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1. CARACTERIZACIÓN DEL PROCESO 

 
 

 
   
  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

 

 
ENTRADAS 

 
 Informe Facturación 

Generada. 
 Conciliación Recaudo. 
 Conciliación cuentas por 

pagar. 
 Cruce de nómina y 

conceptos de nómina. 
 Boletín de caja y bancos. 
 Informe Cuenta Fiscal. 
 Informe Depreciación. 
 Causaciones Contables. 
 Extractos Bancarios. 

Validación de la consistencia del Balance 
de Prueba 

Profesional Universitario de Contabilidad 

 
 
 
 

SALIDAS 
 

Estados financieros 
generados, publicados y 

reportados oportunamente. 
 
 
 

 

Generación, publicación y reporte de los 
estados financieros 

 Profesional Universitario de Contabilidad 

Líder de la Unidad funcional con la que se 
concilia la información / Profesional 

Universitario de Contabilidad 

Conciliación de la información contable 
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2. OBJETIVO 
 
Preparar y publicar oportunamente los estados financieros del Hospital conforme a las disposiciones normativas emitidas por 
la Contaduría General de la Nación, garantizando la veracidad de los datos que sirvan de base para la toma de decisiones de 
la alta dirección. 
 
3. ALCANCE 
 
Inicia con la conciliación y ajuste de la información contable y finaliza con la generación y publicación de los estados financieros 
de acuerdo con las disposiciones legales vigentes. 
 
4. MARCO LEGAL E INSTITUCIONAL  
 
Ver “Normograma Institucional”. 
 
5. UBICACIÓN EN EL MAPA DE PROCESOS INSTITUCIONAL  
 
 Apoyo. 
 
6. DEFINICIONES 
 
 

 ESTADOS FINANCIEROS: Estados contables del ente público. Son producto del proceso contable y, en cumplimiento de 
fines financieros, económicos y sociales, están orientados a revelar los estados de situación, de actividad y de flujo de 
recursos, físicos y monetarios, a una fecha y período, respectivamente. Estos son: 

 
 Estado de Situación Financiera.  
 Estado de Resultado Integral.  
 Estado de Cambios en el Patrimonio.  
 Estado de Flujos de Efectivo. 
 Notas a los estados Financieros. 
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 ESTADO DE RESULTADOS INTEGRAL: Es el estado que presenta las partidas de ingresos, gastos y costos de la ESE, 

con base en el flujo de ingresos generados y consumidos durante el periodo. Además, muestra de forma separada, la 
información correspondiente al resultado del periodo, al otro resultado integral y al resultado integral total. 

 
 ESTADO DE SITUACIÓN FINANCIERA: El estado de situación financiera presenta en forma clasificada, resumida y 

consistente, la situación financiera de la ESE a una fecha determinada y revela la totalidad de sus bienes, derechos y 
obligaciones y la situación del patrimonio.   

 
 ESTADO DE CAMBIOS EN EL PATRIMONIO: El estado de cambios en el patrimonio tiene como finalidad mostrar    las 

variaciones que sufran los diferentes elementos que componen el patrimonio, en un periodo determinado. Además de 
mostrar esas variaciones, el estado de cambios en el patrimonio busca explicar y analizar cada una de las variaciones, 
sus causas y consecuencias dentro de la estructura financiera de la entidad.   
 

 ESTADO DE FLUJO DE EFECTIVO: Es un estado financiero básico que muestra el efectivo generado y utilizado en   las 
actividades de operación, inversión y financiación. Para el efecto debe determinarse el cambio en las diferentes partidas 
del balance general que inciden en el efectivo.   

 

 INFORMACIÓN FINANCIERA: Información de carácter periódico sobre la posición financiera de una organización o   de 
alguna de sus actividades, incluyendo la presentación de resultados, actividades desarrolladas, cifras de ventas, etc. 

 

 INFORMES FINANCIEROS Y CONTABLES MENSUALES: Los informes financieros y contables mensuales que se deben 
preparar y publicar corresponden a: a) un estado de situación financiera; b) Un estado del resultado integral, y  c) las notas 
a los informes financieros y contables mensuales. 

 

 INFORMACIÓN: Es un conjunto organizado de datos procesados, que refleja la situación económica de la Entidad. 
 

 NOTAS A LOS ESTADOS FINANCIEROS: Las notas a los informes financieros y contables mensuales se presentarán 
cuando, durante el correspondiente mes, surjan hechos económicos que no sean recurrentes y que tengan un efecto 
material en la estructura financiera de la entidad; en algunas circunstancias será necesario que se revelen en forma 
detallada las partidas más representativas que afectaron los informes financieros y contables del mes. Las notas a los 
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informes financieros y contables mensuales no son las exigidas por los marcos normativos para la preparación y 
presentación de la información financiera de propósito general.  Algunos hechos que pueden tener un impacto importante, 
y que por tal razón se tendrían que revelar, están relacionados con: ajustes al valor neto de realización o al costo de 
reposición de los inventarios; adquisiciones de propiedades, planta y equipo; deterioro del valor de los activos; 
reclasificaciones de partidas por cambios en el uso de los activos; disposiciones de activos; pago de litigios; ingresos o 
gastos inusuales; cambios en las estimaciones; y ocurrencia de siniestros. 
 

 REVISIÓN: Actividad emprendida para asegurar la razonabilidad de la información económica contenida en los   registros 
del software contable y el adecuado registro de esta.  

 
 
7. MECANISMOS DE IDENTIFICACIÓN DE NECESIDADES  

 
Cumplir la normatividad relacionada con la obligatoriedad de la presentación oportuna de estados financieros.  
 
8. MECANISMOS DE RESPUESTA A NECESIDADES  
 
Preparación y presentación de los estados financieros de manera oportuna. 
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9. CADENA CLIENTE - PROVEEDOR 
 

ENTRADA PROVEEDOR 
REQUISITO DE LA 

ENTRADA 

 
PROCEDIMIENTO 

 
SALIDA CLIENTES 

CONDICIONES DE LA 
SALIDA 

 Informe 
Facturación 
Generada. 

 Conciliación 
Recaudo. 

 Conciliación 
cuentas por 
pagar. 

 Cruce de 
nómina y 
conceptos de 
nómina. 

 Boletín de caja y 
bancos. 

 Informe Cuenta 
Fiscal. 

 Informe 
Depreciación. 

 Causaciones 
Contables 

 Extractos  
Bancarios 

Oficina de 
Cartera 

 
Oficina de 

Talento Humano 
 

Oficina de 
Tesorería 

 
Oficina de 
Almacén 

 
Oficina de 
Farmacia 

 
Oficina de 

Facturación 

Las conciliaciones deben 
estar suscritas por los 
responsables y deben ser 
elaboradas dentro de las 
fechas establecidas por la 
institución. 

Conciliación de la 
información 

contable 

Actas de 
conciliación 

firmadas 
oportunamente 

Profesional 
Universitario de 

Contabilidad 

Actas de conciliación 
firmadas oportunamente 
por parte de los 
responsables con los que 
se concilia la información. 

Actas de 
conciliación 

firmadas 
oportunamente 

Líder de la 
Unidad 

funcional con la 
que se concilia 
la información 

 
Profesional 

Universitario de 
Contabilidad 

Contenga la totalidad de 
las cuentas del balance, 
no existan valores de 
terceros de negativos sin 
justificación.  

Validación 
consistencia 
Balance de 

Prueba 

Balance de 
Prueba ajustado 

Profesional 
Universitario de 

Contabilidad 

Que se cumpla la 
ecuación contable en el  
balance de prueba. 
 
No existan saldos 
negativos en las cuentas.  
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10. ESTANDARIZACÍÓN DEL PROCESO CON METODOLOGÍA 5W1H 

 

N° 
WHAT 
QUÉ 

WHO 
QUIÉN 

WHEN 
CUÁNDO 

HOW 
CÓMO 

WHERE 
DÓNDE 

WHY 
POR QUÉ 

1. 
Conciliación de la 

información 
contable 

Líder de la Unidad 
funcional con la que se 
concilia la información 

 
Profesional 

Universitario de 
Contabilidad 

Una vez se reciba el 
reporte de las áreas 
respectivas. 

De acuerdo con el 
procedimiento 

GF-CON-P-001-001 

En la oficina de 
contabilidad 

Validar los reportes de 
los diferentes módulos 
financieros con el fin de 
garantizar la 
uniformidad de la 
información. 

2. 
Validación de la 
consistencia del 

Balance de Prueba 

Profesional 
Universitario de 

Contabilidad 

Una vez conciliada la 
información con las 
áreas respectivas. 

De acuerdo con el 
procedimiento 

GF-CON-P-001-002 

En la oficina de 
contabilidad 

fin de validar la 
consistencia de la 
información con el fin 
de generar el balance 
de prueba 
correctamente. 

3. 
Generación y 

publicación de los 
estados financieros 

Profesional 
Universitario de 

Contabilidad 

Una vez ajustado el 
balance de prueba. 

De acuerdo con el 
procedimiento 

GF-CON-P-001-003 

En la oficina de 
contabilidad 

Generar los estados 
financieros que le 
permitan a la alta 
gerencia la toma de 
decisiones. 

 
 
 

Balance de 
Prueba ajustado 

Profesional 
Universitario de 

Contabilidad 

Que se cumpla la 
ecuación contable en el 
balance de prueba. 
 
No existan saldos 
negativos en las cuentas. 

Generación y 
publicación de 

los estados 
financieros 

Estados 
financieros 

generados y 
publicados 

oportunamente 

Usuarios 
 

Proveedores 
 

Entes de 
vigilancia y 

control 

Estados Financieros 
debidamente firmados por 
el(la) Gerente, Revisor 
Fiscal, Jefe Financiero y 
Contador. 
 
Estados financieros 
reportados y publicados 
oportunamente. 
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11. ADVERTENCIAS GENERALES 
 

 Tenga presente las normas de cortesía como: saludar, pedir el favor, agradecer, mirar a los ojos al cliente durante   
cualquier contacto con él (aplique el Manual de Atención al Ciudadano y la Política de Humanización y Decálogo del 
Trato Humanizado). 

 Tenga en cuenta que en la conciliación y ajustes contables se debe garantizar que el saldo de cada módulo debe ser 
igual al saldo en contabilidad. 

 Verifique que la información de las diferentes unidades funcionales (cartera, presupuesto, tesorería, farmacia, almacén, 
facturación) sea entregada de manera oportuna para evitar inconvenientes y retrasos. 

 Revise que las cuentas del balance de prueba no contengan saldos contrarios a su naturaleza (Débito o crédito) según 
corresponda. 

 Determine los ajustes a realizar e identifique el módulo en el cual deben quedar registrados. 
 Verifique en la página web de la institución la publicación de los Estados Financieros una vez sean enviados a sistemas 
de información. 
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12. PROCEDIMIENTOS  
 

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO 

CÓDIGO          GF-CON-P-001-001 

NOMBRE Conciliación de la información contable 

RESPONSABLE 
OPERACIONAL Líder de la Unidad funcional con la que se concilia la información / Profesional Universitario de Contabilidad 

OBJETIVO Garantizar la confiabilidad y uniformidad de la información contable. 

RECURSOS NECESARIOS 

Recursos Físicos: Infraestructura física. 
Recursos Tecnológicos: Computador con acceso a la red, software contable. 
Recurso Humano:  Líder de la Unidad funcional con la que se concilia la información, Profesional Universitario de 
Contabilidad. 

REGISTROS GENERADOS Actas de conciliación de facturación, cartera, tesorería, farmacia, almacén, activos fijos, Nómina y conciliaciones 
bancarias. 

ADVERTENCIAS 
ESPECÍFICAS 

 Recuerde verificar que se haya realizado el cierre de los módulos a conciliar. 
 Identifique donde debe realizarse el ajuste si es en contabilidad o en el área responsable de la información.   

N° ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN 

1. 
Recepcionar los 
reportes de las 

unidades funcionales 

1. Recepcione los reportes de facturación generada, conciliación de recaudo de cartera, cuentas por pagar, libros 
bancarios, informe depreciación de activos fijos, Informe de cuenta fiscal de farmacia y almacén, Boletín de caja y 
bancos, extractos bancarios.  

2. 

Comparar la 
información reportada 
por las áreas frente al 

saldo contable 

Facturación 
 
 Compare el valor del reporte de facturación generada frente al balance de prueba y auxiliares contables. 
 Identifique las diferencias y módulo de donde deba ajustarse. 
 En caso de detectar inconsistencias por errores de software realice el ticket a la mesa de ayuda y efectúe el 

seguimiento a la respuesta entregada. 
 Realice el ajuste de ser necesario en contabilidad mediante documento de ajuste CON0017 en el módulo de   

contabilidad, procesos, comprobante contable. 
 Realice la distribución de ingreso monto fijo. 
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 Realice la reclasificación del informe de ingresos por resonancia magnética, reconociendo los ingresos conforme 
a lo establecido en el contrato. 

 Realice el acta de conciliación donde se registre las firmas de los responsables de cada área. 
 Después de firmada el acta, escanéela y archívela en la carpeta destinada para tal fin. 
 
Cartera 
 
 Compare el saldo de cuentas por cobrar según reporte del área de cartera frente a los saldos de las cuentas del    

balance de prueba y libros auxiliares. 
 Identifique las diferencias y el módulo donde debe efectuarse el ajuste. 
 En caso de detectar inconsistencias por errores de software realice el ticket a la mesa de ayuda y efectúe el 

seguimiento a la respuesta entregada. 
 Realice el ajuste de ser necesario en contabilidad mediante documento de ajuste CON0017 en el módulo de   

contabilidad, procesos, comprobante contable. 
 Realice el acta de conciliación donde se registre las firmas de los responsables de cada área. 
 Después de firmada el acta, escanéela y archívela en la carpeta destinada para tal fin. 
 
Cuentas por pagar presupuestal 
 
 Compare el saldo de cuentas por pagar según reporte del área de presupuesto frente a los saldos de las cuentas 

del balance de prueba. 
 Identifique las diferencias y el módulo donde debe efectuarse el ajuste. 
 Realice el ajuste de ser necesario en contabilidad mediante documento de ajuste CON0017 en el módulo de 

contabilidad, procesos, comprobante contable. 
 Realice el acta de conciliación donde se registre las firmas de los responsables de cada área. 
 Después de firmada el acta, escanéela y archívela en la carpeta destinada para tal fin. 
 
Conciliaciones bancarias 
 
 Recepcione de tesorería los extractos bancarios. 
 Compare el saldo de los libros de banco según libros de tesorería frente a los saldos de las cuentas del balance 

de prueba. 
 Identifique las diferencias y el módulo donde debe efectuarse el ajuste. 
 En caso de detectar inconsistencias por errores de software realice el ticket a la mesa de ayuda y efectúe el 

seguimiento a la respuesta entregada. 
 Realice el formato de conciliación bancaria para cada cuenta. 
 Imprima tres copias de la conciliación bancaria: remitir dos copias a tesorería y la otra para Revisoría Fiscal. 
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 Después de firmada el acta, escanéela y archívela junto con los extractos bancarios en la carpeta destinada para 
tal fin. 

 
Conciliación de Activos Fijos 
 
 Compare el saldo de Activos Fijos según reporte del área de Activos frente a los saldos de las cuentas del balance 

de prueba y libros auxiliares. 
 Identifique las diferencias y el módulo donde debe efectuarse el ajuste. 
 En caso de detectar inconsistencias por errores de software realice el ticket a la mesa de ayuda y efectúe el 

seguimiento a la respuesta entregada. 
 Realice el ajuste en contabilidad (de ser necesario) mediante documento de ajuste CON0017, en el módulo de 

contabilidad, procesos, comprobante contable. 
 Realice el acta de conciliación donde se registren las firmas de los responsables de cada área. 
 Después de firmada el acta, escanéela y archívela en la carpeta destinada para tal fin. 

 
Conciliación Farmacia 
 
 Compare el saldo de Farmacia según reporte del área, frente a los saldos de las cuentas del balance de prueba y 

auxiliares contables. 
 Realice el ajuste en contabilidad (de ser necesario) mediante documento de ajuste CON0017, en el módulo de 

contabilidad, procesos, comprobante contable. 
 En caso de detectar inconsistencias por errores de software realice el ticket a la mesa de ayuda y efectúe el 

seguimiento a la respuesta entregada. 
 Realice el acta de conciliación donde se registren las firmas de los responsables de cada área. 
 Después de firmada el acta, escanéela y archívela en la carpeta destinada para tal fin. 
 
Conciliación de Almacén 
 
 Compare el saldo de Almacén según reporte del área frente a los saldos de las cuentas del balance de prueba. 
 Realice el ajuste en contabilidad (de ser necesario) mediante documento de ajuste CON0017, en el módulo de 

contabilidad, procesos, comprobante contable. 
 En caso de detectar inconsistencias por errores de software realice el ticket a la mesa de ayuda y efectúe el 

seguimiento a la respuesta entregada. 
 Después de firmada el acta, escanéela y archívela en la carpeta destinada para tal fin. 
 
Conciliación Tesorería – Cajas 
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 Genere el reporte de saldos de cajas por el módulo de tesorería en el sistema, tesorería, reportes, boletín de 
tesorería, selecciona todas las cajas y generar el reporte. 

 Compare el saldo de los libros de caja según libros de tesorería frente a los saldos de las cuentas del balance de 
prueba. 

 Identifique las diferencias y el módulo donde debe efectuarse el ajuste. 
 En caso de detectar inconsistencias por errores de software realice el ticket a la mesa de ayuda y efectúe el 

seguimiento a la respuesta entregada. 
 Realice el acta de conciliación donde se registren las firmas de los responsables de cada área. 
 Después de firmada el acta, escanéela y archívela en la carpeta destinada para tal fin. 
 
Conciliación Tesorería – Bancos 
 
 Genere el reporte de saldos de bancos por el módulo de administración de efectivo, tesorería, reportes, boletín de 

tesorería, selecciona todos los bancos y generar el reporte. 
 Compare el saldo de los libros de caja según libros de tesorería frente a los saldos de las cuentas del balance de 

prueba. 
 Identifique las diferencias y el módulo donde debe efectuarse el ajuste. 
 En caso de detectar inconsistencias por errores de software realice el ticket a la mesa de ayuda y efectúe el 

seguimiento a la respuesta entregada. 
 Realice el acta de conciliación donde se registren las firmas de los responsables de cada área. 
 Envíe los originales de las conciliaciones con todos los soportes a Revisoría Fiscal. 
 Escanee y archive las actas de conciliación con los soportes en la carpeta destinada para tal fin. 

 
DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO 

CÓDIGO          GF-CON-P-001-002 

NOMBRE Validación de la consistencia del Balance de Prueba 

RESPONSABLE 
OPERACIONAL Profesional Universitario de Contabilidad 

OBJETIVO Garantizar la consistencia de la información contable 

RECURSOS NECESARIOS 
Recursos Físicos:  Infraestructura física. 
Recursos Tecnológicos: Computador con acceso a la red, software contable. 

Recurso Humano: Profesional Universitario de Contabilidad. 
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REGISTROS GENERADOS Balance de Prueba 

ADVERTENCIAS 
ESPECÍFICAS 

 Tenga en cuenta verificar que se haya realizado el traslado de costos. 
 No olvide verificar la existencia de saldos negativos. 

N° ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN 

1. Generar Balance de 
Prueba  

1. Ingrese al software contable, módulo contabilidad, informes, balance de prueba 
2. Seleccione el periodo contable, marcar cuentas auxiliares y generar. 
3. Genere el balance de prueba por terceros. 

2. Descargar Balance de 
Prueba 4. Seleccione el archivo y descargue en Excel. 

3. Revisión Balance de 
Prueba 

5. Revise las cuentas del balance de prueba identificando posibles diferencias o inconsistencias tales como, valores 
negativos en saldos de cuentas, cierres de costos y cumplimiento de la partida doble.  

6. Realice los ajustes a las inconsistencias encontradas, si es necesario realice la búsqueda de los soportes 
documentales para la contabilización de los documentos contables. 

 
DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO 

CÓDIGO          GF-CON-P-001-003 

NOMBRE Generación y publicación de los estados financieros 

RESPONSABLE 
OPERACIONAL Profesional Universitario de Contabilidad 

OBJETIVO Presentar la información financiera de la entidad 

RECURSOS NECESARIOS 
Recurso Físicos: Infraestructura física. 
Recursos Tecnológicos: Computador con acceso a la red, software Contable. 
Recurso Humano: Profesional Universitario de Contabilidad. 

REGISTROS GENERADOS Estados Financieros Publicados. 

ADVERTENCIAS 
ESPECÍFICAS 

 Recuerde verificar que los estados financieros contengan todas las firmas de los responsables (Gerente, Subgerente 
Financiero, Revisor Fiscal y Contador).  
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N° ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN 

1. 
Generación de 

Estados y Notas 
Financieras   

1. Ingrese al software Contable al módulo contabilidad\Informes\Informes generales\balance general, seleccione el 
periodo de los estados financieros y genere el archivo. 

2. Exporte a Excel el archivo y diligencie el formato de Estados Financieros. 
3. Genere en archivo Word las notas a los Estados Financieros. 

2. Revisión de Estados 
Financieros  

4. Envíe por correo electrónico a la Subgerencia Financiera y al equipo de trabajo de Contabilidad de los Estados 
Financieros con sus notas para su revisión. 

5. En caso de presentarse observaciones, corrija la información conforme a lo sugerido. 
6. Imprima los estados financieros y firme en los campos correspondientes. 
7. Remita los estados financieros a la Revisoría Fiscal para su firma. 
8. Una vez firmados por la Revisoría Fiscal, remítalos a la Subgerencia Financiera para su firma. 
9. Luego de estar firmados por la Subgerencia Financiera, remita los estados financieros a la Gerencia para su firma. 

3. Publicación y archivo 
de estados financieros 

10. Recepcione los estados financieros de la Gerencia y verifique el contenido de todas las firmas. 
11. Escanee los Estados Financieros. 
12. Realice ticket a la mesa de ayuda solicitando la publicación de los estados financieros en la página web. 
13. Verifique la publicación de los Estados Financieros en la página Web de la entidad. 
14. Archive los estados financieros físicos en la carpeta destinada para tal fin. 

 
13. INDICADORES DE GESTIÓN 
 

 Proporción de estados financieros publicados oportunamente en página web. 
 

14. IDENTIFICACIÓN DE RIESGOS 
 
Ver GAF-CON-MR-001 MATRIZ DE RIESGOS DE GESTIÓN POR PROCESOS-CONTABILIDAD. 
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15. ELABORO, REVISÓ Y APROBÓ 
 

ELABORÓ REVISÓ APROBÓ 

NOMBRE: 

Jesús Alexander Lamilla Andrade 

 

NOMBRE: 

Raúl Castro Rayo 

Marleny Quesada Losada 

NOMBRE: 

Emma Constanza Sastoque Meñaca 

CARGO: 

Profesional Universitario Oficina de 
Contabilidad 

CARGO: 

Subgerente Financiero (E) 

Jefe Oficina de Planeación, Calidad y 
Desarrollo Institucional. 

CARGO: 

Gerente de la E.S.E. 

FECHA:  

Junio 2022 

FECHA:   

Junio 2022 

FECHA:    

Junio 2022 

 
16. CONTROL DE CAMBIOS 
 

VERSIÓN  FECHA DE APROBACIÓN  DESCRIPCIÓN DE CAMBIOS REALIZADOS  

01 Junio 2022 

Emisión del Documento 
 

Se anula el proceso GF-CON-C-001 Preparación y Presentación de estados Financieros V7 y 
se integra en este proceso, lo anterior con el propósito dar cumplimiento a la nueva plantilla 
de procesos de la institucional aprobada por MIPG.  

 


