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	1. MACROPROCESO

	GESTIÓN ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

	1.1. OBJETIVO DEL MACROPROCESO

	Administrar y proveer de manera óptima los recursos físicos, financiero y tecnológicos necesarios para el adecuado desarrollo del cumplimiento de los objetivos institucionales de la E.S.E Hospital San José del Guaviare

	2. NOMBRE DEL PROCESO

	CONTABILIDAD

	2.1. OBJETIVO DEL PROCESO

	Elaborar y presentar los Estados Financieros de la Entidad, garantizando la calidad de la información, mediante el registro, análisis, verificación, ajuste y conciliación con las áreas que alimentan la información contable para la toma de decisiones de la administración.

	3. ALCANCE

	Inicia: Generación de hechos económicos.
Termina: Consolidación y presentación de los Estados Financieros.

	4. RESPONSABLE

	Profesional Universitario de Contabilidad

	5. CICLO DEL PROCESO

	5.1 PLANEAR

	No.
	Proveedor (es)
	Entrada o insumos
	 Actividades
	Productos
	Clientes o Usuarios

	1
	Profesional universitario de Contabilidad
	Equipos e insumos de oficina.

Plan de Gestión
	Elaborar plan de acción
	Plan de acción de contabilidad
	Planeación, control interno de gestión y demás procesos que lo requieran.

	2
	Profesional universitario y Auxiliar administrativo de contabilidad
	Equipos e insumos de oficina, software

Transacciones u operaciones de los hechos financieros, económicos y sociales.
	Identificar las áreas que generan la información de las transacciones que alimentan la contabilidad.
	Conciliación de la información con las áreas identificadas
	Subgerencia Administrativa y Financiera y Contabilidad.

	3
	Líderes de las áreas que hacen parte del proceso contable
	Equipo de cómputo e insumos de oficina
	Establecer fechas de recibido de soportes para realizar conciliaciones


	Cronograma para presentación de la información de las áreas
	Control Interno de Gestión, líderes de las áreas que hacen parte del proceso contable 



	4
	Personal de  contabilidad y Líderes de las áreas involucradas en el proceso contable.
	Equipos e insumos de oficina, software.
	Identificar  los documentos soportes de las operaciones que realiza la entidad.
	Registro correcto de las operaciones económicas y financieras de la entidad.
	Contabilidad

	5
	Entidades Estatales Externas, Subgerencia Administrativa y financiera y contabilidad.
	Equipos e insumos de oficina, requerimientos y comunicados internos y externos de presentación de informes.
	Establecer fechas para la elaboración y presentación de informes a los organismos de inspección, vigilancia y control.
	Cronograma para elaboración y presentación de informes contables
	Entes de control, Subgerencia Administrativa y Financiera y Contabilidad.

	6
	Mesa de trabajo y áreas involucradas
	Actas de compromiso y     circulares, equipos de insumos de oficina
	Elaborar planes de trabajo, e implementar procedimientos específicos que permitan la eficiencia de los flujos de información desde el proceso de los proveedores hacia el proceso contable
	Planes y estrategias de trabajo.
	Subgerencia Administrativa y Financiera, contabilidad Presupuesto, tesorería, cartera, facturación, almacén, activos fijos, jurídica, auditoría y control Interno de gestión.

	7
	Profesional universitario de Contabilidad
	Equipos e insumos de oficina, internet.

Documentos y registros del proceso.
	Elaborar y/ o actualizar procesos, procedimientos, manuales y demás documentos que requiera el proceso de contabilidad.
	Procesos, procedimientos y  manuales de contabilidad
	Comité financiero y control interno de Gestión

	5.2 HACER

	No.
	Proveedor (es)
	Entrada o insumos
	Actividades
	Productos
	Clientes o Usuarios

	1
	Profesional universitario de Contabilidad
	Equipos e insumos de oficina.

Plan de acción vigente.
	Ejecutar plan de acción
	Plan de acción de Contabilidad ejecutado
	Contabilidad y demás procesos que lo requieran.

	2
	Supervisores de OPS o Contratos

	Equipos e insumos de oficina, Soportes como: Formato liquidación pago a contratistas Cód.E-CL-01, factura, acta de inicio, entrada de almacén, aportes a seguridad social y Contrato.
	Crear en el módulo de pagos las cuentas por pagar

	Cuenta por Pagar Generada
	Tesorería, proveedores y acreedores

	3
	Contabilidad, Presupuesto, tesorería, cartera, facturación, inventarios, activos fijos, jurídica, auditoría.
	Equipos e insumos de oficina.

Informe de cada una de las áreas que proveen información.
	Establecer la existencia de conciliaciones con las áreas de tesorería, almacén, cartera, jurídica, facturación y demás áreas que se involucran en el proceso contable.
	Informe de Conciliación debidamente firmado
	Contabilidad, tesorería, almacén, cartera, jurídica, facturación y demás áreas que se involucran en el proceso contable y control Interno.

	4
	Profesional universitario y Personal de apoyo de contabilidad.
	Equipos e insumos de oficina.

Paquete de información con documentos soportes, directrices financieras y administrativas.
	Reconocer hechos financieros, económicos y sociales.
	Registros contables o comprobantes de contabilidad.


	Subgerencia Administrativa y Financiera, contabilidad Presupuesto, tesorería, proveedores y acreedores

	5
	Profesional universitario y Personal de apoyo de contabilidad
	Equipos e insumos de oficina.

Cuentas auxiliares y documentos soportes presentados por las áreas involucradas.
	Revisar y ajustar registros
	Elaboración de comprobantes de ajustes y reclasificaciones
	Contabilidad



	6
	Profesional universitario y Personal de apoyo de contabilidad.
	Equipos e insumos de oficina.

Requerimientos internos y externos, planes de mejoramiento.
	Generar Estados Contables y demás informes
	Estados Financieros e Informes en medio magnético o físico de acuerdo al Nuevo Marco Normativo.
	Entes de control y/ o procesos que lo requieran.

	7
	Ente externo y contabilidad.
	Equipos e insumos de oficina.

Informe de Operaciones.
	Realizar conciliaciones de información recíprocas con las demás entidades públicas
	Conciliación de las transacciones realizadas.
	Ente externo, Subgerencia Administrativa y Financiera, contaduría y contabilidad.

	8
	Profesional universitario de Contabilidad
	Equipos e insumos de oficina, internet.

Documentos y registros del proceso vigentes.
	Socializar procesos, procedimientos, manuales de Contabilidad
	Listados y/ o actas de socialización
	Contabilidad y procesos que lo requieran.

	5.3 VERIFICAR

	No.
	Proveedor (es)
	Entrada o insumos
	Actividades
	Productos
	Clientes o Usuarios

	1
	Profesional universitario y Personal de apoyo de contabilidad
	Equipo de cómputo, software.

Informes.
	Verificar soportes y consecutivos en las áreas involucradas que generan causaciones en contabilidad.


	Información contable confiable.
	Gerencia, Subgerencia Administrativa y Financiera y contabilidad y demás usuarios que lo requieran

	2
	Profesional universitario de Contabilidad.
	Equipo de cómputo, software.

Estados financieros.
	Medir y analizar los Indicadores Financieros del proceso.
	Indicadores Financieros 
	Entes externos, Gerencia, Subgerencia Administrativa y Financiera y contabilidad.

	3
	Gerencia, Subgerencia Administrativa y Financiera y Profesional universitario de contabilidad 
	Equipo de cómputo, impresora, software, insumos de oficina.

Libro de contabilidad y comprobantes contables.
	Comprobar la existencia del Libro de Contabilidad y su debida información frente a los comprobantes de contabilidad.
	Libro de contabilidad verificado e Impreso.
	Entes externos, Gerencia, Subgerencia Administrativa y Financiera y contabilidad.

	5.4 ACTUAR

	No.
	Proveedor (es)
	Entrada o insumos
	Actividades
	Productos
	Clientes o Usuarios

	1
	Profesional universitario y Personal de apoyo de contabilidad
	Equipo de cómputo, Insumos de oficina.

Documentos soportes, comprobantes contables.
	Ajustar y reclasificar registros
	Registros contables consistentes.
	Contabilidad

	2
	Subgerencia Administrativa y Financiera, Control Internos de Gestión, Calidad, Profesional universitario de Contabilidad.
	Equipos e insumos de oficina.

Formato Plan de mejoramiento y seguimiento.
	Aplicar acciones preventivas y correctivas del proceso.
	Plan de mejoramiento y seguimiento.
	Contabilidad y demás procesos que lo requieran.

	3
	Profesional universitario de Contabilidad
	Equipo de cómputo, Insumos de oficina, impresora, página web
	Exponer en un lugar visible la información contable de la entidad
	Estados financieros publicados.
	Usuario Externos e Internos.

	4
	Profesional universitario de Contabilidad
	Equipo de cómputo, Insumos de oficina.

Informes de áreas, revisoría fiscal y entes de control.
	Realizar mesa de trabajo Financiera
	Actas de la mesa de trabajo
	Procesos financieros y administrativos de acuerdo al caso.

	6. INDICADORES

	Ver tablero de indicadores

	7. RIESGO (S)

	Ver matriz de riesgos

	8. REQUISITOS DEL PROCESO Y BASE LEGAL

	Ver normograma

	9.PROCEDIMIENTOS/LINEAMIENTOS/GUÍAS/INSTRUCTIVOS/REGISTROS/ETC.

	Ver listado maestro de documentos

	10. CONTROL DE CAMBIOS DEL PROCESO

	VERSION
	FECHA DE APROBACIÓN
	DESCRICCIÓN DEL CAMBIO

	1.0
	23/12/2013
	Se crea el documento por primera vez

	2.0
	05/12/2018
	Se realiza la actualización del formato del procedimiento, las actividades a ejecutar, el objetivo y demás información

	ELABORO
	REVISO
	APROBO

	YENCY AURORA RICO

Profesional del área de Contabilidad

TANNIA L. MONTAÑEZ S.

Profesional área de Calidad
	DORA JUDITH CUADRADO ORJUELA

Subgerente administrativo y financiero
	CESAR A. JARAMILLO MARTINEZ

Gerente
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