E.S.E. HOSPITAL YARUMAL SAN JUAN DE DIOS
NIT 890.981.726-6

CODIGO: PR-17-011

PROCESO GESTION
FINANCIERA

PROCEDIMIENTO DE

CONTABILIDAD VERSION: 01

FECHA: 30/11/2022

OBJETIVO: Realizar el reconocimiento, medicion, presentacion y revelacion de las
transacciones, los hechos y las operaciones financieras, econdémicas, sociales y
ambientales de la E.S.E, para presentar estados e informes contables con
informacion que cumpla con caracteristicas cualitativas como la relevancia,
comprensibilidad y representacion fiel, ademas utiles para el control y la toma de
decisiones.

ALCANCE: EIl proceso inicia con la identificacion de los hechos y causas que
impactan la estructura financiera, econdmica, social y ambiental de la E.S.E. y su
reconocimiento contable, hasta la aprobacion y revelacion de la informacién a través
de la elaboracion de estados e informes contables aprobados y dictaminados.

ENFOQUE DIFERENCIAL: Para conocer lo relacionado con la atencidon con
enfoque diferencial, consultar el protocolo institucional PT-09-001.

TALENTO HUMANO RESPONSABLE: Subdirecciéon Administrativa y Financiera —
Contabilidad.

CONDICIONES PARA INICIAR EL PROCESO INSUMOS NECESARIOS

Normas, circulares, manuales,
planes de accion e instructivos.
Recursos tecnoldgicos (Software y
Hardware), que garanticen el
proceso.

- Normatividad contable, tributaria y laboral -
vigente.
- Documentos soporte como facturas de -
venta, recibos de caja, informe de cartera,
facturas de compras y/o cuentas de

cobro, 6rdenes de pago, inventarios de
almacén y de farmacia, flujos de caja,
extractos bancarios, registros de nédmina
y seguridad social y otros que
intervengan en los estados financieros.

Documentos soportes, novedades,
actualizaciones y modificaciones,
financieras, econdmicas,
ambientales y sociales.
Documentos soportes de hechos
econémicos.

REQUISITOS A TENER EN CUENTA

PRODUCTOS O RESULTADOS
ESPERADOQOS:

Facturas de proveedores que soportan
las compras.

Entradas y salidas de almacén y farmacia
por compra, traslados o reintegros de
mercancias.

Facturas de ventas de servicios

Informacion validada y confrontada
con documentos soporte.

Registro actualizado del sistema.
Informes veraces y oportunos para
la Junta Directiva, Gerencia, Area
Administrativa y demas Entes de
Control.
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- Extractos bancarios con sus - Soporte para la gestion de control
conciliaciones interno, auditoria y planeamiento de
- Aceptaciones de oferta, contratos, la E.S.E.

requisiciones y demdas documentacién
que garantice el tramite interno de la
operacion — Compras.

- Liguidaciébn de nomina y contratos por
prestacion de servicios.

- Comprobantes de liquidacién y pago de
seguridad social y parafiscales.

- Demaés transacciones que intervengan
en el proceso financiero con sus
respectivos soportes.

DEFINICIONES:

- AMORTIZACION: Reducciones graduales de la deuda a través de pasos
periddicos sobre el capital prestado. Recuperacion de los fondos invertidos en
un activo de una empresa. O también puede como: la devolucion de una deuda
o de un capital tomado en préstamo (principal), mas los intereses
correspondientes si ellos existen. La extincion de la deuda puedes hacerse de
una sola vez o mediante pagos parciales por periodos de tiempo previamente
establecidos.

- AJUSTE: Son los que se realizan habitualmente al cierre del respectivo ejercido.
El registro de una transaccion contable que tiene por objeto corregir un error;
contabilizar una acumulacién; dar de baja en libros un partida; hacer una
provision para cuentas incobrables; considerar una depreciacion u otro motivo
similar

- BALANCE GENERAL: Estado contable que muestra el total de activos, el total
de pasivos y el patrimonio de una empresa en un momento del tiempo

- CAUSACION: El registro de los ingresos y gastos del presupuesto requiere
previamente, contar con los actos administrativos de reconocimiento del derecho
o de la obligacion, derivados del hecho econémico, sin perjuicio de observar el
precipicio de cumplimiento de las disposiciones vigentes.

- CONCILIACION BANCARIA: Proceso Sistematico de comparacion entre los
ajustes contable de una cuenta corriente realizada por el banco y la cuenta de
bancos correspondientes en la contabilidad de una empresa, con una
explicacion de las diferencias encontradas.

- COSTOS: Representa la inversion necesaria para producir o adquirir articulos
para la renta.
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- DEPRECIACION: es una reduccion del activo fijo, sea en cantidad, calidad, valor

0 precio, debida al uso, a la obsolescencia o so6lo por el paso del tiempo. La
depreciacion se mide anualmente, y depende de los factores ya mencionados,
asi como del precio de compra y la duracion estimada del activo

DIAN: Direccién de impuestos y Aduanas Nacionales.

ESTADO DE RESULTADOS: Estado de actividad financiera, econémica y
social. Sefala la actividad financiera, econémica y social del ente publico y
revela el flujo de recursos percibidos y consumidos en cumplimiento de su
cometido estatal, expresado en términos monetarios, durante un periodo
determinado

INFORME FINANCIERO: Informacién de caracter periédico sobre la posicion
financiera de una organizacién o de algunas de sus actividades, incluyendo la
prestacion de resultados, actividades desarrolladas, cifras de ventas, entre otros.
INTERFACE: Conexion e interaccion entre hardware, software y el usuario
PROVISION: Suma conservada por la empresa con vistas a cubrir una carga o

una pérdida eventual.

NORMOGRAMA Y DOCUMENTACION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDADES
ENTRADA | # ESENCIALES RESPONSABLE | PRODUCTO | PROVEEDOR
Normas,
circulares, Planificar las actividades para
manuales, 1/ dar cumplimiento a las Normograma
. Asesor contable -
planes de normas de la Contaduria actualizado
accién e General de la Nacion.
instructivos Gerenciay
Aplicacion de metodologias y entes de
procedimientos acorde a la control
normatividad vigente en el - internos y/o
, i Procedimient
Normogram registro de operaciones vy oS externos
a 2| transacciones economicas y | Asesor contable y
. : ) manuales del
actualizado financieras que afectan la .
. S : ; area contable
situacion patrimonial de la
E.S.E. en sus resultados y
composicion.
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ACTIVIDADES
ENTRADA | # ESENCIALES RESPONSABLE | PRODUCTO | PROVEEDOR
Procedimien Alimentar el sistema con los
tosy registros contables para la .
manuales 3| generacion de los estados | Asesor contable Registros
. . : contables
del area financieros
contable
DESARROLLO DEL DOCUMENTO
1. CREACION DE TERCEROS
ACTIVIDADES
ENTRADA | # ESENCIALES RESPONSABLE | PRODUCTO | PROVEEDOR
Ingresar por medio del Modulos del
modulo de tesoreria los sistema de
1| datos minimos de creacion informacion
de terceros conforme la Xenco
normatividad vigente. (Cartera,
Registro gestion
tnico Actualizar por medio del Base de hospitalaria,
tributario — 2l médulo de tesoreria los Auxiliar de datos de presupuesto,
RUT de datos minimos de creacién | Presupuestoy terceros glosas,
proveedores de terceros conforme la contabilidad ajustada y némina, NIIF,
y/o normatividad vigente y actualizada inventarios,
contratistas activos fijos)

previa entrega de RUT

actualizado por los
proveedores ylo
contratistas.

Informacion

exbégena con

destino a la
DIAN
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2. REGISTRO DE CUENTAS POR PAGAR

ACTIVIDADES

ENTRADA | # ESENCIALES RESPONSABLE | PRODUCTO | PROVEEDOR
Auxiliar
Revisar el cumplimiento de | administrativo de
1| los requisitos legales en la almacén Facturas y/o
factura electronica de venta cuentas de
y/o cuenta de cobro radicadas Auxiliar cobro
en Gestion Documental. administrativo de - Contabilidad
farmacia verlflcada_s
para posterior
Auxiliar de registro
presupuesto y
contabilidad
Registrar las facturas y/o
cuentas de cobro en el
2| modulo de tesoreria de Auxiliar de
Xenco, con interface a los 0
Facturas y/o moédulos de Presupuesto y pcr:?)?\ltjgklajiﬁga dy
cuentas de NIIF, aplicando las
cobro de deducciones de Ley a que
compras y/o haya lugar.
servicios Revisar las facturas
registradas por medio del Juridica
3| médulo de almacén de Xenco Facturas y/o
por parte de las areas de o cuentas de .
Almacén y Farmacia, las Auxiliar o{e cobro Tesoreria
cuales deben contar con las presm:pglcl—:l-z ody causadas SIA Ob
respectivas deducciones de contabiiida serva
Ley e interfaces a los médulos
de tesoreria, presupuesto y
NIIF.
Imprimir la causacion de la
factura y/o cuenta de cobro Auxiliar de
4| registrada en el modulo de
tesoreria y entregar la misma presupu_e_sto y
contabilidad

al supervisor una vez este la
solicite.
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ACTIVIDADES
ENTRADA | # ESENCIALES RESPONSABLE | PRODUCTO | PROVEEDOR
Facturas y/o Revisar las causaciones de
Balance de
cuentas de | 5| facturas y/o cuentas de cobro -
: Asesor contable prueba Contabilidad
cobro se encuentren registradas de :
. revisado
causadas forma correcta en el médulo
de NIIF.
3. CONCILIACIONES BANCARIAS
ACTIVIDADES
ENTRADA | # ESENCIALES RESPONSABLE | PRODUCTO | PROVEEDOR
Extractos
bancarios Generar extractos bancarios Soportes
. I Tesorero (a)
y posteriores notas debito y externos para Contabilidad
Notas débito | 1| crédito de  rendimientos conciliacién
y crédito financieros y gastos bancaria
bancarias bancarios a que haya lugar.
Generar libro auxiliar de
. - 2| bancos y revisar que los G
Libro auxiliar e Conciliaciéon .
movimientos correspondan a Tesorero (a) : Contabilidad
de bancos . bancaria
lo registrado en extractos
bancarios.
N Revisar las conciliaciones Balance de
Conciliacion 3l b . | -
65 bancanas ancarias respecto a los | Asesor contable prl_Jeba Contabilidad
registros y saldos contables. revisado

4. DECLARACION Y PAGO MENSUAL DE ESTAMPILLAS Y TASA PRO-

DEPORTE
ACTIVIDADES

ENTRADA | # ESENCIALES RESPONSABLE | PRODUCTO | PROVEEDOR

Balance de Registrar en el papel de Contabilidad
: Papel de

prueba a trabajo las bases y : i

: : , Profesional de trabajo de .
nivel de 1| retenciones practicadas a los . Tesoreria

; presupuesto y estampillas
terceros de proveedores y/o contratistas o
contabilidad departamenta L

la cuenta en cada uno de los conceptos les Revisoria
240722 vigentes conforme el reporte fiscal
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ENTRADA | # CENGIALES RESPONSABLE | PRODUCTO | PROVEEDOR
(Retencione de causaciones del modulo
s de de tesoreria de Xenco. Secretaria de
estampillas) Hacienda
%/ 240790 Municipal
Tasa pro-
deporte) Revisar que el papel de Secretaria de
trabajo coincida con las Hacienda
Reporte de | 5| (atenciones de estampillas y Departamental
causaciones tasa pro-deporte registradas
del modulo en contabilidad.
de tesoreria Registrar en el formulario de lari
de Xenco declaracion de estampillas las Formu allr(ljo
3| bases y retenciones de mensual de
Papel de estampillas y tasa pro- declaracion
i . de
trabajq,de deporte consolidadas en el i
retenmc_)n de papel de trabajo para tal fin. estampilias
estampilias Revisar la coincidencia de la
informacién registrada en el : Declaracion
4| papel de trabajo y el Profesnona{ de mensual de
formulario de declaracion presﬁps.?j ody estampillas
mensual de estampillas y tasa contabiiida revisada
pro-deporte.
Enviar declaracion de
estampillas, papel de trabajo
5|y balance de prueba a nivel
de terceros a Revisoria Fiscal Declaracion
para su respectiva mensual de
E?]:?ig? = %/ofrlrrnnl]?a.lrio de Profesional de f?rsrilaarggllrl)?)?
., : presupuesto y b
6| declaracion de estampillas o revisoria
. contabilidad :
para firma del Representante fiscal y
Legal. Representant
Declaracion Entregar formulario de e Legal
mensual de | 7| declaracion de estampillas
estampillas firmado a Tesoreria para su
y tasa pro- respectivo pago.
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ACTIVIDADES
ENTRADA |# ESENCIALES RESPONSABLE | PRODUCTO | PROVEEDOR
deporte Realizar el pago de las . Comprobante
: : Tesoreria
firmada por estampillas mensuales s de
Revisoria 8| conforme la  declaracion . . transferencia
. ) . Subdireccion
Fiscal y previamente firmada por S : de
., ) administrativa y .
Representa Revisoria Fiscal y f . estampillas
inanciera
nte Legal Representante Legal. mensuales
Declaracion
mensual de
estampillas
y tasa pro-
deporte Enviar  oficio remisorio,
firmada por formulario de declaracion y
Revisoria 9| comprobantes de pago a la Presentacion
Fiscal y oficina de radicacion del Tesoreria declaracion y
Representa municipio de Yarumal y el pago de
nte Legal Departamento de Antioquia Subdireccion estampillas y
ylo por los medios | administrativa y tasa pro-
Comprobant electronicos cuando sean financiera deporte
es de dispuestos para tal fin. mensuales
transferenci
ade
estampillas
y tasa pro-
deporte
mensuales
5. DECLARACION Y PAGO MENSUAL DE CONTRIBUCION ESPECIAL
ACTIVIDADES
ENTRADA | # ESENCIALES RESPONSABLE | PRODUCTO | PROVEEDOR
Balance de Regls_trar en el papel de Contabilidad
prueba a trabajo las bases y
nivel de 1| retenciones practicadas a los . Papel de .
) Profesional de . Tesoreria
terceros de contratistas por concepto de trabajo de
o ) presupuesto y Y
la cuenta contribucion  especial el . contribucion .
L ) contabilidad . Revisoria
Contribucion reporte de causaciones del especial .
: ’ . fiscal
especial modulo de tesoreria de

Xenco.
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ENTRADA |# SENGIALES RESPONSABLE | PRODUCTO | PROVEEDOR
Reporte de Revisar que el papel de Secretaria de
causaciones trabajo coincida con las Hacienda
del médulo | 2| retenciones de contribucion Municipal
de tesoreria especial  registradas en
de Xenco contabilidad.
Registrar en el formulario de Formulario
Papel de declaraciéon de contribucién mensual de
trabajo de 3| especial las bases vy declaracion
retencion de retenciones consolidadas en de
contribucion el papel de trabajo para tal fin. contribucion
especial especial
Revisar la coincidencia de la Declaracion
informacion registrada en el .
4| papel de trabajo y el Profesional de mens_ual _d,e
formulario de declaracion presupuesto y contrlbuplon
mensual de contribucion contabilidad espemal
especial. revisada
Enviar declaracion de
contribucion especial, papel
5/ de trabajo y balance de Declaracion
prueba a nivel de terceros a mensual de
Revisoria Fiscal para su contribucion
respectiva aprobacion y firma. . .
Enviar formulario de Profesional de _espec:|a|
6| declaracion de contribuciéon presuptt)J.cl—:.gtody f"m?da bor
especial para firma del contabilida r$V|so|r|a
Representante Legal. Re Irizcsaeriltant
Declaracion Entregar formulario de 2Le al
7| declaracién de contribucion 9
mensual de A .
S especial firmado a Tesoreria
contribucion :
: para su respectivo pago.
especial .
firmada por Reah_zar_ el pago de _Ia Tesoreria Comprobante
o contribucion especial de
Revisoria :
Fiscal y 8 mensual_ conformfe la Subdireccion transferencia
declaracion previamente S . de
Representa : T administrativa y S
nte Legal firmada por Revisoria Fiscal y financiera contrlbu_(:lon
Representante Legal. especial
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ACTIVIDADES
ENTRADA ESENCIALES RESPONSABLE | PRODUCTO | PROVEEDOR
Declaracion
mensual de
contribucion Enviar  oficio remisorio,
especial formulario de declaraciéon de
firmada por contribucion especial vy .
o Tesoreria
Revisoria comprobantes de pago a la p .
) " - PR resentacion
Fiscal y oficina de radicacion del . . -
L Subdireccion declaracion y
Representa municipio de Yarumal y/o por S .
: e administrativa y pago de
nte Legal los medios electrénicos : . O
: financiera contribucion
cuando sean dispuestos para especial
Comprobant tal fin. P
e de
transferenci NOTA: En el periodo que no
ade haya pago por este concepto
contribucion se omiten los pasos 7 y 8.
especial
6. DECLARACION Y PAGO MENSUAL DE RETENCION EN LA FUENTE
ACTIVIDADES
ENTRADA ESENCIALES RESPONSABLE | PRODUCTO | PROVEEDOR
Registrar en el papel de
Bﬁj:g;eade trabajo las bases y Contabilidad
Eivel de retenciones practicadas a los
terceros de proveedores, contratistas y Tesoreria
la cuenta funcionarios en cada uno de
2436 los  conceptos  vigentes Papel de Revisoria
(Retencione conforme el reporte de Asesor contable trabajo de fiscal
Senla causaciones del modulo de retenciones
tesoreria de Xenco. en la fuente Direccion de
fuente) — Se -
Revisar que el papel de Impuestos y
excluye la : o
trabajo coincida con las Aduanas
cuenta : . )
543627 retenciones a titulo de Nacionales
. RENTA e IVA registradas en DIAN
(Retencion

contabilidad.
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ENTRADA CENGIALES RESPONSABLE | PRODUCTO | PROVEEDOR
de Industria Registrar en el formulario de Formulario
y Comercio) declaracion de retencién en la mensual de
fuente las bases y declaracion
Reporte de retenciones de RENTA e IVA -

: . de retencion
causaciones consolidadas en el papel de en la fuente
del moédulo trabajo para tal fin.
de tesoreria Revisar la coincidencia de la Declaracion
de Xenco informacién registrada en el mensual de

papel de trabajo y el -
. . Asesor contable | retencion en
Papel de formulario de declaracion la fuente
trabajo de mensual de retenciones en la revisada
retencion en fuente.
la fuente Enviar declaracion de
retencion en la fuente, papel
de trabajo y balance de
prueba a nivel de terceros a Declaracion
Revisoria Fiscal para su mensual de
respectiva aprobacion y firma. >
; . retencion en
Aplicar firma del la fuente
Representante Legal, :

: Asesor contable firmada por
presentar formulario de revisoria
declaracion de retencién en la fiscal
fuente y generar recibos para y
pago. Represenﬁant
Entregar a Tesoreria el elega

Declaracion formulario de declaracién de
mensual de retencion en la fuente y los
2 recibos para pago.
retencion en . _
la fuente y Realizar el pago de Ila Tesoreria Comprobante
. declaracion de retencién en la s de

recibos para . L, .

200 fuente de acuerdo a los Subdireccion transferencia
pag recibos de pago entregados | administrativay | de retencion

para tal fin. financiera en la fuente
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7. DECLARACION Y PAGO DE IMPUESTO AL VALOR AGREGADO (IVA)
SEGUN PERIODICIDAD APLICABLE

ACTIVIDADES
ENTRADA | # ESENCIALES RESPONSABLE | PRODUCTO | PROVEEDOR
Registrar en el papel de
trabajo las bases e IVA
1| facturado conforme el médulo
de gestion hospitalaria Papel de
(facturacion) de Xenco. trabajo de
retenciones
Balance de Revisar que el papel de en la fuente
rueba a trabajo coincida con los IVA
ﬁiveq de 2| facturados y registrados en | ASESOr contable
terceros de contabilidad.
la cuenta Registrar en el formulario de .
2445 declaracion de IVA los Formulario | Contabilidad
(Impuesto al | 3| ingresos facturados gravados periddico de .
valor y las bases e IVA generado declaracion Tesoreria
agregado) feirr:.el papel de trabajo para tal de IVA Revisolrl’a
; o : fisca
Rorarete | [ remadon oocem o o
del médulo | 4| papel de trabajo y el | Asesor contable periodicade | Direccion de
de tesoreria formulario periédico de IVA IVA generado | Impuestos y
revisada Aduanas
de Xenco generado. _
Enviar declaracion periddica Nacionales
Papel de de IVA generado, papel de DIAN
trabajc_),de 5 tr_abajo y balance de pru.eba,a Declaracion
retencion en nl_vel de terceros a Revisoria periddica de
la fuente Fiscal para su respectiva VA firmada
aprobacion y firma. L
. . Asesor contable | por revisoria
Aplicar firma del ,
6| Representante Legal fiscal y
presentar  formulario dé Representant
e Legal

declaracion de retencion en la
fuente y generar recibos para

pago.
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ACTIVIDADES

ENTRADA | # ESENCIALES RESPONSABLE | PRODUCTO | PROVEEDOR

Entregar a Tesoreria el

7| formulario de declaracion

Declaracion periddica de IVA 'y los recibos
periddica de para pago.
IVAyY Realizar el pago de Ila Tesoreria Comprobante
recibos para declaracion periodica de IVA sde
pago 8| de acuerdo a los recibos de Subdireccion transferencia

pago entregados para tal fin. administrativa y de IVA

financiera generado

8. DECLARACION Y PAGO BIMESTRAL DE RETENCION DE INDUSTRIA Y

COMERCIO
ACTIVIDADES
ENTRADA | # ESENCIALES RESPONSABLE | PRODUCTO | PROVEEDOR
Registrar en el papel de
Bﬁjgg;eade trabajo las bases y
Eivel de 1| retenciones practicadas a los
terceros de proveedores y/o contratistas
I nt en cada uno de los conceptos Papel de
a cuenta vigentes conforme el reporte Pe
243627 : 2 trabajo de
Retencion de causaciones del modulo retenciones Contabilidad
(Rete clor de tesoreria de Xenco. ontabilida
de Industria - : en la fuente
Comercio) Rews_ar que _eI papel de | Profesional de Tesoreria
y trabajo coincida con las| presupuestoy
Reporte de 2| retenciones a titulo de contabilidad Revisoria
pOorte industria y comercio ,
causaciones istrad bilidad fiscal
del modulo reglgtra as en contabili ad. _
de tesoreria || 480 retencion las pimesural de | Secretaria de
de Xenco . 5 Hacienda
3| bases y retenciones de declaracion Municipal
Papel de industria y comercio de retencion P
traga'o de consolidadas en el papel de de industria 'y
retenjcién de trabajo para tal fin. comercio
- : Revisar la coincidencia de la , Declaracion
industria y . - : Profesional de .
. informacion registrada en el bimestral de
comercio . presupuesto y 9
4| papel de trabajo y el o retencion de
. . contabilidad . .
formulario de declaracion industria y
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E.S.E. HOSPITAL YARUMAL SAN JUAN DE DIOS

PROCEDIMIENTO DE

PROCESO GESTION

CODIGO: PR-17-011

CONTABILIDAD FINANCIERA VERSION: 01
FECHA: 30/11/2022
ACTIVIDADES
ENTRADA |# ESENCIALES RESPONSABLE | PRODUCTO | PROVEEDOR
bimestral de retencion de comercio
industria y comercio. revisada
Enviar declaracion de
retencion de industria 'y
5| comercio, papel de trabajo y
balance de prueba a nivel de Declaracion
terceros a Revisoria Fiscal bimestral de
para su respectiva retencion de
aprobacion y firma. Profesional de industria y
Aplicar firma del | presupuestoy comercio
6| Representante Legal y contabilidad firmada por
presentar formulario de revisoria
declaracion de retencion de fiscal y
industria y comercio. Representant
Entregar a Tesoreria el e Legal
7| formulario de declaracion de
Declaracion industria y comercio para su
bimestral de pago.
retencion de Realizar el pago de Ila Tesoreria Comprobante
industria y declaracion  bimestral de s de
comercio 8| retencion de industria vy Subdireccion transferencia
comercio. administrativay | de industriay
financiera comercio
9. PAGO ANUAL DE TASA SUPERSALUD
ACTIVIDADES
ENTRADA | # ESENCIALES RESPONSABLE | PRODUCTO | PROVEEDOR
Portal Revisar de forma periddica en
?/lgllgd_os de el por_tal de V|g|Iados d_e la Subdireccién Liquidacion Gerencia y
a pagina Superintendencia  Nacional dministrati Tasa anual ntes de
web de la de Salud la habilitacion para administrativay - 4o vigilancia entes
. S financiera — 4 control
Superintend | 1| la liquidacion de la Tasa de . Superintende .
encia vigilancia anual GESI.S (geren_gla ncia Nacional internos y/o
. de la informacion) externos
Nacional de (generalmente  estos o de Salud

Salud

habilitan entre los meses de
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E.S.E. HOSPITAL YARUMAL SAN JUAN DE DIOS

PROCEDIMIENTO DE

PROCESO GESTION

CODIGO: PR-17-011

CONTABILIDAD FINANCIERA VERSION: 01
FECHA: 30/11/2022
ENTRADA |# CENGIALES RESPONSABLE | PRODUCTO | PROVEEDOR
(www.super octubre y noviembre de cada
salud.gov.co vigencia).
)
Liguidacion Disponibilida
Tasa anual Entregar liquidacion de tasa Subdireccion dy
de vigilancia anual de \vigilados a la| administrativay | Compromiso
Superintend | 2| Subdireccibn administrativa financiera — presupuestal | Presupuesto
encia para el respectivo tramite | GESIS (gerencia | para registro
Nacional de presupuestal. de la informacion) | de tasa anual
Salud de vigilancia
Liquidacion
Tasa anual
de vigilancia Registrar en el modulo de Causacion
Superintend tesoreria la obligacion por cuenta por
encia 3| pagar de la tasa anual de Profesional de a0ar
Nacional de vigilancia con interface a rofesiona pagar i
Salud, presupuesto y NIIF. presupuesto y correspondie | Contabilidad
disponibilida contabilidad nte a tasa
dy anual de
compromiso vigilancia
presupuesta
I
o Revisar que la causacion de
Ligquidacion la_liquidacion de | | d
tasa anual a liguidacion de la tasa se Balance de -
de vigilancia 4| encuentre reglstrada, de | Asesor contable prgeba Contabilidad
causada forma correcta en el modulo revisado
de NIIF.

Registro y
Liguidacion Entregar la liquidacion . soporte
taga anual 5 anexogs de Iactl tasa dg Profesmna{ de quuigacién T .
de vigilancia vigilancia anual a tesoreria preSlthg_tle_z ody tasa anual de esoreria
causada para su respectivo pago contabilida vigilancia

para pago
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E.S.E. HOSPITAL YARUMAL SAN JUAN DE DIOS

PROCEDIMIENTO DE

PROCESO GESTION

CODIGO: PR-17-011

CONTABILIDAD FINANCIERA VERSION: 01
FECHA: 30/11/2022
ACTIVIDADES
ENTRADA |# ESENCIALES RESPONSABLE | PRODUCTO | PROVEEDOR
Registro y 6| Pagar la liquidacion anual de .
T : . Tesoreria L,
soporte tasa de vigilancia expedida Liguidacion .
SN i . Superintenden
liquidacion por la  Superintendencia . ., de tasa anual : :
. Subdireccion o . cia Nacional
tasa anual Nacional de Salud S : de vigilancia
L : administrativa y de Salud
de vigilancia . . cancelada
financiera
para pago
10.PAGO ANUAL DE CUOTA DE FISCALIZACION Y AUDITAJE
ACTIVIDADES
ENTRADA | # ESENCIALES RESPONSABLE | PRODUCTO | PROVEEDOR
Enviar presupuesto definitivo
Presupuesto _de . la vigencia Subdireccion Respu_es_ta a
ot inmediatamente anterior a la S : requerimiento .
definitivo . administrativa y . Contraloria
. . Contraloria  General de : ; oficial de la
vigencia S . financiera — . General de
. ! 1| Antioquia una vez esta oficie . Contraloria A
inmediatam . GESIS (gerencia Antioquia
. y/o escriba desde una cuenta . It General de
ente anterior - : de la informacion) o
de correo oficial de dicha Antioquia
Entidad.
Acto
administrativ Entregar acto administrativo
o emitido de liquidacion de cuota de
por la 2| fiscalizacién y auditaje a la
Contraloria Subdireccion administrativa y Disponibilida
General de financiera para el respectivo . . dy
7 -~ Subdireccion .
Antioquia trdmite presupuestal. S : Compromiso
administrativa y
con la . . presupuestal
S financiera — . Presupuesto
liquidacion : para registro
GESIS (gerencia
de la cuota . 2 de cuota de
de la informacion) | .. A
de fiscalizacion y
fiscalizacion auditaje
y auditaje
para la
vigencia en

Curso




ESE

Q\TAL Vv
Q> 2

#

(4
%
>
—
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E.S.E. HOSPITAL YARUMAL SAN JUAN DE DIOS

PROCEDIMIENTO DE

PROCESO GESTION

CODIGO: PR-17-011

CONTABILIDAD FINANCIERA VERSION: 01
FECHA: 30/11/2022
ACTIVIDADES
ENTRADA ESENCIALES RESPONSABLE | PRODUCTO | PROVEEDOR
Acto
administrativ Causacion
o de cuota Registrar en el médulo de cuenta por
de tesoreria la obligacion por pagar
fiscalizacion pagar de la cuota de| Profesional de correspondie
y auditaje, fiscalizacion y auditaje anual | presupuesto y nte a cuota Contabilidad
disponibilida con interface a presupuesto y contabilidad de
dy NIIF. fiscalizacion y
compromiso auditaje
presupuesta anual
I
Acto Revisar que la causacion del
administrativ acto administrativo de la
o de cuota cuota de fiscalizacion vy Balance de
de auditaje se encuentre | Asesor contable prueba Contabilidad
fiscalizacion registrada de forma correcta revisado
y auditaje en el modulo de NIIF.
causado
Acto Registro y
administrativ Entregar el acto soporte acto
o de cuota administrativo de la cuota de | Profesional de | administrativo
de fiscalizacion y auditaje | presupuestoy de cuota de Tesoreria
fiscalizacion causado y anexos a tesoreria contabilidad fiscalizacion y
y auditaje para su respectivo pago. auditaje para
causado pago
Registro y Acto
soporte acto Pagar acto administrativo de . o .
- . . N Tesoreria administrativo
administrativ la cuota de fiscalizacion y .
S . de la cuota Contraloria
o de cuota auditaje anual a la Contraloria . .
. Subdireccion de General de
de General de Antioquia. S : e o
: L administrativa y | fiscalizacion y Antioquia
fiscalizacion . . o
o financiera auditaje
y auditaje
cancelado

para pago




NIT 890.981.726-6

E.S.E. HOSPITAL YARUMAL SAN JUAN DE DIOS

PROCEDIMIENTO DE

PROCESO GESTION

CODIGO: PR-17-011

CONTABILIDAD FINANCIERA VERSION: 01
FECHA: 30/11/2022
ACTIVIDADES
ENTRADA |# ESENCIALES RESPONSABLE | PRODUCTO | PROVEEDOR
: . . Profesional de Acto
Acto En las vigencias que aplique o .
. , R presupuesto y | administrativo
administrativ reliquidacion de acto o
- : contabilidad de
o de administrativo de cuota de . .
. Ry o Tesoreria RELIQUIDA Contraloria
RELIQUIDA fiscalizacion y  auditaje, -
2 . CION de General de
CION de proceder a repetir los pasos 1 . . o
Subdireccion cuota de Antioquia
cuota de al 6 por el monto del S : . S
: L . o administrativa y | fiscalizacion y
fiscalizacion remanente adicional liquidado . . o
o . financiera auditaje
y auditaje 7| por la Contraloria General de
o cancelado
Antioquia.
11.REVISION REGISTROS Y SOPORTES CONTABLES
ACTIVIDADES
ENTRADA | # ESENCIALES RESPONSABLE | PRODUCTO | PROVEEDOR
Revisar que el boletin de
caja y bancos coincida con
Boletin de 1 |las conciliaciones
cajay bancarias, los registros | Asesor contable Contabilidad
bancos contables y los saldos
finales en el balance de
prueba.
Solicitar  trimestralmente Balance de
o certificado de  aportes prueba
Certificados . ) :
de 2 somales_a la Coope_ratl\{a revisado -
. . de Hospitales de Antioquia | Asesor contable Contabilidad
inversiones "
(COHAN) y verificar que los
a la fecha .
mismos correspondan con Actas y/o
el saldo registrado en NIIF. comprobante
Revisar que el estado de s de
cartera  detallado  por conciliacion
3 | facturas y entidades se con las
Cartera por encuentre co_nqha_do Asesor contable dlfgrentes Contabilidad
edades conforme la  dinamica areas
contable de las cuentas de proveedoras
cartera en el modulo de de
NIIF, adicionalmente informacion
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E.S.E. HOSPITAL YARUMAL SAN JUAN DE DIOS

PROCEDIMIENTO DE
CONTABILIDAD

PROCESO GESTION
FINANCIERA

CODIGO: PR-17-011

VERSION: 01

FECHA: 30/11/2022

ENTRADA

ACTIVIDADES
ESENCIALES

RESPONSABLE

PRODUCTO

PROVEEDOR

registrar las diferencias por
calculo del deterioro.

Revisar que los recibos de
caja y las notas crédito que
se apliquen a cartera de la
Institucion interfacen  al
moédulo de NIF en la
cuenta del régimen en
salud a que corresponda.

Asesor contable

Inventario
de almacén
y farmacia

Revisar que el kardex y los
registros de entradas vy
salidas del periodo
correspondan a los grupos
contables de inventarios,
gasto y costo conforme lo
registrado en el modulo de
NIIF.

Asesor contable

Listado de
activos fijos

Revisar que los activos fijos
adquiridos en el periodo
cuenten con la
contabilizacion adecuada
en el modulo de NIIF
conforme el grupo contable
al que pertenecen, ademas
de la correcta aplicacion de
la politica contable frente a
su registro como
propiedad, planta y equipo
0 como gasto o costo del
periodo.

Asesor contable

Depreciacio
nes

Revisar que las
depreciaciones del periodo
interfacen al modulo de
NIIF conforme el reporte de
activos fijos aplicable en el
mismo frente a valores a

Asesor contable

contable y
financiera

Papeles de
trabajo
soportes de
conciliacién
con las areas
generadoras
de
informacion
contable y
financiera

Contabilidad

Contabilidad

Contabilidad

Contabilidad
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E.S.E. HOSPITAL YARUMAL SAN JUAN DE DIOS

PROCEDIMIENTO DE
CONTABILIDAD

PROCESO GESTION

FINANCIERA

CODIGO: PR-17-011

VERSION: 01

FECHA: 30/11/2022

ENTRADA

ACTIVIDADES
ESENCIALES

RESPONSABLE

PRODUCTO

PROVEEDOR

depreciar de acuerdo a
vidas Utiles establecidas
para cada activo.

Amortizacio
nes

Registrar y revisar en el
modulo de NIF las
amortizaciones de cada
periodo conforme las tablas
para tal fin definida a cada
poliza que se adquiera y
cumpla con las politicas
contables.

Asesor contable

Reporte de
cuentas por
pagar

Revisar que el reporte de
cuentas por pagar por
concepto de proveedores,
nomina, seguridad social,
retenciones e impuestos
coincida con los valores
registrados en el médulo de
NIIF.

Asesor contable

Liquidacion
noémina del
periodo

10

Revisar que la nébmina del
periodo coincida con los
valores interfazados al
modulo de NIIF tanto en los
conceptos de ingresos para
los funcionarios como en
las respectivas
deducciones.

Asesor contable

Seguridad
social y
parafiscales

11

Revisar que el valor
liquidado en la planilla de
liquidacion de aportes e
interfazado al mddulo de
NIIF desde el moédulo de
némina, coincida con los
movimientos contables del
periodo, ademéas que el
valor deducido por Ley a
los funcionarios coincida
con el valor a pagar en la

Asesor contable

Contabilidad

Contabilidad

Contabilidad

Contabilidad




NIT 890.981.726-6

E.S.E. HOSPITAL YARUMAL SAN JUAN DE DIOS

PROCEDIMIENTO DE
CONTABILIDAD

PROCESO GESTION

FINANCIERA

CODIGO: PR-17-011

VERSION: 01

FECHA: 30/11/2022

ENTRADA

ACTIVIDADES
ESENCIALES

RESPONSABLE

PRODUCTO | PROVEEDOR

respectiva  planilla  de
aportes.

Beneficios a

12

Revisar mensualmente que
las provisiones de
prestaciones sociales
liquidadas por el modulo de
nomina, interfacen  al
moédulo de NIIF de manera
adecuada.

Asesor contable

empleados
a corto
plazo

13

Revisar  trimestralmente
gue los saldos finales de
prestaciones sociales por
pagar registrados en la
contabilidad de la
Institucién, se en ajusten al
valor liquidado por la
técnica  operativa de
némina.

Asesor contable

Beneficios a
empleados
a largo
plazo

14

Revisar por lo menos una
vez al afio la proyeccion de
futuras pensionesy estimar
el nuevo saldo de acuerdo
al reporte de expectativa de
vida reportado por el DANE
y el valor futuro de las
pensiones actuales con el
promedio del IPC de los
ultimos 10 afios.

Asesor contable

Facturacion

15

Revisar que las facturas
por cobrar emitidas durante
el periodo interfacen de
manera  adecuada  al
modulo de NIIF conforme a
los regimenes en salud
para las cuentas de cartera

Asesor contable

Contabilidad

Contabilidad

Contabilidad

Contabilidad
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E.S.E. HOSPITAL YARUMAL SAN JUAN DE DIOS

PROCEDIMIENTO DE
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PROCESO GESTION

FINANCIERA

CODIGO: PR-17-011

VERSION: 01

FECHA: 30/11/2022

ENTRADA

ACTIVIDADES
ESENCIALES

RESPONSABLE

PRODUCTO

PROVEEDOR

y los servicios prestados
para las cuentas de
ingreso.

16

Revisar que el registro de
ingreso de glosas interface
de manera correcta al
modulo de NIIF conforme el
régimen en salud a que
corresponda.

Asesor contable

Glosas

17

Revisar que las respuestas
a glosas interfacen al
modulo de NIIF de manera
adecuada de acuerdo al
régimen que correspondan,
ademas que las que
cuenten con  valores
aceptados, disminuyan el
valor de la cartera de
acuerdo al régimen en
salud, servicio prestado y
vigencia de la factura.

Asesor contable

Activos y
pasivos
estimados

18

Revisar trimestralmente el
informe  de procesos
juridicos a favor y en contra
de la entidad y actualizar
los valores a que haya
lugar de acuerdo al
procedimiento establecido
para tal fin y la politica
contable.

Asesor contable

Contabilidad

Contabilidad

Contabilidad

Diferencias
identificadas
en las
actividades
lalal8

Registrar los ajustes a que
haya lugar y que cuenten
con la respectiva
justificacion y soportes por
parte de cada uno de los
procedimientos de la

Asesor contable

Balance de
prueba
revisado

Contabilidad




ESE

#

Q\TAL Vv
Q> 2

(4
%
>
—

NIT 890.981.726-6

E.S.E. HOSPITAL YARUMAL SAN JUAN DE DIOS

PROCEDIMIENTO DE

PROCESO GESTION

CODIGO: PR-17-011

CONTABILIDAD FINANCIERA VERSION: 01
FECHA: 30/11/2022
ACTIVIDADES
ENTRADA | # ESENCIALES RESPONSABLE | PRODUCTO | PROVEEDOR
19 | E.S.E. siempre y cuando
correspondan a la vigencia
corriente; cuando  los
ajustes correspondan a
vigencias anteriores, deben
encontrarse  previamente
aprobados por el comité de
sostenibilidad contable
para el respectivo registro
de los mismos en el médulo
de NIIF.
12.CIERRE CONTABLE
ACTIVIDADES
ENTRADA | # ESENCIALES RESPONSABLE | PRODUCTO | PROVEEDOR
Realizar los traslados entre
las cuentas de costos dando
1| cumplimiento al manual de Balance_de -
o . Asesor contable prueba listo Contabilidad
procedimientos establecido .
por la Contaduria General de para clerre
la Nacion.
Balance de En los meses de enero a
prueba diciembre generar proceso de Balance de -
. . : Asesor contable prueba Contabilidad
revisado 2| cierre del periodo en el cerrado
modulo NIIF de Xenco.
3| En el periodo de cierre de afio Balance de
(Mes 13 en el modulo de b
NIIF), realizar el proceso de | Asesor contable q prueba Contabilidad
) : efinitivo de
cierre de terceros y cierre de 2 Vi )
a vigencia
cuentas de resultado.
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13.GENERACION DE INFORMES
ACTIVIDADES
ENTRADA |# ESENCIALES RESPONSABLE | PRODUCTO | PROVEEDOR
Generar balance de prueba
1 plel periodo respectivo, Plantilla de
Balance de incluyendo el mismo corte
. : estados -
prueba para la vigencia actual y| Asesor contable financieros Contabilidad
cerrado vigencia anterior y cargarlo en .
| : comparativos
a plantilla de estados
financieros.
Plantilla de Imprimir conjunto .completo .
de estados financieros Conjunto de
estados 2| comparativos firmar por estados
financieros P y P Asesor contable , ) Contabilidad
: parte del Representante financieros
comparativo L : .
S Legal, Revisoria Fiscal vy firmados
Asesor Contable.
Conjunto de Para el cierre de vigencia o en
estados el periodo que se registren Conjunto de
financieros hechos econdémicos estados
materiales y relevantes de ser financieros
Actas y 3| revelados, se deben preparar | Asesor contable | firmados con | Contabilidad
soportes de notas a los estados revelaciones
conciliacion financieros para adjuntar al a los hechos
conjunto de estados econdémicos
Anexos financieros.
Conjunto de Escanear los estados Gerente
estados financieros y publicar en las | Asesor contable
financieros | 4| carteleras de la Institucion, Conjunto Junta Directiva
firmados pagina web Institucional y Subdireccion estados
con enviar a los entes de control | administrativa y financieros Entes de
revelaciones interno  y/o externo que financiera publicados control
a los hechos tengan competencias legales internos y/o
econdémicos para solicitar copia de los externos
MisMos.
Balance de Genera_tr balance de prl_Jeba _Reporte Contaduria
del trimestre a rendir y trimestral al
prueba . . . Asesor contable . General de la
. diligenciar los formularios a Consolidador .
trimestral . Nacion
gue haya lugar de acuerdo a de Hacienda
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CODIGO: PR-17-011

CONTABILIDAD FINANCIERA VERSION: 01
FECHA: 30/11/2022
ACTIVIDADES
ENTRADA |# ESENCIALES RESPONSABLE | PRODUCTO | PROVEEDOR
normatividad vigente e Informacion
5| expedida por la Contaduria Publica -
General de la Nacion la cual CHIP
incluye directrices,
caracteristicas de la
informacioén a rendir y fechas
limites de presentacion.
NOTA: Para el trimestre
octubre a diciembre se debe
contar con los Estados
financieros dictaminados,
presentados a junta directiva
y escaneados en formato
PDF con todos sus anexos.
Generar balance de prueba
del trimestre a rendir y
diligenciar los formularios a Ministerio de
6/ que haya lugar en la Salud y
plataforma SIHO del triizz(t)rgtlaal Proteccion
Balance de Ministerio de Salud, segun el Sistema de Social
prueba Decreto 2423 de 2004 y sus | Asesor contable hy
. . Informacion .
trimestral modificaciones. . ) Secretarias de
— . . Hospitalaria -
Diligenciar maya validadora Salud
: SIHO .
en Excel enviada por la Municipal y
7| Secretaria  Seccional de Departamental
Salud y Proteccion Social de
Antioquia.
Balance de . .
. Diligenciar y presentar el
comprobaci .
2 formato anual de Declaracion : .
on anual . . . Direccion de
de Ingresos y Patrimonio Declaracion
) : 2 Asesor Contable Impuestos y
dispuesto por la Direccion de anual de
Papel de Aduanas
. 8| Impuestos y Aduanas L Ingresos y :
trabajo . : Revisoria Fiscal ) . Nacionales -
. Nacionales, previo Patrimonio
declaracion . ! DIAN
: diligenciamiento  de  los
de ingresos .
4 ) papales de trabajo y aval de
y patrimonio

Revisoria Fiscal para tal fin.
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PROCEDIMIENTO DE
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CODIGO: PR-17-011

CONTABILIDAD FINANCIERA VERSION: 01
FECHA: 30/11/2022
ACTIVIDADES
ENTRADA |# ESENCIALES RESPONSABLE | PRODUCTO | PROVEEDOR
Balance de
comprobaci
on anual a
nivel de
terceros Diligenciar los papeles de
trabajo de cada uno de los
Comprobant formatos de informacion
e de diario exogena anual que aplique a : .
. Direccion de
anual de 9| la entidad de acuerdo a los .,
. o Informacioén Impuestos y
movimientos hechos economicos .
. Asesor Contable exdgena Aduanas
registrados durante la :
. . ; . ) reportada Nacionales -
Validadores vigencia inmediatamente
. ) : o DIAN
informacion anterior y a la normatividad
exogena vigente.
Normativida
d vigente
reporte de
informacion
exdgena

DOCUMENTOS REFERENCIA

Facturas o cuenta de cobro

Facturas de ventas

Entradas y salidas de Almacén y farmacia
Copia del contrato y sus anexos

Pago de Seguridad Social del proveedor
Recibo a Satisfaccion

Recibos de caja

Comprobantes de egresos

Ordenes de pago

Extractos bancarios

Gerencial de farmacia y almacén
Formulario de Retencion en fuente, Renta
Formulario para pago seguridad social
Comprobantes contables

Disponibilidad y registro presupuestal
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REGISTROS

- Causacion contable

- Ordenes de pago o egresos contables

- Impresidon de nébminas con soportes de pagos.
- Compromiso presupuestal.

- Disponibilidad presupuestal.

- Actas de liquidacion.

- Conciliacion Bancaria

- Comprobantes contables

Elaboro: Reviso: Aproba:
Lidia Lorena Jhoann Mauricio Marin Sierra Dr. Jean Carlo Vanegas
Zuluaga Coordinador de calidad Rodriguez
Gonzalez Gerente
Alba Luz Torres Mesa
Contadora Subgerente Administrativa y Financiera

CONTROL DE CAMBIOS

Version Fecha Paginas Afectadas Descripcion del cambio
01 30/11/2022 Todo el documento Creacion del documento




