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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 financiera de la ESE HOSPITAL REGIONAL DE Il NIVEL DE SAN
MARCOS, 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 el cual se define la gestién sistematica que agrupa las
principales actividades y tareas dentro de la ESE, teniendo como propésito 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 misién fijada y lograr la visién trazada.

2. OBJETIVO GENERAL DEL MANUAL

El objetivo General del Manual de Procesos y procedimientos contable de la ESE Hospital
Regional De Il Nivel de San Marcos, es convertirse en una herramienta de gestion
transversal que sea conocido por todos los miembros del proceso contable y financiero y
que su aplicacion sea obligatoria y necesaria en todos y cada uno de los servicios de la
institucion, para producir estados financieros reales, fidedignos y razonables, desde las
perspectivas emanadas por la Contaduria General de la Nacién.

3. ALCANCE:

El procedimiento inicia, con la planeacién y coordinacién de todas las funciones y
actividades de competencia del &rea de contabilidad, en concordancia con las demas
areas de la ESE Hospital Regional de Il Nivel de San Marcos Sucre, para el proceso de
consolidacién de la informacion contable. El Hospital preparara informacion financiera de
acuerdo al Nuevo Marco Técnico Normativo en forma paralela con los principios de
Contabilidad Generalmente Aceptados (PCGA)

4. DEFINICIONES:

SIIF: Sistema Integrado de Informacién Financiera. Herramienta modular autorizada que
integra y estandariza el registro de la gesti6n financiera publica con el fin de propiciar una
mayor eficiencia en el uso de los recursos de la nacién y de sus entidades
descentralizadas y de brindar informacién oportuna y confiable.

Plan: Documento que recoge de manera detallada lo que una entidad desea hacer para
cumplir un propdsito incorporando aspectos como rutas de trabajo, objetivos,
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cronogramas, responsables, indicadores, recursos, riesgos y controles.

Procedimiento: Documento por medio del cual se establece un método para el manejo de
actividades futuras. Consiste en secuencias cronolégicas de las acciones requeridas. Es
una gufa de accién, en la que se detalla de manera exacta en que deben realizarse ciertas
actividades.

Protocolo: Termino que se emplea para denominar al conjunto d normas, reglas y pautas
que sirven para guiar una conducta o accién.

Manual: es un documento que contiene en forma ordenada y sistematica informacién ylo
instrucciones sobre historia, politicas, procedimientos, organizacién de un organismo social, que
se consideran necesarios para la mejor ejecucién del trabajo.

Instructivo: es un texto que tiene como finalidad dar cuenta del funcionamiento de algo en
particular. El instructivo da pautas que deben ser llevadas a cabo por aquel que las lee a efectos
de tener algun resultado determinado.

5. PRINCIPIOS Y NORMAS TECNICAS CONTABLES

Constituyen las pautas basicas que guian el proceso de generacién de la informacién en
funcién de los objetivos del Sistema Nacional de Contabilidad Publica. En consecuencia,
los principios hacen referencia, a las técnicas cuantitativas de valuacién de los hechos; al
momento en el cual se realiza el registro contable; a la forma en que deben revelarse los
hechos; a la continuidad del ente plblico; a la esencia de las transacciones; y a la
correlacion entre ingresos, costos y gastos.

5.1 PRINCIPIOS

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

Los Principios de Contabilidad Publica son:

- Gestién continuada: Se presume que la actividad de la entidad contable publica
se lleva a cabo por tiempo indefinido, conforme a la ley o acto de creacién. Por tal
razon, la aplicacion del Régimen de Contabilidad Publica no esta encaminada a
determinar su valor de liquidacién. Si por circunstancias exdgenas o endégenas
se producen situaciones de transformacién o liquidacién de una entidad contable
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publica, deben observarse las normas y procedimientos aplicables para talefecto.

- Registro: Los hechos financieros, econémicos sociales y ambientales deben
contabilizarse de manera cronolégica y conceptual observando la etapa del
proceso contable relativa al reconocimiento, con independencia de los niveles
tecnol6gicos 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 operacién originada por el
hecho incidan en los resultados del periodo.

- Asociacion: El reconocimiento de ingresos debe estar asociado con los gastos
necesarios para la ejecucién 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 informacién relativa a la cuantia y
origen de los mismos se revelara en notas a los estados contables.

- Medicién: Los hechos financieros, econémicos, sociales y ambientales deben
reconocerse en funcién de los eventos y transacciones que los originan,
empleando técnicas cuantitativas o cualitativas. Los hechos susceptibles de ser
cuantificados monetariamente se valuaran al costo histérico y seran objeto de
actualizacion, sin perjuicio de aplicar criterios técnicos alternativos que se
requieran en la actualizacién y revelacién. 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.

- Prudencia: En relacién con los ingresos, deben contabilizarse tnicamente los
realizados durante el periodo contable y no los potenciales o sometidos a
condicién alguna. Con referencia a los gastos deben contabilizarse no solo en los
que se incurre durante el periodo contable

- Periodo Contable:

- Revelacién

- No compensacién

- Hechos posteriores al cierre

5.2 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 Hospital Regional de Il Nivel de San Marcos, se cefiira
por las mismas establecidas por la Contaduria General de la Nacién.

Las normas técnicas de contabilidad publica son las siguientes:
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» Normas técnicas relativas a las etapas de reconocimiento y revelacién de los
hechos financieros, econémicos, sociales y ambientales.

Normas técnicas relativas a los activos.

Normas técnicas relativas a los pasivos.

Normas técnicas relativas al patrimonio.

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

Normas técnicas relativas a las cuentas de orden.

Normas técnicas relativas a las cuentas de presupuesto y tesoreria.

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.

® @ o o o

6. NORMAS TECNICAS

Comprenden el conjunto de parametros y criterios que precisan y delimitan el proceso

contable; estan orientadas a reflejar exhaustivamente la creacién, transformacién,
intercambio, transferencia, extincién y, en general, cualquier cambio producido por los
hechos econémicos, financieros y sociales.

7. POSTULADOS

7.1 Confiabilidad: La informacién contable publica 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 publicos.

7.2 Utilidad Social: para determinar la utilidad social se debe tomar en cuenta los
usuarios de la informacién los cuales son todas aquellas personas naturales o juridicas, :
publicas o privadas, que en un momento dado se benefician de los resultados del proceso

contable publico para satisfacer alguna necesidad informativa. Es a partir de las

necesidades de los usuarios que se determina la utilidad de la informacién contable

publica, objetivo fundamental de la contabilidad.

El nuevo marco conceptual del PGCP sefiala que: “Los usuarios de la Contabilidad Publica
en Colombia, de acuerdo con las necesidades y usos de la informacién contable que surge
como consecuencia de la caracterizacién del entorno, son entre otros:
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La comunidad y los ciudadanos, cuyo bienestar y convivencia son el
objetivo de las funciones de cometido estatal, en su condicién de
contribuyentes y beneficiarios de los bienes y servicios publicos, tienen
interés en informacién contable publica transparente que les permita
conocer la gestién, el uso y condicién de los recursos y el patrimonio
publico.

Las propias entidades y sus gestores, interesados en realizar seguimiento
y control interno a sus operaciones por medio del Sistema de Contabilidad,
preparando los estados contables basicos para realizar una gestion
eficiente de los recursos publicos, influir en los cursos de su accién,
mantener y salvaguardar el patrimonio publico y rendir cuentas a los
érganos de control administrativo, fiscal, politico y ciudadano.

En este sentido los usuarios requieren informacién que les permita utilizar de manera
efectiva para un dinamico proceso de toma de decisiones, con independencia del objetivo
particular que quiera satisfacer. Esta informacién se refiere a:

El cumplimiénto dela Iegalidad‘, 'la rendicién de cuentas y el control

administrativo, fiscal, disciplinario y ciudadano sobre la gestion eficiente; y
el uso, mantenimiento y salvaguarda de los recursos publicos conforme a
lo previsto en la Constitucién, la ley, los presupuestos, planes, programas
y proyectos aprobados.

La situacién financiera econémica y social y ambiental de las entidades del
sector publico referida a la gestién de los recursos y al mantenimiento del
patrimonio publico, conforme a lo previsto por la politica econémica y
social, asi como a los criterios econémicos y financieros de otros agentes
inversores o acreedores.

El logro de objetivos, metas y nivel de desempefio de las entidades del
Sector Publico en cumplimiento de las funciones de cometido estatal; su
capacidad para mantener el nivel y calidad de los servicios y bienes
publicos producidos; la eficiencia en el uso de recursos escasos; la eficacia
en la ejecucion de planes, proyectos y programas y su capacidad para el
cumplimiento de los compromisos actuales.

El impacto de la gestién y uso de los recursos publicos en el ambito
econdémico, social y ambiental, orientados a la intervencién en beneficio de
la comunidad.
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8. CARACTERISTICAS DE LA INFORMACION

Racional: La informacién 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 publicas es universal, si incluye la
totalidad de los hechos financieros, econémicos, sociales y ambientales
de la entidad contable publica, debidamente reconocidos y medidos en
términos cuantitativos y/o cualitativos, con independencia de que la
relacién costo/beneficio implique agregar partidas para sureconocimiento.
Medible: Los hechos financieros, econémicos, sociales y ambientales
deben reconocerse en funcién de los eventos y transacciones que los
originan, empleando técnicas cuantitativas o cualitativas. Los hechos
susceptibles de ser cuantificados monetariamente se valuaran al costo
histérico y seran objetos de actualizacién y revelacién. 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.

Confiabilidad: La informacién contable publica 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 publico. Para ello la confiabilidad es consecuencia
de la observancia de la Razonabilidad, la Objetividad y la Verificabilidad.

9. REQUISITOS DE LA INFORMACION

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

Objetividad: La informacién contable publica es objetiva cuando su
preparacién y presentacion se fundamenta en la identificacién y la
aplicacion homogénea de principios, normas técnicas y procedimientos,
ajustados a la realidad de las entidades contables publicas, sin sesgos,
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permitiendo la obtencién de resultados e interpretaciones analogas. El
grado de subjetividad implicito en el reconocimiento y revelacién de los
hechos, se minimiza informando las circunstancias y criterios utilizados
conforme lo indican las normas técnicas del PGCP.

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

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

» Verificabilidad: La informacién contable publica es verificable cuando
permite comprobar su razonabilidad y objetividad a través de diferentes
mecanismos de comprobacién. El Sistema Nacional de Contabilidad
Publica debe garantizar la disposicién del insumo basico para alcanzar los
objetivos de control, mediante la aplicacién de procedimientos necesarios
para confirmar o acreditar la procedencia de los datos registrados, las
transacciones, hechos y operaciones revelados por la informacién
contable publica, con sujecién a los principios, normas técnicas y
procedimientos del Régimen de Contabilidad Publica.

e Comprensibilidad: La informacién contable publica 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 publica objeto de su interés, asi como de la regulacién contable
que le aplica. En este sentido, la informacién contable publica es
comprensible si es racional y consistente.

10. APLICACION DEL PROCESO DE LA CONTADURIA GENERAL DE LANACION
EN EL PROCESO CONTABLE

La Contaduria General de la Nacién desde una perspectiva mas instrumental, pero
enmarcados en lo dispuesto en el marco conceptual del Plan General de Contabilidad
Publica, la Resolucién 119 de 2.0086, por la cual la C.G.N. adopta el Modelo Estandar de
Procedimientos para la Sostenibilidad del Sistema de Contabilidad Publica, el proceso
contable se define como “...Un conjunto de actividades que comprende desde el
momento en que se genera el hecho financiero, econémico o social, hasta el momento
en que se obtiene, analiza, interpreta y comunica la informacién de caracter contable”,
Esta entidad ha definido el proceso contable en las siguientes etapas:

Calle 22 No.20-22. Tel. (095) 295 31 65, 295 51 74.- Teléfax: 295 48 00, 295 34 04.
Cel.37114157141,311 41571 43,
Pagina Web: www.esehospitairegionalsanmarcos.gov.co
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10.1 Identificacion: Consiste en establecer la ocurrencia de los hechos que deban ser
registrados en la contabilidad dado que tiene la capacidad de afectar la estructura
financiera de la entidad. La E.S.E Hospital Regional de Il Nivel de San Marcos, dentro
de sus procesos lo maneja a través de la causacién. Cada una de las transacciones que
se generan en la empresa quedan plenamente identificadas y se canalizan a través de
estos médulos los cuales se encuentran parametrizados con las cuentas contables que
establece el Plan General de Contabilidad Publica, emanado de la Contaduria General
de la Nacién, enfocada hacia el sectorsalud.

La causacion es el proceso de reconocer contablemente un evento o hecho economico,
es decir, registrarlo en la contabilidad, que no es otra cosa que la contabilizacién del
hecho econémico.

La contabilidad de causacion se basa en el principio de causacién, que en NIIF se conoce
como principio de devengo: Los hechos financieros, economicos, 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 operacién originada por el hecho incidan en los resultados del
periodo.

El proceso de causacion se origina, al momento de darse el reconocimiento de los hechos
econémicos en el momento mismo en que surgen los derechos o las obligaciones derivados
del negocio juridico realizado por parte de la institucién, sin llegar a esperar a que esos
derechos y obligaciones se hagan efectivos.

Es asi que la entidad a través de su contabilidad por causacién reconoce la existencia de
esa obligacién en el momento mismo en el que nace, asi no se haya cumplido con dicha
obligacién.

Esto nos permite mostrar resultados mas ciertos y objetivos, por cuanto registra y contiene
todos los hechos que obligan o que benefician al ente econémico, asi su realizacién efectiva
sea futura. v

Todo lo que implique un beneficio futuro, una salida de dinero futura, debe ser
reconocida al momento inicial en que sucede el hecho econémico.

10.2 Clasificacién: Consiste en la revisién y verificacién de los documentos fuente y de
soporte en lo atinente a su idoneidad, es decir, comprobar la legalidad de los
documentos en cuanto a su expedicion y aprobacion; clasificacién propiamente dicha
de acuerdo con el tipo de operacién, como por ejemplo ingresos, gastos, compra de
activos fijos etc. Dentro de los Procesos establecidos en la E.S.E Hospital Regional
de Il Nivel de San Marcos no se puede causar ninguna transaccién hasta que no
tenga los respectivos soportes entre ellos la certificacién por parte del interventor del
contrato y/o encargada de archivos que tiene todos sus documentos en regla de
acuerdo a como se establecio en las politicas institucionales, luego de estas

Calle 22 No. 20-22. Tel. (095) 295 31 65, 295 51 74.- Teléfax: 295 48 00, 295 34 04.
Cel.3114157141,31141571 43,
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certificaciones que incluyen certificar el hecho cierto si se procede a contabilizarse
de acuerdo al tipo de operacién.

10.3 Registro y ajuste: Actividad en la que se elaboran los comprobantes de
contabilidad y se efectlan los registros en los libros respectivos. Corresponde también
a la verificacién de la informacién producida durante las actividades procedentes del
proceso contable, para verificar su consistencia y confiabilidad, previo a la revelacién en
los estados contables, para determinar asi las cifras sujetas a ajustes y/o
reclasificaciones.

10.4 Elaboracién y Presentacién de los Estados Contables y demas informes. - Es
el resultado del proceso contable, expresado en el disefio y entrega oportuna de los
estados e informes contables, los cuales deben contener la discriminacién basica y
adicional que sea necesaria para una adecuada interpretacién cuantitativa y cualitativa
de los hechos realizados. Asi mismo, deben permitir a los usuarios construir indicadores
de seguimiento y evaluaci6n, de acuerdo con sus necesidades, e informar sobre el
grado de avance de planes, programas y proyectos del ente publico.

Se determina en esta actividad su estructura, clasificacién de partidas segtn su
disponibilidad, exigibilidad, etc., de acuerdo con las normas técnicas previstas en el Plan
General de Contabilidad Publica, y las politicas de informacién financiera y contable
establecidas para cada ente publico en particular. Deben verificarse los saldos de los
libros frente a los Estados Contables e informes producidos. Igualmente, para una mejor
comprension de la informacioén, deben determinarse las situaciones que ameritan ser
explicadas a través de las notas a los estados contables.

La E.S.E Hospital Regional de Il Nivel de San Marcos, dentro de su proceso contable se
encuentra la emisién de Estados Financieros que se encuentran en el médulo de
contabilidad producido de acuerdo a cada una de las afectaciones de los médulos que
hacen parte integral de la contabilidad de la empresa. En las politicas implementadas esta
la conciliacién de la informacién contable que permite depurar las transacciones
realizadas en dichos modulos y si se da el caso se realizan las notas contables para
ajustar las cifras a la realidad.

10.5 Anélisis, interpretacién y comunicacién de la informacién. - Corresponde a la
lectura que se hace de los estados contables y demds informes complementarios,
con el propésito de concluir sobre la situacién, resultado y tendencia de la ESE
Hospital Regional de Il Nivel de San Marcos, desde la perspectiva financiera
econémica y social, de tal manera que su comunicacion sea suficientemente Gtil para
soportar las decisiones relativas a la administracién de los recursos publicos.

Calle 22 No. 20-22, Tel. (095) 295 31 65, 295 51 74.- Teléfax: 295 48 00, 295 34 04.
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11. INDICADORES

Para el andlisis e interpretacién de la informacién, es fundamental la implementacién de
indicadores que revelen situaciones y tendencias, para lo cual se podran utilizar técnicas
o métodos de andlisis segun las caracteristicas de cada ente publico.

La E.S.E Hospital Regional de Il Nivel de San Marcos establece dentro de sus indicadores
los siguientes:

11.1 Eficiencia
11.1.1 Indicadores de liquidez :

11.1.1.1 Razén corriente: También se le denomina “indice de liquidez”,
‘razén de capital de Trabajo” o “prueba de solvencia” evalta la capacidad de
pago a corto plazo de una empresa.

ACTIVO CORRIENTE
PASIVO CORRIENTE

11.1.1.2 Prueba é&cida: También se le denomina ‘“indice de liquidez
inmediata”, es una extensién de la razén corriente. Analizamos la liquidez
inmediata de la E.S.E Hospital Regjonal de Il Nivel de San Marcos, sin contar
con los inventarios.

ACTIVO CORRIENTE-INVENTARIO
PASIVO CORRIENTE

11.2 Indicadores de endeudamiento

* Nivel de endeudamiento: Evalua la capacidad de endeudamiento futuro de la
empresa. Tal indice muestra la proporcién de los activos que pertenece a los
acreedores.

TOTAL PASIVOS CON TERCEROS
TOTAL ACTIVO

Calle 22 No. 20-22. Tel. (095) 295 31 65, 295 51 74.- Teléfax: 295 48 00, 295 34 04.
Cel.3114157141,31141571 43,
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11.3 Eficacia

11.3.1 Indicadores de actividad

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

VENTAS A CREDITO DEL PERIODO
CUENTAS X COBRAR PROMEDIO

Periodo promedio de cobro

CUENTAS X COBRAR X 365 DIAS
VENTAS A CREDITO

11.3.2 Indicadores de rendimiento

e Margen Bruto de Utilidad: Este indicador suministra informaciéon sobre qué
proporcién 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.

UTILIDAD BRUTA
VENTAS NETAS

Margen Operacional Bruto:

UTILIDAD OPERACIONAL
VENTAS NETAS

Calle 22 No. 20-22, Tel. (095) 295 31 65, 295 51 74.- Teléfax: 295 48 00, 295 34 04.
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Margen Neto de Utilidad:
UTILIDAD BRUTA - GASTOS E IMPUEST:
INGRESOS TOTALES X 100

12. SUBPROCESOS CONTABLES

SUBPE

AREA DE CONTABILIDAD

13. GESTION DEL MANUAL DE PROCESOS

13.1 RESPONSABILIDAD DE LA GESTION DEL MANUAL

La estructura fisica del manual de procesos Financiero oficial debera reposar en la
Oficina de Contabilidad de la ESE, quien en representacién del Gerente tendra la

misién de salvaguardar su actualizacion.

Calle 22 No. 20-22, Tel. (095) 295 31 65, 295 51 74.- Telafax: 295 48 00, 295 34 04.
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Las plantillas de los procesos no pueden ser modificadas por ninguin funcionario de la
empresa, sus cambios o ajustes estaran sujetos al comité técnico bajo la direccion del

Gerente de la Institucion donde deben primar justificaciones normativas o de extrema
necesidad para adoptar tal decisién.

13.2 LIDERES DE PROCESOS

El liderazgo de los procesos corresponde al contador que responden ante la alta
Gerencia por el cumplimiento de los objetivos de sus areas en estricta armonia con la
programacion contenida en el Plan de Desarrollo Institucional y los compromisos
adquiridos en los diferentes comités institucionales.

13.3 LIDERES OPERATIVOS
Son los funcionarios de mandos medios que responden por la ejecucién de los

procedimientos especificos, particularmente el Contador, generalmente son los que
se encargan de levantar los procedimientos y presentan ante la gerencia los ajustes
que permitan desplegar operativamente las estrategias planeadas para hacer posible
que se cumplan los objetivos de los procesos.

13.4 GRUPO DE APOYO

Los grupos de apoyo son todas aquellas personas que participan activamente en el
desarrollo del procedimiento y que tienen algun nivel de autoridad y decisién sobre
algunas de las actividades que se contienen en el mismo.

14 ADMINISTRACION DEL RIESGO

Parte de la identificacién del proceso contable y su disefio e implementacién en la
E.S.E Hospital Regional de Il Nivel de San Marcos, requiere del andlisis del Contexto
Estratégico, es decir, el conocimiento de factores internos y externos generadores de
riesgos, a partir de los cuales se realiza la Identificacion de Riesgos en la operacién
del

Proceso determinando sus agentes generadores, sus causas y sus efectos.

Para identificar los riesgos, se relaciona a continuacion por cada actividad que
constituye el proceso contable las situaciones méas comunes que se han logrado
establecer:

Calle 22 No.20-22, Tel. (095) 295 31 65, 295 51 74.- Teléfax: 295 48 00, 295 34 04.
Cel.3114157141,31141571 43
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2. Descripcién inadecuada del
hecho en el documento fuente.

3. Desconocimiento de las
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ACTIVIDADES SITUACIONES DE- CONTROLES ASOCIADOS AL
RIESGO PROCESO CONTABLE
1. Carencia o falta de | 1. Adoptar una politica mediante la cual
idoneidad  del  documento | todos los hechos econémicos, financieros y
1. IDENTIFICACION soporte. sociales  realizados en  cualquier

dependencia del ente publico, sean
debidamente informados al é4rea de
contabilidad

normas que rigen la
administracién publica.

4. Interpretacién inadecuada
del hecho econémico realizado.
5. Incapacidad de asociar el
hecho econémico realizado con
las normas contenidas en el
R.C.P.

6. Hecho econémico no
considerado en el R.C.P. y no
definido en la doctrina contable
publica.

7. Hechos realizados que no
han sido canalizados por el
proceso contable.

através de los documentos fuente o soporte
de las operaciones, para que sean
canalizados en el proceso contable.

2. Elaborar planes de trabajo, e
implementar procedimientos
especificos, que permitan la eficiencia de
los flujos de informacién desde los procesos
proveedores de informacién hacia el
proceso contable, en forma oportuna.

3. Implementar procedimientos
administrativos que sean efectivos, para
establecer la responsabilidad de registrar
los recaudos generados, la
autorizacién de los soportes  por
funcionarios competentes, manejo de
cajas menores o fondos rotatorios y sus
respectivos arqueos periédicos. Carencia o
falta de idoneidad del documento soporte.

Calle 22 No. 20-22. Tel. (095) 295 31 65, 295 51 74.- Teléfax: 295 48 00, 295 34 04.
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2. CLASIFICACION

1. Asociacién inadecuada
entre el marco conceptual y el
C.G.C, por falta de
coherencia y sistematicidad,
para el hecho realizado.

2. Cuentas inexistentes para
clasificar el hecho realizado.
3. Utilizacién de cuentas que
tienen el propésito de
registrar hechos diferentes al
realizado. .

4. Falta de claridad de las
descripciones y dindmicas.

5. Incapacidad de asociar el
hecho realizado con el C.G.C.

1. Establecer la existencia de
conciliaciones de saldos del Disponible
e Inversiones, entre las areas de
Presupuesto, Contabilidad, Tesoreria,
y demas areas de la entidad,
examinando  simultaneamente los
tiempos de respuesta y oportunidad en
la entrega de la informacion.

2. Establecer la existencia vy
efectividad de medidas para la
realizacién periédica de toma fisica de
inventarios, y conciliacién de saldos
con los registros contables.

3. Determinar la existencia y
funcionalidad de procedimientos para
la elaboracién, revisibn y depuracién
oportuna de las conciliaciones
bancarias, que implique control sobre la
apertura y

Calle 22 No. 20-22. Tel. (095) 295 31 65, 295 51 74.- Teléfax: 295 48 00, 295 34 04.

Cel.317T4157141,31141571 43.
Pagina Web: www.esehospitalreglonalsanmarcos.gov.co
E-malil: gerencla@esehospitalregionalsanmarcos.gov




HOSPITAL REGIONAL DE Il NIVEL DE Versién Documento Pagina
o SAN MARCOS ESE 01 Controlado | 19 de 22
& MANUAL DE PROCESOS Y ———
PROCEDIMIENTOS CONTABLES DE et Cédigo
LA ESE HOSPITAL REGIONL DE Ii 3 igzlzozo MN-GRF-001
NIVEL DE SAN MARCOS
ACTIVIDADES SITUACIONES DE CONTROLES ASOCIADOS
RIESGO AL
PROCESO CONTABLE

Funcionamiento de  cuentas
Bancarias y/o de ahorros.

3. REGISTRO Y AJUSTE

1. Imputacién en una cuenta
o cédigo diferente.
2. Registro contable no
cargado ni acumulado en la
contabilidad.
3. Hechos ocurridos sin
registro contable.
4. Inadecuadas interfaces de
los subsistemas componentes
del SIIF.
3 Registro  contable
incompleto.
6. Mal célculo de los ajustes
relacionados con las cuentas
valorativas 0

no transaccionales.
7. Ajustes realizados a las
cuentas sin  incluir los
registros en la contabilidad.

1. Comprobar la existencia de los
Libros de

Contabilidad, debidamente
registrados segun lo establece el
Plan General de Contabilidad
Publica.
2. Comprobar la idoneidad,
existencia, organizacién y archivo de
los soportes documentales.
3. Comprobar Ila causacién
oportuna y el correcto registro de
todas las operaciones llevadas a
cabo por el ente publico.
4. Implementar un sistema que
permita verificar periédicamente la
elaboracion y célculo de los ajustes
que sean necesarios, para revelar
razonablemente la informacién
contable, especialmente los
relacionados con depreciaciones,
provisiones y amortizaciones, entre

otros.
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4. ELABORACION Y
PRESENTACION DE
ESTADOS CONTABLES Y
DEMAS INFORMES

1. Estados contables sin
soporte en los libros de
contabilidad.

2. Informacién de los estados
contables que no coincide con
los libros de contabilidad.

3. Inadecuado
Funcionamiento del programa
utilizado para procesar la
informacién.

4. No generacién de estados

contables.

5. Generaci6n y presentacion
inoportuna de los estados
contables al representante
legal y demds usuarios.

6. Revelacién de informes
que no corresponden a los
registros realizados.

1. Comprobar que la informacién
revelada en los estados contables
corresponde con la registrada en los
libros de contabilidad
reglamentados en el Plan General
de Contabilidad Publica.

2. Establecer politicas para que la
informacién contable se suministre
oportunamente a la administracién
de la entidad, a la Contaduria
General de la Nacién, y a los
organismos de inspeccién, vigilancia
y control.

3. Establecer procedimientos que
garanticen un adecuado flujp de
documentos a través de las
dependencias de la entidad, de tal
manera que permita la generacién
oportuna de libros de contabilidad
e informacién contable.

4. Exponer, en lugar visible, la
informacién contable preparada
para que sea facilmente consultada
por los

ciudadanos y demas usuarios.
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ACTIVIDADES | SITUACIONES DE RIESGO CONTROLES ASOCIADOS
AL
PROCESO CONTABLE

5.ANALISIS,
INTERPRETACION Y
COMUNICACION DE
LA INFORMACION

1. Presentacién inoportuna de |la

informacién a la C.G.N. y a organismos

de inspeccién, vigilancia y control.

2. Presentacién incompleta de la

informacién contable.

3. Presentacién inadecuada o no

presentacién de notas a los estados

contables.

4. No revelacién de cuentas a la

comunidad.

5. Revelacién  inconsistente  de

cuentas segun los cuadre algebraicos
reconocidos técnicamente.

6. Analisis e interpretacién indebida

de la informacién.

7. Disefio inadecuado de

indicadores para mostrar la realidad de

la entidad.

8. Inadecuada comunicacién del

mensaje contable.

9. Preparacién de informacién solo

para efectos de cumplir con Ia

presentacién a la C.G.N y organismos

de inspeccioén,

vigilancia y control.

1. Verificar que la informacion
contable suministrada a |Ia
administracion esté acompafiada
de un adecuado andlisis e
interpretacién, soportada en
célculos de indicadores de
gestion y financieros, utiles para
mostrar la realidad financiera,
econdémica y social de la entidad
publica.

2. Construir los indicadores y
demas razones financieras
pertinentes, a efectos de realizar
los andlisis que correspondan,
para informar adecuadamente
sobre la situacién, resultados y
tendencias.

3. Establecer como politica
institucional la presentacion
oportuna de la informacién
contable debidamente analizada.

De acuerdo a los riesgos antes sefialados se implementan politicas de administracién de
los mismos para minimizarlos y evitar un impacto fuerte frente a las actividades del proceso
contable. De hecho, se establecieron los controles para darle cumplimiento y hacerle

seguimiento, verificacion y anélisis a los mismos

lugar.

para determinar los ajustes a que diere
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