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Resumen

El trabajo de grado se llevo a cabo en el Hospital San Vicente de Arauca, bajo la modalidad
de practica empresarial. Se determind que el problema principal era la falta de un manual
estandarizado para reclamar cuentas por pagar. Los proveedores estan insatisfechos, ha habido
errores contables, los pagos se han retrasado y se han perdido documentos debido a la situacion.
En respuesta a esto, el propodsito fundamental es elaborar un manual de procedimientos que
formalice y mejore este momento del proceso financiero, mejorando asi la gestion administrativa
y el control interno en el hospital.

El estudio utilizé un disefio no experimental y una metodologia descriptiva y cualitativa,
lo que posibilita examinar el proceso en su contexto sin alterar las variables. Se detectaron fallas
importantes, como la falta de procesos claros, registros poco fiables, una rotacion elevada del
personal y demoras frecuentes en el cumplimiento de las obligaciones financieras.

Se implementaron tres métodos para recopilar informacidén: observacion directa
estructurada, cuestionarios a empleados del sector financiero y entrevistas semiestructuradas con
actores principales. La triangulacion metodologica permitié entender de manera integral las
operaciones contables, los errores en el flujo de informacidon y como percibia el personal la gestion
de pagos.

Por lo tanto, se elabor6 un manual de procedimientos en el que se definen las etapas, los
responsables, la documentacion necesaria y los métodos de control. Asimismo, se sugirieron
medidas de digitalizacion y capacitacion con el objetivo de conseguir procesos mas sostenibles,
transparentes y eficaces para mejorar la gestion financiera institucional.

Palabras clave: Causacion, cuentas por pagar, gestion financiera, manual, procedimiento.



1. Descripcion General
1.1. Problematica abordada en la practica o pasantia

El Hospital de San Vicente de Arauca es una institucion publica cuya finalidad es
ofrecer servicios de salud en la zona, y al final se transforma en un referente. Considerando
lo anterior, es verdad que la institucion hospitalaria necesita un sistema administrativo para
operar, el cual lleva a cabo procesos logisticos internos como el registro contable y la
adjudicacion de contratos, entre otros.

Siguiendo la l6gica de que el hospital es una entidad administrativa, el Hospital San
Vicente de Arauca presenta un problema financiero y administrativo, especificamente en
el campo de las cuentas por pagar. Se ha determinado que es fundamental enfocarse en la
falta de un manual estructurado que sea capaz de guiar eficazmente el proceso de causacion
de estas cuentas, lo cual constituye una deficiencia observable al final. En relacion con los
pagos que siempre llegan tarde, la desorganizacion de documentos, la falta de mecanismos
de control interno y, por supuesto, la pérdida de los documentos claves, se afiaden otros
factores negativos que deberian considerarse.

Por lo tanto, debido a la rotacion de personal en el departamento contable, la
situacion se va volviendo mdas dificil y, al final, eso complica los procesos
organizacionales. Cada funcionario nuevo inicia sus labores sin haber comprendido
totalmente los lineamientos; por lo tanto, la probabilidad de que cometa errores sera mucho
mas alta porque no tiene un manual que le sirva de guia.

En resumen, se afirma que las deficiencias observadas en los procesos

administrativos del hospital y la mala gestion de estos asuntos en el funcionamiento del
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hospital obligan a la institucion a reconsiderar como administrar sus recursos, su personal

y como elaborar un manual instructivo como guia esencial para el éxito de su integracion
activa.

Pregunta problema: ;De qué forma la elaboracion de un manual de procedimiento
para la causacion de cuentas por pagar contribuird a mejorar la gestion financiera y
administrativa del Hospital San Vicente de Arauca, garantizando eficiencia, transparencia

y continuidad en la prestacion de los servicios de salud?

Figura 1 Ubicacion geografica del Hospital San Vicente de Arauca

1.2. Objetivos
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Disefiar el manual de procedimiento para la causacién de cuentas por pagar en el
Hospital San Vicente de Arauca.

1.2.1. Objetivos Especificos



Analizar el proceso actual de causaciéon de cuentas por pagar para identificar
errores, demoras y practicas informales.

Estructurar, de manera detallada, las etapas, responsables y documentos necesarios
en el proceso de causacion.

Proponer estrategias orientadas a optimizar el flujo de informacion y a fortalecer el
sistema de control interno, con el fin de garantizar una gestion financiera mas agil, eficiente

y confiable.

1.3. Justificacion

Dentro de la prioridad que se ha evidenciado es importante que el manual de
procedimientos para el area de cuentas por pagar se haga posible dentro del Hospital de
San Vicente de Arauca, y al final es un documento fundamental para mejorar los procesos
de contabilidad, ademas ayudara a mejorar los procesos de contratacion teniendo en cuenta
los principios establecidos en la Ley 1314 de 2009, que mencionan la confiabilidad,
transparencia y la comparabilidad de la informacion financiera en las instituciones publicas
del pais.

Finalmente, un manual es un documento escrito que, si esta bien estructurado, daria
un orden mayor que mejore la administracion de los recursos financieros y humanos,
contribuyendo al orden de los pagos a todos los contratistas, la rendicion de cuentas, el
mejoramiento de decisiones y cumpliendo asi con las obligaciones legales y contractuales
que sustenta la ley

2. Marco Referencial



2.1. Antecedentes

En Santa Marta, Rivadeneira Martinez (2017) desarrollo la investigacion Propuesta
de manual de procesos de cuentas por pagar a VIAJEROS S.A con el objetivo de disenar
un manual que optimizara el manejo de cuentas por pagar en la empresa. Para eso, utilizo
una metodologia basada en observacion, método histérico y encuestas, lo que ayudo a
analizar a fondo la evolucién de los procesos contables, asi como las percepciones y
practicas actuales. Los resultados que se encontraron, la ausencia de un procedimiento
definido, demora en la entrega de informacion, errores frecuentes, la falta de funciones
claras y carencia de un manual estructurado, lo que afecta la oportunidad y calidad de los
pagos y reportes financieros. La investigacion llego a la conclusion de implementar un
manual de normas y procesos que son fundamental para mejorar el control, la
comunicacion interareas, la calidad de la informacion, el cumplimiento normativo y la
competitividad de la empresa, fortaleciendo asi la gestion contable y la toma de decisiones.

En Antioquia, Gémez Londofio (2021) desarroll6 una investigacion son el objetivo
fue elaborar un manual de procedimientos para la causacion y pago de cuentas por pagar
en la entidad Desarrollo Vial al Mar. El estudio, con un enfoque no experimental y
basandose en la observacion, se centrd en analizar cuidadosamente los procesos existentes
sin su cambio , siguiendo los pasos como la definicion de objetivos, los registro, analisis e
interpretacion de datos. Los resultados permitieron disefiar un manual que establece desde
el ingreso a la plataforma de gestion documental hasta los criterios legales y normativos
aplicables al registro contable, garantizando asi los procesos claros, fiables, eficientes y

transparentes. Se concluy6 que, debido a la gran cantidad de proveedores de la entidad,
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este manual se convierte en una herramienta esencial para el control y manejo contable,
ademas de servir como guia de capacitacion para el personal nuevo.

En Bucaramanga, Sanchez Gomez (2023) realizé una investigacion titulada Diserio
de un manual de procedimientos de cuentas por pagar a proveedores de la empresa
Procesos y Desarrollos Eficientes S.A., cuyo objetivo fue disefiar un manual que optimizara
la gestion de pagos y la reduccion de los retrasos a proveedores. La metodologia e incluy6
el conocimiento de la empresa, la observacion y andlisis de los procesos de pago, la
elaboracion de flujogramas detallados desde la revision y aceptacion de las cuentas hasta
su registro contable, y la socializacion del manual con la gerencia. Como resultado, se
identific6 que dicho manual es esencial para establecer politicas claras, mejorar las
relaciones con proveedores, definir responsabilidades del area contable y permitir
revisiones periodicas. Se pudo concluir que contar con este documento actualizado y
controlado facilita la uniformidad en los procesos, previene omisiones y fortalece el

cumplimiento oportuno de las obligaciones financieras de la compaiiia.
2.2. Marco Tedrico

2.2.1. La gestion financiera en la salud publica
En la gestion financiera en el &mbito de la salud ptblica representa un pilar

importante para garantizar la sostenibilidad de los sistemas sanitarios, la calidad en
la prestacion de los servicios y la equidad en el acceso a la atencion en todos los
niveles poblacionales. De manera amplia, se entiende como el conjunto de acciones
administrativas, técnicas y con estrategias orientadas a planear, organizar, dirigir y

supervisar los recursos econémicos disponibles en el sector de la salud, con el
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proposito de asegurar la viabilidad institucional y reducir publicos como privados.

Su funcién va mas alla del control presupuestal o contable, ya que implica la toma

de las decisiones estructurales que repercuten directamente en la capacidad de

respuesta de las instituciones sanitarias frente a las demandas sociales y de salud de

la comunidad (Castaneda et al., 2024).

Segn Infomed Software (s.f.), una gestion financiera adecuada en los servicios de
salud permite que los ingresos sean suficientes para cubrir los costos operativos a la vez,
da la posibilidad de generar excedentes destinados a la reinversion en tecnologia,
infraestructura y talento humano. Este proceso de reinversion no solo fortalece la
sostenibilidad econdmica de las instituciones, pero también incrementa su competitividad
en un sector caracterizado por su la sensibilidad y constante transformacion. A manera de
conclusion se considera que la gestion financiera se compacta como una herramienta
estratégica que trasciende lo meramente econdémico, al impactar de forma directa en la
calidad de la atencidn y, en ultima instancia, en el bienestar y la salud de la poblacion.

2.2.2.1. La importancia de una buena gestion financiera en salud publica

La salud publica tiene el desafio o reto de ofrecer un servicio de calidad en medio
de recursos limitados y una demanda cada vez mayor. Para lograrlo, la gestion financiera
juega un papel clave, ya que permite aprovechar mejor el presupuesto, reducir desperdicios
y enfocar las inversiones en lo que realmente es prioritario. En este orden de ideas, la
estabilidad de los hospitales y centros de salud depende en gran medida de como se

distribuyan los ingresos y gastos, de la capacidad de anticipar posibles faltas de liquidez y
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de asegurar que los recursos lleguen a las areas mas vulnerables para la atencion de los
pacientes.

Ahora bien, si la gestion financiera no solo afecta lo que pasa dentro de las
instituciones. También tiene un impacto social y politico, porque implica manejar los
fondos publicos con transparencia y rendir cuentas a la comunidad. Como sefala Olowo
(2022), muchos gobiernos en el mundo han tenido que reformar sus sistemas de gestion
financiera para enfrentar crisis como la pandemia de COVID-19, lo que dejé en evidencia
que administrar de forma correcta los recursos es fundamental para que los sistemas de
salud aguanten momentos de dificultad. En definitiva, una gestion financiera solida no solo
garantiza la sostenibilidad de los servicios de salud, sino que también fortalece la confianza
de la ciudadania en las instituciones y respalda el cumplimiento del derecho fundamental
a la salud (Castafieda et al., 2024).

2.2.2.2. Gestion financiera y calidad del servicio
Muchos estudios han evidenciado una relacion directa entre la gestion financiera

publica y la calidad en la prestacion de los servicios de salud (Lopez et al., 2014). Cuando
los recursos se administran de manera correcta, se asegura la disponibilidad de insumos,
equipos adecuados y personal calificado, elementos esenciales para brindar una atencion
de calidad. En contraste, una gestion de manera deficiente genera escases, instalaciones en
mal estado y largas demoras en los servicios, lo que deteriora la experiencia del paciente y
disminuye la confianza en el sistema sanitario.

En el caso de América Latina, investigaciones como las de Espinoza et al. (2020)

nos muestran que muchas de las fallas del sector salud se originan en problemas financieros
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estructurales, como presupuestos insuficientes y ausencia de planificacion técnica. Estos
resultados ponen de manifiesto la urgencia de reforzar los sistemas de gestion financiera,
con el proposito de brindar servicios de salud mucho mejor, eficientes y de mejor calidad.

2.2.2. Los manuales de procedimientos y manuales contables en la gestion financiera
del sector salud
La gestion financiera en el sector salud necesita apoyarse en herramientas claras

que aseguren control, transparencia y buen uso de los recursos. Dentro de estas, los
manuales de procedimientos y los manuales contables son claves, porque funcionan como
guias practicas que ayudan a organizar y unificar la forma en que se manejan los procesos
administrativos y financieros.

Los manuales de procedimientos son esos documentos que muestran el paso a paso
de actividades a realizar, quién las hace y como deben hacerse (Vivanco Vergara, 2017).
En hospitales y centros de salud cumplen un papel central: permiten que las tareas
administrativas, contables y de apoyo se hagan de manera ordenada, lo que evita errores,
mejora la eficiencia y asegura un uso correcto de los recursos. Ademas, sirven para preparar
al personal nuevo y orientar al ya existente, facilitando la coherencia en el trabajo diario a
desempefiar. En salud, su importancia es alin mas alta porque de la buena organizacion
dependen la seguridad del paciente, la calidad del servicio y la confiabilidad de la
informacion.

Por otro lado, los manuales contables dicen las reglas y politicas financieras de la
institucion. Segiin TMF Group (2022), su falta puede generar reportes poco claros y riesgos

en la toma de decisiones. Con un manual contable bien disefiado, se logra informacion
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confiable, y se les brinda la fuerza a los controles internos, se cumple con la normativa y
se evita el mal manejo de los recursos.

En conclusién, contar con manuales de procedimientos y contables en el sector
salud no es un lujo, sino una necesidad. Estos documentos permiten el orden, eficiencia y
transparencia, aspectos que son indispensables para sostener la calidad del servicio y
responder a las crecientes demandas de atencion (Viloria & Zapata, 2018; Espinoza, Gil &
Agurto, 2020).

2.2.3. Las cuentas por pagar
Las cuentas por pagar son una parte clave en la administracion financiera de

cualquier organizacion, porque representan las deudas que tiene con proveedores,
contratistas, empleados u otros acreedores. En palabras sencillas, son los compromisos
economicos que se asumen al recibir bienes o servicios, pero que quedan pendientes de
pago. Desde lo presupuestal, estas deudas deben registrarse al cierre de cada vigencia
fiscal, normalmente el 31 de diciembre, y corresponden solo al periodo en que se originaron
(ANL s.f)).

De manera mas practica, las cuentas por pagar son simplemente obligaciones que
tiene una empresa con terceros por compras o servicios adquiridos a crédito. En otras
palabras, son un pasivo que se pagara en el futuro y funcionan como un “crédito” que los
proveedores dan sin pasar por un banco (Chipax, 2015). Entre los ejemplos méas comunes
estan las facturas de proveedores, arriendos, servicios publicos, préstamos de corto plazo

o salarios pendientes (Chipax, 2015; Alegra, 2025).
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Estas obligaciones pueden clasificarse en dos tipos: de corto plazo, que deben
pagarse en menos de un afio, y de largo plazo, que vencen después de doce meses. Alegra
(2025) también distingue entre cuentas comerciales, ligadas a la compra de insumos o
servicios, y no comerciales, como impuestos o deudas con empleados.

Manejarlas bien es vital porque ayudan a controlar el flujo de caja, planear pagos
futuros y dar confianza a proveedores y acreedores, lo que mejora las oportunidades de
negocio. En cambio, un mal manejo puede traer problemas: intereses por mora, pérdida de
credibilidad, dificultades para conseguir crédito y hasta riesgos de fraude. Por eso es
fundamental llevar un control ordenado de facturas, procesos claros de autorizacion y

conciliaciones contables periodicas (Alegra, 2025).

2.2.3.1. Las incidencias del mal manejo de las cuentas por pagar en el sector

salud

El mal manejo de las cuentas por pagar en el sector salud puede golpear de frente
la calidad del servicio que reciben los pacientes. Cuando un hospital o centro médico no
organiza bien sus deudas, aparecen retrasos en los pagos a proveedores de medicamentos,
insumos o equipos, lo que facilmente termina en desabastecimiento. En otras palabras,
faltan materiales clave para atender a los pacientes a tiempo, se interrumpen tratamientos
y se complica la respuesta en casos de urgencia.

Otro efecto es que los proveedores pierden confianza: si los pagos se atrasan,
pueden decidir suspender entregas o poner condiciones mas duras, como exigir pagos por

adelantado o subir precios. Esto deja a la institucién con menos opciones de negociacion y

costos mas altos, afectando directamente su sostenibilidad.
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Ademas, cuando los médicos, enfermeros o personal administrativo no reciben sus
pagos puntuales, se desmotivan, aumenta el ausentismo o incluso renuncian, lo cual
termina impactando en la calidad del servicio y en el trato al paciente. A esto se suma que
una mala gestion financiera puede generar sanciones, intereses o bloqueos que reducen el
dinero disponible para invertir en mejoras como infraestructura, tecnologia o programas de
calidad.

En consecuencia, no se trata solo de un problema contable: manejar mal las cuentas
por pagar afecta la eficiencia, la oportunidad y la seguridad del servicio, poniendo en riesgo

el cumplimiento de un derecho tan basico como la salud.

2.2. Marco conceptual

Cuentas por pagar: Las Cuentas por pagar: Son las deudas que una organizacion
tiene con proveedores, contratistas, empleados u otras entidades porque recibid bienes o
servicios a crédito. En términos simples, es dinero que se debe y que hay que pagar en un
tiempo acordado. Pueden ser de corto plazo (menos de un afio) o de largo plazo (més de un
afio). Llevar un buen control de estas cuentas ayuda a mantener liquidez, confianza con los
proveedores y estabilidad financiera. En cambio, una mala gestion puede causar atrasos,
intereses y problemas para el funcionamiento de la institucion (Chipax, 2015; Alegra,
2025).

Manuales de procedimientos: Son documentos que explican, de manera clara y
ordenada, como deben hacerse las tareas dentro de una organizacion: qué pasos seguir,
quién es responsable y qué controles aplicar. Funcionan como una guia que asegura

transparencia, evita errores y facilita el control interno. En el sector salud son muy
17



importantes porque permiten mantener la calidad en los servicios y mejorar la eficiencia
administrativa (Vivanco Vergara, 2017).

Manuales de contabilidad: Son guias que establecen las reglas y politicas para
llevar la contabilidad de la institucion: cémo registrar, clasificar y presentar los
movimientos financieros. Su objetivo es que la informacion sea coherente, confiable y util
para tomar decisiones. Cuando no existen o estan mal disefiados, se corre el riesgo de
cometer errores o mal manejar los recursos (TMF Group, 2022; Viloria & Zapata, 2018).

Causacion: Es un principio contable que indica que los hechos econémicos deben
registrarse en el momento en que suceden, sin importar si ya se pagoé o no. Esto permite
que los estados financieros reflejen de manera real la situacion de la organizacion (Diaz,
2016).

Gestion financiera: Se refiere al conjunto de procesos y estrategias para planear,
organizar y controlar los recursos econdmicos de una entidad. En salud publica, una buena
gestion financiera garantiza el uso eficiente del dinero, la compra de insumos necesarios y,
sobre todo, la calidad de los servicios que se prestan (Castafieda et al., 2024; Infomed

Software, s.f.).
2.3. Marco Legal

El marco normativo que regula el manejo de las cuentas por pagar en Colombia
estd constituido por leyes, decretos y resoluciones que establecen directrices para
garantizar la transparencia, eficiencia y responsabilidad en la gestion contable, tributaria y
contractual de las entidades publicas y privadas. Entre las disposiciones mas relevantes se

encuentran:
18



La Ley 1314 de 2009: Establece los principios y normas aplicables a la
contabilidad, la informacion financiera y el aseguramiento de la informacioén en Colombia.
Define las autoridades competentes, el procedimiento para su emision y las entidades
encargadas de su vigilancia, promoviendo la alineacion con estandares internacionales con

el fin de garantizar transparencia y comparabilidad en los reportes financieros.

El Decreto 3022 de 2013: Reglamenta la adopcion de las NIIF para PYMES,
precisando los criterios de reconocimiento, medicidon, presentacion y revelacion de
informacion sobre transacciones, hechos y condiciones relevantes en los estados
financieros de propdsito general.

Decreto 624 de 1989: Este decreto recoge el Estatuto Tributario, mediante el cual
se regulan los impuestos administrados por la DIAN, incluyen renta, IVA, retencion en la
fuente, timbre y el gravamen a los movimientos financieros. Dichas disposiciones son
fundamentales para el registro contable y la gestion de las cuentas por pagar.

Decreto 410 de 1971: Este decreto conocido como el Cédigo de Comercio, regula
la actividad mercantil en Colombia y tiene normas que estdn relacionadas con la
contabilidad empresarial, los contratos comerciales, el registro mercantil y las obligaciones
del comercio.

Ley 80 de 1993: permite regular la contratacion estatal, fijando principios como la
transparencia, la economia, la responsabilidad y la seleccion objetiva, los cuales resultan
esenciales para los procesos de contratacion publica y la administracion de pagos a

proveedores y contratistas.
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Resolucion 628 de 2015: Esta resolucion Integra al Régimen de Contabilidad
Publica un marco tedrico y metodoldgico que facilita la convergencia hacia estandares
internacionales, ayudando al fortalecimiento de los sistemas de registro y control

financiero.

3. Metodologia

Este proyecto de grado fue elaborado en el Hospital San Vicente de Arauca, en la
modalidad de practica empresarial, con el objetivo de crear un manual para la acusacion de
cuentas por pagar. Estd enfocado en mejorar la eficiencia operacional, optimizar la
administracion financiera y reforzar el control interno del establecimiento. La investigacion
se realizd con un enfoque cualitativo y descriptivo, porque su objetivo es entender e
interpretar la gestion organizacional del area financiera sin alterar variables, enfocandose
en describir problemas y procesos auténticos. Se empleo6 un disefio no experimental, ya que
los fendmenos fueron examinados en su contexto natural sin alterar ni intervenir las
condiciones. Esto hizo posible detectar flaquezas como la falta de procedimientos
estandarizados, la carencia de registros claros, el cambio de personal y los pagos atrasados.

Para la recopilacion de datos se utilizaron tres métodos complementarios. En primer
lugar, se llevo a cabo una observacion directa estructurada: se tratd de anotar de forma
detallada y objetiva las acciones del personal financiero en cada fase del proceso. Para ello,
se emplearon guias previamente elaboradas con el fin de sistematizar datos, reconocer

fallos y descubrir practicas informales no registradas.
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Se aplicaron encuestas a cinco empleados o colaboradores del departamento de
administracion y finanzas que estan directamente implicados en la causacion de cuentas
por pagar. El cuestionario contiene preguntas cerradas y semiabiertas para examinar el
grado de conocimiento del proceso, la percepcion de problemas y la regularidad de
incongruencias.

La triangulacion de estas tres técnicas aportd una perspectiva del proceso, lo que
posibilité crear un manual de procedimientos acorde a las verdaderas necesidades del
hospital. En este se especifica cada fase de la causacion, los responsables, los plazos, las
verificaciones internas y la documentacion necesaria. También se incluyen sugerencias en

cuanto a capacitacion y mecanismos para el seguimiento y la mejora.
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4. Resultados

4.1. Objetivo 1: Analizar el proceso actual de causacion de cuentas por pagar

para identificar errores, demoras y practicas informales.

Siguiendo esta meta, se logro crear y ejecutar una encuesta estructurada a través de
un cuestionario destinado a los participantes que estan directamente involucrados en el
proceso de causacidon de cuentas por pagar. Este instrumento nos posibilita acceder a
informacion exacta y minuciosa acerca de las percepciones, vivencias y obstaculos que los
funcionarios enfrentan al llevar a cabo sus tareas. La recopilaciéon de datos mediante
encuestas permitio realizar un diagndstico mas completo de la situacion actual; los datos
obtenidos sirvieron para sugerir mejoras basadas en evidencias, orientadas a optimizar los
procesos internos de administracion y control.

Resultados en la encuesta:

Cuestionario — Disefio de un Manual de Procedimientos para Cuentas por Pagar

Contexto: El presente cuestionario busca recopilar informacion sobre los
procedimientos actuales de causacion de cuentas por pagar en el Hospital San Vicente de
Arauca, con el fin de identificar oportunidades de mejora en el control interno, la eficiencia
operativa y la gestion financiera.

I. Datos generales, caracterizacion del encuestado

Cargo que ocupa en la institucion:

Tabla 1 Primera pregunta
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1.

Primer Segunda Tercera Cuarta Quinta
respuesta respuesta respuesta respuesta respuesta
Contador Especialista | Auxiliar de Especialista Especialista
publico en alta apoyo financiero en Revisoria
gerencia contable y Fiscal
administrativo

Tiempo de experiencia en el area contable/administrativa:

o Menos de 1 afio
o Entre 1y 3 afios
o Entre 3y 5 afios

o Mas de 5 afios

3.

Tabla 2 Segunda Pregunta

Primer Segunda Tercera Cuarta Quinta
respuesta respuesta respuesta respuesta respuesta
Mas de 5 Mas de 5 Entre3a5 Entre 1 a3 Mas de 5
anos anos anos anos anos

II. Procedimientos actuales de cuentas por pagar

(Con qué frecuencia participa en el proceso de causacion de cuentas por pagar?

o Siempre
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o Ocasionalmente

o Raravez

o Nunca

Tabla 3 Tercera Pregunta

Primer Segunda Tercera Cuarta Quinta
respuesta respuesta respuesta respuesta respuesta
Siempre Siempre Siempre Siempre Ocasionalmente

4. Existen procedimientos documentados para la causacion de cuentas por pagar en

el hospital?
o Si

o No

o Parcialmente

Tabla 4 Cuarta Pregunta

Primer Segunda Tercera Cuarta Quinta
respuesta respuesta respuesta respuesta respuesta
Si Si Si Si Parcialmente

5. En su experiencia, ;cudles son las principales dificultades que enfrenta el area en

el proceso de causacion de cuentas por pagar?

(Respuesta abierta)

Tabla 5 Quinta Pregunta
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operativas

Primer Segunda Tercera Cuarta Quinta
respuesta respuesta respuesta respuesta respuesta
La Volumen de | Cambio de Cambio del Cambio y
devolucion los contratos | personal es sin | personal y falta de
de cuentas y falta de duda una de falta de personal de
por pagar personal para | las mas capacitaciones | apoyo por
errores al la causacion | complejas se | en las ende
momento de | de cuentas pierden el diferentes impactan el
legalizar por pagar en | conocimiento | areas modulo de
el hospital y con lleva a pagos de
San Vicente | un descontrol causacion de
de Arauca en las areas cuentas por

pagar e con
lleva un
manejo de
estrés
laboral.

II1. Control interno

de cuentas por pagar son adecuados?

o Si, totalmente adecuados

o Si, pero requieren mejoras

o No, presentan deficiencias

Tabla 6 Sexta Pregunta

6. (Considera que los mecanismos de control interno implementados en el proceso

Primer Segunda Tercera Cuarta Quinta
respuesta respuesta respuesta respuesta respuesta
Si totalmente | Si totalmente | Sitotalmente | Si, pero Si, pero
de acuerdo de acuerdo | de acuerdo requieren requieren
mejoras mejoras
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7. (Qué riesgos identifica en el proceso actual de causacion de cuentas por pagar?

(ejemplo: retrasos, errores contables, inconsistencias con proveedores, riesgos de

fraude, etc.)

(Respuesta abierta)

Tabla 7 Séptima Pregunta

Primer
respuesta

Segunda
respuesta

Tercera
respuesta

Cuarta
respuesta

Quinta
respuesta

Retraso por
la no entrega
oportuna de
las cuentas.

Los soportes
de las
cuentas de
cobro con
errores por
el personal
de contrato.

Errores en los
soportes de
cuentas de
cobro o falta de
documentacion.

Errores en los
soportes en las
cuentas de
cobro y falta de

documentacion.

Retrasos por
la no entrega
oportuna de
las cuentas
de cobro.

8. (Qué medidas cree que deberian fortalecerse para mejorar el control interno en

este proceso?

(Respuesta abierta)

Tabla 8 Octava Pregunta

Primer Segunda Tercera Cuarta Quinta
respuest | respuesta respuesta respuesta respuesta

a

El no Cultura entre Comunicacié | Comunicacié | Capacitacione
pagode | mejoras n entre las ny union Sy

la cuentas | continuas y areas de cada | entre las actualizacione
que no retroalimentacié | proceso diferentes s de las
legalizan | n areas 'y normas

en el actualizacion

tiempo constante
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estipulad
0

IV. Flujo de informacioén y eficiencia operativa

9. (Cdmo califica el flujo de informacion entre las areas involucradas en el proceso

de cuentas por pagar?

o Muy eficiente

o Eficiente

o Poco eficiente

o Deficiente

Tabla 9 Novena Pregunta
Primer Segunda Tercera Cuarta Quinta
respuesta respuesta respuesta respuesta respuesta
Poco Poco Deficiente Deficiente Deficiente
eficiente eficiente

10. ;Qué dificultades observa en la comunicacion o intercambio de informacion con

otras areas?

(Respuesta abierta)

Tabla 10 Decima Pregunta

Primer Segunda Tercera Cuarta Quinta
respuesta respuesta respuesta respuesta respuesta

Falta de Desconocimient | Herramienta | Falta de La ausencia de
compromis | oy empatiade | inadecuaday | compromis | espaciosy

o por parte | los procesos de | obsoleta'y o por parte | retroalimentaciéd
los cuentas por falta de de los n para llevar una
supervisore | pagar de parte comunicacid | supervisore | mejora contintia.
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s de los
contratos
de
prestacion
de servicios

de las otras
areas.

n en los
diferentes
procesos de
las areas

s de los
contratos
de
prestacion
de
Servicios.

11. ;Qué herramientas o mecanismos considera necesarios para agilizar el proceso de

registro y verificacion de las cuentas por pagar?

(Respuesta abierta)

Tabla 11 Undécima Pregunta

Primer Segunda Tercera Cuarta Quinta
respuesta respuesta respuesta respuesta respuesta
Legalizacio | El Implementaci6 | Legalizaci6 | Una
n oportuna | reconocimient | nde una n oportuna | herramienta
de las o de las sistematizacion | de las de flujo de
cuentas y cuentas por actualizada cuentas, aprobacion
entra al pagar se entrega automatizado
responsable | hicieron responsable
de causarlas | sistematizado de causarlas

y contratar

mas

personal

V. Propuestas de mejora

12. Desde su experiencia, ;/qué elementos deberia incluir un manual de procedimientos

para que el proceso de cuentas por pagar sea mas claro, agil y confiable?

(Respuesta abierta)

Tabla 12 Duodécima Pregunta
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Primer Segunda Tercera Cuarta Quinta
respuesta respuesta respuesta respuesta respuesta
Establecer Dificultades Las Establecer Debe estar
los tiempos | en la capacitaciones | los tiempos | claramente
para la comunicacion | deben ser para la definido del
recepcion de | de continuas, recepcion de | flujograma
las cuentas actualizacion | practicas 'y las cuentas del proceso
debidamente | de directrices. | medida debidamente | con tiempos y
legalizadas y legalizados responsables
soportadas definidos y
debe existir
un canal de
comunicacion
interna agil
para que la
causacion sea
rapida y
eficiente.

13. ;Qué capacitaciones o apoyos considera necesarios para fortalecer las
competencias del personal en este proceso?

(Respuesta abierta)

Tabla 13 Decima Tercera Pregunta

Primer Segunda Tercera Cuarta Quinta
respuesta respuesta respuesta respuesta | respuesta
Realizar Capacitaciones | Una cultura | Incentivo Transformacion
talleres sobre | constantes a de que ayude a | digital,

el area de todo el capacitacion | reconocer | liderazgoy
modulo de personal para | continua el esfuerzo | trabajo en
pago de evitar integral del | equipo.
causacion de | inconvenientes personal.

cuenta para en el proceso

que todo el de causacion

personal de cuentas.
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tenga el
conocimiento

4.1.1. Anadlisis de la Encuesta:
Los resultados del cuestionario aplicado evidencian una serie de patrones comunes

que permiten diagnosticar con claridad las fortalezas y debilidades del proceso actual de
causacion de cuentas por pagar en el Hospital San Vicente de Arauca. En primer lugar, se
observa que la mayoria de los encuestados son profesionales con amplia experiencia (mas
de 5 afios en el area contable o administrativa), lo cual refleja que el diagnostico proviene
de actores con un conocimiento profundo de las dindmicas institucionales y con criterio
suficiente para identificar falencias. Asimismo, la mayoria participa de manera constante
en el proceso de causacion, lo que valida la pertinencia de la informacion recolectada.

En cuanto a la existencia de procedimientos documentados, los participantes
coinciden en que si existen lineamientos formales, aunque uno de los encuestados aclara
que estos se encuentran solo parcialmente implementados. Esto sugiere que, si bien hay
bases normativas, no existe una estandarizacion completa ni una aplicacion uniforme en
todas las areas. Las dificultades més sefaladas giran en torno al cambio frecuente de
personal, la falta de capacitaciones permanentes y el volumen elevado de contratos que
deben ser procesados con escaso recurso humano, factores que generan pérdida de
conocimiento organizacional, reprocesos y descontrol en la operacion.

Respecto al control interno, aunque tres encuestados lo consideran adecuado, otros
dos sefialaron que requiere mejoras, lo que evidencia la necesidad de robustecer los
mecanismos de verificacion documental y de supervision. Los riesgos identificados

apuntan principalmente a errores en los soportes de las cuentas de cobro, falta de
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documentacion, retrasos en la entrega de facturas y la posibilidad de pagos inoportunos, lo
cual no solo compromete la transparencia, sino que puede impactar negativamente en la
relacion con los proveedores y en la continuidad de los servicios hospitalarios.

El tema mas critico se refleja en el fluyjo de informacion interareas, ya que la
mayoria califico este aspecto como “poco eficiente” o “deficiente”. Se mencionaron, entre
las principales dificultades, la falta de compromiso de algunos supervisores de contrato y
el desconocimiento de los procesos por parte de otras areas, ademas del uso de herramientas
obsoletas y la ausencia de espacios reales para dar retroalimentacion. Evaluan un problema
de estructura comunicativa interna que obstaculiza la cooperacion entre los equipos y
complica la coordinacion de esfuerzos.

Respecto a las estrategias de mejora, los encuestados sugieren que se implementen
herramientas digitales para el flujo de aprobacion y se establezcan plazos especificos para
la legalizacion de cuentas. Ademas, estan de acuerdo en que el manual de procedimientos
debe contener no solo un flujograma pormenorizado con fases, plazos y responsables, sino
también protocolos claros para verificar documentos mas rigurosos y un canal interno de
comunicacion eficiente.

Para concluir, el cuestionario revela que el procedimiento presente de registro y
causacion de cuentas por pagar tiene serias deficiencias en la estandarizacion, el control
interno y la comunicacion entre departamentos. Por lo tanto, es esencial crear e instaurar
un manual de procedimientos que perfeccione la administracion y aumente la eficacia
organizacional. En resumen, el cuestionario verifica que el método de causacion de cuentas

por pagar tiene fallas significativas en la comunicacion entre areas, la estandarizacion y el
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control interno, lo cual vuelve esencial la elaboracion y puesta en marcha de un manual de

procedimientos. Para conseguir una gestion mas efectiva, confiable y transparente, este

manual tiene que incluir estrategias de capacitacion, digitalizacion de procesos y

fortalecimiento del control interno como componentes fundamentales.

Tabla 14 Analisis DOFA

Fortalezas (F)

Oportunidades (O)

* Personal con experiencia y conocimiento
del proceso (> 5 afios).

* Existencia de lineamientos y
procedimientos basicos ya implementados.

» Conocimiento técnico en normas contables
y de contratacion.

* Disposicion del personal a participar en
procesos de mejora.

* Implementacion de herramientas digitales
y sistemas de automatizacion.

* Espacios de capacitacion continua y
actualizacion normativa.

* Fortalecimiento del sistema de control
interno.

* Posibilidad de generar cultura
organizacional basada en transparencia y
eficiencia.

* Mayor compromiso interareas mediante
canales de comunicacién modernos.

Debilidades (D) Amenazas (A)

« Falta de estandarizacion en los .,
o * Retrasos en pagos que afectan relacion

procedimientos.

» Comunicacion interareas deficiente y poco
fluida.

* Rotacion frecuente del personal sin
induccion adecuada.

* Escasez de capacitaciones permanentes.

* Volumen elevado de contratos frente a
poco recurso humano.

* Riesgo de reprocesos por soportes
incompletos o errados.

con proveedores.

* Posible interrupcion de servicios
hospitalarios por demoras financieras.

* Vulnerabilidad frente a hallazgos de
control fiscal y auditorias externas.

* Resistencia al cambio tecnologico o
cultural.

* Pérdida de confianza de contratistas y
terceros por errores o demoras.
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4.2. Objetivo 2: Estructurar, de manera detallada, las etapas, responsables y

documentos necesarios en el proceso de causacion.

Para asegurar la transparencia, la continuidad de los servicios brindados a la
comunidad y la eficacia en términos administrativos, el proceso de causacion de cuentas
por pagar en el sector salud requiere una estructura bien organizada y clara, donde cada
fase se ejecute de forma estricta. En esta linea, es crucial determinar no solamente las tareas
que integran el procedimiento mencionado, sino también su proposito, los encargados
directos y los peligros que surgen cuando no se llevan a cabo de manera apropiada. La tabla
siguiente resume con precision las fases del flujograma de causacion de cuentas por pagar
del Hospital San Vicente de Arauca, destacando la funcion que cada entidad institucional
desempefia para reforzar el control interno y salvaguardar el derecho esencial a la salud.

Tal como lo presente la gréafica del flujograma

FLUJOGRANMA DE CAUSACION DE CUENTAS POR PAGAR
DEL HOSPITAL SANN VICENTE DE ARAUCA.

Fuente: Manual

7 REVISION DE LOS
A DOCUMENTOS A de

!
ERRORstlDETECIADos pI‘OCGdlmlentO

~ ERRORES  —

l—~mo—- .'iifﬁ:su:_ss?#f’"_’s’f’f" 7 '—l Hospital ~ San

COMPARACION CON LOS CAUSACION DE CUENTAS
DOCUMENTOS FISICOS POR PAGAR

AJUSTES

L Vicente de
DOCTMENTOS COMPLETOS? |
L NO —— | J—— ST e
| AUTORIZACION
I TRASLADO AL AREA DE |
TESORERIA

| REGISTRO DEL PAGO REALIZADO |

~ ARCHIVO DELA
_ DOCUMENTACION _
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Tabla 15. Identificacion de Procedimientos

N° Paso / Actividad Descripcion Responsable(s)
. Entrega de cuenta de cobro, certificacion de cumplimiento, . .
Recepcion de . . . : . Contratista y Supervisor del
1 informe de actividades, planilla y soportes de seguridad social,
documentos . . contrato
estampillas y registro presupuestal.
e Verificacion de requisitos legales, completitud y ausencia de Auxiliar contable — Oficina de
2 | Revision inicial . .
errores en los soportes. Nomina (Modulo de pagos)
. Registro de la cuenta en el sistema Dindmica Gerencial, segin la | Auxiliar contable — Modulo de
3 | Causacion contable | . . . : i
unidad funcional (administrativa o asistencial). pagos
Verificacion ., ., ., . o
4 | contable Revision de la causacion y de la correcta aplicacion de normas Oficina de Contabilidad /
ey tributarias (ICA, retencion en la fuente, PUC). Profesional de apoyo contable
financiera
5 Confirmacion y Validacion de la informacion y autorizacion del registro para Direccion financiera / Direccion
autorizacion ejecucion presupuestal. general
Revision de Confirmacion de aportes a seguridad social, pension, ARL .
6 . . p & P ’ y Profesional de apoyo contable
soportes fisicos estampillas.
lidacié ., . Auxili table — Modul
7 Consolidacion de Elaboracion del listado de cuentas a pagar y remision para firma. uxiliar contable ddulo de
cuentas pagos
Fi . . Direct 1 Hospital Vicent
g| rmay Firma de la relacion de cuentas causadas. irector del Hospital San Vicente
autorizacion final de Arauca E.S.E.
9 |Envio a Tesoreria | Dispersion de fondos y elaboracion del egreso correspondiente. Oficina de Tesoreria
. . | Incorporacion del comprobante de egreso como ultimo soporte Auxiliar contable — Mdédulo de
10 | Archivo y custodia b p & portey

archivo en el modulo de pagos.

pagos
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4.3. Objetivo 3: Proponer estrategias orientadas a optimizar el flujo de
informacion y a fortalecer el sistema de control interno, con el fin de garantizar una

gestion:

El analisis del Hospital San Vicente de Arauca, que se realiz6 en relacion al proceso
de registro y causacion de cuentas por pagar, mostrd debilidades importantes vinculadas
con la escasa articulacion entre las areas encargadas y la falta de uniformidad en el manejo
de datos. Estas deficiencias han dado lugar a la reejecucion de procesos, retrasos en los
pagos y amenazas para la fiabilidad de la informacion financiera, lo que ha perjudicado
tanto la eficiencia administrativa como el nivel de calidad en la atencion sanitaria. Ante
esta situacion, es imprescindible elaborar e interpretar un manual de procedimientos que,
ademas de ser un documento operativo, se transforme en una herramienta institucional para
mejorar el intercambio de informacion, definir responsabilidades concretas y robustecer
los mecanismos de control interno.

A continuacion, se muestra la propuesta del manual de procedimientos que fue
desarrollada en linea con el Objetivo 3; su objetivo es asegurar una administracion mas
clara, eficaz y coherente con las demandas reglamentarias del sector sanitario. También
se incorpora el apéndice relacionado con el Manual de Procedimientos para la Causacion
de Cuentas por Pagar, que fue elaborado en el contexto de la practica empresarial llevada

a cabo en el Hospital San Vicente de Arauca.
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HOSPITAL SAN VICENTE DE ARAUCA E.S.E
MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARA LA CAUSACION DE CUENTAS

POR PAGAR EN EL HOSPITAL SAN VICENTE DE ARAUCA.

ELABORO Gleida Gertrudis Galindo

REVISADO POR Albeiro Béaez -Lider de procesos modulo de pagos

ACREDITADO POR Camilo Sdenz- Asesor financiero y contable
Introduccion

La puesta en marcha del Manual de Procedimiento para la Causacion de Cuentas
por Pagar del Personal Contratado bajo la modalidad de Prestacion de Servicios en el sector
salud ha ido fortaleciéndose poco a poco, debido a los constantes comentarios obtenidos
tras su implementacion y a las contribuciones técnicas proporcionadas por los profesionales
que trabajan en las diferentes entidades del Sistema Nacional de Salud.

La imputacion de cuentas por pagar es un instrumento metodologico fundamental
para garantizar el correcto registro de las obligaciones financieras que surgen a raiz de la
prestacion de servicios profesionales, posibilitando asi su registro contable en el momento

adecuado, acorde con la normativa vigente y con el principio de devengo.



En esta linea, su implementacion estricta mejora la transparencia, la trazabilidad
financiera y el tratamiento justo de los datos econdmicos institucionales.

Este manual incluye la documentacidon organizada relacionada con el subproceso
de Gestion del Modulo de Pagos, que es una parte fundamental del proceso de Gestion
Financiera y Contable del Hospital San Vicente de Arauca, E.S.E. Se cred6 mediante el
trabajo conjunto y la validacion técnica del equipo encargado del subproceso y busca
estandarizar las tareas, optimizar el desempefio operativo y apoyar los principios de
eficacia, eficiencia y control definidos por el Sistema Integrado de Gestion.

Este manual tiene como objetivo asegurar la homogeneidad en el uso de los
procesos para causacion de cuentas por pagar, garantizando la estabilidad en la informacion
financiera y mejorando los procedimientos de control presupuestal, planificacion y
ejecucion. Por eso se fijan roles definidos, instrucciones claras y formatos estandarizados
que posibilitan la aplicacion sistemadtica de los procesos requeridos.

Los objetivos especificos que orientan este manual son:

e Facilitar la toma de decisiones operativas y financieras a partir del conocimiento
técnico del proceso de causacion, mejorando la calidad en la gestion del recurso
humano por prestacion de servicios.

e Apoyar los niveles de direccion del Hospital San Vicente de Arauca, E.S.E. en el
analisis economico y financiero institucional, mediante informacion confiable que
soporte la formulacion de indicadores clave para la planificacion y el control.

e Promover la cultura de responsabilidad y transparencia entre los lideres de proceso

y colaboradores, generando apropiacion sobre el impacto econdémico de sus



actividades, y propiciando su participacion en el analisis y mejora continua del
desempefio financiero.

Este documento se constituye, por tanto, en una herramienta clave de gestion
institucional, alineada con el modelo integrado de planeacion y gestion (MIPG) y el
compromiso permanente con la mejora continua de los procesos administrativos y
financieros.

Objetivo: Proporcionar lineamientos para reconocer, consolidar y distribuir la
informacion suministrada de las diferentes unidades funcionales que intervienen para la
causacion de cuentas por pagar administrativos y asistenciales de la administracion,
asegurando el correcto manejo y control de la informacion en el sistema operativo de
dindmica gerencial.net - modulo de pagos.

Alcance: El presente manual aplica a todos los procesos que generan gastos y costos
por concepto de cuentas por pagar al personal de contrato por prestacion de servicios del
Hospital San Vicente de Arauca E.S.E.

Responsable: Auxiliar contable

Frecuencia de Revision: El Manual para causacion de cuentas por pagar debe tener
revisiones y actualizaciones periddicas a un (1) afio o de acuerdo a las necesidades propias

del proceso.

Términos y Revisiones



e Costos: Los costos representan los recursos consumidos y aplicados a las
actividades de un periodo econdmico determinado.
e Gastos: Son las salidas de flujo de efectivo que el ente reconoce, para el
cumplimiento de pasivos relacionados con los servicios publicos.
e Interfaz Presupuestal: Es una herramienta para controlar los rubros que se asignan
a un proceso para no desfinanciar y poder controlar el presupuesto de la entidad.
e (Causacion: Es el reconocimiento del registro inicial, verificacion, confirmacion
contable de un hecho econdémico en el momento que este ocurre, derechos y
obligaciones.
e Mano de obra: Es el esfuerzo humano que interviene en el proceso de
transformacion de materia prima en productos terminados, comercializacion de un
bien o en la prestacion de un servicio.
Grupo de Trabajo:

Para la consolidacion de la informacion contable se requiere de las siguientes areas:
Presupuesto, Némina, Contabilidad, Direccion y Tesoreria.
Requisitos de documentacion para causacion de cuentas

1. Cuenta de cobro

2. Certificacion de cumplimiento

3. Informe de Actividades

4. Declaracion juramentada del pago de la seguridad social

5. Planilla de seguridad social (con soporte de pago)

6. Estampillas (con soporte de pago)



7. Registro presupuestal
Contenido Especifico
Entradas y Salidas
Vision general: A continuacion, se muestra un cuadro sintético de las utilidades del modulo
de pago — Causacion de cuentas por pagar con sus respectivas entradas, procesos y salidas
de datos.

Ilustracion 1 Proceso sintético de utilidades

ENTRADAS PROCESOS SALIDAS
* Terceros +  Cuentas por pagar * Pago por edades
Conceptos de notas » Notas ¢ Extracto de cuentas por
Conceptos cuentas » Confirmacion de pagar
por pagar cuentas por pagar * Listado de cuentas por
Proveedores » Confirmacién de pagar
Dependencias notas . L%stado de traslados
o  Usnparios de »  Grupo de cuentas * TListados de notas
dependencia :> por pagar I::) * Reportes generados
e Rutas de pago v Asignacién de ruta . Iﬂf‘?ﬂﬂe de ruta
de pagos a cuentas ¢ Indicadores generados
por pagar
»  Asignacion de fecha a
ruta de pagos
»  Amortizacion
mensual

Fuente: Dinamica Gerencial
% Contenido del Programa
Se representa la estructura del méodulo de pago causacion de cuentas por pagar del sistema

Dindmica Gerencial Hospitalaria.

Figura: Estructura del Modulo



Ilustracion 2 Estructura del modualo

ARCTIWDS

2] Archivos

—If Terceros

-] Conceptos de notas

O E———
—1 Proveedores

—Ii Dependendas

—1 Usuarios de dependendas

—E Rutas de pago

Fuente: Dinamica Gerencial

PROCESOS

(-] Procesas

E Cuenias por pagar

- Notas

E Confirmaddn de cuentas por pagar

E Confirmadidn de notas

E Grupa de ouentas por pagar

E Asignacion de ruta de pago a cuentas por pag:
E Asignacion de fechas a ruta de pago

E Amortizacidn mensual

Unidades Funcionales Administrativas

e Alta Direccion

e Talento Humano

e Division Financiera

e [Estadisticas

e (alidad

e Auditoria Médica

e Sistemas

e Facturacion

e Mantenimiento

e Almacén

e [avanderia

e Asesorias

e Seguridad y Salud en el Trabajo — SST

o Gestion Ambiental — PGIRHS

INFORMES

E-[] Reportes

E| Pagos por edades

E Extracto de cuentas por pagar
ﬁ Listado de cuentas por pagar
lfl Listado de traslados

-[] Listado de notas

El Reportes generados

-] informe de ruta

E| Indicadores generados

-[] Tableros de contral



e Mantenimiento Biomédico

e Sistemas de Informacion al Usuario — STAU

e Archivo y Correspondencia
Unidades Funcionales Operativas

e Urgencias Procedimientos

e Pecdiatria

e (Quir6fanos

e Sala De Partos

e Laboratorio Clinico

e Rayos X

e Ecografias — Mamografias

e Tomografias

e Patologia

e Servicio Transfusional

e Urgencias Observacion

e Ambulancias

e Esterilizacion

e Trabajo Social

e Nutricidon

e Farmacia

e Consulta Externa Procedimientos

e Farmacia Auxiliar Urgencia



e Consulta Especializada

e Morgue

e Unidad de Cuidados Intermedios Neonatal

e Unidad de Cuidados Intermedios Adulto

e Endoscopias

e Epidemiologia

e Unidad de Cuidados Intensivos Adulto

e C(Coordinacion Enfermeria

e Programas Extramurales

e Neonatos

e (Cuidados Intensivos Neonatal

e Resonancia Magnética

e Promocion y Prevencion

e Hospitalizacion

e Covid-19
Reconocimiento mano de obra administrativa
Gastos de mano de obra

Los gastos de mano de obra administrativo, son todos aquellos gastos del personal

contratado por prestacion de servicios, que laboran en los centros de costos de la
institucion, los cuales apoyan el objeto social del Hospital San Vicente de Arauca E.S.E,
los cuales no pueden ser considerados como costos directos en la prestacion de servicios

de salud, pero que son necesarios para el funcionamiento de la empresa.



La oficina de contabilidad, por medio del médulo de pagos, reconocera las cuentas por
pagar del personal contratado por prestacion de servicios de la unidad funcional
administrativa, de la siguiente forma:

e Centro de costos mantenimiento
El centro de costos mantenimiento, es aquel que se encarga de todos los arreglos de las
locaciones y embellecimiento de las zonas verdes de la institucion.

Tabla 16 Centro de Costo de Mantenimiento

Clase Grupo Cuenta IAuxiliar
5 51 5108 510801XX
Reconocimiento

llustracion concepto de cuenta por pagar

[M] Concepte de cuenta per pagar 4

E3 ceErRRAR

| Concepto: 177 ~|[+] | PERSOMNAL DE CONTRATO REMUMERACION SERVICIOS TECNICOS AD
| Cuenta contable: [ 51080102 ~|[+] | PERSOMAL DE CONTRATO SERVICIOS TECNICOS
05 Df  Tercero: 1116776552 ~|[+] | EDWIN DE JESUS VILLADA SANTODOMINGO 01D
Centro de costa:
Observaciones: ~
E Concepto de Retencign |
Retencian: ~ |+
NTRA
| Maturaleza: ~ || Base: $ 0,00 [~
Porcentaje: 0,00 % Facturade: $ 0,00 [v] Retencisn: $ 0,00 [~
Maturaleza: Débito || walor: $ 1.700.000,00 [~
Grabar E3 cerrar

Fuente: Dinamica Gerencial
En el campo concepto, se debe escoger el nimero que corresponda al personal contratado
por prestacion de servicios, segun la categoria salarial; ejemplo, auxiliar administrativo,

técnico administrativo o profesional administrativo.



llustracion Concepto de Impuesto del ICA

[ E] Concepto de cuenta por pagar > |
EJ cERRAR £

| Concepto: 56 |3 || | ICA POR PAGAR SERVICIOS

| Cuenta contable: | 24362702 ~ || 4| | ICA POR PAGAR SERVICIOS
3% Tercero: M6776552 ~ ||+ || | EDWIN DE JESUS VILLADA SANTODOMINGC 11

Centro de costo:

Cbservaciones: ~

Concepto de Retencidn

Retencion: |17 ~ ||+ | | RETENCICN ICA POR PAGAR SERVICIOS
o
" Maturaleza: |Creédito ~ || Base: $ 1.700.000,00 |v
Porcentaje: 10,00 %2 Facturado: % 1.700.000,00 |~ | Retencion: § 17.000,00 |~
Maturaleza: Valor:

raba ﬂ Cerrar

Fuente: Dindmica Gerencial
En el concepto del impuesto del ICA, se debe escoger el nimero que corresponda a la clase

de servicio, teniendo en cuenta que, para este concepto segun la tabla municipal,

llustracion Modulo de Cuenta por pagar
corresponde al 10x1000. Este impuesto se cancela a la alcaldia todos los meses, segun la

fecha estipulada en el calendario tributario del municipio.

Cuenta contable: 24905402 V| *| | Honorarios Personal de Cont

Centro de costo:

Observaciones: PAGO PRESTACION DE SUS SERVICIOS DE AUXILIAR DE MANTENIMIENTO COMO APOYQ AL PROCESO DE GESTION FISICA Y AMBIENT

Conceptos | Cuotas | Interfaz presupuestal =

Caédigo concepto Nombre concepto Cédigo cuenta contable Nombre cuenta contable

T B Bsc Bsc [
177 PERSONAL DE CONTRATO REMUNE... 51080102 PERSONAL DE CONTRATO SERVICI...
56 ICA POR PAGAR SERVICIOS 24362702 ICA POR PAGAR SERVICIOS

Fuente: Dinamica Gerencial

Tabla 17 Cuenta contable para Servicios Administrativos

Cuenta contable Concepto Debe Haber
510801xx Servicios administrativos XX




24905402 Contrato administrativo XX
24362702 ICA por servicios XX

Las cuentas contables utilizadas son: la cuenta del pasivo, la cuenta del gasto
administrativo y la cuenta del impuesto del ICA.

Como se puede observar no hay lugar a descuento por impuesto de retencion en la
fuente, debido a que en este centro de costos solo trabaja personal con salario inferior a la
base de retencion.

Seguidamente de la causacion de la cuenta por pagar, se debe hacer la respectiva
obligacion, cliqueando en la pestafia interfaz presupuestal, con el objetivo de afectar el

registro presupuestal, teniendo en cuentas el consecutivo del registro.

llustracién Interfaz presupuestal

-uenta contable: 24905402 V| +/| Honorarios Personal de Cont
centro de costo:

bservaciones: PAGO PRESTACION DE SUS SERVICIOS DE AUXILIAR DE MANTENIMIENTO COMO APQYQ AL PROCESQ DE GESTION FISICA Y AMBIENT

Conceptos | Cuotas | Interfaz presupuestal <:

Codigo concepto Nombre concepto Cddigo cuenta contable Nombre cuenta contable

T Qe i B i
17 PERSONAL DE CONTRATO REMUNE... /51080102 PERSONAL DE CONTRATO SERVIC..
56 ICA POR PAGAR SERVICIOS 24362702 ICA POR PAGAR SERVICIOS

Fuente: Dinamica Gerencial

e Centro de costos estadistica



El personal que labora en el centro de costos estadistica, se encarga de la

informacion relacionada con las hojas de vida de los usuarios a los cuales se les presto

servicios de salud.

Reconocimiento

Tabla 18 Cuenta Contable para Estadistica

Cuenta contable Concepto Debe Haber
510801xx Servicios administrativos XX

24905402 Contrato administrativo XX
24362702 ICA por servicios XX

Las cuentas contables utilizadas son: la cuenta del pasivo, la cuenta del gasto

administrativo y la cuenta del impuesto del ICA.

Como se puede observar no hay lugar a descuento por impuesto de retencion en la

fuente, debido a que en este centro de costos solo trabaja personal con salario inferior a la

base de retencion.

e (Centro de costos almacén.

El centro de costos almacén, es la oficina encargada de todo lo relacionado con el

ingreso de las diferentes compras de equipos y elementos necesarios para el buen

funcionamiento del hospital.

Reconocimiento:

Tabla 19 Cuenta Contable para Almacen

Cuenta contable Concepto Debe Haber
510801xx Servicios administrativos XX

24905402 Contrato administrativo XX
24362702 [ICA por servicios XX




Las cuentas contables utilizadas son: la cuenta del pasivo, la cuenta del gasto
administrativo y la cuenta del impuesto del ICA.

Como se puede observar no hay lugar a descuento por impuesto de retencion en la
fuente, debido a que en este centro de costos solo trabaja personal con salario inferior a la
base de retencion.

e Centro de costos sistemas.

El centro de costos sistemas, trabaja personal encargado de administras la red
hospitalaria denominada Dindmica Gerencial. Net, siendo el proveedor la empresa
Sistemas y Asesorias de Colombia SYAC.

Tabla 20 Cuenta Contable para Sistemas

Cuenta contable Concepto Debe Haber
510801xx Servicios administrativos XX

24905402 Contrato administrativo XX
24362702 [CA por servicios XX

Tabla 21 Cuenta Contable Para Sistemas - Honorarios

Cuenta contable Concepto Debe Haber
511179xx Honorarios XX

24905402 Contrato administrativo XX
24362702 ICA por servicios XX

Las cuentas contables utilizadas son: la cuenta del pasivo, la cuenta del gasto
administrativo y la cuenta del impuesto del ICA.

Como se puede observar en la primera tabla, es la causacion por servicios, la cual
no tiene lugar a descuento por impuesto de retencion en la fuente, debido a que el salario

inferior es inferior a la base para retencion del impuesto.



En la segunda tabla es una causacion a un trabajador por honorarios, la cual tendria
una retencion en la fuente de tarifas tradicionales del 10% por ser una persona natural; pero
por ser un trabajador con continuidad en la institucion, tiene la libertad de manifestar si se
acoge a las tradicionales o a que se le aplique la tabla del articulo 383 del Estatuto
Tributario.

Al ingresar el salario en la tabla del articulo 383 del Estatuto Tributario, y hacer los
respectivos descuentos de ley, no da base para retencion en la fuente.

e (Centro de costos lavanderia.

El centro de costos lavanderia, acttia como interdependencia de las areas de servicios
operativas (quir6fanos, uci, hospitalizacion, neonatos, pediatria, sala de parto) haciendo el
trabajo de lavado y secado de las sdbanas y ropa hospitalaria utilizados en la prestacion de
los servicios de salud.

Reconocimiento:

Tabla 22 Cuenta Contable para Lavanderia

Cuenta contable Concepto Debe Haber
510801xx Servicios administrativos XX

24905402 Contrato administrativo XX
24362702 ICA por servicios XX

La causacion del impuesto de retencion en la fuente, no es pertinente hacerla al
personal de este centro, ya que sus remuneraciones no dan base.
e Centro de costos division financiera
El personal que hace parte del proceso division financiera corresponde a la oficina de

contabilidad, cartera, tesoreria y costos.



Tabla 23 Cuenta Contable para Financiara

Cuenta contable Concepto Debe Haber
S11179xx Honorarios XX

24905402 Contrato administrativo XX
24362702 ICA por servicios XX

En este caso la causacion de retencidon en la fuente, no era pertinente, porque no
daba base en la tabla del articulo 383 del Estatuto Tributario.

Tabla 24 Cuenta Contable para Finaciera - Honorarios

Cuenta contable Concepto Debe Haber
511179xx Honorarios XX

24905402 Contrato administrativo XX
24362702 ICA por servicios XX
24361501 Retencion en la fuente XX

llustracion La causacion

E] Concepto de cuenta por pagar ps

| | GraBar ks GRABAR-CERRAR [EJ CERRAR

| Concepto: 090 < ~|[+]|[ EMPLEADGS ARTICULO 383 ET
| Cuenta contable: | 24361501 ~|[+]|[ RETENCION EN LA FUENTE A EMPLEADOS ARTICULO 383 DEL ET
| Tercero: 1758 ~|[+]|| JosE AT

Centro de costo:

Observaciones:

Concepto de Retencidn

Retencidn: | 36 F| | RETENCICN ART 383 ET

Naturaleza: | Crédita ~| Base: [ $ £.900.000,00 [~

Porcentaje: 10,70 % Facturado: $ 8.900.000,00 |+ | Retencion: $ 952.200,00 |+
Maturaleza: Walor:

@ e

Fuente: Dinamica Gerencial



En el caso de esta causacion si era pertinente el descuento por concepto de retencion

en la fuente, debido a que si supero la base minima determinada en la tabla del articulo 383

del Estatuto Tributario.

En el caso de que el trabajador manifieste por escrito que se le retenga la retencion

en la fuente de las tarifas tradicionales del 10% persona natural, la causacion quedara de la

siguiente forma:

Tabla 25 Causacion para la retefuente a pedido de Trabajador

Cuenta contable Concepto Debe Haber
511179xx Honorarios XX

24905402 Contrato administrativo XX
24362702 [CA por servicios XX
24360301 Retencion en la fuente XX

llustracion Retencion en la fuente

[ GraBAR [ GRABAR-CERRAR [EJ CERRAR

Concepto: 002
Cuenta contable: | 24360301
Tercero: v ||+ | JOSE
Centro de costo

Observacicnes:

Concepto de Retencidn

Retencion: |03 ~ |+ | RETENCION HONORARIOS - 10
Naturaleza: | Crédito ~ | Base: § 12.000.000,00 |+
Porcentaje: 10,00 % Facturado:

Naturaleza: Valor:

Fuente: Dinamica Gerencial

~ | *| | RETENCION POR HONORARIOS

§ 12.000.000,00 |+ || Retencion:

Reconocimiento mano de obra unidades funcionales operativas

® Mano de Obra

~| % | RETENCION EN LA FUENTE POR HONORARIOS

o

$1.

]

0.0

Q

0,00 |v

B3 cerrar




Los costos de la mano de obra de las areas de servicios asistenciales, corresponde a la
causacion del personal que trabaja en la unidad funcional operativa, tomando como
directriz y direccionamiento del PUC, emitido por la Contaduria General de la Nacion,
donde especifica los parametros y los diferentes conceptos de la cuenta 73 servicios de

salud.

Tabla 26. Mano de Obra

Clase Grupo Cuenta Auxiliar

7 73 73XX 73XXXX

e Urgencias consulta y procedimiento-7301

El area de servicios urgencias consulta y procedimientos es donde trabaja el personal
asistencial segin su categoria, como son: auxiliares, jefes y médicos generales, que
atienden a los pacientes que llegan a la institucion con diferentes diagndsticos y atencion
segun la clasificacion del triage.

Tabla 27 Cuenta Contable para las Consultas por Urgencias

Cuenta contable Concepto Debe Haber
73010304 Honorarios  consulta y XX

procedimiento
24905403 Contrato asistencial XX
24362702 ICA por servicios XX




Esta causacion corresponde a un médico general del area de urgencias consulta y
procedimientos, el cual no fue pertinentes la acusacion del impuesto de retencion en la

fuente, ya que el valor no daba base en la tabla del articulo 383 del Estatuto Tributario.
llustracion Causacion Medico General en Urgencia
ROMA00N genéed

(onsecutio w5 tao (onfimado Fechadel documesi

Jecee I e | o e antcpos en e Fechadela cuent por g, 62024 1202 m

ftu NU40EN v ; Pz

CUREICUDS de Pk TooDoumeofae| | ErvfDAN Medodepage Nnquro V) Fechodevencimenty (662004
Proveetor il ] vt R Voo ol s
(enaconizble. 40008 v/ KonararosPesonel de Contrato Acstncal Vol concepos crédios:
entro de coso Yalor concephos: §30011330
Dbsenacones ~ PAGO PRESTACION D¢ SNV W 4AL31 DEM ! V! Valor cuola: §300113300
Nom Ko fab Nombre sl
0 b 0 0 '

Fuente: Dinamica Gerencial



Después de causar los diferentes conceptos, se debe cliquear en la pestana de la
interfaz presupuestal, para obligar el registro presupuestal, teniendo en cuentas el
consecutivo del registro presupuestal

llustracion Informacion General

INTOTMacion generai

Consecutivo: 44425
Tercero: n |+
Factura: 20724DE2024 bt

CUFE/CUDS de Factura:
Proveedor: n ~ ||+ || | CARLELY:
Cuenta contable: 24905403 ~ ||+ | | Honorari

Centro de costo:

Observaciones: PAGO PRESTACION DE SUS SERVICIOS PROFESIONALES COMO MEDICO GENERAL EM EL HOSPITAL SAN VICENTE D
Conceptos | Cuotas | Interfaz presupuestal
Cadigo concepto Nombre concepto Cadigo cuenta contable
T [@ec @ec [ec
182 HOMNCORARIOS CONSULTA Y PROCEDIMIENTOS-URGEMNCIAS 73010304
56 ICA POR PAGAR SERVICIOS 24362702

Fuente: Dindmica Gerencial

Si el profesional de la salud del area de servicios urgencias consulta y
procedimientos, supera el tope de la tabla de retencion del articulo 383 del Estatuto
Tributario, se hace la siguiente causacion.

Tabla 28 Cuenta Contable para consulta y procedimientos

Cuenta contable Concepto Debe Haber
73010304 Honorarios  consulta y XX
procedimiento
24905403 Contrato asistencial XX
24362702 ICA por servicios XX
Retencion en la fuente
24361501 empleados del articulo 383 del ET] XX




Ilustracion 11 Concepto de cuenta por pagar

@ Concepto de cuenta por pagar X

[ raBar [} GRABAR-CERRAR [E3J CERRAR

i Concepto: 090 ~ ||+ ||| EMPLEADOS ARTICULO 383 ET
Cuenta contable: | 24361501 ~ || ||| RETENCION EN LA FUENTE A EMPLEADCS ARTICULO 383 DEL ET
Tercero: 17 (|| | JOS

Centro de costor
CObservaciones:
Concepte de Retencion

Flag

Retencign: | 36 ~ ||+ | RETENCION ART 383 ET
‘H Maturaleza: | Crédito ~ | Base: § 19.200.000,00 |»
Porcentaje: 10,70 % Facturado: £ 19.200.000,00 |+ |/ Retencion: % 2.054.400,00 |+
Maturaleza: Valorn

@

Fuente: Dinamica Gerencia

e Urgencias observacion-7302
El 4rea de servicios urgencias observacion, es donde se trasladan los pacientes que,
por su diagnostico, ameritan quedarse en la institucion, para ser valorados por los diferentes
especialistas. La causacion de la cuenta por pagar, se da de la siguiente manera.

Tabla 29 Cuenta Contable para Observacion por Urgencias

Cuenta contable Concepto Debe Haber
730203XX Honorarios  urgencias XX

observacion
24905403 Contrato asistencial XX
24362702 [CA por servicios XX




Esta causacion corresponde a un médico general del area de urgencias observacion,
el cual no fue pertinentes la acusacion del impuesto de retencion en la fuente, ya que el
valor no daba base en la tabla del articulo 383 del Estatuto Tributario.

Si el profesional de la salud del area de servicios urgencias observacion, supera el
tope de la tabla de retencion del articulo 383 del Estatuto Tributario, se hace la siguiente
causacion.

Tabla 30 Causacion cuando se exceda

Cuenta contable |Concepto Debe Haber
730203XX Honorarios  urgencias XX
observacion
24905403 Contrato asistencial XX
24362702 ICA por servicios XX
Retencion en la fuente
24361501 empleados del articulo 383 XX
del ET

Si en el caso de que el profesional de la salud, manifieste por oficio que solicita que
se le aplique la retencion de las tarifas tradicionales, la causacion quedara de la siguiente

manecra:

Tabla 31 Cuenta Contable para Tarifas Tradicionales

Cuenta contable Concepto Debe Haber
730203XX Honorarios  urgencias XX

observacion
24905403 Contrato asistencial XX
24362702 ICA por servicios XX
24360301 Retencion por honorarios XX




e Hospitalizacion - 7320
El area de servicios hospitalizacion estancia general, es el centro de produccion
donde quedan hospitalizados los pacientes con diagnosticos delicados, los cuales ameritan
monitoreo de los especialistas; igualmente pacientes que necesitan ser valorados después
de una intervencidn quirurgica.

Tabla 32 Causacion para hospitalizacion

Cuenta contable Concepto Debe Haber
732003XX Honorarios hospitalizacion XX

24905403 Contrato asistencial XX
24362702 ICA por servicios XX

Como se puede observar la causacion se hace con la cuenta contable 7320 la cual
corresponde al drea de servicios hospitalizacion, donde se descuenta el 6*100 del impuesto
del ICA y no da base para retencion en la fuente, dado que es un trabajador que manifiesta
que le practiquen con base en la tabla del articulo 383 del Estatuto Tributario, donde se le
debe retraer los pagos correspondientes a Salud, Pension y ARL y el 25% de rentas exentas.

En el caso de que el especialista de la salud manifieste que se acoge al régimen
especial de tributacion simple, no se le haria ninguna retencion en la fuente ni del ICA y,
la causacion quedaria de la siguiente manera.

Tabla 33 Hospitalizacion con Especialista

Cuenta contable |Concepto Debe Haber
732003XX Honorarios hospitalizacion XX
24905403 Contrato asistencial XX




e Imagenologia-7341
El area de imagenologia estd relacionada con los exdmenes diagnosticas y esta
integrada por los centros de produccion: RX, Tac, Ecografia y Resonancia Magnética y se
reconocen de la siguiente manera.

Tabla 34 Cuenta Contable para Imagenologia

Cuenta contable Concepto Debe Haber
734103XX Honorarios imagenologia XX

24905403 Contrato asistencial XX
24362702 ICA por servicios XX

El personal de contrato por orden de prestacion de servicios, debe presentar los
soportes del pago de la seguridad social integral, pero en el caso de los trabajadores del
area diagnostica, no se le exige el pago del ARL, debido a que es un riesgo grado IV el cual
debe ser cancelado por la institucion.

Trazabilidad de las cuentas por pagar.

La trazabilidad de las cuentas por pagar del personal contratado por orden de
prestacion de servicios, comienza por la recepcion de los soportes exigidos por la ley,
donde se asigna un supervisor de las actividades a desarrollar por el contratista.

Los documentos se envian a la oficina de nomina — modulo de pagos, donde se
verifica que toda la documentacion no contenga errores.

Se causan las cuentas segun la unidad funcional, administrativa y asistencias.

Luego se direccionan sistematicamente a la oficina de contabilidad para su
respectiva verificacion contable y financiera, si esta todo en orden, se autoriza su

confirmacion.



Seguidamente verificacion de los soportes en fisico (seguridad social, pension ARL
y las estampillas) por parte del profesional de apoyo a contabilidad.

De continuar asi, se devuelven al auxiliar contable-modulo de pagos, para hacer la
relacion de todas las cuentas realizadas y, pasarlas a la direccion para firma.

Después de firmadas por el director, se envian a tesoreria, para el respectivo pago.
Cuando se hace la dispersion de fondos a las cuentas bancarias de los trabajadores, la
tesorera realiza el egreso y lo anexa como ultimo soporte de las cuentas por pagar.

Estas se remiten para la oficina de némina-modulo de pagos, para ser archivadas por el
auxiliar contable.

Ventajas y Beneficios del Mdodulo de Pagos

Es una herramienta que permite la causacion de cuentas por pagar al personal contratado
por orden de prestacion de servicios de la parte administrativa y asistencia de la institucion,
haciendo la respectiva interfaz presupuestal y al mismo tiempo alimenta al modulo
contable, en relacion con las cuentas del pasivo, del gasto y del costo.

Nota: Si se habilita y acredita otra area de servicios, la oficina de contabilidad realizara la
respectiva parametrizacion y homologacion de las cuentas contables, asignando un nuevo
concepto de cuenta por pagar, el cual puede ser utilizado por el modulo de pago, para su
respectiva causacion de la mano de obra del personal asignado al centro de produccion.
Bibliografia:

Ley 100 de 1993

Modulo Sistemas y Asesorias de Colombia- SYAC

Resolucion 414 NIC-SP



Catalogo General de Cuentas- Para empresas que no cotizan en el mercado de valores y

que no captan ni administran ahorro del publico-version 2015.16

5. Conclusiones

Elaborar el Manual de Procedimiento para la Causacion de Cuentas por Pagar en el
Hospital San Vicente de Arauca es un progreso importante en la normalizacion de los

procesos administrativos, lo cual esta alineado con el objetivo general. Esta herramienta no



solo ayuda a que las tareas se lleven a cabo con claridad, sino que también favorece la
optimizacion de la gestion financiera al disminuir los errores, promover una mayor
transparencia y hacer un uso apropiado de los recursos publicos. Asi, el manual se vuelve
una herramienta estratégica que apoya la confianza de la comunidad en la prestacion del
servicio de salud y la eficacia institucional.

Respecto al primer objetivo particular, el estudio del proceso en curso revelo fallos
significativos, tales como demoras en los plazos de respuesta, ausencia de controles
organizados y practicas informales que resultaban ineficaces. Este diagnostico fue esencial
para poner de manifiesto los peligros financieros y administrativos que la entidad
enfrentaba, incluyendo retrasos en los pagos, pérdida de confianza por parte de los
proveedores y un debilitamiento del control interno. La informacion obtenida fue utilizada
para crear un procedimiento mas robusto, que se adapta a las demandas del hospital y a las
exigencias normativas actuales.

En cuanto al segundo objetivo especifico, se logrd organizar de manera precisa y
clara las fases del procedimiento, los encargados de cada tarea y los documentos de soporte
requeridos para la causacion de cuentas por pagar. Esta sistematizacion no solo optimiza
la coordinacion entre los sectores implicados, sino que también garantiza la trazabilidad,
reduce el riesgo de omisiones o equivocaciones y hace mas facil la supervision. Con esto,
la institucion tiene un esquema organizativo que fortalece la rendicidon de cuentas y fomenta
una cultura administrativa fundamentada en la responsabilidad, la disciplina y la precision.

Por ultimo, en cuanto al tercer objetivo especifico, se sugirieron tacticas con el fin

de agilizar el flujo de informacidn y robustecer el sistema de control interno, asegurando



asi una gestion financiera mas eficiente, confiable y veloz. No solo favorecen la gestion
apropiada de los recursos estas estrategias, sino que ademas aumentan la capacidad de
respuesta ante eventos inesperados y robustecen la sostenibilidad institucional a mediana
y larga distancia. De este modo, se satisfacen los principios de responsabilidad,
transparencia y eficiencia que caracterizan a la gestion publica, garantizando que los

tramites administrativos favorezcan de manera directa la calidad de los servicios sanitarios.
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ANEXOS
1. Anexo: Encuesta
Cuestionario Disefio de un Manual de Procedimientos para Cuentas por Pagar

Contexto: El siguiente cuestionario busca recoger informacion sobre los procedimientos
actuales de causacion de cuentas por pagar en el Hospital San Vicente de Arauca, con el
fin de ver la g oportunidades de mejora en el control interno, la eficiencia operativa y la
gestion financiera.

I. Datos generales (caracterizacion del encuestado)

1. Cargo que ocupa en la institucion:
2. Tiempo de experiencia en el area contable/administrativa:



http://scielo.sld.cu/scielo.php?script=sci_arttext&pid=S2218-36202017000300038
http://scielo.sld.cu/scielo.php?script=sci_arttext&pid=S2218-36202017000300038

Menos de 1 afo
Entre 1 y 3 afios
Entre 3 y 5 afios
Mas de 5 afios

I1. Procedimientos actuales de cuentas por pagar

3. {Con qué frecuencia participa en el proceso de causacion de cuentas por pagar?
Siempre
Ocasionalmente
Rara vez
Nunca
4. ;Existen procedimientos documentados para la causacion de cuentas por pagar en el
hospital?
Si
No
Parcialmente
5. En su experiencia, ;cudles son las principales dificultades que enfrenta el area en el
proceso de causacion de cuentas por pagar?
(Respuesta abierta)

III. Control interno

6. (Considera que los mecanismos de control interno implementados en el proceso de
cuentas por pagar son adecuados?

Si, totalmente adecuados

Si, pero requieren mejoras

No, presentan deficiencias
7. {Qué riesgos identifica en el proceso actual de causacion de cuentas por pagar?
(ejemplo: retrasos, errores contables, inconsistencias con proveedores, riesgos de fraude,
etc.)
(Respuesta abierta)
8. (Qué medidas cree que deberian fortalecerse para mejorar el control interno en este
proceso?
(Respuesta abierta)

IV. Flujo de informacion y eficiencia operativa

9. {Como califica el flujo de informacion entre las areas involucradas en el proceso de
cuentas por pagar?

Muy eficiente

Eficiente

Poco eficiente



Deficiente
10. ;Qué dificultades observa en la comunicacion o intercambio de informacion con otras
areas?
(Respuesta abierta)
11. ;Qué herramientas o mecanismos considera necesarios para agilizar el proceso de
registro y verificacion de las cuentas por pagar?
(Respuesta abierta)

V. Propuestas de mejora

12. Desde su experiencia, ;/qué elementos deberia incluir un manual de procedimientos
para que el proceso de cuentas por pagar sea mas claro, agil y confiable?

(Respuesta abierta)

13. ;Qué capacitaciones o apoyos considera necesarios para fortalecer las competencias
del personal en este proceso?

(Respuesta abierta)

Cuestionario — Disefio de un Manual de Procedimientos para Cuentas por Pagar
Encuestado N° 1.

Contexto: El presente cuestionario busca recopilar informacion sobre los
procedimientos actuales de causacion de cuentas por pagar en el Hospital San Vicente de
Arauca, con el fin de identificar oportunidades de mejora en el control interno, la
eficiencia operativa y la gestion financiera.

I. Datos generales (caracterizacion del encuestado)
1. Cargo que ocupa en la institucion: Contador Publico
2. Tiempo de experiencia en el area contable/administrativa:
Menos de 1 afio
Entre 1 y 3 afios
Entre 3 y 5 afios
Mas de 5 aiios (X)



I1. Procedimientos actuales de cuentas por pagar

3. {Con qué frecuencia participa en el proceso de causacion de cuentas por pagar?
Siempre (X)
Ocasionalmente
Rara vez
Nunca

4. ;Existen procedimientos documentados para la causacion de cuentas por pagar en el
hospital?

Si (X)

No

Parcialmente

5. En su experiencia, ;cudles son las principales dificultades que enfrenta el area en el
proceso de causacion de cuentas por pagar?
La devolucién de cuentas por errores al momento de legalizar.

III. Control interno

6. {Considera que los mecanismos de control interno implementados en el proceso de
cuentas por pagar son adecuados?

Si, totalmente adecuados (X)

Si, pero requieren mejoras

No, presentan deficiencias

7. (Qué riesgos identifica en el proceso actual de causacion de cuentas por pagar?
(ejemplo: retrasos, errores contables, inconsistencias con proveedores, riesgos de fraude,
etc.)

RTA: Retrasos por el no entrega oportuna de las cuentas.

8. (Qué medidas cree que deberian fortalecerse para mejorar el control interno en este
proceso?
El no pago de las cuentas a las personas que no legalizan en el tiempo estipulado.

IV. Flujo de informacion y eficiencia operativa

9. {Cémo califica el flujo de informacion entre las areas involucradas en el proceso de
cuentas por pagar?

Muy eficiente

Eficiente

Poco eficiente (X)



Deficiente

10. ;Qué dificultades observa en la comunicacién o intercambio de informacion con otras
areas?

RTA: Falta de compromiso por parte de los supervisores de los contratos de prestacion
de servicios.

11. ;Qué herramientas o mecanismos considera necesarios para agilizar el proceso de
registro y verificacion de las cuentas por pagar?
RTA: Legalizacion oportuna de las cuentas y entrega al responsable de causarlas.

V. Propuestas de mejora

12. Desde su experiencia, /qué elementos deberia incluir un manual de procedimientos
para que el proceso de cuentas por pagar sea mas claro, agil y confiable?

RTA: Establecer los tiempos para la recepcion de las cuentas debidamente legalizadas y
soportadas.

13. ;Qué capacitaciones o apoyos considera necesarios para fortalecer las competencias
del personal en este proceso?

RTA: Realizar talleres sobre el area de modulo de pago de causacion de cuentas para que
todo el personal tenga el conocimiento.

Cuestionario — Disefio del Manual de Procedimientos para Cuentas por Pagar
Encuestado N° 2

Contexto: El presente cuestionario busca recopilar informacion sobre los
procedimientos actuales de causacion de cuentas por pagar en el Hospital San Vicente de
Arauca, con el fin de identificar oportunidades de mejora en el control interno, la
eficiencia operativa y la gestion financiera.

I. Datos generales (caracterizacion del encuestado)
1. Cargo que ocupa en la institucion: Especialista en alta gerencia.
2. Tiempo de experiencia en el area contable/administrativa:
Menos de 1 afio
Entre 1 y 3 afios
Entre 3 y 5 afios
Mas de 5 aios (X)

I1. Procedimientos actuales de cuentas por pagar.

3. ;Con qué frecuencia participa en el proceso de causacion de cuentas por pagar?



Siempre (X)
Ocasionalmente
Rara vez
Nunca

4. ;Existen procedimientos documentados para la causacion de cuentas por pagar en el
hospital?

Si (X)

No

Parcialmente

5. En su experiencia, ;cudles son las principales dificultades que enfrenta el area en el
proceso de causacion de cuentas por pagar?
RTA: Volumen de los contratos y falta del personal para la causacion de cuentas
por pagar en el Hospital San Vicente de Arauca.

I11. Control interno

6. {Considera que los mecanismos de control interno implementados en el proceso de
cuentas por pagar son adecuados?

Si, totalmente adecuados (X)

Si, pero requieren mejoras

No, presentan deficiencias

7. (Qué riesgos identifica en el proceso actual de causacion de cuentas por pagar?
(ejemplo: retrasos, errores contables, inconsistencias con proveedores, riesgos de fraude,
etc.)

RTA: Los soportes de las cuentas de cobro con errores por el personal de contrato.

8. (Qué medidas cree que deberian fortalecerse para mejorar el control interno en este
proceso?
RTA: Cultura entre mejoras continuas y retroalimentacion

IV. Flujo de informacion y eficiencia operativa

9. {Cémo califica el flujo de informacion entre las areas involucradas en el proceso de
cuentas por pagar?

Muy eficiente

Eficiente

Poco eficiente (X)

Deficiente

10. ;Qué dificultades observa en la comunicacién o intercambio de informacidn con otras
areas?



RTA: Desconocimiento y empatia de los procesos de cuentas por pagar de parte de
las otras dreas.

11. ;Qué herramientas o mecanismos considera necesarios para agilizar el proceso de
registro y verificacion de las cuentas por pagar?
RTA: El reconocimiento de las cuentas por pagar se hicieran todo sistematizado.

V. Propuestas de mejora

12. Desde su experiencia, /qué elementos deberia incluir un manual de procedimientos
para que el proceso de cuentas por pagar sea mas claro, agil y confiable?
RTA: Dificultades en la comunicacion de actualizaciones de directrices.

13. ;Qué capacitaciones o apoyos considera necesarios para fortalecer las competencias
del personal en este proceso?

RTA: Capacitaciones constante a todo el personal para evitar inconvenientes en el
proceso de causacion de cuentas.

Cuestionario — Disefio del Manual de Procedimientos para Cuentas por Pagar
Encuestado N° 3

Contexto: El presente cuestionario busca recopilar informacion sobre los
procedimientos actuales de causacion de cuentas por pagar en el Hospital San Vicente de
Arauca, con el fin de identificar oportunidades de mejora en el control interno, la
eficiencia operativa y la gestion financiera.

I. Datos generales (caracterizacion del encuestado)
1. Cargo que ocupa en la institucion: Auxiliar de apoyo contable y administrativo

2. Tiempo de experiencia en el area contable/administrativa:
Menos de 1 afio
Entre 1 y 3 afios
Entre 3 y 5 afios (X)
Mas de 5 afios

I1. Procedimientos actuales de cuentas por pagar

3. {Con qué frecuencia participa en el proceso de causacioén de cuentas por pagar?
Siempre (X)
Ocasionalmente
Rara vez
Nunca



4. (Existen procedimientos documentados para la causacion de cuentas por pagar en el
hospital?

Si (X)

No

Parcialmente
5. En su experiencia, cudales son las principales dificultades que enfrenta el area en el
proceso de causacion de cuentas por pagar?
RTA: Cambio de personal es sin duda una de las mas complejas se pierde el
conocimiento y con lleva un descontrol en las areas operativas.

II1. Control interno

6. (Considera que los mecanismos de control interno implementados en el proceso de
cuentas por pagar son adecuados?

Si, totalmente adecuados (X)

Si, pero requieren mejoras

No, presentan deficiencia

7. (Qué riesgos identifica en el proceso actual de causacion de cuentas por pagar?
(ejemplo: retrasos, errores contables, inconsistencias con proveedores, riesgos de fraude,
etc.)

RTA: Errores en los soportes de cuentas de cobro o falta de documentacion.

8. (Qué medidas cree que deberian fortalecerse para mejorar el control interno en este
proceso?
RTA: Comunicacion entre las areas de cada proceso.

IV. Flujo de informacion y eficiencia operativa

9. (Cémo califica el flujo de informacion entre las areas involucradas en el proceso de
cuentas por pagar?

Muy eficiente

Eficiente

Poco eficiente

Deficiente (x)

10. ;Qué dificultades observa en la comunicacion o intercambio de informacion con otras
areas?

RTA: Herramientas inadecuadas y obsoletas y falta de comunicacion en los
diferentes procesos de las areas.

11. ;Qué herramientas o mecanismos considera necesarios para agilizar el proceso de
registro y verificacion de las cuentas por pagar?
RTA: Implementacion de una sistematizacion actualizada.



V. Propuestas de mejora

12. Desde su experiencia, ;qué elementos deberia incluir un manual de procedimientos
para que el proceso de cuentas por pagar sea mas claro, agil y confiable?
RTA: La capacitacion deber ser continua, practica y medida.

13. {Qué capacitaciones o apoyos considera necesarios para fortalecer las competencias
del personal en este proceso?
RTA: Una cultura de capacitacion continua.

Cuestionario — Disefio de un Manual de Procedimientos para Cuentas por Pagar
Encuestado N° 4

Contexto: El presente cuestionario busca recopilar informacion sobre los
procedimientos actuales de causacion de cuentas por pagar en el Hospital San Vicente de
Arauca, con el fin de identificar oportunidades de mejora en el control interno, la
eficiencia operativa y la gestion financiera.

I. Datos generales (caracterizacion del encuestado)
1. Cargo que ocupa en la institucion: Especialista Financiero

2. Tiempo de experiencia en el area contable/administrativa:
Menos de 1 afio
Entre 1y 3 afios (X)
Entre 3 y 5 afios
Mas de 5 afios

I1. Procedimientos actuales de cuentas por pagar

3. {Con qué frecuencia participa en el proceso de causacion de cuentas por pagar?
Siempre (X)
Ocasionalmente
Rara vez
Nunca

4. ;Existen procedimientos documentados para la causacion de cuentas por pagar en el
hospital?

Si (X)

No

Parcialmente



5. En su experiencia, ;cudles son las principales dificultades que enfrenta el area en el
proceso de causacion de cuentas por pagar?
RTA: Cambio del personal y falta de capacitaciones en las diferentes areas.

II1. Control interno

6. ;Considera que los mecanismos de control interno implementados en el proceso de
cuentas por pagar son adecuados?

Si, totalmente adecuados

Si, pero requieren mejoras (x)

No, presentan deficiencias

7. (Qué riesgos identifica en el proceso actual de causacion de cuentas por pagar?
(ejemplo: retrasos, errores contables, inconsistencias con proveedores, riesgos de fraude,
etc.)

RTA: Errores en los soportes en las cuentas de cobro y falta de documentacion.

8. (Qué medidas cree que deberian fortalecerse para mejorar el control interno en este
proceso?
RTA: Comunicacion y union entre las diferentes areas y actualizacion constante.

IV. Flujo de informacion y eficiencia operativa

9. (Cémo califica el flujo de informacion entre las areas involucradas en el proceso de
cuentas por pagar?

Muy eficiente

Eficiente

Poco eficiente

Deficiente (X)

10. ;Qué dificultades observa en la comunicacion o intercambio de informacion con otras
areas?

RTA: Falta de compromiso por parte de los supervisores de los contratos de
prestacion de servicios.

11. ;Qué herramientas o mecanismos considera necesarios para agilizar el proceso de
registro y verificacion de las cuentas por pagar?

RTA: Legalizacion oportuna de las cuentas, entrega responsable de causarlas y
contratar mas personal.

V. Propuestas de mejora

12. Desde su experiencia, /qué elementos deberia incluir un manual de procedimientos
para que el proceso de cuentas por pagar sea mas claro, 4gil y confiable?



RTA: Establecer los tiempos para la recepcion de las cuentas debidamente
legalizados.

13. ;Qué capacitaciones o apoyos considera necesarios para fortalecer las competencias
del personal en este proceso?

RTA: Incentivo que ayude a reconocer el esfuerzo integral del personal.

Cuestionario — Diseflio de un Manual de Procedimientos para Cuentas por Pagar
Encuestado N° 5

Contexto: El presente cuestionario busca recopilar informacion sobre los
procedimientos actuales de causacion de cuentas por pagar en el Hospital San Vicente de
Arauca, con el fin de identificar oportunidades de mejora en el control interno, la
eficiencia operativa y la gestion financiera.

I. Datos generales (caracterizacion del encuestado)
1. Cargo que ocupa en la institucion: Especialista en revisoria fiscal

2. Tiempo de experiencia en el area contable/administrativa:
Menos de 1 afio
Entre 1 y 3 afios
Entre 3 y 5 afios
Mas de 5 aiios (X)

II. Procedimientos actuales de cuentas por pagar

3. (Con qué frecuencia participa en el proceso de causacion de cuentas por pagar?
Siempre
Ocasionalmente (X)
Rara vez
Nunca

4. (Existen procedimientos documentados para la causacion de cuentas por pagar en el
hospital?

Si

No

Parcialmente (X)

5. En su experiencia, jcudles son las principales dificultades que enfrenta el area en el
proceso de causacion de cuentas por pagar?

RTA: Cambio y falta de personal de apoyo por ende impactan el modulo de pagos
de causacion de cuentas por pagar se con lleva un manejo de estrés laboral.



II1. Control interno

6. {Considera que los mecanismos de control interno implementados en el proceso de
cuentas por pagar son adecuados?

Si, totalmente adecuados

Si, pero requieren mejoras (X)

No, presentan deficiencias

7. {Qué riesgos identifica en el proceso actual de causacion de cuentas por pagar?
(ejemplo: retrasos, errores contables, inconsistencias con proveedores, riesgos de fraude,
etc.)

RTA: Retrasos por el no entrega oportuna de las cuentas de cobro.

8. (Qué medidas cree que deberian fortalecerse para mejorar el control interno en este
proceso?
RTA: capacitaciones y actualizaciones de las normas

IV. Flujo de informacion y eficiencia operativa

9. {Como califica el flujo de informacion entre las areas involucradas en el proceso de
cuentas por pagar?

Muy eficiente

Eficiente

Poco eficiente

Deficiente (X)

10. ;Qué dificultades observa en la comunicacion o intercambio de informacion con otras
areas?
RTA: La ausencia de espacio y retroalimentacion para llevar una mejora continua.

11. ;Qué herramientas o mecanismos considera necesarios para agilizar el proceso de
registro y verificacion de las cuentas por pagar?
RTA: Una herramienta de flujo de aprobacion automatizado

V. Propuestas de mejora

12. Desde su experiencia, /qué elementos deberia incluir un manual de procedimientos
para que el proceso de cuentas por pagar sea mas claro, agil y confiable?

RTA: Debe estar claramente definido del flujograma del proceso con tiempos y
responsables definidos y debe existir un canal de comunicacion interna agil para que
la causacion sea rapida y eficiente.



13. ;Qué capacitaciones o apoyos considera necesarios para fortalecer las competencias
del personal en este proceso?
RTA: Transformacion digital, liderazgo y trabajo en equipo.

Anexo: Diario de Campo



Diario de campo — Proceso de causacion de cuentas por pagar

Objetivo 2: Estructurar, de manera detallada, las etapas, responsables y documento
necesarios en el proceso de causacion.

Dia 1 —2 horas

Durante esta primera jornada, se realizé una reunién exploratoria con el area d
Contabilidad del Hospital San Vicente de Arauca, con el fin de conocer de manera general e
proceso de causacion de cuentas por pagar. En este acercamiento inicial, se evidenci6 1
complejidad de la operacion, dado el alto volumen de facturas y documentos que ingresa
diariamente, 1o que exige una organizacion meticulosa. Se explico que el flujo del proces:
inicia con la recepcidn de documentos por parte del auxiliar contable, quien realiza la primer
verificacién de requisitos legales y administrativos. Esta etapa es crucial, pues permit
establecer un control preventivo antes de que los registros contables sean formalizados.

Lareunion también permitié identificar que, aunque existe una estructura definida de
Pproceso, no hay una sistematizacidn completa, 1o que hace que muchos de los procedimiento
sean manuales. Esta situacién no solo incrementa la carga de trabajo, sino que también elev
el riesgo de errores y reprocesos. Desde este primer dia se percibi¢ la necesidad de fortalece
la digitalizacion y crear estrategias de control documental que permitan agilizar el flujo d
trabajo, garantizar mayor precision en la informaciéon y minimizar riesgos asociados a 1
transparencia administrativa.

Dia 2 —2 horas

Se acompafié al auxiliar contable durante la etapa de revision de documentos. E:
esta fase, se revisaron minuciosamente las facturas y los soportes entregados por lo
proveedores, verificando el cumplimiento de los requisitos exigidos por lanormativa vigente
Se constaté que una parte significativa de las facturas presentaba inconsistencias, tales com:
ausencia de firmas, datos incompletos o errores en la numeracion, 1o que retrasa el procesc
Se observo laimportancia de que este primer filtro funcione correctamente, ya que cualquie
error no detectado en esta instancia se trasladaria a las etapas siguientes, generando mayore
reprocesos y afectando los tiempos de pago.

En este dia también se percibi6 que el personal encargado realiza sus funciones co:
diligencia, pero enfrenta un alto volumen de trabajo que dificulta una revision exhaustiva d
cada documento. Esta sobrecarga evidencia la necesidad de fortalecer el equipo co:
herramientas tecnoldgicas que permitan una clasificacion mds 4gil de documentos, adema
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POR PAGAR EN EL HOSPITAL SAN VICENTE DE ARAUCA.

Introduccion

La puesta en marcha del Manual de Procedimiento para la Causacion de Cuentas por
Pagar del Personal Contratado bajo la modalidad de Prestacion de Servicios en el sector salud
ha ido fortaleciéndose poco a poco, debido a los constantes comentarios obtenidos tras su
implementacion y a las contribuciones técnicas proporcionadas por los profesionales que
trabajan en las diferentes entidades del Sistema Nacional de Salud.

La imputacion de cuentas por pagar es un instrumento metodolégico fundamental
para garantizar el correcto registro de las obligaciones financieras que surgen a raiz de la
prestacion de servicios profesionales, posibilitando asi su registro contable en el momento
adecuado, acorde con la normativa vigente y con el principio de devengo.

En esta linea, su implementacion estricta mejora la transparencia, la trazabilidad
financiera y el tratamiento justo de los datos economicos institucionales.

Este manual incluye la documentacioén organizada relacionada con el subproceso de
Gestion del Modulo de Pagos, que es una parte fundamental del proceso de Gestion

Financiera y Contable del Hospital San Vicente de Arauca, E.S.E. Se cre6 mediante el trabajo



conjunto y la validacion técnica del equipo encargado del subproceso y busca estandarizar las
tareas, optimizar el desempefo operativo y apoyar los principios de eficacia, eficiencia y
control definidos por el Sistema Integrado de Gestion.

Este manual tiene como objetivo asegurar la homogeneidad en el uso de los procesos
para causacion de cuentas por pagar, garantizando la estabilidad en la informacion financiera
y mejorando los procedimientos de control presupuestal, planificacion y ejecucion. Por eso se
fijan roles definidos, instrucciones claras y formatos estandarizados que posibilitan la
aplicacion sistematica de los procesos requeridos.

Los objetivos especificos que orientan este manual son:

e Facilitar la toma de decisiones operativas y financieras a partir del conocimiento
técnico del proceso de causacion, mejorando la calidad en la gestion del recurso
humano por prestacion de servicios.

e Apoyar los niveles de direccién del Hospital San Vicente de Arauca, E.S.E. en el
analisis economico y financiero institucional, mediante informacion confiable que
soporte la formulacion de indicadores clave para la planificacion y el control.

e Promover la cultura de responsabilidad y transparencia entre los lideres de proceso y
colaboradores, generando apropiacion sobre el impacto econdmico de sus actividades,
y propiciando su participacion en el analisis y mejora continua del desempeiio
financiero.

Este documento se constituye, por tanto, en una herramienta clave de gestion
institucional, alineada con el modelo integrado de planeacion y gestion (MIPG) y el
compromiso permanente con la mejora continua de los procesos administrativos y
financieros.

Objetivo: Proporcionar lineamientos para reconocer, consolidar y distribuir la

informacion suministrada de las diferentes unidades funcionales que intervienen para la



causacion de cuentas por pagar administrativos y asistenciales de la administracion,

asegurando el correcto manejo y control de la informacion en el sistema operativo de

dinamica gerencial.net - modulo de pagos.

Alcance: El presente manual aplica a todos los procesos que generan gastos y costos por

concepto de cuentas por pagar al personal de contrato por prestacion de servicios del Hospital

San Vicente de Arauca E.S.E.

Responsable: Auxiliar contable

Frecuencia de Revision: El Manual para causacion de cuentas por pagar debe tener

revisiones y actualizaciones periddicas a un (1) afio o de acuerdo a las necesidades propias

del proceso.

Términos y Revisiones

Costos: Los costos representan los recursos consumidos y aplicados a las actividades
de un periodo econdmico determinado.

Gastos: Son las salidas de flujo de efectivo que el ente reconoce, para el cumplimiento
de pasivos relacionados con los servicios publicos.

Interfaz Presupuestal: Es una herramienta para controlar los rubros que se asignan a
un proceso para no desfinanciar y poder controlar el presupuesto de la entidad.
Causacion: Es el reconocimiento del registro inicial, verificacion, confirmacion
contable de un hecho econémico en el momento que este ocurre, derechos y
obligaciones.

Mano de obra: Es el esfuerzo humano que interviene en el proceso de transformacion
de materia prima en productos terminados, comercializacion de un bien o en la

prestacion de un servicio.



Si el profesional de la salud del area de servicios urgencias observacion, supera el
tope de la tabla de retencion del articulo 383 del Estatuto Tributario, se hace la siguiente
causacion.

Tabla 30 Causacién cuando se exceda

Cuenta contable |Concepto [Debe Haber
730203XX [Honorarios  urgencias XX
observacion
24905403 Contrato asistencial XX
24362702 ICA por servicios XX
[Retencion en la fuente
24361501 empleados del articulo 383 XX
del ET

Sien el caso de que el profesional de la salud, manifieste por oficio que solicita que se
le aplique la retencion de las tarifas tradicionales, la causacion quedara de la siguiente

manera:

Tabla 31 Cuenta Contable para Tarifas Tradicionales

Cuenta contable Concepto [Debe Haber
730203XX Honorarios  urgencias XX

observacion
24905403 Contrato asistencial XX
24362702 ICA por servicios XX
24360301 [Retencion por honorarios XX

e Hospitalizacion - 7320
El area de servicios hospitalizacion estancia general, es el centro de produccion donde
quedan hospitalizados los pacientes con diagnosticos delicados, los cuales ameritan
monitoreo de los especialistas; igualmente pacientes que necesitan ser valorados después de

una intervencion quirtrgica.



Tabla 32 Causacion para hospitalizacion

Cuenta contable Concepto [Debe Haber
732003XX Honorarios hospitalizacion XX

24905403 Contrato asistencial XX
24362702 ICA por servicios XX

Como se puede observar la causacion se hace con la cuenta contable 7320 la cual
corresponde al area de servicios hospitalizacion, donde se descuenta el 6*100 del impuesto
del ICA y no da base para retencion en la fuente, dado que es un trabajador que manifiesta
que le practiquen con base en la tabla del articulo 383 del Estatuto Tributario, donde se le
debe retraer los pagos correspondientes a Salud, Pension y ARL y el 25% de rentas exentas.

En el caso de que el especialista de la salud manifieste que se acoge al régimen
especial de tributacion simple, no se le haria ninguna retencion en la fuente ni del ICA y, la
causacion quedaria de la siguiente manera.

Tabla 33 Hospitalizacion con Especialista

Cuenta contable [Concepto Debe Haber
732003XX [Honorarios hospitalizacion XX
24905403 Contrato asistencial XX

e TImagenologia-7341
El area de imagenologia esta relacionada con los examenes diagnosticas y esta
integrada por los centros de produccion: RX, Tac, Ecografia y Resonancia Magnética y se
reconocen de la siguiente manera.

Tabla 34 Cuenta Contable para Imagenologia

Cuenta contable Concepto [Debe [Haber
734103XX [Honorarios imagenologia XX

24905403 Contrato asistencial XX
24362702 ICA por servicios XX




El personal de contrato por orden de prestacion de servicios, debe presentar los
soportes del pago de la seguridad social integral, pero en el caso de los trabajadores del area
diagnostica, no se le exige el pago del ARL, debido a que es un riesgo grado IV el cual debe
ser cancelado por la mstitucion.

Trazabilidad de las cuentas por pagar.

La trazabilidad de las cuentas por pagar del personal contratado por orden de
prestacion de servicios, comienza por la recepcion de los soportes exigidos por la ley, donde
se asigna un supervisor de las actividades a desarrollar por el contratista.

Los documentos se envian a la oficina de nomina — modulo de pagos, donde se
verifica que toda la documentacion no contenga errores.

Se causan las cuentas segin la unidad funcional, administrativa y asistencias.

Luego se direccionan sistematicamente a la oficina de contabilidad para su respectiva
verificacion contable y financiera, si esta todo en orden, se autoriza su confirmacion.

Seguidamente verificacion de los soportes en fisico (seguridad social, pension ARL y
las estampillas) por parte del profesional de apoyo a contabilidad.

De continuar asi, se devuelven al auxiliar contable-modulo de pagos, para hacer la
relacion de todas las cuentas realizadas y, pasarlas a la direccion para firma.

Después de firmadas por el director, se envian a tesoreria, para el respectivo pago.
Cuando se hace la dispersion de fondos a las cuentas bancarias de los trabajadores, la tesorera
realiza el egreso y lo anexa como ultimo soporte de las cuentas por pagar.

Estas se remiten para la oficina de nomina-modulo de pagos, para ser archivadas por el
auxiliar contable.

Ventajas y Beneficios del Modulo de Pagos

Es una herramienta que permite la causacion de cuentas por pagar al personal contratado por

orden de prestacion de servicios de la parte administrativa y asistencia de la institucion,



haciendo la respectiva interfaz presupuestal y al mismo tiempo alimenta al modulo contable,
en relacion con las cuentas del pasivo, del gasto y del costo.

Nota: Si se habilita y acredita otra area de servicios, la oficina de contabilidad realizara la
respectiva parametrizacion y homologacion de las cuentas contables, asignando un nuevo
concepto de cuenta por pagar, el cual puede ser utilizado por el moédulo de pago, para su
respectiva causacion de la mano de obra del personal asignado al centro de produccion.
Bibliografia:

Ley 100 de 1993

Modulo Sistemas y Asesorias de Colombia- SYAC

Resolucion 414 NIC-SP

Catalogo General de Cuentas- Para empresas que no cotizan en el mercado de valores y que

no captan ni administran ahorro del publico-version 2015.16



Grupo de Trabajo:
Para la consolidacion de la informacion contable se requiere de las siguientes areas:
Presupuesto, Nomina, Contabilidad, Direccion y Tesoreria.
Requisitos de documentacion para causacion de cuentas
1. Cuenta de cobro
2. Certificacion de cumplimiento
3. Informe de Actividades
4. Declaracion juramentada del pago de la seguridad social
5. Planilla de seguridad social (con soporte de pago)
6. Estampillas (con soporte de pago)
7. Registro presupuestal
Contenido Especifico
Entradas y Salidas
Vision general: A continuacion, se muestra un cuadro sintético de las utilidades del modulo

de pago — Causacion de cuentas por pagar con sus respectivas entradas, procesos y salidas de

datos.
Tlustracion 1 Proceso sintético de utilidades
ENTRADAS PROCESOS SALIDAS
o Terceros l» Cuentas por pagar * Pago por edades
® Conceptos de notas » Notas e Extracto de cuentas por
o Conceptos cuentas o Confirmacién de pagar
por pagar cuentas por pagar e Listado de cuentas por
® Proveedores b Confirmacion de pagar
o Dependencias notas ® Listado de traslados
o Usinagion de l  Grupo de cuentas e Listados de notas
z Reportes generados
depende por pagar o g
o Rutis'd encm - =4 Asignacién de ruta = Informe de ruta
pag e Indicadores generados

de pagos a cuentas
por pagar

*  Asignacion de fecha a
ruta de pagos
Amortizacion
mensual




Fuente: Dinamica Gerencial

< Contenido del Programa

Se representa la estructura del modulo de pago causacion de cuentas por pagar del sistema

Dinamica Gerencial Hospitalaria.

Figura: Estructura del Modulo

Tlustracion 2 Estructura del modilo

ARCIl-IIVOS

[ Conceptos de notas

E Conceptos de cuentas por pagar

[7] Proveedores

E Rutas de pago

Fuente: Dinamica Gerencial

PROCESOS

Eksigrmdemtadepaooammtasporpage
[ Asgnacién de fechas a ruta de pago
Ewnzwdnm&u

Unidades Funcionales Administrativas

e Alta Direccion

e Talento Humano

e Division Financiera
e Estadisticas

e (Calidad

e Auditoria Médica

e Sistemas

e Facturacion

e Mantenimiento

INFORMES

&[] Reportes

--[7] Pagos por edades

-—ﬁ Extracto de cuentas por pagar
B Listado de cuentas por pagar
-[7] Listado de traslados

+-[7] Listado de notas

--[~] Reportes generados

[~ Informe de ruta

--[7] Indicadores generados

.[] Tableros de control




Almacén

Lavanderia

Asesorias

Seguridad y Salud en el Trabajo — SST
Gestion Ambiental — PGIRHS
Mantenimiento Biomédico

Sistemas de Informacion al Usuario — SIAU

Archivo y Correspondencia

Unidades Funcionales Operativas

Urgencias Procedimientos
Pediatria

Quiréfanos

Sala De Partos
Laboratorio Clinico
Rayos X

Ecografias — Mamografias
Tomografias

Patologia

Servicio Transfusional
Urgencias Observacion
Ambulancias
Esterilizacion

Trabajo Social

Nutricion

Farmacia



e Consulta Externa Procedimientos

e Farmacia Auxiliar Urgencia

e Consulta Especializada

e Morgue

e Unidad de Cuidados Intermedios Neonatal

e Unidad de Cuidados Intermedios Adulto

e Endoscopias

e Epidemiologia

e Unidad de Cuidados Intensivos Adulto

e Coordinacién Enfermeria

e Programas Extramurales

e Neonatos

e Cuidados Intensivos Neonatal

e Resonancia Magnética

e Promocion y Prevencion

e Hospitalizacion

e Covid-19
Reconocimiento mano de obra administrativa
Gastos de mano de obra

Los gastos de mano de obra administrativo, son todos aquellos gastos del personal

contratado por prestacion de servicios, que laboran en los centros de costos de la institucion,
los cuales apoyan el objeto social del Hospital San Vicente de Arauca E.S.E, los cuales no
pueden ser considerados como costos directos en la prestacion de servicios de salud, pero que

son necesarios para el funcionamiento de la empresa.



La oficina de contabilidad, por medio del modulo de pagos, reconocera las cuentas por pagar

del personal contratado por prestacion de servicios de la unidad funcional administrativa, de

la siguiente forma:
e (Centro de costos mantenimiento

El centro de costos mantenimiento, es aquel que se encarga de todos los arreglos de las
locaciones y embellecimiento de las zonas verdes de la institucion.

Tabla 16 Centro de Costo de Mantenimiento

Clase Grupo Cuenta Auxiliar
5 51 5108 510801XX
Reconocimiento

llustracion concepto de cuenta por pagar

) Concepto de cuenta por pagar

>
E3 cerrar
Concepto: 7 ][+ | PERSONAL DE CONTRATO REMUNERACION SERVICIOS TECNICOS AD
Cuenta contable: | 51080102 “|[#] | PERSONAL DE CONTRATO SERVICIOS TECNICOS
55 Dl Tercero: Me776552 S][#] | EDWIN DE JESUS VILLADA SANTODOMINGO P10
Centro de costo
Observaciones:
Concepto de Retencion |
Retencion <=
TR N, il B, s ]
aturateza: <] Base 0,00 [~
ERVI(
Porcentaje: 0,00 » Facturade: $000 [~ Retencion $000 [«
Naturaleza: Débito ~| vator $ 1.700.000.00 |~

3 cerrar

Fuente: Dinamica Gerencial

En el campo concepto, se debe escoger el niimero que corresponda al personal contratado por
prestacion de servicios, segun la categoria salarial; ejemplo, auxiliar administrativo, técnico

administrativo o profesional administrativo.




llustracion Concepto de Impuesto del ICA

[®) Concepto de cuenta por pagar

Conceptor 56
Cuenta contable: 24362702
Tercero: MGE776552

Centro de costo:

Observaciones:
Concepto de Retencion

Retencion: |17

“ Naturaleza: Crédito

Porcentaje: 10,00 %

Naturaleza:

x
E3 CERRAR |
|+ | ICA POR PAGAR SERVICIOS
~| +| /| ICA POR PAGAR SERVICIOS
~ | +/|| EDWIN DE JESUS VILLADA SANTODOMINGO 4
5
|+ | RETENCION ICA POR PAGAR SERVICIOS
~ | Base: $ 1.700.000,00 [~
Facturado: $ 1.700.000.00 |v] Retencion: $ 17.000,00 [v
Valor:
Srabar B3 cerrar

Fuente: Dinamica Gerencial

En el concepto del impuesto del ICA, se debe escoger el numero que corresponda a la clase

de servicio, teniendo en cuenta que, para este concepto segin la tabla municipal, corresponde

llustracion Modulo de Cuenta por pagar

al 10x1000. Este impuesto se cancela a la alcaldia todos los meses, segtin la fecha estipulada

en el calendario tributario del municipio.

Zuenta contable 24905402
“entro de costo

Jbservaciones:

Qo concept

v |+ | Honorarios Personal de Cont

ON FISICA ¥ AMBIENT

" - g . p—————
Fuente: Dinamica Gerencial
Tabla 17 Cuenta contable para Servicios Administrativos
Cuenta contable Concepto IDebe [Haber
510801xx Servicios administrativos XX
24905402 Contrato administrativo XX
24362702 ICA por servicios XX




Las cuentas contables utilizadas son: la cuenta del pasivo, la cuenta del gasto
administrativo y la cuenta del impuesto del ICA.

Como se puede observar no hay lugar a descuento por impuesto de retencion en la
fuente, debido a que en este centro de costos solo trabaja personal con salario inferior a la
base de retencion.

Seguidamente de la causacion de la cuenta por pagar, se debe hacer la respectiva
obligacion, cliqueando en la pestana interfaz presupuestal, con el objetivo de afectar el

registro presupuestal, teniendo en cuentas el consecutivo del registro.

llustracion Interfaz presupuestal

“uenta contable: 24905402 v! %! Honorarios Personal de Cont
wentro de costo
Doseaciones:  PAGO PRESTACION DE SUS SERVICIOS DE AUXILIAR DE MANTENIMENTO COMO APOYD AL PROCESO DE GESTION FISICA Y AMBIENT

Fuente: Dinémice; Gerencial
e Centro de costos estadistica
El personal que labora en el centro de costos estadistica, se encarga de la informacion
relacionada con las hojas de vida de los usuarios a los cuales se les presto servicios de salud.
Reconocimiento

Tabla 18 Cuenta Contable para Estadistica

Cuenta contable Concepto Debe Haber
510801xx Servicios administrativos XX

24905402 Contrato administrativo XX
24362702 ICA por servicios XX




Las cuentas contables utilizadas son: la cuenta del pasivo, la cuenta del gasto
administrativo y la cuenta del impuesto del ICA.

Como se puede observar no hay lugar a descuento por impuesto de retencion en la
fuente, debido a que en este centro de costos solo trabaja personal con salario inferior a la
base de retencion.

e Centro de costos almacén.

El centro de costos almacén, es la oficina encargada de todo lo relacionado con el
ingreso de las diferentes compras de equipos y elementos necesarios para el buen
funcionamiento del hospital.

Reconocimiento:

Tabla 19 Cuenta Contable para Almacen

Cuenta contable Concepto [Debe [Haber
510801xx Servicios administrativos XX

24905402 Contrato administrativo XX
24362702 ICA por servicios XX

Las cuentas contables utilizadas son: la cuenta del pasivo, la cuenta del gasto
administrativo y la cuenta del impuesto del ICA.

Como se puede observar no hay lugar a descuento por impuesto de retencion en la
fuente, debido a que en este centro de costos solo trabaja personal con salario inferior a la
base de retencion.

e Centro de costos sistemas.

El centro de costos sistemas, trabaja personal encargado de administras la red
hospitalaria denominada Dinamica Gerencial. Net, siendo el proveedor la empresa Sistemas y
Asesorias de Colombia SYAC.

Tabla 20 Cuenta Contable para Sistemas



Cuenta contable Concepto [Debe [Haber
510801xx Servicios administrativos XX

24905402 Contrato administrativo XX
24362702 ICA por servicios XX

Tabla 21 Cuenta Contable Para Sistemas - Honorarios

Cuenta contable Concepto [Debe [Haber
511179xx Honorarios XX

24905402 Contrato administrativo XX
24362702 ICA por servicios XX

Las cuentas contables utilizadas son: la cuenta del pasivo, la cuenta del gasto
administrativo y la cuenta del impuesto del ICA.

Como se puede observar en la primera tabla, es la causacion por servicios, la cual no
tiene lugar a descuento por impuesto de retencion en la fuente, debido a que el salario inferior
es inferior a la base para retencion del impuesto.

En la segunda tabla es una causacion a un trabajador por honorarios, la cual tendria
una retencion en la fuente de tarifas tradicionales del 10% por ser una persona natural; pero
por ser un trabajador con continuidad en la institucion, tiene la libertad de manifestar si se
acoge a las tradicionales o a que se le aplique la tabla del articulo 383 del Estatuto Tributario.

Al ingresar el salario en la tabla del articulo 383 del Estatuto Tributario, y hacer los
respectivos descuentos de ley, no da base para retencion en la fuente.

e Centro de costos lavanderia.

El centro de costos lavanderia, actia como interdependencia de las areas de servicios
operativas (quirofanos, uci, hospitalizacion, neonatos, pediatria, sala de parto) haciendo el
trabajo de lavado y secado de las sabanas y ropa hospitalaria utilizados en la prestacion de los
servicios de salud.

Reconocimiento:



Tabla 22 Cuenta Contable para Lavanderia

Cuenta contable Concepto Debe IHaber
510801xx Servicios administrativos XX

24905402 Contrato administrativo IXX
24362702 ICA por servicios XX

La causacion del impuesto de retencion en la fuente, no es pertinente hacerla al
personal de este centro, ya que sus remuneraciones no dan base.
e Centro de costos division financiera
El personal que hace parte del proceso division financiera corresponde a la oficina de
contabilidad, cartera, tesoreria y costos.

Tabla 23 Cuenta Contable para Financiara

Cuenta contable Concepto Debe I[Haber
511179xx [Honorarios XX

24905402 Contrato administrativo XX
24362702 ICA por servicios IXX

En este caso la causacion de retencion en la fuente, no era pertinente, porque no daba

base en la tabla del articulo 383 del Estatuto Tributario.

Tabla 24 Cuenta Contable para Finaciera - Honorarios

Cuenta contable Concepto Debe Haber
511179xx [Honorarios XX

24905402 Contrato administrativo IXX
24362702 ICA por servicios XX
24361501 Retencion en la fuente XX

(@) Concepto de cuents por pagar

Jrasar [l GRasA



llustracion La causacion

Fuente: Dinamica Gerencial

En el caso de esta causacion si era pertinente el descuento por concepto de retencion
en la fuente, debido a que si supero la base minima determinada en la tabla del articulo 383
del Estatuto Tributario.

En el caso de que el trabajador manifieste por escrito que se le retenga la retencion en
la fuente de las tarifas tradicionales del 10% persona natural, la causacion quedara de la
siguiente forma:

Tabla 25 Causacion para la retefuente a pedido de Trabajador

Cuenta contable Concepto Debe Haber
511179xx [Honorarios XX

24905402 Contrato administrativo XX
24362702 ICA por servicios XX
24360301 [Retencion en la fuente XX

llustracion Retencion en la fuente

[ GraBAR [l GRABAR-CERRAR EJ CERRAR f

Concepto: 002 ~ ||+ | RETENCION POR HONORARIOS

Cuenta contable: | 24360301 | +] | RETENCION EN LA FUENTE POR HONORARIOS
| Tercero v +| [ jose

Centro de costo:

Observaciones:

Concepto de Retencién

Retencién: | 03 v/ +| | RETENCION HONORARIOS - 10
Naturaleza: | Crédito V| Base: $ 12.000.000,00 |v
Porcentaje: 10,00 % Facturado: $ 12.000.000,00 |V | Retencién: $ 1.200.000,00 |v

Naturaleza: Valor:

@ e

Reconocimiento mano de obra unidades funcionales operativas
e Mano de Obra
Los costos de la mano de obra de las areas de servicios asistenciales, corresponde a la

causacion del personal que trabaja en la unidad funcional operativa, tomando como directriz



y direccionamiento del PUC, emitido por la Contaduria General de la Nacion, donde
especifica los parametros y los diferentes conceptos de la cuenta 73 servicios de salud.

Tabla 26. Mano de Obra

Clase Grupo Cuenta Auxiliar
7 73 73XX T3XXXX

e Urgencias consulta y procedimiento-7301

El area de servicios urgencias consulta y procedimientos es donde trabaja el personal
asistencial seglin su categoria, como son: auxiliares, jefes y médicos generales, que atienden a
los pacientes que llegan a la institucion con diferentes diagndsticos y atencion segin la
clasificacion del triage.

Tabla 27 Cuenta Contable para las Consultas por Urgencias

Cuenta contable Concepto Debe Haber
73010304 Honorarios  consulta y XX

procedimiento
24905403 Contrato asistencial XX
24362702 ICA por servicios XX

Esta causacion corresponde a un meédico general del area de urgencias consulta y
procedimientos, el cual no fue pertinentes la acusacion del impuesto de retencion en la fuente,

ya que el valor no daba base en la tabla del articulo 383 del Estatuto Tributario.
llustracion Causacion Medico General en Urgencia
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Fuente: Dinamica Gerencial

Después de causar los diferentes conceptos, se debe cliquear en la pestafia de la
interfaz presupuestal, para obligar el registro presupuestal, teniendo en cuentas el consecutivo
del registro presupuestal

llustracion Informacion General

Consecutvo 44425
Tercerc n -
Factura: 20724082024

FE DS de Factu
Proveedor n + CARLELY
Cuenta contable 24905403 +  Honoran
Centro de t

beervacione " i

t tectaz -
Al | o o

Fuente: Dinamica Gerencial

Si el profesional de la salud del area de servicios urgencias consulta y procedimientos,
supera el tope de la tabla de retencion del articulo 383 del Estatuto Tributario, se hace la
siguiente causacion.

Tabla 28 Cuenta Contable para consulta y procedimientos

Cuenta contable Concepto [Debe [Haber
73010304 Honorarios  consulta y XX
procedimiento
24905403 Contrato asistencial IXX
24362702 ICA por servicios IXX
Retencion en la fuente
24361501 empleados del articulo 383 del XX
ET

Tlustracion 11 Concepto de cuenta por pagar



(W) Concepto de cuenta por pagar

& Concepto 0%

wenta contable: 24361501 *  RETENCION EN LA FUENTE A EMPLEADOS ARTICULO 383 DEL ET

k- Grabar B cemar

Fuente: Dinamica Gerencia

e Urgencias observacion-7302
El area de servicios urgencias observacion, es donde se trasladan los pacientes que,
por su diagnostico, ameritan quedarse en la institucion, para ser valorados por los diferentes
especialistas. La causacion de la cuenta por pagar, se da de la siguiente manera.

Tabla 29 Cuenta Contable para Observacion por Urgencias

Cuenta contable Concepto [Debe Haber
730203XX [Honorarios  urgencias XX

observacion
24905403 Contrato asistencial XX
24362702 ICA por servicios IXX

Esta causacion corresponde a un médico general del area de urgencias observacion, el
cual no fue pertinentes la acusacion del impuesto de retencion en la fuente, ya que el valor no

daba base en la tabla del articulo 383 del Estatuto Tributario.



