas que poseen conocimientos especiales demostrables o capacidades de valor para <añada el nombre de la empresa>
· Informes de seguridad adecuados, si procede
· La prestación de servicios de buena fe en nombre de <añada el nombre de la empresa>
· Que la compensación pagada al cliente sea coherente con el valor justo de mercado del servicio
· Definición de metas/entregables para los pagos, en su caso
El solicitante debe asegurarse de que la selección del o de los HCP se base en criterios objetivos y que los criterios no compensan a los HCP por los siguientes eventos en el pasado, el presente o el futuro:
Remisión de pacientes
Recomendaciones para utilizar los productos o servicios de <añada el nombre de la empresa>
Acuerdos de compra de productos o servicios de <añada el nombre de la empresa>
El solicitante debe asegurarse de que la solicitud:
· Especifique la vigencia del acuerdo
· Contenga una descripción detallada de los servicios que se prestarán, incluido el número de horas aproximado de duración
· Incluya parámetros de rendimiento
· Especifique el acuerdo de compensación
El solicitante debe enviar ahora el formulario de solicitud cumplimentado al revisor.
Paso 2 - Revisión y aprobación de una solicitud.
Responsabilidad:
Revisor 
(A ser designado localmente - incluya la función aquí)
El revisor debe comprobar si la solicitud de un contrato de consultoría o de servicios requiere: 
· Que los servicios prestados respondan a una necesidad empresarial legítima
· Que los servicios sean obtenidos de personas que poseen conocimientos especiales demostrables o capacidades de valor para <añada el nombre de la empresa>
· Informes de seguridad adecuados, si procede
· La realización de servicios de buena fe en representación de la empresa
· Que la compensación pagada al cliente sea coherente con el valor justo de mercado del servicio
· Definición de metas/entregables para los pagos, en su caso
El revisor debe asegurarse de que la selección del o de los HCP se base en criterios objetivos y que los criterios no compensan a los HCP por los siguientes eventos en el pasado, el presente o el futuro:
· Remisión de pacientes
· Recomendaciones para utilizar los productos o servicios de <añada el nombre de la empresa>
· Acuerdos de compra de productos o servicios de <añada el nombre de la empresa>
El revisor debe asegurarse de que la solicitud de un contrato de consultoría o de servicios:
· Especifique la vigencia del acuerdo
· Contenga una descripción detallada de los servicios que se prestarán, incluido el número de horas aproximado de duración
· Incluya parámetros de rendimiento
· Especifique el acuerdo de compensación
Además, el revisor debe:
· Comprobar si los gastos de viaje, alojamiento y comidas relacionados con la prestación del servicio deben ser reembolsados de acuerdo con las políticas aplicables 
· En caso de que sea necesario introducir cambios en la solicitud de un contrato de consultoría o de servicios, comunicarlo al solicitante mediante el formulario de solicitud
· En caso de que los cambios no sean necesarios, documentar la aprobación firmando y fechando el formulario de solicitud en los campos correspondientes
Paso 3 - Preparación del contrato
Responsabilidad:
por ejemplo, persona responsable del Cumplimiento / compras / asuntos jurídicos 
(A ser designado localmente)
· Preparar el contrato sobre la base de la información proporcionada en el formulario de solicitud, y enviar el contrato al proveedor de servicios para su revisión y firma.
· Una vez recibido el contrato firmado, enviar el contrato al departamento correspondiente para obtener el refrendo de acuerdo con la política de firmas de <añadir nombre de la empresa>.
· Archivar el contrato original y entregar una copia al solicitante y al proveedor de servicios.
Paso 4 - Durante el servicio 
Responsabilidad:
Solicitante
· Comprobar si se cumplen las obligaciones contractuales.
Paso 5 - Ejecución de los pagos 
Responsabilidad:
Solicitante/Departamento de finanzas

· El solicitante solo podrá tramitar el pago cuando reciba la documentación adecuada que demuestre que los servicios se han prestado adecuadamente y de acuerdo con el contrato.
· Cuando proceda, los pagos deben estar asociados a las metas/entregables.
· La solicitud de compra debe coincidir con lo acordado contractualmente - cuando no coincida - informar a la persona responsable del cumplimiento o a su designado.
· Finanzas debe asegurarse de que existe un contrato firmado antes de organizar el pago.
VIII. Modificar el historial
	Fecha
	Datos
	Autor
	Versión

	<ddmmaaaa>
	Nuevo Procedimiento
	<Nombre del autor>
	1.0

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


IX. Estatus de aprobación
	Autor:
	Nombre del cargo
	Firma
	Fecha

	Estructura del SOP
	Solo debe utilizarse tras la adaptación local y la revisión legal y de Cumplimiento local
	
	

	Revisado por:
	
	
	

	
	
	
	

	Autorización del propietario:
	
	
	

	
	
	
	



