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1. INTRODUCCION:

Los procesos y procedimientos de gestion conforman la estructura del Sistema Integral de Garantia
de la Calidad; por lo cual, deben ser plasmados en manuales practicos que sirvan como mecanismo
de consulta permanente, por parte de todos los lideres encargados del area contable y financiera de
la ESE HOSPITAL SAN JERONIMO DE MONTERIA, permitiéndoles un mayor desarrollo en la
busqueda del Autocontrol.

Teniendo en cuenta lo anterior, se ha preparado el presente Manual de Procesos y Procedimientos
Financiero, en €l cual se define la gestion sistematica que agrupa las principales actividades y tareas
dentro de la ESE, teniendo como proposito fundamental servir de soporte para el desarrollo de las
acciones, que en forma cotidiana la entidad debe realizar, a fin de cumplir con cada competencia
particular asignadas por mando constitucional o legal, con la mision fijada y lograr la vision trazada.

2. OBJETIVO:

El objetivo General del Manual de Procesos y procedimientos contable y financiero de la ESE, es
convertirse en una herramienta de gestién transversal que sea conocido por todos los miembros del
proceso financiero y que su aplicacion sea obligatoria y necesaria en todos y cada uno de los
servicios de la institucion.

2.1 OBJETIVOS ESPECIFICOS:

Identificar todos los procesos y procedimientos prioritarios necesarios para la operacion eficiente y
agil de la institucion.

Estandarizar los procedimientos y organizar las actividades de las areas contable y financiera que
permitan atender las verdaderas necesidades del servicio.

Lograr la participacion de los lideres de procesos identificando y asignando las responsabilidades en
la realizacion de las operaciones basicas de cada servicio.

Documentar las actividades diarias de la organizacién y llevar un registro que permita el analisis de
la informacion para planear y ejecutar acciones de mejoramiento continuo.

3. ALCANCE Y CAMPO DE APLICACION:

Inicia con la identificacion del plan Gnico de cuentas contables y finaliza con la elaboracion de los
informes contables y financieros.
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4. RESPONSABLES DEL PROCESO.

- Gerente.

- Subgerente Administrativo y Financiero.
- Profesional Universitario Contabilidad.

5. MAPA DE PROCESOS DE LA ESE.

MAPA DE PROCESOS

E.S.E San Jerédnimo de Monteria

s d

RGN

6. ARTICULACION CON EL MODELO INTEGRADO DE PLANEACION Y GESTION.

Revisado: Profesional

Firma: & /
Universitario Contabilidad )

Fecha: 26 de Oct de 2020

Aprobado: Gerente

Fecha: 26 de Oct de 2020




MANUAL DE PROCESOS Y | Fecha: 26 de Octde | Codigo
Y3 PROCEDIMIENTOS 2020 C.2.PR.001
£.5.F Hospizal ..
 ESEpemhal ESTRUCTURA FUNCIONAL Y OPERATIVA Pagina 4 de 45
S an Jelonime CONTABILIDAD
sCémo e opars vt 2o 1o e
Funciona? SemiesSeldnoe  sQuié

© Intercornunicads, on allos s espera Imos?™
agrupan Las politicas da

gostion y desempana Insxdtuctonut
por frea gue permilen gque so
Irnplerments ¢f Models do rmancra
adecuade y faail.

-
ROAUUInEDm S0 kN BuSAB ENDIEMRNTACLON

Mgy or Sorrfioireds
Sropagintieed s b Cua e

b BieinG
%:9 Cexrrsiyio Suitwral

Fhomos OPADBRLARRON

Generar
resultad
5o 1

“

sxfarmraalén

Boatién dul -
cvrsasimiente y S MMM
R

1 Inaovecida

walor Pablico

e Al ALEBO G B FLOUORRE DT
Ghaw mm st e bian s owxleducion 3
Aernanan wo ates.

MIPG en esta dimensién se establecen los siguientes atributos de calidad que la entidad debe
proyectar, asi:

o La operacién de la entidad se soporta en la gestion por procesos, la cual es dinamica y se
ajusta a las necesidades de la entidad y a los cambios del entorno.

e La gestion por procesos para el desarrollo de los productos o servicios tiene en cuenta los
requisitos legales, las necesidades del grupo de valor y las politicas internas de la entidad,
para brindar resultados con valor.

o Los productos y servicios entregados a los grupos de valor responden al proceso de disefio,
planificacion, control y desarrollo de éstos.

o Los usos de los recursos disponibles atienden las politicas de transparencia, integridad y
racionalizacion gasto publico.

o Laentidad simplifica y hace mas eficiente los tramites de cara al ciudadano para mejorar el
servicio y satisfacer las necesidades de los grupos de valor.

o La Entidad ofrece a los grupos de valor, informacién oportuna, clara, completa, imparcial y
consistente frente a la prestacion de los servicios.

e Laentidad promueve espacios de participacion ciudadana, los evalta y genera acciones de
mejora en los mismos.

7. ESTRUCTURA FUNCIONAL DEL AREA DE CONTABILIDAD.

El grupo funcional y operativo que liderara los procesos del area de contabilidad esta conformado de
la siguiente forma:

- Profesjonal universitario contabilidad.

- Tecnicos Contables.

- Tecnico de Costos.
N
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- Auxiliares administrativos.

8. ORGANIGRAMA FUNCIONAL AREA DE CONTABILIDAD.

9. ROLES Y FUNCIONES PERSONAL AREA CONTABILIDAD.
9.1 Profesional Universitario Contabilidad:

e Planear, dirigir, asesorar e implementar las politicas y estrategias propias de contabilidad
acorde con la normatividad vigente.

e Coordinar la planeacion, elaboracion y presentacion en forma oportuna y confiable, conforme
a las fechas establecidas por la Ley y la Gerencia del Hospital, de los estados financieros y
demas reportes e informes complementarios a cargo de la entidad, de conformidad con la
normatividad que para el efecto expida la Contaduria General de la Nacion.

e Certificar con su firma y matricula profesional de contador publico, los estados financieros y
demas reportes e informes complementarios que requiera presentar la entidad.

o Elaborar y/o autorizar las respectivas notas contables y comprobantes de ajustes, a fin de
garantizar la razonabilidad de las transacciones que se originen en el Hospital.

e Liderar las actividades de cierre mensual y anual que conduzcan a la presentacion en forma
oportuna de los estados financieros y demés reportes e informes complementarios a cargo
de la entidad.

e Garantizar la impresién, manejo y custodia de los libros oficiales y auxiliares de la
contabilidad.

e Responder por la elaboracion de las conciliaciones bancarias y acompafiar a tesoreria y a
crédito y cobranzas en la aclaracion y registro de las partidas conciliatorias.

o Controlar y analizar las conciliaciones internas realizadas con las dependencias que
alimentan el sistema contable y autorizar los ajustes correspondientes.

e Coordinar y autorizar la actualizacion de la parametrizacion y configuracion contable en las
plantillas de los médulos que alimentan el sistema contable.
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o Liderar la razonabilidad de la informacion contable y su correspondiente saneamiento,
mediante la aplicacion de procedimientos de auditoria interna, acorde con los lineamientos
que para tal fin establezca la Contaduria General de la Nacién

o Estudiar, conceptuar y asesorar sobre las materias que son competencia del area interna de
desempefio. '

o Dar respuesta oportuna a las consultas y necesidades de informacion contable del cliente
interno y externo, acorde con las politicas institucionales y procedimientos determinados
para tal fin.

o Atendér a los funcionarios y representantes de los organos de vigilancia y control y
responder a los requerimientos realizados por éstos respecto a los hallazgos propios del
proceso contable.

o Revisar, a partir de las autoliquidaciones entregadas por nomina, el deducido y aplicacion
del Sistema a los ajustes y correcciones respectivas. '

e Garantizar el suministro oportuno a la tesoreria de la entidad de la informacion relacionada
con las retenciones efectuadas y los impuestos a cancelar

e Realizar supervision de contratos, la cual consiste en el seguimiento técnico, administrativo,
financiero, contable, y juridico de los contratos propios del &rea; conforme a los estatutos,
manuales y procedimientos de supervision e interventoria de Ia entidad, y acorde a la
normativa vigente aplicable al caso.

o Las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con los manuales de procesos y
procedimientos de la entidad, inherentes a la naturaleza del cargo.

9.2 Técnico Contable:

o FElaboracién de conciliaciones bancarias.

o Conciliar cuentas de balance de descuentos de némina.

e Anulacién de facturas a solicitud del area de facturacion.

o Diligenciar Estados Financieros en la plataforma SIHO, del Ministerio de Salud.

o Preparacion de auxiliares de bancos para realizar sus respectivas conciliaciones.

o Impresion de libros de contabilidad.

o Vigilar, preparar y mantener en custodia el archivo pertinente al departamento contable.

e Notas de ajustes generales en contabilidad.

o Garantizar la custodia y conservacion de los elementos que sean puestos a su disposicion
para el cumplimiento de sus funciones.

s Diligenciar de manera clara, completa, oportuna y veraz los documentos e informes que se
requieran en el desarrollo de sus actividades de conformidad con los procedimientos
establecidos.

e Las demas que le sean asignadas y que emanen de la naturaleza del objeto y obligaciones
del contrato, de conformidad con lo establecido en el articulo 1603 del Cddigo Civil
Colombiano.

9.3 Técnico de Costos:
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9.3 Técnico de Costos:

e Apoyo en la gestién documental de la oficina de costos hospitalarios.

e Apoyar al proceso de levantamiento de informacién, en los formatos establecidos referentes
a los costos hospitalarios.

e Apoyar en el proceso de campo, en la toma de los tiempos asistenciales en la produccion de
los servicios ofrecidos por la E.S.E. Hospital San Jerénimo de Monteria.

e Apoyo en la elaboracidn de reportes en el analisis de costos en la produccién mensual.

e Brindar apoyo para la elaboracion del proyecto del tarifario empresarial.

o Determinacion del costo de produccién y de las ventas de los diferentes productos.

o Analizar las metodologias de costo y mantener los costos estandares de los costos de la
organizacion.

o Manejar en forma adecuada y confidencial los archivos de la entidad.

e Mantener la reserva profesional sobre la informacion que le sea suministrada para la
ejecucion del objeto del contrato y tener total reserva con la informacion.

9.4 Auxiliares Administrativos Contable:

e Ejecutar las actividades asignadas, en concordancia con las leyes, politicas, normas vy
reglamentos, que rigen su éarea, por lo que deberd mantenerse permanentemente
actualizado.

e Recibir la documentacion contable que sirve de soporte a las operaciones y transacciones
de la entidad, revisando su exactitud y devolviendo aquellos que presentan datos ilegibles e
incompletos.

o Codificar los diversos documentos contables de acuerdo al Manual de Cuentas de Ia
empresa y realizar el registro de los asientos de diario, ajustes, reclasificaciones y otros
movimientos de naturaleza contable.

o Revisar, verificar datos y aplicar en el de Sistema de Informacion, en relacion con la
actividad contable a su cargo.

e Distribuir los documentos de naturaleza contable a otras unidades de la empresa, asi como
distribuir los listados de cheques.

e Mantener actualizados los archivos de comprobante y otros documentos de naturaleza
contable y mantener el control consecutivo de los documentos.

e Mantener actualizados los registros auxiliares asignados de aquellas cuentas del sistema
contable.

e Analizar y conciliar cuentas contables que presentan inconsistencias dentro del sistema.

o Realizar conciliaciones de poco movimiento de las diferentes cuentas bancarias de la
empresa.

Revisado: Profesional Firma: \ / Fecha: 26 de Oct de 2020
Universitario Contabilidad '

G VA /
Aprobado: Gerente Firma; /—'———W /ﬂ Fecha: 26 de Oct de 2020




MANUAL DE PROCESOS Y | Fecha: 26 de Octde | Codigo
PROCEDIMIENTOS 2020 C.2.PR.001
ESTRUCTURA FUNCIONAL Y OPERATIVA Pagina 8 de 45
CONTABILIDAD

10.POLITICAS DE OPERACION.
10.1 PRINCIPIOS:

Los Principios de Contabilidad Publica constituyen pautas basicas o macro-reglas que dirigen el
proceso para la generacion de informacion en funcion de los propésitos del Sistema Nacional de
Contabilidad Publica y de los objetivos de la informacion contable pablica, sustentando el desarrollo
de las normas técnicas, el manual de procedimientos y la doctrina contable pablica.

Los Principios de Contabilidad Publica son:

Gestién continuada; Se presume que la actividad de la entidad contable pablica se lleva a cabo por
tiempo indefinido, conforme a la ley o acto de creacion. Por tal razon, la aplicacion del Régimen de
Contabilidad Puablica no esta encaminada a determinar su valor de liquidacion. Si por circunstancias
exogenas o endégenas se producen situaciones de transformacion o liquidacion de una entidad
contable publica, deben observarse las normas y procedimientos aplicables para tal efecto.

Registro: Los hechos financieros, econémicos sociales y ambientales deben contabilizarse de
manera cronoldgica y conceptual observando la etapa del proceso contable refativa al
reconocimiento, con independencia de los niveles tecnolégicos de que disponga la E.S.E., con base
en la unidad de medida.

Devengo o Causacién: Los hechos financieros, econémicos, sociales y ambientales deben
reconocerse en el momento en que sucedan, con independencia del instante en que se produzca la
corriente de efectivo o del equivalente que se deriva de estos. El reconocimiento se efectuara
cuando surjan los derechos y obligaciones, o cuando la transaccién u operacion originada por el
hecho incidan en los resultados del periodo.

Asociacion: El reconocimiento de ingresos debe estar asociado con los gastos necesarios para la
ejecucion de las funciones de la E.S.E. y con los costos y/o gastos relacionados con el consumo de
recursos necesarios para producir tales ingresos. Cuando por circunstancias especiales deban
registrarse partidas de periodos anteriores que influyan en los resultados, la informacion relativa a la
cuantia y origen de los mismos se revelaré en notas a los estados contables.

Medicion: Los hechos financieros, economicos, sociales y ambientales deben reconocerse en
funcion de los eventos y transacciones que los originan, empleando técnicas cuantitativas o
cualitativas. Los hechos susceptibles de ser cuantificados monetariamente se valuaran al costo
historico y seran objeto de actualizacion, sin perjuicio de aplicar criterios tecnicos alternativos que se
requieran en la actualizacion y revelacion. La cuantificacion en términos monetarios debe hacerse
utilizando como unidad de medida el peso que es la moneda nacional de curso forzoso, poder
liberatorio ilimitado, y sin subdivisiones en centavos. Para los hechos que no sean susceptibles de
ser cuantificados monetariamente se aplicara lo reglamentado por las normas técnicas.
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Prudencia: En relacion con los ingresos, deben contabilizarse Unicamente los realizados durante el
periodo contable y no los potenciales o sometidos a condicion alguna. Con referencia a los gastos
deben contabilizarse no solo en los que se incurre durante el periodo contable

10.2 NORMAS TECNICAS DE CONTABILIDAD PUBLICA.

Las normas técnicas de contabilidad publica se encuentran en el Plan General de Contabilidad
Publica y la E.S.E se cefiira por las mismas establecidas por la Contaduria General de la Nacion.

Las normas técnicas de contabilidad publica con las siguientes:

o Normas técnicas relativas a las etapas de reconocimiento y revelacion de los hechos
financieros, econdmicos, sociales y ambientales.

e Normas técnicas relativas a los activos.

o Normas técnicas relativas a los pasivos.

e Normas técnicas relativas al patrimonio.

» Normas técnicas relativas a las cuentas de actividad financiera, economica, social y
ambiental.

o Normas técnicas relativas a las cuentas de orden.

e Normas técnicas relativas a las cuentas de presupuesto y tesoreria.

o Normas técnicas relativas a los soportes, comprobantes y libros de contabilidad.

» Normas técnicas relativas a los estados, informes y reportes contables.

¢ Normas técnicas relativas a los hechos posteriores al cierre.

10.3 CARACTERISTICAS DE LA INFORMACION:

Racional: La informacion contable publica es el producto de la aplicacién de un proceso racional y
sistematico, que reconoce y revela las transacciones, hechos y operaciones de las entidades
contables publicas, con base en un conjunto homogéneo, comparable y transversal de principios,
normas técnicas y procedimientos.

Universal: La informacién contable pablicas es universal, si incluye la totalidad de los hechos
financieros, econdmicos, sociales y ambientales de la entidad contable publica, debidamente
reconocidos y medidos en términos cuantitativos y/o cualitativos, con independencia de que la
relacion costo/beneficio implique agregar partidas para su reconocimiento.

Medible: Los hechos financieros, econémicos, sociales y ambientales deben reconocerse en funcion
de los eventos y transacciones que los originan, empleando técnicas cuantitativas o cualitativas. Los
hechos susceptibles de ser cuantificados monetariamente se valuaran al costo historico y seran
objetos de actualizacion y revelacion. La cuantificacién en términos monetarios debe hacerse
utilizando como unidad de medida el peso que es la moneda nacional de curso forzoso, poder
liberatorio ilimitado, y sin subdivisiones en centavos. Para los hechos que no sean susceptibles de
ser cuantificados monetariamente se aplicara lo reglamentado por las normas técnicas.
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Confiabilidad: La informacion contable plblica es confiable si constituye la base del logro de sus
objetivos y si se elabora a partir de un conjunto homogéneo y transversal de principios, normas
técnicas y procedimientos que permitan conocer la gestion, el uso, el control y las condiciones de los
recursos y el patrimonio plblico. Para ello la confiabilidad es consecuencia de la observancia de la
Razonabilidad, la Objetividad y la Verificabilidad.

10.4 REQUISITOS DE LA INFORMACION:

Oportunidad: La informacién contable publica es oportuna si tiene la posibilidad de influir a tiempo
sobre la accion, los objetivos y las decisiones de los usuarios con capacidad para ello. La
disponibilidad para satisfacer las demandas por parte de los usuarios es fundamental, en la medida
que permite evaluar la eficiencia y eficacia de la informacion contable plblica y del sistema que la
produce.

Objetividad: La informacion contable piblica es objetiva cuando su preparacion y presentacion se
fundamenta en la identificacion y la aplicacién homogénea de principios, normas técnicas y
procedimientos, ajustados a la realidad de las entidades contables publicas, sin sesgos, permitiendo
la obtencion de resultados e interpretaciones analogas. El grado de subjetividad implicito en el
reconocimiento y revelacion de los hechos, se minimiza informando las circunstancias y criterios
utilizados conforme lo indican las normas técnicas del PGCP.

Consistencia: La informacion contable ptblica es consistente cuando los criterios que orientan su
elaboracion se aplican de manera coherente y uniforme.

Relevancia: La informacion contable piblica es relevante si proporciona la base necesaria,
suficiente y con la calidad demandada, para que los usuarios dispongan oportunamente de ella,
conforme a sus objetivos y necesidades. En la informacion contable plblica, por su condicién de
bien plblico, la relevancia procura un equilibrio entre los niveles de oportunidad, materialidad y
universalidad.

Verificabilidad: La informacion contable plblica es verificable cuando permite comprobar su
razonabilidad y objetividad a través de diferentes mecanismos de comprobacion. El Sistema
Nacional de Contabilidad Pablica debe garantizar la disposicion del insumo bésico para alcanzar los
objetivos de control, mediante la aplicacion de procedimientos necesarios para confirmar o acreditar
la procedencia de los datos registrados, las transacciones, hechos y operaciones revelados por la
informacion contable plblica, con sujecion a los principios, normas tecnicas y procedimientos del
Régimen de Contabilidad Publica.

Comprensibilidad: La informacion contable plblica es comprensible si permite a los usuarios
interesados formarse un juicio objetivo sobre su contenido. Para el efecto se presume que los
usuarios tienen un conocimiento razonable de las actividades y resultados de la entidad contable
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plblica objeto de su interés, asi como de la regulacion contable que le aplica. En este sentido, la
informacion contable publica es comprensible si es racional y consistente.

11.PRODUCTOS.

o Estados financieros.
e Informes financieros.

12.RECURSOS:
- Tecnologicos: Equipos de Computo, software institucional.
- Fisicos: Equipos de oficina, Utiles y papeleria.
- Humanos: Profesional Contabilidad, técnicos, auxiliares administrativos.
13. ELEMENTOS DE ENTRADA DEL PROCESO
o Proceso Proveedor:
o Causacién de eventos contables y financieros.

14. ELEMENTOS DE SALIDA DEL PROCESO

o Salidas:
o Estados financieros confiables.

15.PARAMETROS DEL CONTROL:

15.1 INDICADORES:

Para el analisis e interpretacion de la informacion, es fundamental la implementacion de indicadores
que revelen situaciones y tendencias, para lo cual se podran utilizar técnicas o métodos de analisis
segun las caracteristicas de cada ente puablico.

La E.S.E Hospital San Jerénimo establece dentro de sus indicadores los siguientes:

» o

Razén corriente: También se le denomina “indice de liquidez”, “razdn de capital de Trabajo” o “prueba de
solvencia” evalla la capacidad de pago a corfo plazo de una empresa.

RC = Activo corriente / pasivo corriente

Prueba acida: También se le denomina “indice de liquidez inmediata’, es una extension de la razén
corriente. Analizamos la liquidez inmediata de la E.S.E sin contar con los inventarios.

PA: activo corriente - inventarios / pasivo corriente
L\N

Universitario Contabilidad
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Nivel de endeudamiento; EvalGa la capacidad de endeudamiento futuro de la empresa. Tal indice
muestra la proporcion de los activos que pertenece a los acreedores.

NE= Total pasivos con terceros / total activo

Rotacion de Cartera: Este indice muestra las veces que las cuentas por cobrar, también llamadas
“cartera”, son gonvertidas en efectivo durante el periodo.

RC= Ventas a crédito del periodo / cuentas por cobrar promedio.

Margen Bruto de Utilidad: Este indicador suministra informacién sobre que proporcion de la utilidad
neta corresponde a los ingresos operacionales, es decir que expresa la eficiencia en el manejo
operacional de la empresa y por tanto si el monto del costo de ventas es bajo, el beneficio
operacional sera mayor y la empresa sera mas eficiente. Es decir, que al comparar los resultados del
beneficio neto y del margen bruto resulta que los gastos operacionales principalmente y los gastos
financieros y no operacionales estan siendo cubiertos en gran parte por los ingresos operacionales.
MBU= Utilidad bruta / ventas netas

Margen Operacional Bruto:

MOB= Utilidad operacional / ventas netas

Margen Neto de Utilidad:

MNU= Utilidad neta / ventas netas

16.PROCESO GENERAL CONTABLE:
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17.PROCESOS CONTABLES.

17.1 PRODUCCION DE INFORMES CONTABLES.

e OBJETIVO:

Registrar oportuna y correctamente los movimientos contables de la E.S.E. Hospital San Jerénimo
de Monteria para dar cumplimiento a los requerimientos de los entes internos y externos y para
facilitar la toma de decisiones de las directivas.

e ALCANCEY CAMPO DE APLICACION:

Este procedimiento tiene aplicacion para las actividades que en cumplimiento del objetivo se
desarrollan en el area de Contabilidad de la E.S.E. Hospital San Jerénimo de Monteria.

Registrar oportunamente los movimientos contables de la institucién y producir los informes que
requieran los entes internos y externos.

e RESPONSABLES DEL PROCESO:

- Profesional Universitario Contabilidad.

o SUBGERENCIA:

Subgerencia Administrativa y Financiera.
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e PRODUCTO/SERVICIO:
Informes Contables:
- Balance General
- Estado de Resultados.
e RECURSOS:
- Tecnolégicos: Equipos de Computo, software institucional.
- Fisicos: Equipos de oficina, Utiles y papeleria.
- Humanos: Contador, Técnico contable, Auxiliar contable.
e ELEMENTOS DE ENTRADA DEL PROCESQ:
Proceso Proveedor: Informacién proveniente de la Interface del Programa de los
diferentes modulos administrativos y asistenciales.
e ELEMENTOS DE SALIDA DEL PROCESO:
Salidas:
= Balance General.
= Estado de Resultados.
= |ibros Oficiales.
e PARAMETROS DEL CONTROL.:
INDICADORES:
Estados Financieros Elaborados en la vigencia.
ACTIVIDADES:
ACTIVIDAD | DESCRIPCION | DEPENDENCIA | RESPONSABLE |  REGISTRO
Ingreso al médulo Impr:me desde el programa el Profesional Balance general.
contable dinamica balance general y estado de Contabilidad Universitario Estado de
gerencial resultados. Contabilidad resultados
Revisa que la codificacion de las )
Revision de cuentas corresponda y que tenga Profesional
Informacion " | los soportes de ley, de ser Contabilidad Universitario
necesario solicita la correccién al Contabilidad
4rea que origina la informacion.
Se verifica nuevamente las Brofesional
e correcciones realizadas por los rofesiona Ny
Venﬁggcg;agigtzrg:rgue diferentes  operarios de los Contabilidad Universitario Paramgtrtlzacxon del
modulos administrativos y Contabilidad sistema
asistenciales.
Revisado: Profesional Firma: ‘ Fecha: 26 de Oct de 2020
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Se imprimen los informes Profesional
[mpresién de informes %%gﬁ]b;iisénu%aarg egusvegf;ae?%reli Contabilidad Univers.i?ario Informes contables
firmas. Contabilidad
Se organizan las carpetas por tipo Profesional
: de informes contables y se ratbar
Archivo de Infarmes procede a archivar teniendo en Contabilidad Universitario

Contables

cuenta la vigencia mas antigua a la
vigencia actual.

Contabilidad/Auxilia
r de Contabilidad

Para la entrega de la informacion a
los entes de control o personal

» particular sea este persona natural Profesional
E”tggtg; léléo(r;rgstcrgna o juridico, se verifica que los Contabilidad Universitario Informes contables
informes  correspondan  a lo Contabilidad
solicitado 'y que tengan Ia
respectiva firma.
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17.2 REVISION Y ANALISIS DE INFORMES CONTABLES.

e OBJETIVO:

Orientar a las &reas contables y financieras, en el seguimiento y control de la informacion financiera,
a fin de garantizar razonabilidad de los estados contables de la ESE Hospital San Jerénimo de
Monteria.

e ALCANCE Y CAMPO DE APLICACION:

Inicia con la revision mensual de los estados contables y finaliza con el seguimiento a la Informacion.
Aplica para las areas contables y financieras.

o RESPONSABLES DEL PROCESO:

Profesional Universitario Contabilidad.

e SUBORDINACION:

Subgerencia Administrativa y Financiera.

o DEFINICIONES:

O

Bien: Cosas materiales o inmateriales susceptibles de valoracién econémica y sobre las
cuales la ESE tiene o puede tener derecho de uso o dominio. En comercio exterior se refiere
a aquellos bienes, productos o mercancias clasificables en el Arancel de Aduanas,
susceptible de ser transportado y sujeto a un régimen aduanero

Caja Menor: Fondos fijos establecidos a cargo de un servidor publico, para atender en forma
oportuna y eficiente las solicitudes de gastos, identificados y definidos en los conceptos del
presupuesto de gastos de la ESE, que tengan el caracter de urgentes e

Imprescindibles.

Cuentas cero: Cuentas que reflejan contablemente las diferentes etapas del proceso
presupuestal en sus componentes de ingresos y gastos, permitiendo conocer en cualquier
momento el resultado de la ejecucion, y facilitando su seguimiento, evaluacion y control.
Estados contables: Salida de informacién financiera, de conformidad con las necesidades
generales de los usuarios, que presenta la estructura de los activos, pasivos, patrimonio,
ingresos, gastos, costos y cuentas de orden, de una entidad contable plblica, a una fecha
determinada o durante un periodo, segun el estado contable que se trate, con el fin de
proporcionar informacién sobre la situacién financiera, econdmica, social y ambiental, los
resultados del desarrollo de la actividad y la generacion de flujos de recursos. Los estados
contables béasicos son el Balance General, el estado de actividad financiera, econémica,
social y ambiental, el estado de cambios en el patrimonio y el estado de efectivo. Las notas
a los estados contables basicos forman parte integral de los mismos.

Revisado: Profesional Firma: Fecha: 26 de Oct de 2020
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o Estados contables de prueba: Estado contable que presenta de forma detallada la
informacién de activos, pasivos, patrimonio, ingresos, gastos, costos, cuentas de orden y
cuentas de presupuesto  tesoreria, es decir a nivel de cuenta auxiliar; asi mismo, agrupa la
informacién a nivel de clase, grupo, cuenta y subcuenta, con corte a una fecha determinada
o durante un periodo segln el estado contable de que se trate.

e PRODUCTO/SERVICIO:
Informes Contables:

- Balance General
- Estado de Resultados.

Actas de Conciliacion de Informacion Contable y Financiera:

» RECURSOS:
- Tecnologicos: Equipos de Computo, software institucional.
- Fisicos: Equipos de oficina, Utiles y papeleria.
- Humanos: Contador, Auxiliar Contable

e ELEMENTOS DE ENTRADA DEL PROCESO:

Proceso Proveedor: Informacién proveniente de la Interface del Programa de los
diferentes modulos administrativos y asistenciales.

e ELEMENTOS DE SALIDA DEL PROCESO:
Salidas:
= Balance General.
= Estado de Resultados.
= | ibros Oficiales.
e PARAMETROS DEL CONTROL:
INDICADORES
Estados Financieros Validados.

o ACTIVIDADES:

CONDICIONES GENERALES:

Revisado: Profesional Firma? Fecha: 26 de Oct de 2020
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De acuerdo con las situaciones particulares de la ESE el contador determma las cuentas,
subcuentas y cuentas auxiliares que requieren seguimiento.

Las dependencias y/o cargos responsables, se refieren a roles generales establecidos para
determinar quién ejecuta determinada actividad, independientemente del cargo que se
ocupe o el nombre de la dependencia dentro de la estructura administrativa de la ESE
Hospital San Jerénimo de Monteria.

Realizar revision mensual de los estados contables

= Revisar balance de prueba:

El profesional del area contable debe realizar el analisis de las cifras de los estados contables con el
fin de detectar inconsistencias y corregirlas en el mismo periodo, a fin de minimizar reprocesos en la
consolidacion en la informacion de la ESE, para lo cual deberé:

Generar un balance de prueba a nivel de cuenta auxiliar con terceros, en archivo Excel.
Verificar y cruzar informacion.

Identificar inconsistencias por saldos contrarios.

Caja Menor, el reconocimiento contable de las cajas menores se efectlia por el valor de la
resolucién de creacion. El valor debe mantenerse constante y (nicamente presentara
movimientos créditos cuando exista una legalizacion definitiva.

Validaciones Bienes: Permite verificar que no existan saldos en las cuentas transitorias para
la entrada de almacén de los bienes y se verifica que los saldos de edificaciones se hayan
registrado en su totalidad. Si existen saldos en otras empresas diferentes a niveles centrales
debe realizarse la transferencia.

Valorizaciones: Permite verificar que los saldos de las cuentas — Valorizaciones sean
correlativas con las cuentas de patrimonio — Superavit por valorizacion.

Cuentas de Orden: Permite verificar que los saldos estén registrados correlativamente.
Reciprocas: Permite verificar que los saldos por terceros en las subcuentas definidas en la
Tabla de Eliminacién de la Contaduria correspondan a entidades plblicas activas con
Caodigo de la Contaduria.

Cuentas Otros: Permite detallar los conceptos registrados en las subcuentas Otros, e
identificar si el reconocimiento contable se realizé correctamente.

Depurar Informacion financiera.

De acuerdo con las situaciones particulares de la ESE el Contador realiza las siguientes actividades:

o [dentificar las cuentas, subcuentas y cuentas auxiliares que requieren seguimiento vy

depuracion.

e Para determinar a que corresponden los saldos, es posible generar consultas y reportes por

cualquiera de las opciones del software institucional y a la contaduria general de la nacién.

Revisado: Profesional
Universitario Contabilidad

Flrmék( / )

Fecha: 26 de Oct de 2020

Aprobado: Gerente

= 4

Fecha: 26 de Oct de 2020

"\




MANUAL DE PROCESOS Y | Fecha: 26 de Octde | Codigo
¥, PROCEDIMIENTOS 2020 C.2.PR.001

E£.5.E Hoxpltal Pagina 20 de
g R . ESTRUCTURA FUNCIONAL Y OPERATIVA
gmﬁfﬁﬁ%ﬁ?ﬁé} CONTABILIDAD 45

o Analizar las partidas de acuerdo con la normatividad aplicable, la cual puede provenir de las
siguientes fuentes:

a. Normatividad establecida por la Contaduria General de la Nacion CGN:

b. Régimen de Contabilidad Publica — Resolucion 354 de 2007

¢. Plan General de Contabilidad Publica — Resolucion 355 de 2007

d. Manual de Procedimientos.

e. Procedimiento de Control Intemo Contable y reporte del informe anual — Resolucion 357
de 2008.

f. Doctrina Contable Publica.

o Tener en cuenta los Informes de la oficina de Control Interno OCI y los planes de
mejoramiento.

= Realizar seguimiento a la informacién tributaria:

e Verificar la informacion Tributaria, contenida en los reportes remitidos por el area de
tesoreria.
e El profesional del &rea contable debera:

Generar el balance por naturaleza de las subcuentas y cuentas auxiliares relacionadas con
informacion tributaria.

Generar en los reportes tributarios:
a. Descuentos tributarios

b. Medios magneticos

c. Pagos a terceros

d. Impuestos por bancos

e. Devolucion de [VA.

e Elaborar la conciliacion y verificar que los saldos por cuenta auxiliar correspondan a la
informacion por concepto de los reportes; en caso contrario diligenciar la columna de
observaciones y/o realizar los ajustes a que haya lugar.

e Solicitar correcciones a la parametrizacion, si hay lugar a ello.
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17.3 CONCILIACION BANCARIA:

OBJETIVO:

Conciliar oportuna y correctamente los saldos registrados en los libros bancarios y extractos de
bancos. '

ALCANCE Y CAMPO DE APLICACION:

Este procedimiento tiene aplicacion para las actividades que en cumplimiento del objetivo se
desarrollan en el area de Contabilidad de la E.S.E. Hospital San Jerénimo de Monteria.

RESPONSABLES DEL PROCESO:

- Profesional Universitario Contabilidad (Contador).
- Auxiliar de Contabilidad.

SUBORDINACION:

Subgerencia Administrativa y Financiera.
PRODUCTO/SERVICIO:

Conciliacién Bancaria.

RECURSOS:

- Tecnologicos: Equipos de Computo, software institucional.

- Fisicos: Equipos de oficina, Utiles y papeleria
- Humanos: Contador, Auxiliar Contable

ELEMENTOS DE ENTRADA DEL PROCESO:

o Proceso Proveedor: Libros auxiliares de banco
Extracto de las cuentas

ELEMENTOS DE SALIDA DEL PROCESO:

o Salidas: Listado de inconsistencias.
Libros Auxiliares.
Extractos.
Informe de Conciliacion.

Revisado: Profesional Firma:
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e PARAMETROS DEL CONTROL:
INDICADORES:
N° de partidas conciliadas / N° de partidas por conciliar
ACTIVIDADES:
. ACTIVIDAD  DESCRIPCION | DEPENDENCIA | RESPONSABLE |  REGISTRO
- : Profesional
Recibir libros auxiliares ggf?\igaare auxilios - bancarios  del Contabilidad Universitario Libros auxiliares
Contabilidad
o . ; ; Profesional
Rec'@g iﬁg?ggs de Eigfgogeéeﬁ;zacggn;zsorerla los Contabilidad Univers'iFario . Extractos bancarios
Contabilidad
Identifica las partidas buscando los
ldentificar las partidas | valores de los extractos en los Contabilidad Auxiliar Contable
libros auxiliares o viceversa
1. Entrega:
Entregar - lélbtrostauxmares. Profesional
documentacion a —  Extractos. Contabilidad Universitario
Tesoreria. —  Conciliacién con sumas Contabilidad
iguales
A Tesoreria
Se verifican las partidas contables Auxiliar Acta de conciliacién
Verificacion de datos | vs extractos bancarios y se Tesoreria administrativo
A : . . - de saldos
identifican inconsistencias. tesoreria
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17.4 COSTOS HOSPITALARIOS
e OBJETIVO:

Proporcionar a las directivas de la Institucion, una herramienta (til en la toma de decisiones
inherentes a la racionalizacién y contencién del costo de los servicios prestados, asi como la
medicion y evaluacion del uso de los recursos disponibles.

e ALCANCE:

Informacién de los diferentes procesos de la Institucion para alimentar los costos-(Hasta)-
Informacion de los costos por procesos.

o SUBORDINACION:

Subgerencia Administrativa y Financiera.
o RESPONSABLE:

Profesional Universitario Contabilidad.

e PROCESOS PROVEEDORES:

Proceso de contabilidad.
Proceso de farmacia.
Proceso de almacén.
Proceso de facturacion.
Proceso de consulta externa.
Proceso de Talento Humano.
Proceso de Cirugia.

Proceso de Hospitalizacion.
Proceso de Estadistica.
Proceso de Lavanderia.
Proceso de esterilizacion.
Proceso de mantenimiento.
Proceso de correspondencia.

o ENTRADAS:

Informacion (Horas personal de planta, Produccion, Censo diario, Suministros, Raciones
alimenticias, Kilos de ropa lavada, Kilos de ropa esterilizada, Horas mantenimiento general y
biomédico, Nimero de fotocopias tomadas), etc.
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o SALIDAS:
Informe mensual de costos, Informe mensual comparativo con el afio inmediatamente anterior,
Informe comparativo acumulado de meses con el afio anterior, Conciliacion.

METODOLOGIA DE COSTOS A APLICAR:

Existen diferentes metodologias que pueden utilizarse para la determinacion de costos de los
servicios. En el manual se utiliza el concepto de costeo completo o de absorcion, técnica de calculo
que considera el total de costos de los servicios, tanto los directos como los indirectos con la
finalidad de conocer cual es la incidencia de todos los costos en la produccion de servicios de salud.

El analisis de 1a actividad es el proceso de identificacion de mediciones de resultados, apropiada
para actividades y recursos (inductores de costos o criterios de distribucién) y sus efectos en el costo
de producir o proveer un servicio. Este anlisis de la actividad proporciona las bases para remediar
las distorsiones inherentes a los sistemas de costos tradicionales.

La decision de emplear la mezcla de estos métodos se justifica con el hecho de considerar el
excesivo costo que representaria implantar en toda la organizacion el micro costeo sin que se

justifique en areas con procesos de baja complejidad.

El proceso de calculo de costos se compone de tres fases: costo por centro de costos, costo
promedio de los productos y costo por atencion.

A nivel del sector salud aplicamos técnicas de macro costeo y micro costeo, construyéndose en
cascada de la siguiente forma:

Costosenacios
Fnales o dieecros

Los costos de-los servicios generales y de los de apoyo pueden distribuirse ya sea con base en el
consumo de materiales o productos especificos o bien con base al gasto que generan los servicios a
los que apoyan.

m
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En cuanto al micro costeo o costo por actividad o costeo ABC, el procedimiento indica que es
necesario obtener el costo de los recursos que se utilizan en la realizacion de actividades para
conocer de forma mas precisa el comEortamiento de los costos en el proceso de atencion.

Primera fase.

e Costo por centro de costos:

a) Se clasifican todos los servicios de la institucion en Centros de Costos segun la relacién que

tienen respecto a la prestacion de servicios médicos:

Centros de costos generales o de apoyo: no generan un producto definido y medible, sino
que complementan la prestacidn de los servicios de salud, su participacion es indirecta, sin
embargo, sus actividades son necesarias e imprescindibles. En estos se incluyen las
estructuras de direccion, administracion y aprovisionamiento de las unidades médicas.

Centros de costos finales o de atencidn al paciente: reciben los productos de los centros de
costos generales; generan productos especificos y medibles y tienen una participacion
directa en la prestacidén de servicios de atencion al paciente. Entre los servicios de esta
categoria se encuentran: consulta médica, hospitalizacion, urgencias, laboratorio clinico,
apoyo diagndstico, entre otros.

b) A partir de los registros financieros y contables, se asignan los costos directamente al centro

que los ha originado, atendiendo a su naturaleza (personal, materiales y suministros,
servicios generales, depreciaciones).

Paso siguiente, se distribuyen los costos de los centros de costos generales hacia los otros
centros utilizando unos criterios de distribucion definidos en funcién de la proporcién que
cada centro trabaja para otros; aqui generalmente se utilizan como criterios de distribucion
el costo de los productos proporcionados a los demas.
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En esta primera fase, se obtiene informacion del costo completo de los centros de costos finales o
de atencion al paciente.

Segunda fase.
e Costo prormedio de los productos:

A partir de la informacién econdmica por centro de costos final y de la estadistica de servicios
identificada por servicio de atencién, se determina el costo promedio de las atenciones generadas en
los centros de costos finales (dias estancia, atenciones de urgencias, consultas, etc.).

Tercera fase.
o Costo por atencion:

Se asigna el costo directo de cada actividad en los servicios de atencion al paciente (mediante
protocolos de atencion) y posteriormente se suman los costos de las actividades generadas por la
atencion o tratamiento a padecimientos especificos, en las que se combinan diferentes actividades,
dependiendo de la naturaleza de atencion del padecimiento.

INFORMACION NECESARIA:

Para la aplicacion de la metodologia descrita arriba es imprescindible recopilar toda la informacion
necesaria, proceso complejo y minucioso por el volumen de datos que supone y requiere de la
colaboracion de distintos actores del proceso de atencion a la salud como son, los responsables de
la informacion administrativa y de estadistica asistencial.

o Percepciones de personal:

Para obtener los gastos por concepto de percepciones del personal que labora en los servicios
médicos es necesario que en la informacion se identifique el servicio de adscripcion de cada
trabajador y que se incluyan todas las fuentes de recursos que se tienen para sufragar estos gastos,
independientemente del tipo de contratacion que tengan.

o Materiales y suministros:

El segundo elemento de gasto que se requiere organizar para aplicar la metodologia de costos es el
correspondiente a los materiales y suministros que se utilizan para otorgar la atencion a los usuarios

de los servicios de salud como: material de oficina, medicamentos, reactivos, entre otros.

e Gastos generales:
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El siguiente elemento de gasto es el de los servicios generales como suministro de agua, energia
eléctrica, servicio telefonico, entre otros, que son necesarios para sustentar el funcionamiento de la
unidad médica.

En el caso de esté item de gasto, el registro de informacion presenta dos variantes: una en la que es
posible identificar el servicio al que se le atribuyen los gastos vy, otra en la que no es posible esa
identificacion. Bajo estas circunstancias, es necesario obtener la informacion de ambas variantes
para integrarla al célculo de costos de los servicios.

e Depreciaciones:

Para incluir el gasto que representa el uso de bienes muebles (mobiliario, equipo, instrumental) e
inmuebles (edificios) es necesario expresarlo su costo después de obtener la depreciacion anual de
esos bienes y aplicar ese importe de forma proporcional a los diferentes servicios que integran la
institucion durante el periodo de célculo de los costos.

e Precios de los insumos:

Ya que la metodologia hibrida que se presenta en el manual llega a la determinacion de costos de
las actividades que se llevan a cabo por parte de los servicios de atencién al paciente mediante -
protocolos de atencion en los que se define quién, como y con qué se realiza la actividad, es
necesario conocer los precios unitarios de los insumos que se consignan en la aplicacion de los
diferentes protocolos y que corresponden al gasto (Materiales y Suministros).

e Produccién de servicios:

Para obtener el costo de los servicios, ademas de la informacion de los gastos, es necesario contar
con la informacidn correspondiente a los servicios otorgados en todas las areas de la institucion que
influyen, tanto de forma directa como indirecta en la atencion de los pacientes. En el caso de los
productos que influyen de forma indirecta y que se obtienen en areas administrativas, ademéas de
poder definir su costo, también se utilizan para distribuir costos indirectos, como se vera a detalle
mas adelante en el apartado de criterios de distribucion.

e Porcentajes de distribucion de tiempos del personal médico:

En las instituciones de segundo y tercer nivel de atencion el personal médico (médicos vy
enfermeras) divide su tiempo en trabajar en més de un servicio (consulta, hospitalizacion, quiréfano),
es necesario integrar en un cuadro la distribucién de tiempo de ese personal en las diferentes
actividades que realiza para que, al momento de aplicar la metodologia de costos, se vea reflejada
esta caracteristica del trabajo clinico médico. (Porcentaje de tiempo que se dedica a cada actividad).

o Criterios de distribucion de gastos que no se pueden atribuir a un servicio especifico:

N
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Como existen gastos que Gnicamente se registran a nivel asistencial, se hace necesario contar con
elementos que permitan asignarlos racionalmente hacia cada uno de los servicios. Por lo tanto, se
requiere un cuadro que integre los distintos criterios de distribucién que pueden ser Utiles para
asignar a los servicios los gastos globales de la unidad.

Algunos de los criterios corresponden a informacion que ha sido procesada previamente, otros se
obtendran por primera vez.

e Estandares de atencion:

Por estandares de atencion nos referimos a la definicion de los recursos humanos y materiales que
se requieren para llevar a cabo actividades clinicas especificas como la realizacién de los diferentes
estudios auxiliares de diagndstico o los procedimientos clinicos que se llevan a cabo en el area de
hospitalizacion. Esta definicion considera la “realizacion promedio de una actividad”. A partir del

costeo de estos estandares es que se podré obtener el costo por atencion en el que se conjugan una
serie de actividades.

ETAPAS DEL COSTEO:

Antes de aplicar la metodologia de costos, es indispensable preparar la informacion que se ha
recolectado para que el proceso se lleve a cabo conforme a lo previsto.

o Preparacion: recopilacion de informacion.

A continuacion, se presenta una lista de chequeo de la informacion con la que se trabajara, si algin
elemento falta, esto influira en la correcta aplicacion del proceso de célculo de costos de los
servicios. ’

o Aplicacion de la metodologia: clasificacion de centros de costos:

A partir de la identificacion de los servicios asistenciales con los que cuenta la institucién, para iniciar
la aplicacion de la metodologia de costos se procede a clasificar esos servicios como centros de
costos/centros de produccion.

En la metodologia de costos, a los servicios clinicos y administrativos con los que cuenta una unidad
médica se les denomina areas: éstos se definen como la unidad funcional de produccion y/o costos
en que se divide un establecimiento de salud.

Para integrar los centros de costos se debe iniciar esta etapa identificando la estructura organica
vigente, con la finalidad de clasificar las &reas de acuerdo con el tipo de actividad que realizan v al
destino de estas, en areas generales o de apoyo y areas finales o de atencién al paciente.
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Los departamentos generales o de apoyo son los que destinan sus actividades a todos los demés, y
tienen caracteristicas de direccién, control y aprovisionamiento, como son: la direccion,
administracion y servicios generales, por mencionar algunos.

Las areas de atencion al paciente o finales son los que reciben la produccién de las actividades de
las areas generales y su produccion se brinda directamente a los pacientes, con el objetivo de
cambiar o mantener su estado de salud. Las areas finales son: consulta médica, urgencias,
hospitalizacion, quirdfano, laboratorio, rayos X, entre otros.
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Seruinics ',f‘*' Acthridades
5 /’:,»f" k die apaye
& "
£ - ~.,./1"” N—"‘WN-
£ L P e -
E o Cadz o
E . cornbing tres
pr] o, Depamtamentos ™. reCUrss
e " finzles o de
S \n,(_& atenciin af pacimte \
= N W
- M IS
o S
‘x}m Fortividades;
. o e atencidn:
- ‘\MMWJ: directa
' pacienbsg

o Aplicacion de la metodologia: primer nivel de costeo (asignacion de costos directos).

La realizacion de las actividades que producen los departamentos generales y finales implica la
combinacidn de recursos de 3 tipos: humanos, materiales y financieros.

La combinacién de estos recursos en la practica da origen a un costo que es la expresidn monetaria
de los mismos. La esencia de la metodologia consiste en el analisis de esta estructura, a fin de
conocer la manera en que los recursos participan en la produccion de actividades.

Clasificados las areas de la institucion en generales vy finales el siguiente paso consiste en integrar
cada departamento con la siguiente informacién de un periodo determinado para transformarlos en
centros de costos:

1. Recursos humanos: nimero, categoria y asignaciones.

Con la organizacién previa de esta informacion es facil asignar directamente las
asignaciones a las areas que corresponde, sin embargo, en el caso del personal médico se
requiere de un procesamiento adicional de redistribucion de sus asignaciones considerando
que dividen su tiempo en mas de un area. En este punto se identifica al personal de las
especialidades en las que se presenta esta caracteristica de trabajo y a sus asignaciones se

o),
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les aplican los porcentajes de distribucion de tiempos. Después, el resultado de esta
distribucion se agrega a la informacion de personal no médico que ya ha sido ubicada en las
diferentes areas.

2. Materiales y suministros: tipos de insumos utilizados y su costo respectivo. Por ejemplo:
medicamentos, material de curacion, reactivos, papeleria, formas impresas, entre otros.

Esta informacién (materiales y suministros) debe ser identificada por partida y por servicio,
por lo que su asignacion se lleva a cabo de forma directa y no requiere de otro
procesamiento.

3. Servicios generales: los gastos referentes a luz, agua, teléfono, etc.

Para los gastos generales se llevan a cabo dos formas de asignacion, dependiendo de si la
informacion disponible identifica el servicio al que se le imputa el gasto o no. Si las partidas
de gasto identifican el servicio que los erogo, entonces esos importes se asignan
directamente a las areas correspondientes, en caso contrario, se toman los gastos que no
identifican el servicio, sino que representan el gasto de toda la unidad meédica, y se
distribuyen proporcionalmente tomando los criterios de distribucion més adecuados para
esta asignacion, para posteriormente agregar los resultados a las partidas que se han
asignado directamente.

4. Equipamiento e Infraestructura: la parte proporcional del gasto por depreciacion de los
bienes y de la construccion asignados al departamento.

A las amortizaciones que se obtuvieron para los bienes muebles o equipamiento de las
unidades, asi como, la depreciacion correspondiente a bienes inmuebles o de la
construccion, se les aplican los criterios de distribucion méas adecuados a la naturaleza del
gasto y se asignan proporcionalmente a las areas.

o Aplicacién de la metodologia: segundo nivel de costeo (distribucion de costos indirectos).

El segundo paso en la estimacion de costos consiste en distribuir los costos directos de las areas
generales o de apoyo a las éreas finales o de atencion al paciente utilizando dos criterios de
prorrateo:

o Por destino de la produccion de las actividades. Dependiendo de a que areas finales
proporcionan servicios las areas de apoyo, se identifica la cantidad de servicios que se
entrega a cada uno de ellos para que esa cifra sirva como criterio para asignar
proporcionalmente los costos directos de las reas generales o de apoyo.

o Por peso especifico o proporcion de éreas y/o recursos. Sino es posible medir la cantidad
de servicios que se entrega a las éreas finales, la distribucion de los costos de los
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departamentos de apoyo se hace con base a criterios de distribucion relacionados, en lo
posible, con la naturaleza de las actividades que realiza el area de apoyo, como por
ejemplo: los metros cuadrados de superficie o construccion de las areas que ocupan los
departamentos finales puede ser el criterio de distribucion para el departamento de
“Servicios Generales” (departamento de apoyo) o, también podria utilizarse el numero de
trabajadores de cada departamento final para asignarle el costo indirecto de los
departamentos de apoyo o generales.

e Aplicacion de la metodologia: tercer nivel de costeo (costo final de los centros de costos).

La determinacion de los costos totales de los departamentos finales se obtiene adicionando a sus
costos directos los costos indirectos derivados de las areas generales.

™ Cospos

indirectos
départamentos
de apoyo

Costos totales de
w105 dERPArEMentos
finales

Costos
Directos

¢ Aplicacion de la metodologia: cuarto nivel (costo promedio y capacidad instalada).

En la penlltima etapa de la técnica se obtienen dos tipos de costos: por una parte, los costos
promedio por producto final de los servicios o areas clinicas y; por otfra parte, los costos asociados
con indicadores de capacidad resolutiva de las unidades médicas, tipo de costos a los que en el
manual se les identifica como costos de capacidad instalada.

Costos promedio:

En la siguiente tabla se muestran ejemplos de los productos finales de los que se obtiene el costo
promedio:

Area o Servicio Producto Final
Consulta Externa Atencién
Hospitalizacion Egreso
Terapia Respiratoria Atencion
Urgencias Atencion
Quiréfano Intervencion
Apoyo Diagnéstico Estudios y Procedimientos

Para obtener el costo promedio de los productos finales, se lleva a cabo el siguiente procedimiento:
una vez que se tiene el costo total de las éreas o servicios finales, asi como su total de productos
finales para el periodo de anélisis especifico, se divide el costo total de las areas finales (integrado
por sus costos directos mas los costos indirectos derivados de las areas generales) entre el volumen
de actividades producidas por cada area o servicio del que se esté obteniendo el costo, siempre
cuidando que los dos datos correspondan al mismo periodo; de esta forma se obtiene el costo
promedio por producto final.
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Costo total de las areas finales / volumen de actividades producidas por area final = Costos Promedio

Costo de capacidad instalada:

El segundo componente del cuarto nivel de calculo de costos se refiere a la capacidad instalada,
entendida como aquellos servicios que se mantienen a disposicién por periodos determinados para
ser utilizados por los pacientes, considerando el 85 por ciento de ocupacion de la unidad médica. En
la siguiente tabla se presentan los elementos de capacidad instalada de los que se obtiene el costo.

Costo del minuto consultorio:

El costo del minuto de consultorio se refiere al costo de la unidad minima de tiempo (20
minutos) en que un consultorio de consulta externa o de especialidad puede ser utilizado
para dar atencién a un paciente ambulatorio. Incluye todos los insumos, medicamentos y
material de curacion.

Para llegar al costo minuto consultorio es necesario, en primer lugar, contar con el costo total
del servicio correspondiente (integrado por sus costos directos més los costos indirectos
derivados de las areas generales), referido a un periodo especifico, excluyendo los importes
de: atencion médica, consumo de medicamentos v utilizacion de material de curacion.

El siguiente paso es determinar el costo promedio anual de consultorio, el cual se obtiene
con el resultado del costo total del servicio entre el 85% del nimero de consultorios (85 por
ciento de capacidad instalada).

Para ejemplificar el procedimiento, en la siguiente figura se presenta el calculo del costo

promedio anual de consultorio, del servicio consulta externa:

Costo total del servicio / total de consuitorio del servicio = Costo promedio anual de consultorio

$21.500.000 / (14 x 0,85) = $ 1.806.722
Costo del dia paciente
El costo de dia paciente tanto de: a)hospitalizacion (servicios de cirugia, ginecoobstetricia,
medicina interna, pediatria), como b) servicios de atencion a pacientes criticos (servicios de

terapia intensiva(Tl), unidad de cuidados intensivos (UCI)), se desarrollan dos etapas:
determinacién de indicador de capacidad instalada y definicién de costo del dia paciente:

Determinacion del indicador de capacidad instalada:

Revisado: Profesional Firma: Fecha: 26 de Oct de 2020
Universitario Contabilidad ,

Aprobado: Gerente Flrmaim Wﬁ// Fecha: 26 de Oct de 2020
V z \,/




PROCEDIMIENTOS 2020 C.2.PR.001

Pagina 35 de

ESTRUCTURA FUNCIONAL Y OPERATIVA 45

CONTABILIDAD

El indicador dia paciente da cuenta del nivel de actividad real del servicio. Este indicador se
define como el conjunto de servicios otorgados a un paciente hospitalizado en el periodo
comprendido entre las 0 y 24 horas de un dia censal. Es decir que la atencidn brindada
diariamente a cada paciente hospitalizado se registra como un dia paciente. El total de dias
paciente de un periodo se obtiene sumando el nimero diario de dias paciente de ese
periodo.

Definicion de costo dia cama:

Para obtener el costo de dia cama, se divide el costo total del servicio (al que se le excluyen
los importes de medicamentos y material de curacion), entre su total de dias cama, ambos
datos deben corresponder al mismo periodo, el procedimiento se ejemplifica a continuacion:

Ejemplo:
Servicio: Pediatria
Costo total del servicio / total dias cama = Costo dia cama
$3.000/40=$75.00

FORMATOS PARA CALCULO DEL COSTEO:

En la ESE actualmente se cuenta con un software institucional que integra los componentes
asistenciales, financieros y administrativos. En el componente financiero se cuenta con el modulo de
costos, el cual debe ser parametrizado y alimentado por las diferentes areas de la ESE, con la
respectiva verificacidén y seguimiento por parte de la oficina de contabilidad de la institucién quien
generara los respectivos célculos y costos de las areas asistenciales y demas servicios ofertados por
la institucion.

En caso de que no existe el software institucional se presenta anexo de esta estructura funcional y
operativa el disefio de formatos esenciales para el célculo basico de costos asociados a los
procesos de produccion en la prestacion de servicios de salud en formato Excel para ser utilizados
por los funcionarios del &rea de contabilidad de la ESE.

17.5 CAUSACION Y PAGOS.

o OBJETIVO:

Efectuar una correcta recepcion, registro y tramite de las facturas y cuentas de cobro que llegan a la
institucién para garantizar el oportuno cumplimiento de las obligaciones contraidas.

e ALCANCEY CAMPO DE APLICACION:
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Este proceso tiene aplicacion en el area de pagos, comienza desde el Ingreso de cuentas de cobro o
facturas al sistema y va hasta la entrega de la orden de giro (cuenta por pagar) a tesoreria.

o RESPONSABLES DEL PROCESO:

Gerente.

Subgerente administrativo y financiero.
Contador de la ESE.

Auxiliar administrativo de causacion y pagos.

o SUBGERENCIA:
Subgerencia Administrativa y Financiera.
¢ PRODUCTO/ SERVICIO:
o Cuentas por pagar.
o Obligationes canceladas.
o Estado de cuentas por pagar
e RECURSOS:
- Tecnoldgicos: Equipos de Computo
- Software: Dinamica Gerencial.
- Fisicos: Equipos de oficina, Utiles y papeleria
- Humanos: Profesional Universitario Contabilidad y Auxiliar Administrativo Pagos.
o ELEMENTOS DE ENTRADA DEL PROCESO:
o Proceso Proveedor: Facturas y/o Cuentas de Cobro
o ELEMENTOS DE SALIDA DEL PROCESO:
o Salidas: Causacion contable de la cuenta por pagar y obligacion presupuestal.
o PARAMETROS DEL CONTROL.
o INDICADORES:

Numero de obligaciones causadas / Pagos efectivamente efectuados.

Numero de obligaciones causadas / Numero de cuentas o facturas radicadas.
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o REGISTROS:
- Registro contable del software
- Libro de recibido de facturas y cuentas de cobro.
- Libro de radicacion interna para cuentas de cobro.
- Formato de cuentas por pagar.
- Formato comprobante de pago (COMPAGO Excel)
- Listado de Cuentas por pagar.
ACTIVIDADES:
No. | ACTIVIDAD | DESCRIPCION | DEPENDENCIA | RESPONSABLE |  REGISTRO
Recibir Ta cuenta de cobro y/o
factura por parte de los
contratistas o prestadores de
servicios.
Recepcion de la | Recibir  del  auxiiar  de Auxiliar
1 | cuenta de cobro | suministros o técnico de activo Pagos Administrativo
y/o factura. fijo de bienes o servicios, las Pagos
cuentas de cobro y/o facturas.
Ver Instructivo Recepcion de
Cuentas de Cobro
especialidades médicas.
Verificar que la cuenta de Cuenta de cobro
cobro y/o la factura, conste de o factura. libro
todos los soportes solicitados y b
por la institucion segun lista de de recibido de
Fgequdeo y _%e_s‘d registra en del facturas y cuentas
PRy ibro de recibido; en caso de .
?éirlf§50$%%s gg faltar ~ algin  soporte o Auxiliar ?e , cobro  y/o
2 la cu%nta de establecer que se debe realizar Pagos Administrativo acturas con sus
alguna correccién a esta, . soportes
cobro y/o factura | ; Pagos
y informar ~~ al contratista,
proveedor o al é&rea de
suministros, segin el caso, y
devolverla inmediatamente
para los ajustes
correspondientes.
Causar la cuenta de cobro y/o Registros
factura, realizar la retencion en Auxiliar contables  del
Causar  cuenta | la fuente, IVA e ICA y deméas Administrativo | SOftware dinamica
3 |de cobro ylo | retenciones a la que haya Pagos Pagos/Contador | ... libro. ~ de
factura lugar, en el  mobdulo g 2 radicacion interna
correspondiente en el software para cuentas de
dindmica gerencial. cobro y/o facturas.
Imprimir deId lmc')duloﬁW de Formato de
causacion e software
dinémica gerencial, el soporte Ausiliar cuentas por pagar
Generar. de causacion a ftravés del Pagos Administrati y formato
Causacion formato de cuentas por pagar y g MINISTavo | comprobante  de
4 ara el area de suministros del Pagos COMPAGO
P pago (
ormato comprobante de pago Excel
(COMPAGO - Excel) y su ~ Excel)
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respectiva obligacion
presupuestal, y anexarlos a la
cuenta de coblro ylo facgura. ]
Revisar que el comprobante de Auxil
, la causacion corresponda con Pagos. uxilar,
5 ég\d?:gién la cuenta de cobro yfo factura, Adngglsérsatlvo
acogde_d con su informacion gos.
contenida.
Se elabora listado de cuentas - Reporte de
gleab%lljaém;espoatg de cobro yo facturas causadas Pagos. Adrﬁi%)i(s”‘é?artivo cuepntas por pagar
6 | cobroffacturas a solicitud de la gerencia y Paqos
causadas ?ubdw_ecmon administrativa y gos.
inanciera
e Se realiza priorizacion de pago . Listado de
Pnonzgmon e | 37las cuentas por pagar ylo Pagos. Ad A_u>.<|lt|art. cuentas por pagar
7 | pago de cuentas | ¢, ra y 'se  entrega ministrativo
or pagar Yy/o|: P : Pagos.
cturas informacion al auxiliar
administrativo. — - -
uxiliar ormato g
B . Pagos Administrativo | cuentas por pagar
Revisién y firma | Entregar las cuentas por pagar | g pdireccion Pagos. formato

de cuentas por

ylo facturas priorizadas a la

Administrativa

comprobante  de

8 agar ylo | subdireccion administrativa y Subdirector pago (COMPAGO
acturas financiera y gerencia para su Gerencia Administrativo | — Excel), cuenta
priorizadas. revision y firma. de cobro ylo

Gerente factu;ta con  sus

soportes.

Entregar las cuentas por pagar Formato de

ylo ~ facturas  priorizadas, cuentas por pagar

revisadas y firmadas al area de y formato

presupuesto para la comprobante  de

glaboracion de la orden de pago (COMPAGO

Entrega de | Pago. e XCC%I ,rocueg}g

9 cgegtras PO | Archivar las cuentas por pagar Pagos Auxiliar factura con sus
ac%uras pgra ylo facturas internamente en el g Administrativo | soportes.

orden de pago

area por orden cronologico,
hasta que se autorice su
respectivo pago. Archivar las
cuentas por pagar y/o facturas
internamente en el area por
orden cronolégico, hasta que
se autorice su respectivo pago.

Firma de Orden

10 Pago

Asistente de  subdireccion
administrativa ~ recibe  de
presupuesto  paquete  de
cuentas por pagar, verifica que
estas tengan anexo la
respectiva orden de pago y
soportes de causacién vy
anexos, para posterior firma.

Subdirector administrativo
recibe paquete de cuentas por
pagar para firma de orden de
pago, entrega a secretaria para
envio de estas a gerencia.

Asistente realiza relacion de
cuentas de cobro, con orden de

Subdireccion
Administrativa y
Financiera

Subdireccion
Administrativa y
Financiera

Subdireccion
Administrativa y

Asistente

Subdirector
Administrativo

Secretaria
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pago firmadas, como control de
pagos, posterior envia a
gerencia para firma.

Financiera

11

Legalizacion de
Orden de Pago

Secretaria de gerencia recibe
paquete relacionado  de
cuentas de cobro por pagar,
con soportes para pago.

Entrega a gerente paquete de
cuentas por pagar, para firma
de orden de pago y cuenta por
pagar.

Secretaria de gerencia elabora
relacion de cuentas por pagary
entrega al area de tesoreria,
para tramite de pago

Gerencia

Gerencia

Gerencia

Secretaria de
Gerencia

Gerente *

Secretaria de
Gerencia

12

Tramite de Pago
de Cuentas por
Pagar

Auxiliar de tesoreria recibe
relacion de cuentas por pagar
firmadas por gerente y verifica
que los paquetes correspondan
a la relacion.

Verifica con tesorero los
mecanismos de pago a utilizar,
sea por dispersion o cheque.

Tesoreria

Auxiliar .
Administrativo
Pagos

13

Pagos por
Cheque

Se elabora cheque con los
datos del proveedor y el valor
autorizado para pago.

Se envia cheque con paquete
de cuenta a gerencia para
firma.

Una vez firmado cheque se
realiza relacién de cheques
firmados y se entrega en el
area de tesoreria para firma.

El proveedor reclama cheque
en tesoreria, verifica datos y
firma soportes de pago.

Tesoreria

Gerencia

Tesoreria

Auxiliar
Administrativo
Tesoreria

Gerente

Proveedor

14

Informe de
Pagos

Auxiliar de tesoreria y tesorero
realizan informe de los pagos
realizades semanalmente vy
entfrega  reporte  a la
subdireccién administrativa y
mensualmente consolidado de
pagos.

Tesoreria

Tesorero

15

Archivar las
cuentas por

agar ylo
acturas.

Archivar las cuentas por pagar
y/o facturas internamente en el
area por orden cronolégico,
hasta que se autorice su
respectivo pago.

Pagos

Auxiliar
Administrativo
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Instructivo Radicacion de Cuentas de Cobro y/o Facturas de las Especialidades Médicas y
Contratacion Prestacion de Servicios.

e Especialidades Médicas.

ACTIVIDAD

Radicacion de
cuentas de
cobro 0
facturas

~ DESCRIPCION

Se reciben facturas o cuentas de cobro del primero
(01) al décimo (10) dia calendario de cada mes
con el fin de causar los pagos en el software
institucional.

Para el caso de la contratacion correspondiente a
las sociedades médicas 0 médicos especialistas,
estan se radican en la secretaria de la Gerencia de
la ESE, quien elaborara relacion, que se enviara al
area de radicacion de cuentas de cobro o facturas
para la causacidon de la respectiva cuenta en el
software institucional. Esta plantilla debe contener
los siguientes datos:

- No. De Factura

- Fecha de Factura.

- Nit.
- Nombre Proveedor.
- Valor por centro de costo.

Todas las facturas o cuentas de cobros deben
adjq[nt?r la respectiva auditoria o interventoria del
contrato.

Los supervisores deben recoger en la subdireccion
cientifica maximo el dia 5 calendario, de cada mes
Fara la verificacion de actividades supervisadas y
a concordancia de los soportes aportados por las
sociedades médicas.

Los representantes legales de cada sociedad
médica solicitan paquete auditado en la
subdireccion cientifica, con el fin de tomar copias,
registrar en area juridica para el sello
correspondiente y radicar en el area de cuentas
por pagar.

Pagos

Subdireccion
Cientifica

Subdireccion
Cientifica

Juridica

RESPONSABLE

Auxiliar
Administrativo
Pagos

Subdireccion
Cientifica

Auditor

Representante
Legal Sociedad
Medica

Causacion de
facturas 0
cuentas de
cobro

Para el caso de las sociedades médicas se verifica
que el listado enviado por la subdireccion cientifica
cuente con todos los campos de la plantilla
diligenciados.

Se Ingresa al Programa Dinamica Gerencial
facturas o cuentas de cobro efectuando la
causacion de la obligacion.

Pagos

Auxiliar
Administrativo
Pagos
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Augxiliar
Se recibe del area de causacion las respectivas Pagos Adm‘FE“Strat‘VOS
cuentas de cobro o facturas para elaborar la orden agos
Orden de | de pago.
Pago , o .
Se envia paquete a subdireccion administrativa .
para firma de orden de pago. Presupuesto Profesional
Universitario
Presupuesto
FLUJOGRAMA

o Contratacion por Prestacion de Servicios.

Para el caso de los contratos de prestacion de servicios, sean estos administrativos, asistenciales o de apoyo,
se deben seguir las siguientes consideraciones, antes de iniciar el tramite de la radicacién de la respectiva
cuenta de cobro en la oficina de cuentas por pagar, asi:

"ACTIVIDAD " DESCRIPCION. | DEPENDENCIA

[a oficina juridica mensualmente informara a
| través de relacion por areas administrativas,
asistenciales y de apoyo, los contratos que se

encqenfrant vigentes. Indicando en los
: siguientes items: .
Llezsssacc)jr?al del - Nombre del contratista. Oficina Jufgc?ifga?ﬁfltnccl)naédo
gctualmente - Cedula o Nit del Contratista. Juridica/Unidad Unidad d%
contratado - Obe'eto del Contrato. de Contratacién Contratacién

- Valor Total del Contrato. '

- Valor Mensual del Contrato.
- Tiempo (Fecha de Inicio — Fecha
Finalg).

En caso de presentarse licencias,
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incapacidades, suspension del confrato o
contratos  sin legalizar, se debe hacer la
observacién en el listado presentado a la
oficina de cuentas por pagar.
El auxiliar administrativo de cuentas por pagar, .
Causacion de | Una vez recibe el listade del personal que Auxiliar

Cuentas

Cuentas por

Pagar Administrativo

actualmente se encuentra contratado, procede
Cuentas por Pagar

a_ingresar en el modulo de Pagos de la
dindmica gerencial, la causacion del pasivo.

Verificacién de | procede a aplicar todas las etapas del proceso

Cuentas
pagar

Auxiliar Administrativo de cuentas por pagar
verifica que las cuentas por pagar presentadas
por los diferentes contratistas se encuentren
relacionadas en el listado presentado por la
oficina asesora juridica, una vez verificado
Auxitiar
Administrativo
Cuentas por Pagar

Cuentas por

por | de causacion y pagos. Pagar

En caso de encontrar alguna inconsistencia,
debera existir comunicacion permanente entre
las areas juridicas y cuentas por pagar con el
fin de tener depurados los pasivos de la
institucion.

Lo que buscan cada una de las consideraciones anteriores, para la causacién y pago de las cuentas de cobro
presentadas por los especialistas y personal asistencial y de apoyo, es lograr una causacion real mes a mes
que le permita a la institucion contar con unos pasivos 100% reales y confiables.

LISTA DE CHEQUEO DE LOS SOPORTES EXIGIDOS PARA LA PRESENTACION DE LAS
CUENTAS DE COBRO Y/O FACTURAS.

1. Cuenta de Cobro y/o factura en el formato establecido en la E.S.E con los requisitos legales (Codigo:
C1.FOR.001)

2. Informe mensual de supervision en formato establecido por la E.S.E (Codigo: A.1.FOR.006) del
servicio contratado (Con el sello de recibido del &rea de juridica). )

3. Informe mensual de actividades ejecutadas presentado por el contratista. Se debe relacionar en el
item N° 3 “SERVICIOS PRESTADOS Y/O TRABAJOS EJECUTADOS Y ENTREGADOS del
formato de Acta de Supervision (Codigo: A.1.FOR.006) las actividades realizadas y los soportes y
evidencias correspondientes.

4. Certificado de pago de la seguridad social detallado, actualizado o vigente segun le corresponda la
fecha de pago.

5. Comprobante de entrada original y firmada (para el area de suministros).

INFORMACION ADICIONAL.:

El Area Juridica compartira Informacion adicional relacionada de cada contratista a través de carpeta
digital de uso compartido al Area de cuentas por pagar, Subdireccién Cientifica y Subdireccion
Administrativa y Financiera, la cual contiene los siguientes archivos:

1. Copia del acta de inicio del contrato u orden de prestacién del servicio.

2. Copia del contrato u orden de prestacién del servicio.
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Copia del RUT.

Copia del compromiso presupuestal.
Solicitud de disponibilidad.

Copia de la disponibilidad presupuestal.
Copia de la aprobacion de la poliza, segin tipo de contratacion.
Copia de la pdliza, segln tipo de contratacion.
Copias de la cedula de ciudadania del contratista o representante legal.
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4 Estructura Funcional y Operativa
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