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Cartagena de Indias D.T y C, 24 de Enero de 20011.

Sefiores:

COMITE DE GRADUACION
Facultad de Ciencias Economicas
Programa de Contaduria Pdblica
Universidad de Cartagena

Cordial saludo,

Me permito informarles que he seguido paso a paso la temética del trabajo de grado titulado
“DISENO DEL MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS EN EL AREA DE TESORERIA PARA
LA ESE HOSPITAL REGIONAL DE BOLIVAR ', realizado por el estudiante LUIS GABRIEL
MARTINEZ CONTRERAS, en el cual me desempefie cumpliendo la funcién de asesor, por lo

tanto manifiesto mi participacién en la orientacién y conformidad con el resultado obtenido.

Atentainente,

GOMEZ IZQUIERDO
Profesor de Progtama de Contaduria Pdblica



Cartagena de Indias D.T y C, 24 de Enero 2011.

Sefiores:

COMITE DE GRADUACION
Facultad de Ciencias Econémicas
Universidad de Cartagena.

Cordial saludo,

Por medio de la presente, estoy haciendo entrega del informe final del trabajo de grado
titulado “DISENO DEL MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS EN EL AREA
DE TESORERIA PARA LA E.S.E HOSPITAL REGIONAL BOLIVAR™ para su
evaluacion y aprobacion.

Gracias por su atencién.

Atentamente,

A

s
& ~ ’

LUIS GABRIEL m.ml@comhems

Codigo 45200320104
C.C N° 8854221



Cartagena de Indias, D. Ty C, 20 de enero del 2011

Sefiores:

COMITE DE GRADUACION
Programa de Contaduria Piblica
Facultad de Ciencias Econémicas
Universidad de Cartagena.

Cordial Saltudo,

La presente es para informar que el trabajo de grado “MANUAL DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS EN EL AREA DE TESORERIA DE LA ESE HOSPITAL REGIONAL DE BOLIVAR"
que originaimente iba a ser presentado por OSCAR ALEXANDER YEPES y LUIS GABRIEL
MARTINEZ C., solo sera presentado por mi persona, ya que, al sefior Oscar Yepes se le Vencié
el plazo para presentar su trabajo de grado.

Gracias por su atencién.

Ccn 8854221
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Cartagena de Indias, 16 de mayo de 2008

Sefior

FREDY GOMEZ 1ZQUIERDO

Docente

Prograraa de Tontaduria Pablica
Facultad de Cienciag Econdmicas

Cartagena

Cordial saludo:

Le comunicamos que ¢l Comité de Graduacién, reunido el jueves 14 de raayo
de 2004, segln consta en el Acta N° 004, lo ha designado para asesorar a los
jévenes LUTS GABRIEL MARTINEZ CONTRERAS Y OSCAR ALEXANDER
- ¥EPES ANILLO, egresados con estudios- en pregrado del prograra de

' Comtaduria Pablica, en la elaboracian de su anteproyecto y proyecio de grado
- finlado “MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS EN EL BREA DE
TESORERIA PARA LA E.S.E. HOSPITAL REGIONAL DE BOLIVAR".

Parg fal efecto los estydiantes hardn contacto c'q‘n usted a fin de'acordar el plan

. da trabajo.

Confio en que- usted

pondrd todo el ‘empefio ¥ aportard su reconocida

capacidad para llevar a feliz término con Ja calidad exigida por la Facultad.

Cordialme

B e, — it

e

- -—.-"_-_,__ -
- GBASPER EDUARDO P

CIO MENDOZA

Secretario Comité de Grgduacion
' Programa de Contaduria Piblica

’ Coiaia:

Flettys Evdbn £

-

jovenes Luis Gabriel Martinez Cortreras y Oscax Alexander Yepes Anillo.

~Siempre o lu Akwra de los Tienipos™

TFaculiad de Ciencias Economicas — Programa de Contaduria Publica
Piedra de Bolivar, Avenida del Consulado, Calle 3G N" 48-132, Apartado Adreo N° 1382 Telefax 6754453

Email: preonizduria@unicartageng edu.co




QUniversidad do Cartagena

Faewltad de Giencias Cecncimicas
Cartagerm—Colbm&ia @;agﬁama de Gontaduria Fiblica
Fundada 1827

Cartagena de Indias, 14 de septiembre de 2010

Sefiores

LUIS GABRIEL, MARTINEZ CONTRERAS
OSCAR A1 EXANDER YEPES ANILLO
Egresados con estudios en Pregrado
Programa de Contaduria Publica

Facultad de Ciencias Econémicas
UNIVERSIDAD DE CARTAGENA

Cartagena

Cordial saludo:

Nos agradu comunicarles que su anteproyecto de trabajo de grado titulado “MANUAL
DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS EN EL AREA DE TESORERIA PARA LA
E.S.E. HOSPITAL REGIONAL DE BOLIVAR?, fue aprobado por el docente jurado
ORLANDO ANTONIO FIGUEROA LLERENA, segin consta en el Acta de Comité
de Graduacién N° 007 reunidos el lunes 13 de septiembre del afio dos mil diez (201 0).

Por lo anterior, le anexamos el respectivo anteproyecto y el formato de control de
asesorias, para el desarrollo del trabajo en mencién.

No estd de mds recordarle, que el Reglamento vigente, contempla un plazo mdximo de
tres (3) afios a partir de la fecha de terminacion académica para optar su titulo como
Contador Piblico y dos (2) afios a partir de la fecha de aprobacion del anteproyecto,
para la presentacion del trabajo de grado. Este plazo de dos afios no interrumpe el
estipulado para graduarse.

Cordialmente,

GASPART.DUARDO PALAL

Secretario Comité de Gradulicién )
Programa de Contaduria Pyblica

Glewys roda L.

“Siempre a la Altura de los Tiempos”

Facultad de Ciencias Econémicas — Programa de Contaduria Piblica
Piedra de Bolivar, Avenida del Consulado, Calle 30 N° 48-153, Apartado Aéreo N° 1382 Telefax 6734453

Email: prcontaduria@® unicartagena.edu.co
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Cartagena de Indias D. 7.y C,,

Seriores
Universidad de Cartagensa
Ciudad.

Estimados seiiores:

Con el fin de optar por el titulo de:
. ' : he

presentado a la Universidad de Cartagena el Trabajo de Grado

Titulado: :

Por medio de este escrito autorizo en forma gratuita y por tiempo
indefinido a la Universidad de Cartagena para sittar en la Biblioteca un
(1) ejemplar del trabajo de grado, con el fin de que sea consultado por
el pablico. '

Igualmente autorizo en forma gratuita y por tiempo indefinido, a
publicar en forma electrénica o divulgar por medio electrénico el texto
del trabajo en formato PDF, con el fin de que este pueda ser consultado
por el publico.

Toda persona que consulte ya sea en la biblioteca o en medio
electrénico podrd copiar apartes del texto citando siempre la fuente, es
decir el titulo y el autor del trabajo. Esta autorizacion no implica
renuncia a la Facultad que tengo de pubticar total o parcialmente la
obra.

La Universidad no serd responsable de ninguna reclamacion que pudiere
surgir de terceros que reclamen autoria del trabajo que presento.

NOMBRE
DIRECCION

TELEFONO:

EMAIL:

DOCUMENTO DE IDENTIDAD:




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
EN EL AREA DE TESORERIA PARA LAE. S. E.
HOSPITAL REGIONAL DE BOLIVAR

UNIVERSIDAD DE CARTAGENA
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
PROGRAMA DE CONTADURIA PUBLICA

CARTAGENA DE INDIAS 2011.
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS EN EL AREA DE
TESORERIA PARA LA E. S. E. HOSPITAL REGIONAL DE
BOLIVAR.

LUIS GABRIEL/}AARTINEZ CONTRERAS

UNIVERSIDAD DE CARTAGENA
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
PROGRAMA DE CONTADURIA PUBLICA

CARTAGENA DE INDIAS 2011.
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ASESOR:
Profesor Freddy Gémez lzquierdo
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CARTAGENA DE INDIAS 2010.
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Cartagena, 08 de mayo de 2009

Sefiores:

COMITE DE GRADUACION
UNIVERSIDAD DE CARTAGENA
PROGRANIA DE CONTADURIA
Cartagena

Apreciados Sefiores,

La presente es para informarles que autorizamos a los jovenes, LUIS GABRIEL
MARTINEZ. CONTRERAS y OSCAR ALEXANDER YEPES ANILLO para que
desarrollen su trabajo de grado titulado “DISENO DEL MANUAL DE
PROCESQOS Y PROCEDIMIENTOS EN EL AREA DE TESORERIA PARA LA
E.S.E HOSPITAL REGIONAL DE BOLIVAR", en nuestra entidad.

Atentamente,
N
Y )
GU {A/RRIETA VERGARA
Subdireccisn Administrativo
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Cartagena de Indias D.T. y C. 08 de Octubre de 2010-10-19

Sefiores.

COMITE DE GRADUACION
Facultad de Ciencias Econdomicas.
Programa de Contaduria Pablica.
Universidad de Cartagena.

Cordial Saludo

Me permito irformarles que he seguido paso a paso la tematica del trabsjo de grado titulado
"DISENO DEL MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS EN EL AREA DE TESORERIA PARA LA
ES.E HOSPITAL REGIONAL DE BOLIVAR”, realizado por !os estudiantes LUIS GABRIEL MARTINEZ
CONTRERAS Y OSCAR ALEXANDER YEPES ANILLO, en el cual me desempefie cumpliendo la funcién
de Asesor, por lo tanto manifiesto mi participacion en la orientacién y conformidad con el
resultado obtenido.

Atentgmente,

ofallu,

FREDY GOMEZ IZQUIER
Profesor de programa Con duria Pablica




Cartagena 10 de agosto de 2010.

Sefiores:

COMITE DE GRADUACION
UNIVERSIDAD DE CARTAGENA
PROGRAIMA DE CONTADURIA
Cartagena

Cordial saiudo.

Por medio de la presente le estoy haciendo entrega del Anteproyecto titulado:
“DISENO DEL MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS EN EL AREA
DE TESORERIA PARA LA E.S.E HOSPITAL REGIONAL DE BOLIVAR’, para
su evaluacion y aprobacion.

Atentamente,

lesonlbidione  Garistriin

!
Cédigo 45200320104 Cédigo 45200220093
C.C. n° 8354221 c/c n® 8853331

15



0.1.
0.2
0.3
0.4
0.5
0.6
0.6.1
0.6.2
0.7
0.7.1
0.7.2.
0.7.3.
0.8.
0.8.1.
0.8.2

0.82.1

0.8.3.

0.8.3.1

TABLA DE CONTENIDO

Planteamiento del problema
Titulo.
Descripcion del problema.
Formulacién del problema
Delimitaciéon del Problema
Linea de Investigacion
objetivos
Objetivo General
Objztivo Especifico
justificacion
Alcance del estudio
Carnpos de Aplicacion
Logros esperados.
Marco referencial.
Antacedentes investigativos.
Marco contextual

Reseiia organizacional.

Marco teorico.

Que es un manual de procesos t procedimientos.

0.8.3.2. Que es la tesoreria

0.8.3.3.

0.8.3.4.

el area de tesoreria

0.8.3.5. Ventajas y desventajas del manual

Beneficios de un manual de procesos y procedimiento en

Recursos q mantienen a la ESE Hospital Regional

16

Pag.
1.
11.
11.
13.
13.
13.
14,
14,
14.
15.
15
16.
17.
19.
19.
19.
19.
27.
27.
27.

28..
29
30.



0.8.4. Marco legal. 30.
0.8.5 Marco Conceptual. 33.
0.9. Metodologia de !a investigacion. 34.
0.9.1 Tipo de investigacion. 34.
0.9.2 Fuente 34.
0.9.3 Poblacion o muestra. 34.
0.10 Recursos administrativos. 36.
1. Proceso que realiza la E.S.E. Hospital Regional de Bolivar en la

Administracion con respecto al manejo de los recursos financieros.37.

1.1 Proceso de recaudo de caja. 37.
1.2  Proceso recaudo de cartera. 38
1.3  Proceso de Egresos, némina, proveedores y Retenciones. 38.
2. Estructura sugerida de la Tesoreria de la E.S.E Regionat de Bol. 40
2.1 Ubicacion 40
2.2  Estructura Organizacional 40

23  Proceso y procedimiento del area de tesoreria de la E.S.E HR.B 41

2.3.1 Proceso y Procedimiento e caja. 41
2311 Flujograma de proceso de caja 47.
2.4.2 Procedimiento por r recaudo de cartera. 48.
2421 Flujograma de recaudo de cartera 52

2.4.3 Procedimiento de recaudo por el sistema general de participacion 53
2431 flugograma recaudos por S.G.P 56

2 44 Proceso y procedimiento de Pago de nomina proveedores e

Impuestos. 57.
2441 Flujograma de procesos y procedimiento de pago de
Nomina, proveedores e impuestos. 61.

2.4.5 Proceso y procedimientos de devolucion de dineros a los usuarios

1



245.

3.1
3.2
3.24
33
3.34

Por mayor valor cancelado
1 Flujograma de procesos de devolucion a los usuarios por
Mayor valor cancelado

Manual de Funciones para el area de Tesoreria de la ESE
Hospital Regional de Bolivar

objetivos.

perfil del tesorero

funciones.

perfil del cajero.

funciones del cajerc

Conclusion.

Bibliografia

Cibargrafia.

62.

68.

69.
69.
69.
71.
72.
73.

75

76.
77..

1%



INTRODUCCION

Cuando hablamos de entidades del estado, de inmediato lo asociamos con el
mal uso de los recursos publicos, debido a la practica generalizada que se ha
materializado a través del tiempo en un gran ndmero de ellas, por ello es
importante implementar procedimientos que permitan encausar a la entidad a
llevar una serie de procesos que faciliten el manejo transparente de los

recursos para que se alcancen los objetivos sociales.

Los manuales de procesos y procedimientos, forman parte fundamental para el
desamollo de las actividades institucionales tanto de caracter publico como
privado, en este sentido este trabajo tiene como fundamento disefiar un
manual _de procesos y procedimientos para la administracion eficiente y eficaz
de los recursos de tesoreria en la E.S.E. Hospital Regional de Bolivar,
logrando con esto su organizacion y designar a un profesional responsable de
estas funciones tan importantes y delicadas y de esta forma poder rendir
informes claros y detallados a los organismos de control a que estan obligados
estas; entidades que administran y ejecutan los recursos de la salud, como son:
la Superintendencia de Salud, la Contraloria General de la Nacién, Contraloria
Departamental y los Controles Internos.

Como en la E.S.E. Hospital Regional de Bolivar no se ha designado a un
tesorero para el manejo eficiente y eficaz de los recursos que se perciben
obviamente esto se refleja en la serie de inconvenientes que se generan en los
orocedimientos que se utilizan para efectuar los pagos de compromisos de
manera efectiva y oportuna por consiguiente el uso de este manual se va a
convartir en una herramienta fundamental para que esta entidad pueda lograr
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sus objetivos basicos que es prestar los servicios de salud a las personas mas

necesitadas de la region.

Actualmente la tesoreria de la ESE Hospital Regional de Bolivar presenta
inconsistencias en sus procesos tanto en la parte de los pagos como de
recaudos, ya que no existen unas bases solidas que guien y regulen los
proce:sos y procedimientos en esta area. Con base en esto, se hace necesario
elabcrar un manual de proceso y procedimiento de tesoreria, por lo cual, se
hara una trabajo de grado que nos lleve a conocer y aplicar las normas y
procedimientos que permitan ei correcto funcionamiento de esta area y buscar
que la empresa funcione eficientemente para lograr el mejor servicio para sus

clientes que son la poblacion mas pobre.
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0. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

01 TITULO

“DISENO DE MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS EN EL AREA
DE TESORERIA PARA LA E.S.E.HOSPITAL REGIONAL DE BOLLIVAR".

0.2 DESCRIPCION DEL PROBLEMA

La ESE Hospital Regional de Bolivar, es un ente creado por la Gobernacion de
Bolivar para adoptar a cinco (5) hospitales de primer nivel que no lograron
desarrollar el sistema local de salud en el plazo sefialado en la ley 715 de 2001
y por lo tanto no se encontraban certificados para manejar 10s recursos
auténomamente de! Sistema General de Participacion (5.G.P), estos hospitales
estan ubicados en los municipios de Clemencia, Villanueva, San Cristébal, El

Guamo y Regidor.

La ESE nace en el 2005 por mandato de ia Asamblea Departamental, {a cual
por redio de un acto administrativo emitido por la gobemacién de Bolivar nace
a la vida , el Gobemador Libardo Simancas Torres quien ejerceria como
presidente de la Junta Directiva y Ronald Tinoco Vergara como Gerente.

Por no haber un cargo de tesorero en el plan de cargos y asumiendo la buena
fe de los subdirectores cientificos de cada hospital, el Gerente decide darle
poder a los subdirectores para contratar y hacer pagos, cada uno con su
respactiva cuenta bancaria y chequera. Esto termind en malos manejos por
parte de varios de los cinco subdirectores pagando cuentas como estudios

superiores o cuentas de celular personales sin el debido revestimiento legal,
11
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para evitar que el erario siguiera sufriendo estos abusos el Gerente toma la
decision de quitarle el poder a los subdirectores cientificos de girar cheques y
contratar, los contratos serian manejados en la Gerencia y los pagos serian
Hechos por el subdirector administrativo quien haria las veces de Tesorero.
Con esto se logro detener el desorden con los pagos, pero quedaba el
inconveniente de no tener claridad sobre los procesos y procedimientos en la
tesoraria, luego que esto sucede, se establece un orden para los pagos y un
archivo con los egresos, se archivaron y quedaron registrados todos los pagos
y consignaciones que se hicieron desde Enero 2006 a Diciembre del 2007,
pero de nada sirvio pues a principios del 2008, hubo cambio de administracion,
el trabajo quedo documentado y ordena do, pero de ahi en adelante el proceso
de pagos y de consignaciones hizo un retroceso comenzd el desorden
administrativo en los pagos, se hacian egresos sin ningun tipo de soportes
legalas, con el compromiso de colocarlos después, se hacian pagos a
proveedores aun sin entregar los productos o servicios completos y las
consignaciones en los bancos se registraban tarde, cuando se iba a hacer las
conciliaciones bancarias, no se tenia claridad de donde provenian los recursos,
ni que hospital los generaba, la consecuencia de esto fue que se tomaba el
dinero de una consignacién para pagar proveedores de un hospital cuando en
realidad el dinero que entr era de otro hospital.

Los subdirectores entraron en un estado de desconfianza total con el Gerente
actual, renunciaron dos (2) subdirectores cientificos y el subdirector
administrativo, ademas de la auditora médica, el contador, el asesor financiero,
la auxiliar de presupuesto y el auxiliar administrativo en un periodo
relatvamente corto. Todos ellos fueron remplazados, pero el proceso
administrativo se hizo mas lento, los pagos cada vez fueron mas difusos y esto
afecié mucho a la parte asistencial, la falta de medicamentos y de talento
humano para atender a la poblacion pobre subsidiada, desplazados y

particulares.

12
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Hoy dia el hospital sigue en un estado de supervivencia forzada para no ser

liguidado.

0.3 FORMULACION DEL PROBLEMA.

. Como mejorar y organizar la tesoreria en E.S.E Hospital Regional de Bolivar
para optimizar el manejo de los recursos?

0.4 DELIMITACION DEL PROBLEMA

0.4.1 Delimitacion geografica: El estudio se realizara en ia ESE
Hosgital Regional de Bolivar sede Administrativa en la ciudad de Cartagena,
ubicada en el Barrio la Castellana Cl. 3 n® 31- 32, edificic Castellana 2000 piso
3y4d

0.4.2 Delimitacién Tematica: Este trabajo de Grado tendra como fin optimizar
el manejo de los recursos de tesoreria, los cuales son importantes para el logro
de los objetivos sociales de la entidad.

0.5 LINEA DE INVESTIGACION

El proyecto se ajusta a los lineamientos de la Universidad de Cartagena, La
Linea de Investigacién que utilizamos es la siguiente: Contabilidad, y Finanzas
Publicas, contro! intemo vy fiscal estatal: Administracién Financiera del sector
Publico.
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0.6. OBJETIVOS
0.6.1 OBJETIVO GENERAL

Disefiar el manual de procesos y procedimientos en el area de tesoreria para la

Empresa Social del estado Hospital regional de Bolivar.

0.6.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

» Conocer los procesos que se realizan en la E.S.E Hospital Regional de
Bolivar en la administracién con respecto al manejo de los recursos
financieros.

» Sugerir la estructura de la tesoreria, aplicande los procesos y
procedimientos adecuados para el area administrativa.

» Elaborar un manual de funciones para el area de tesoreria.

14
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0.7 JUSTIFICACION

Los manuales son herramientas que nos permiten encausar un proceso o
procedimiento, como es el caso de la ESE HOSPITAL REGIONAL DE
BOLIVAR, la cual presenta una serie de inconvenientes en el area
administrativa por que no existe un area de Tesoreria definida, tales como: el
desconocimiento de medios de pago, problemas de archivo, poca
comunicacién con contabilidad etc., por lo anterior se hace necesario realizar
un disefio de manual de proceso y procedimiento de tesoreria, para hacer del
proceso de ingresos y egresos algo ordenado, que optimicen y den
lineamientos que faciliten los procesos, y sea un medio fiel de informacion
precisa, confiable y Gtil para la toma de decisiones, convirtiéndose este trabajo
en una altemativa de solucién para el buen uso y aplicacion de los recursos

que maneja esta entidad.

El disefio de este Manual se convertiria en una herramienta de vital importancia
de la ESE, por lo tanto, todo lo expuesto en este manual podra ser conocido,
adaptado y aplicado si bien les parece a sus directivos de la ESE HOSPITAL
REGIONAL DE BOLIVAR y también a toda entidad tanto de caracter publico
como privado que presente esta problematica y necesite una guia en la
respectiva Area de administracion, ademas de mejorar la presentacion de
informes claros y detallados a los organismos de control a que estan obligados

las entidades que administran o ejecuten los recursos para la salud.

0.7.1 ALCANCES DEL ESTUDIO

El siguiente trabajo estd encaminado organizar y mejorar los procesos de
recaudo y egresos en la administracion, dandoles herramientas para encaminar

15



el proceso bajo la normatividad existente en Colombia, pretendiendo con esto
el mejoramiento continuo de los procesos en la E.S.E Hospital Regional, para
lograr esto es necesario crear el cargo de tesorero y asignarle las siguientes

funciones:

« Recaudar los ingresos en efectivo de las cajas del hospital, y elaborar el

respectivo comprobante de caja como soporte.

« Recibir la relacién de facturas, donde cada caja especifica la factura y el

monto de cada una.
« Tener actualizado los libros de bancos del hospital.
« Guardar como soportes los recibos de consignacién hechas al hospital.
« Registrar el libro diario los movimientos de caja y bancos.

» Hacer pagos a los proveedores y demas cuentas por pagar que le
competan. Pedir autorizacion para los pagos de mayor cuantia a la

subdireccién administrativa o gerencia.
¢ Llevar ordenadamente los soportes contables, para efectos de control.

e Presentar informes al jefe de contabilidad, para poder tomar las
decisiones financieras pertinentes. Elaborar comprobantes de egresos y

cheques.

« Manipular de forma eficiente los equipos y material necesario para el
buen desarrollo de sus funciones.

e Cumplir con las normas de fa institucion.

« Todas las demas funciones asignadas, propias al cargo.

0.7.2 CAMPO DE APLICACION

Este trabajo tiene una destinacion especifica en las estructuras administrativas
de la E.S.E. Hospital Regional de Bolivar, pero puede implementarse y

aplicarse a todas las empresa del estado que tengan como modelo de negocio
16
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la venta o prestacion de servicios de salud de primer nivel de complejidad y

penetrar en los mercados insatisfechos.

0.7.3 LOGROS ESPERADOS

Al finalizar el proyecto los estudiantes investigadores esperan:

> Aplicar el disefio del manual como modelo de mejoramiento en los
procesos administrativos en las entidades que tienen estos modelos de

negocios.

» Facilitar las funciones de planear, organizar, dirigir, controlar y mejorar el
uso y aplicacion de los recursos para cumplir con objetivos

organizacionales.

17
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0.8 MARCO REFERENCIAL

0.8.1 ANTECEDENTE INVESTIGATIVOS

Entendiendo que el manual de procedimientos sirve como documento guia
para la realizacion de las actividades, desarroliando los patrones para la
ejeciicion de las tareas que optimizan las actividades, se evita la sobrecarga de
trabajo, la duplicidad de funciones, facilita la coordinacion entre las diferentes
dependencias de |a entidad, contribuyendo a agregar valor a la organizacién y
haciendo mas eficiente su labor social, garantizando el crecimiento

empresarial’

Dado que Dieléctrica Ltda. Es una empresa gue se dedica a prestacion de un
servicio en el sector industrial, debe preocuparse por desarrollar una excelente
gestion administrativa que refleje ante todo efectivos sistemas de planeacion,
organizacion y control de las actividades que ella lleva a cabo y de esta forma
aumentar y sostener su participacién en el mercado local, lo que ademas le
permita en un futuro ingresar a otros mercados. Por ello y centrandose en la
parte organizativa, resulta de singular importancia disefiar y elaborar los
manuales de funciones y procedimientos administrativos y contables como una
herramienta de control y documentacion de los procesos que sentara las
bases para planear y tomar decisiones acertadas en el corto, mediano y largo
plazo y asi mismo poder alcanzar una ventaja diferencial en el medio donde se

desenvuelve actualmente?.

L MILLIAN Alvaro, Ketly Arellano, Disefio de manual de procedimientos administraiivos y asistenciales
de la ESE Clinica de Matermdad Rafael Calvo, Tesis de Grado 2001, Pag 9

2 CAMACHO Fidrez Jeiber, Jarava Pérez Jorge, Disefio de manuales de funciones y procedimientos para
la empresa Diselectrica Lida., 2004,
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Como podemos observar los trabajos anteriores nos muestran la importancia
de tener como herramienta de control y base para la ejecucion de los procesos
y prccedimientos administrativos y financieros en forma confiable, el disefio de
un manual en el area de tesoreria, dandole a los funcionarios de ésta una guia
para desarrollar en forma eficiente y responsable las funciones inherentes al

cargo.

0.8.2 MARCO CONTEXTUAL

0.8.21 RESENA ORGANIZACIONAL

» POLITICA DE CALIDAD. La Empresa Social del Estado Hospitai
Regional de Bolivar se fundamenta en la ética y busca el mejoramiento
continuo con el fin de satisfacer las necesidades y expectativas de sus clientes,
logrando su adhesion y por ende competitividad frente al mercado.

Los principios que rigen esta politica estan basados en la calidad como filosofia
de vida y respeto incondicional a todo ser humano, como compromiso por la

excelencia.

> V1S 10 N. Ser la Empresa Social del Estado lider en el Departamento
de Bolivar, con sentido social, rentable para el desarrollo permanente de la
entidad. Queremos convertimos en centro de referencia para el tema de
atencion en salud, y en la promocién y prevencién de las enfermedades,
mejorando ia calidad de vida de la comunidad; convirtiéndonos de igual
manera, en una magnifica opcién para e! desarrollo profesional de nuestros

empleados.
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> M 1S 10O N. Prestar servicios de salud de primer nivel de complejidad,
en todo el area rural y urbana en los Municipios de Clemencia, Villanueva, San
Cristobal, EI Guamo y Regidor. Contamos con personal idonec con un gran
compromiso ético y social; apoyados ademas por los equipos e infraestructura
requeridos para la optima prestacion de los servicios, teniendo como fin en
cada uno de los procesos que se llevan a cabo una gran responsabilidad en el
desarrollo social y la preservacion de la salud de nuestros usuarios.

» PORTAFOLIO DE SERVICIOS. Cada una de las Unidades Operativas
Locales que hacen parte de la E.S.E Hospital Regional de Bolivar ofrece los

siguientes servicios:
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Unidad Operativa Local José Isabel Villareal Torres

{Villanueva Bolivar)

¥

Ubicada en la Calle Principal del municipio de Villanueva Bolivar.

Consulta externa de Medicina General

Consulta externa de Odontologia
Transporte asistencial basico
Consulta externa de enfermeria
Urgencias

Promocion y Prevencion
Laboratorio clinico

Atencion extramural

Sala de parto

Rayos X

21
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Unidad Operativa Local Migue! Antonio Ayola Coneo

(Clemencia Bolivar)

Ubicada en la Calle Grande del municipio de Clemencia Bolivar.

Consulta externa de Medicina General
Consulta Externa de Cdontologia
Transporte Asistencia Basico
Consulta externa de enfermeria
Urgencias

Promocion y Prevencion

Laboratorio clinico

Atencién Extramural

Sala de parto

- Rayos X

22
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Unidad Operativa Local El Guamo

(E! Guamo Bolivar)

Ubicada en la Calle Santander carrera 16 N° 26-50 del municipio de EIl
Guamo Bolivar.

» Consulta externa de Medicina General
» Consulta externa de Cdontologia

> Transporte asistencial basico

» Consulta externa de enfermeria

» Urgencias

» Promocién y Prevencion

» Laboratorio Clinico

> Atencién extra mural

¥ Sala de parto
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Unidad Operativa Local San Roqué

(San Cristobal Bolivar)

Ubicada en la carrera 4* N° 20-08 del municipio de San Cristobal Bolivar.

> Consulta externa de Medicina General
» Consulta extema de Odontologia

» Transporte asistencia bésico

» Consulta enfermeria

» Urgencias

5 Promocion y Prevencion

> Laboratorio Clinico

¥ Atencion extramural

» Sala de parto
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Unidad Operativa Local San Francisco de asis

{Regidor Bolivar)

Ubicada en la en la carrera 4%, plaza principal del municipio de Regidor
Bolivar.

» Consuita externa de Medicina General
» Consuita externa de Odontologia

» Transporte asistencial Basico

» Consulta externa de enfermeria

» Urgencias

» Promocién y Prevencion

» Toma de muestras de laboratorio clinico

» Sala de parto
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0.8.3 MARCO TEORICO

0.8.31 QUE ES UN MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS.
Un manual de procedimientos es el documento que contiene la descripcion de
actividades que deben seguirse en la realizacion de las funciones de una

unidad administrativa, o de dos ¢ mas de ellas.

El manua! incluye ademas los puestos o unidades administrativas que

intervienen precisando su responsabilidad y participacion.

Suelen contener informacién y ejemplos de formularios, autorizaciones o
documentos necesarios, maquinas o equipo de oficina a utilizar y cualquier otro
dato que pueda auxiliar al correcto desarrollo de las actividades dentro de la

empresa’.

0.8.3.2 QUE ES LA TESORERIA. La tesoreria es una area de la
empresa que gestiona las acciones relacionadas con las operaciones de flujos
monetarios, en esta se guardan y administran ios bienes de la misma, como el
dinero en efectivo y en bancos, ademas de la custodia de las cuentas por pagar

y las consignaciones.

3 JAPMALAGA, hitp.//www.monografias.com/trbajos| 3/mapro.shtri, 2006
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0.8.3.3 BENEFICIOS DE UN MANUAL DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS EN EL AREA DE TESORERIA DE LA EMPRESA.

Un manual de procesos y procedimientos traeria muchas ventajas al Hospital,
todos los procesos seran documentados y siempre se trabajara sobre una
misma linea de accion, la organizacion de los soportes sera mejor y mas
ordenada, siendo una fuente de informacion confiable y fidedigna, al delegar
funciones a los trabajadores se adquirira un mayor grado de responsabilidad
sobre: los procedimientos que se hagan y sobre las posibles fallas, a demas
este manual sera Util para evaluar a los trabajadores en la realizacion de sus

funciones.

Este manual sera una guia, que lievara al tesorero o quien haga sus veces a
descubrir las diferentes formas de pago como giros eléctricos, cheques de
gerencia, asi como pagos a crédito, abonos y anticipos.

En el archivo del tesorero estaran todos los pagos con sus respectivos soportes

colocados sistematicamente por fecha y consecutivo de egresos.

Las consignaciones seran identificadas en tiempo real, y las facturas
descargadas a tiempo, evitando las consignaciones sin identificar gue engrosan

la cartera.
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0.8.3.4 RECURSOS QUE MANTIENEN A LA E. §. E. HOSPITAL
REGIONAL DE BOLIVAR

Los racursos que percibe la E.S.E Hospital Regional de Bolivar, obedecen a la

vents de servicios de salud de primer nivel para los afiliados de las siguientes
E.P.S.S. (Entidad Promotora de Salud Subsidiada):

>

YV ¥V V ¥V Y

Caprecom.
Emdisalud.
Ambug.
Mutual Ser.
Coosalud.
Solsalud.

A demas de las siguientes cajas de compensacion familiar y otras entidades:

¥V V. ¥V V ¥V Vv V¥V

Comfamiliar.

Cafaba.

Cajacopi.

Direccién de Sanidad Naval
Policia Nacional

Clinica General del Norte
Gobemacién de Bolivar
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0.8.3.5 VENTAJAS Y DESVENTAJAS DEL MANUAL

VENTAJAS

> Mayor organizacién en los procedimientos
> Informacién oportuna y confiable

» Delegacion de responsabilidades en los funcionarios

DESVENTAJAS

> Demora en los procedimientos mientras se afianza
» Costo de realizacién e implementacion

» La mayoria de los hospitales de primer nivel manejan presupuestos
pequenos y consideran que no necesitan estos manuales.

0.8.4 MARCO LEGAL

La E.S.E. Hospital Regional Bolivar se regula por las normas de los decretos y

leyes que se relacionan a continuacion:
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LEY 100 DE 1993, por la cual se crea el sistema de seguridad social

integral y se dictan otras disposiciones.

LEY 1122 DE 1997, por la cual se hacen algunas modificaciones en el
sistema general de seguridad Social en Salud y se dictan otras

disposiciones.

LEY 715 DE 2000. Por la cual se dictan normas organicas en materia

de recursos y competencias de conformidad con los articulos 151, 288,
356 y 357 (Acto Legislativo 01 de 2001) de la Constitucion Politica y se
dictan otras disposiciones para organizar la prestacion de los servicios

de educacion y salud, entre otros.

DECRETO 028 DE 2008, Por medio del cual se define la estrategia de
monitoreo, seguimiento y controi integral al gasto que se realice con
recursos del Sistema General de Participaciones.

DECRETQ 168 DE 2009, por medio del cual se dictan disposiciones en
relacién con el gjercicio de las actividades de monitoreoc y seguimiento a
que se refiere et Decreto 028 de 2008, en los sectores de educacion,
salud y en las actividades de inversién financiadas con recursos de
proposito general y asignaciones especiales del Sistema General de
Participaciones, se reglamentan las condiciones generales para calificar
los eventos de riesgo que ameritan la aplicacion de medidas
preventivas o comrectivas, y se dictan otras disposiciones.

DECRETO 2945 DEL 2010, Por medio del cual se reglamenta el
ejercicio de las actividades de monitoreo, seguimiento y control a que se
refiere el Decreto 028 de 2008, para el sector de agua potable y
saneamiento basico y se dictan otras disposiciones.
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e LEY 42 DE 1993. Sobre la orgdnizacién del sistema de controi fiscal

financiero y los organismos que o ejercen.
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0.8.5 MARCO CONCEPTUAL

Para tener una visién mas clara sobre el objeto de ésta investigacion se definen

los siguientes términos:

Procedimientos: Es una accién de proceder o método de ejecutar algunas
cosas, se trata de una serie comun de pasos definidos, que permiten realizar

un trabajo de forma correcta®.

Procesos: conjunto de acciones integradas y dirigidas hacia un fin®.

Manuales: Es un documento que contiene la descripcion de actividades que
deben seguirse en la realizacion de las funciones de una o mas unidades
administrativas®,

Erario: Tesoro publico de una nacién, provincia o pueblo’.

Detrimento: Dafio moral o material®.

E. S. E.: Empresa social del Estado.

S.G.P.: Sistema general de participacion, corresponde a los recursos que la
nacién transfiere, por mandato de los articulo 356 y 357 de la constitucion
politica a las entidades territoriales, Departamentales, Distritos y Municipios
para la financiacion de los servicios a su cargo, en salud, educacion y los
definidos en el articuto 76 de 1a ley 715 de 2001°.

* hitp://definicion.de/procedimiento/
3 hitp:/fes. wiktionary.org/wiki/proceso
¢ http://www monografias.com/trabajos] 3/mapro/mapro.shtnl
7 hitp:fwww. wordreference.com/definicion/erario
® hitp:/fwww definicion-es.com/detrimento/1/
® www.amunafro.com/descargas/PresentacionSGPVC .ppt
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0.9. METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

Para e! disefio de este proyecto se hizo necesaria la utilizacién de medios
investigativos que los estudiantes investigadores llevaran a la realizacion final

de este proyecto.

0.9.1 Tipo de Investigacion:

El tipo de investigacion gue se enfilo a este proyecto fue el estudio descriptivo,
pues este busca especificar las propiedades, las caracteristicas, los perfiles,
rasgos de la situacion o fenémeno objeto de estudio, conociendo situaciones,
objetos y personas, analizandolas y dando resumenes de la informacion para
luego ver los resultados, y desarmollar los objetivos de la investigacion con el

mayor grado de exactitud en el disefio de este manual.

0.9.2 Fuente:

La fuente es donde comienza algo, en este caso la fuente de investigacion son
los documentos y entrevistas que serviran de informacion para el desarrollo del
proyecto. La fuente documental se desarrollara a través de consultas
bibliograficas, paginas web y tesis; y las de campo que se haran por medio de
entrevistas no estructuradas a funcionarios de la E.S.E. Hospital Regional de

Bolivar.

0.9.3 Poblacién o Muestra:

En conjunto de casos que concuerdan con determinadas especificaciones,
debido a que la poblacion que conforman la ESE Hospital Regional de Bolivar

se encuentran en lugar de dificil acceso geografico y un pequefio numero de
34
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personas conforman el area administrativa, hemos considerado tomar una
muestra de cinco empleados encargados de las funciones administrativas y
financieras para desarrollar con éstos las entrevistas de forma no estructurada
y asi recopilar [a informacién necesaria que permita realizar con suficiente
criterio el logro de los objetivos propuestos en este trabajo.
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0.10. RECURSOS ADMINISTRATIVOS

0.10.1 Cronograma de Actividades

FASE ACTIVIDAD PERIODO SEMANAS 2010
N° | N°¢ Deseripcion mes inicio fin 10| 11| 12

i 0.1 | Entrega de 8 10 de 10 de
anicproyecto agosto agosto

1 0.2 | Emircga, revision | 8 23 de 30 de
y correccion del agosto agosto
anteproyccto

1 03 | Desarrollodelos | 9 6de 11l de
objetivos scptiecmbre | septiembre
especificos

2 2.1 j§ Elaboracion de 9 13 de 19 de
conclusiones y septiembre | septiembre
recomendaciones
finalcs

3 3.1 | Revision final del | 9 20 de 30 de
asesor septicmbre | scpticmbre

0.10.2 Recursos financieros

Detalle Valor parcial Valor Total

TRANSPORTE

Buses 60.000

Taxis 100.000

Sub total 160.000

FOTOCOPIAS Y

TANSCRICIONES

Fotocopias 80.000

Transcripeion 340,000

Sub total 420.000

GASTOS VARIOS

Papcieria 50.000

Carpectas 5.000

Mecmoria USB 30.000

Internet 140.000

Refrigerios 100,000

Sub total 325.000

Total 905.000
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1. PROCESOS QUE SE REALIZAN EN LA E.S.E HOSPITAL REGIONAL
DE BOLIVAR EN LA ADMINISTRACION CON RESPECTO AL
MANEJO DE LOS RECURSOS.

De acuerdo a la informacién obtenida sobre el manejo de los recursos de la
ESE Hospital Regional Bolivar, se detallan a continuacion las actividades que
describen los procesos del flujo de efectivo de realizado por la Entidad:

1.1. PROCESO DE RECAUDO DE CAJA

» £l dinero percibido por concepto de copagos, cuotas moderadoras o
cuotas de recuperacion por la venta de servicios de salud, se guardaban

en la caja.

» EIl subdirector Cientifico tomaba los recursos de caja y los consignaba
en una de las cuentas bancarias de la ESE.

% El subdirector cientifico solo consignaba los dineros cuando viajaba a
Cartagena donde se encuentra la sede administrativa.

» El subdirector cientifico luego de consignar los recaudos llevaba el
recibo de consignacion al departamento de contabilidad para su registro

en los libros.

Era comun encontrar que el subdirector cientifico tomara recursos de los
recaudos antes de consignarlos para la compra de insumos del hospital debido
a que el fondo de caja menor destinado para esto se agotaba y luego los

reponia.
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1.2. PROCESO DE RECAUDO DE CARTERA

El proceso se iniciaba accediendo a ios portales bancarios los cuales eran
potestad del gerente y el asistente del subdirector administrativo. Estos
verificaban diariamente las entradas de dinero por consignaciones o
transferencia en los bancos, luego el asistente administrativo reportaba a
contabilidad dichos recaudos, las consignaciones identificadas se descargaban

de la cartera y en su defecto se llevaban una cuenta de consignaciones sin

identificar.

1.3. PROCESO DE EGRESOS, NOMINA PROVEEDORES Y
RETENCIONES.

» En subdireccién administrativa se archivaban las cuentas por pagar

causadas con sus respectivos s:,opor'tes.10

» FEl gerente ordenaba de forma verbal el pago de las cuentas.

S En subdireccién administrativa se verificaba si la cuenta estaba lista para

pago.

1% Clotizacién o propuesta.

Solicitud de disponibilidad presupuestal (SDP).
Certificado de Disponibilidad presupuestal (CDP).
Contrato, orden de compra o de servicio.

Registro Presupuestal (RP).

Factura o cuenta de cobro.

Entrada de almacén o certificado de labor cumplida.
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El asistente de subdirecciéon administrativa elabora el pago.

El gerente en conjunto con el subdirector administrativo firmaban los

cheques.

Si la cuenta no estaba legalizada pero tenia la autorizacién de pago del
gerente, éste pago se realizaba y luego se legalizaba.

La némina solo se cancelaba cuando se percibian recursos provenientes
de SGP.

Las retenciones se dejaron de cancelar a partir de octubre de 2007, sin
embargo todavia se hacen retenciones a las cuentas.
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2. ESTRUCTURA SUGERIDA DE LA TESORERIA DE LA E.S.E.
HOSPITAL REGIONAL DE BOLIVAR

21. UBICACION

Para la creacion del area de tesoreria se recomendara que se ubique en la
sede administrativa de la E.S.E Hospital Regional de Bolivar, en la ciudad de
Cartagena, en e! Barrio la Castellana Cl. 3 n°® 31- 32, edificio Castellana 2000
piso 3 y 4, donde se consolida toda la informacion que arrojan los documantos
enviados desde las diferentes unidades de operaciéon en el sur del

departamento de Bolivar.

2.2. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

La estructura organizacional del departamento de Tesoreria de la ESE Hospital
Regional de Bolivar quedara encabezada por el Tesorero quien interactuara
con sus auxiliares de tesoreria en cada uno de los distintos centros de
atencién, el Subdirector Administrativo, los Subdirectores Cientificos y el

Gerente.
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2.3. PROCESOS Y PROCEDIMIENTO DEL AREA DE TESORERIA DE LA
E.S.E. HOSPITAL REGIONAL BOLIVAR

2.31. PROCESO Y PROCEDIMIENTO DE CAJA

OBJETIVO:

Garantizar el recaudo de los dineros que deben pagar los usuarios con previa
liquidacién de los cajeros por concepto de cuotas moderadoras, Copagos y

cuotzs de recuperacion.

ALCANCE:

Comprende desde la atencion del usuario en caja con la liquidacién del valor a
pagar hasta la consignacion de los recaudos.

RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD EN EL PROCEDIMIENTO:

Subclirector Administrativo, Tesorero, Subdirector Cientifico y Cajero.

Requisitos
INTERNOS:

» Circulares
41



» Comunicaciones intemas.

EXTERNOS:

Ley 100 de 1993

Ley 1122 de 1997

Ley 715 de 2001

Decreto 028 de 2008

Decreto 168 de 2009

Decreto 2945 de 2010

ley 42 de 1993

Plan General de la contaduria Publica
1122 de 2007

Estatuto tributario.

Y V V V ¥V V ¥V ¥V V¥V ¥

RESULTADOS ESPERADOS:

» Usuario atendido en forma agit.

» Satisfaccién por parte del usuario por la atencién prestada en el punto
de recaudo.

» Recaudo facil, rapido y seguro del dinero por copagos, cuotas

mcderadoras y cuotas de recuperacion.

MATERIALES NECESARIOS:

Harcware, Software, Base para cambio de efectivo, caja o cajon de seguridad
para depositar el dinero, calculadora, maquina detectora de billetes falsos y
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oficina con acceso cerrado y con seguridad para evitar el flujo de personas

diferentes a la del tumo.

Actividades

Responsables

Registros yfo
Documentos

Recibir el usuario en el punto de Recaudo

Cajero

Solicitar al usuario el documento de
identidad

Identificar el valor a cancelar del usuario de
acuerdo con el servicio prestado o el
servicio que se le va a prestar.

Cuota Moderadora: liquidar el valor a
canceler de acuerdo con el tipo de afiliacion
y el rango salarial.

Copago o cuota de recuperacién:
Liquidar el valor a cancelar de acuerdo con
el servicio.

Cajero

Informar al usuario el valor a cancelar

Cajero

Recibir por parte del usuario el pago
correspondiente a lo facturado en efectivo.

Lienar informacién del pago en el recibo de
caja

Cajero

Recibo de caja

Imprimir recibo de caja solicitando fima por
parte dal usuario.

Entregar original al usuario, la copia para
archivar y despedirse amablemente.

Genersar reporte de Recaudo diario

Revisar que €l total del reporte coincida con
la existancia fisica (efectivo).

Cajero

Reporte Cuadre
de caja

Recoger en cada punto de recaudo el
cuadre de caja y diligenciar el formato
comespondiente con el valor totat
recaudado del punto de recaudo con las

Cajero/Subdirector
cientifico
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respectivas firmas de quien entrega y quien
recibe el dinero

Trasladarse de cada U.O.L. y entregar Subdirector
recaudo al Tesorero con los soportes cientifico/Tesorero
respectivos.

Verificar que 1a informacién en los reportes Tesorero

coincida con el efectivo Recibido.

Diligenciar consignacién por la cantidad de Tesorero Volante de
efectiva recaudado. consignacion

bancaria
Consignar el dinero en la respectiva Tesocrero

entidad y cuenta bancaria del hospital y
solicitar el recibo de consignacién con €l
respectivo sello del Banco

Comparar que los valores de los recibos de Tesorero
caja y las consignaciones sean iguales.

ASPECTOS A TENER EN CUENTA

>

A4

En caso de que el usuario no cancele et valor liquidado, informarie que
se dirija a! coordinador de facturacién de la institucion para realizar el
tramite correspondiente.

Estar atento y resolver las inquietudes presentadas por el usuario y dar
una orientacién clara cuando este lo requiera.

Evitar ausentarse del sitio de trabajo en el horario de atencion.

Saludar y despedirse de manera amable.

Evitar llamadas personales en el momento que esté atendiendo un
usuario.

Tener una adecuada presentacion personal.

Velar por el cumplimiento de las normas institucionales.

Tener conocimiento de los contratos vigentes en la institucion con las

diferentes aseguradoras.
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» Servicios, sujetos y exentos de copago y cuota moderadora en los
diferentes regimenes.

» Las taquillas son solo para acceso del cajero, se prohiben las visitas y
compaiiias no autorizadas por la administracion.

> Esta prohibido el cambio de cheques y bilietes del personal con los
recursos de la caja y tesoreria.

La Institucion debe garantizar:

> Amparar tanto cajero o Centro de Atencién con pdlizas de manejo
global.

> Al interior del punto de recaudo el cajén donde se guarda el efectivo, no
debe ser visible al usuario que se encuentra realizando el pago y debe
contener {laves con chapa de seguridad.

CRITERIOS DE CONTROL
El Cajero debe:

» Verificar la autenticidad de billetes en la maquina detectora de billetes
falsos.

» Verificar antes de entregar al Subdirector cientifico que el dinero este
completo de acuerdo con el reporte generado.

» Verificar que los servicios cobrados estén sujetos al cobro de cuotas

moderadoras y copagos.

El Tesorero debe:

» Realizar arqueos intermedios y sorpresivos con el proposito de verificar
el uso correcto del efectivo recaudado.
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» Verificar que el dinero entregado por los puntos de recaudo coincida con
el cuadre de caja impreso.

> Supervisar el cumplimiento del procedimiento de recaudos en el hospital.

» Verificar que ventas del dia sean iguales a los valores en los recibos de

caja.

PROCEDIMIENTOS CORRECTIVOS:

» En caso de ingresar datos erroneos en el sistema, se debe informar el
mismo dia al subdirector Administrativo y al Tesorero para realizar la
devolucion dejando soporte de la devolucion del registro.

» En caso de que haya pérdida de recibos de caja o dinero en efectivo el
Cajero y/o Tesorero deben responder por éste.

> En caso de caida de sistema utilizar la factura manual.
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2.3.1.1.

CAJERO

\‘__________/
Recibir al Usuario y

solicitar documento de
identificacion

1

Liquidar el valor a cancelar
de acuerdo al servicio y
tipo de afiliacion

;

Informar del valor a pagar
y recibir el dinero

l

Diligenciar el
recibo de caja ,

pedir Ia firma del
usuario y entregar
copla al usuario

7

r—__

Generar reporte diario

de recaudos.

!

Hacer arqueo de

caja

FLUJIOGRAMA DE PROCESOS DE CAJA.

SUBDIRECTOR

CIENTIFICO TESORERO

Verificar la

v

Recolectar todo el
producido de las cajas
respectivos

con  sus

formatos de cuadre,

informacion
ditigenciada en los
reportes ge caja

Trastadarse a la sed

administrativa

entregar el producido al

tesorero

[
—

Diligenciar los recibos

e
Y

de consignacion por el
valor total de los

recaudos
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Enviar al mensajero a
consignar los dineros en la

cuentas de la institucion

h

Verificar que la
cantidad consignada
sea la misma que
aparece en los
movimientos del banco

\_/
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2.4.2, PROCEDIMIENTO POR RECAUDO DE CARTERA:

OBJETIVO:

Garantizar el recaudo de los dineros cancelados por concepto de venta a
crédito por la prestacion de servicios de salud.

ALCANCE:

Comprendle desde la recepcion de los dineros en tesoreria o verificacion de los
traslados de fondos a las cuentas bancarias hasta la consignacion y registro de

estos en el sistema.

RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD EN EL PROCEDIMIENTO:

Subdirector Administrativo, Tesorero.

REQUISITOS
INTERNOS:

¥» Circulares

» Comunicaciones intemas.

EXTIERNOS:

> Ley 100 1993

» Ley 1122 2007

» Ley 715 de 2001

» Decreto 028 de 2008
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Decreto 168 de 2009

Decreto 2945 de 2010

Ley 42 de 1993

Pian General de la contaduria Publica

vV ¥V ¥V V¥V VY

Estatuto tributario.

RESULTADOS ESPERADOS

> Disminucién de los saldos de las cuentas por cobrar.
» Obtencion de estados financieros que refiejen razonablemente la
situacion financiera y econémica de la entidad.

MATERIALES NECESARIOS:

Acceso al portal Bancario, hardware, software, papeleria, material de oficina.

Consignaciones efectuadas por los clientes

. . Registros y/o

Actividades Responsables 9 Y
Documentos

Revisar diariamente el portal bancario y Tesorero

registrar los abonos del dia en contabilidad.

Imprimir los registros de la consignacién Tesorero Consignacion

Informar a cartera para descargar factura Tescrero

Informar a gerencia de todas las Tesorero

consignaciones encontradas en el dia y
saldos diarios.
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Recaudo de abonos de cartera con cheques o efectivo.

- Registros y/o
Actividades Responsables g y
Documentos

Recibir el usuaric en tesoreria.

Tesorero
Recibir por parte del cliente el dinero Tesorero
correspondiente a lo facturado.
Elaborar recibo de caja por el vaior del Tesorero Recibo de Caja
dinero recibido y guardar copia firmado por
el cliente.
Generar cierre de caja al finalizar el turno. Tesorero
Diligenciar consignacion por fa cantidad de Tesorero Consignacion
dinero recaudado. Bancaria
Consignar el dinero en la respectiva Tesorero Consignacion
entidad bancaria y solicitar e! recibo de bancaria
consignacion con el respectivo sello.
Verificar que los valores consignados Tesorero
correspondan con los registros de caja.

ASPIECTOS A TENER EN CUENTA

% Estar atento al envio de la informacién cormrecta a cartera.
» Tener al dia la informacion de saldos bancarios.

CRITERIOS DE CONTROL

El Tesorero debe:

» Mantener resguardada la clave de acceso a los portales bancarios.
50
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PROCEDIMIENTOS CORRECTIVOS:

» En caso de bloquear el acceso al portal bancario iniciar de inmediato las
gestiones para su desblogueo.

» En caso de errores en el registro de las consignaciones informar al
contador para que haga el ajuste respectivo.
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2.4.2.1. PROCEDIMIENTO RECAUDO DE CARTERA

Revisar
diariamente el
portal bancario

|

Registrar los abonos y
los gastos bancarios

l

Imprimir [os registros

de consignaciones

hechas en contabilidad

Informar al
Informar al

departamento de
ordenador del gasto

cartera delas

el saldo actual de las . .
consignaciones

cuentas bancarias
de la entidad

diarias
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2.4.3. PROCEDIMIENTO DE RECAUDO POR EL SISTEMA GENERAL DE
PARTICIPACION:

OBJETIVO:

Garantizar el recaudo de los dineros cancelados por concepto de venta de
servicio de salud a la poblacién pobre no vinculada.

ALLCANCE:

Comprende desde la recepcion de los dineros en tesoreria o verificacion de los
traslados de fondos a las cuentas bancarias hasta la consignacion o registro de

estos en el sistema.

RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD EN EL PROCEDIMIENTO:

Subdirector Administrativo, Tesorero.

REQUISITOS
INTERNOS:

» Circulares
» Comunicaciones intemas.

EXTERNOS:

> Ley 100 1993
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» Ley 715 de 2001

Ley 1122 de 2007

Decreto 028 de 2008

Decreto 168 de 2009

Decreto 2945 de 2010

Ley 42 de 1993

Plan General de la contaduria Publica

YV V. ¥V V V¥V V¥

RESULTADOS ESPERADOS

» Lograr los objetivos sociales.
> Obtencion de estados financieros que reflejen razonablemente la

situacion financiera y econdémica de la entidad.

MATIZRIALES NECESARIOS:

Hardware, software, papeleria, material de oficina.
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Consignaciones de dineros provenientes del S.G.P

Registros y/o

Actividades Responsables
Documentos

Verificar diariamente en las consignaciones Tesorero
las corraspondientes por concepto de
SGP
Imprimir los registros de la consignacion Tesorero Consignacién
Informar a cartera para descargar factura Tesorero
Informar a gerencia de todas las Tesorero

consignaciores encontradas en el dia y
saldos diarios.

ASPECTOS A TENER EN CUENTA

» Conocer los contratos con el Departamento por concepto de prestacién

de servicio de salud a la poblacién pobre no vinculada, y ios valores a

girar.

PROCEDIMIENTOS CORRECTIVOS:

» En caso de erores en el registro de las consignaciones informar al

contador para que haga el ajuste respectivo.
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2.4.3.1.

FLUJOGRAMA CONSIGNACION DINEROS PROVENIENTES DEL SGP

TESORERO

Verificar diariamente el portal
bancario

y

Al percibir las consignaciones
del 5.G.P, hacer el respectivo
registro de la consignacion en

Informar a cartera, para el descargue
de la factura por concepto de 5.G.P

Informar a gerencia de las
consignaciones y los saldos de
bancos diariamente
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2.4.4. ROCESO Y PROCEDIMIENTO DE PAGO DE NOMINA,
PROVEEDORES E IMPUESTOS

OBJETIVO:

Efectuar pago de las obligaciones contraidas por el Hospital por concepto de
liguidacion de némina, prestacion de servicios y Retencion en la fuente por

todos los conceptos.
ALCANCE:

Comprende desde la recepcién de los documentos liquidados y autorizados

para pago hasta el archivo de los mismos.

RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD EN EL PROCEDIMIENTO:
Subdirector Administrativo, Tesorero y Gerente.

Requisitos

INTERNOS:

¥ Circulares
» Comunicaciones internas.

EXTERNOS:
> Ley 100 1993
> Ley 715 de 2001

» Decreto 028 de 2008
» Decreto 168 de 2009
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Decreto 2945 de 2010
Ley 42 de 1993

1122 de 2007
Decreto 2649 de 1993

Estatuto tributario.

v V V V YV ¥V

RESULTADOS ESPERADOS:

Plan General de la contaduria Publica

» Pagar las obligaciones contraidas por la E.S.E. Hospital Regional de

Bolivar.

MATERIALES NECESARIOS:

Hardware, Software, oficina con acceso cerrado y con seguridad para evitar el

flujo de personas diferentes a la del tumo, calculadora.

. Registros yio |
Actividades Responsables g Y
Documentos

Recibir de Contabilidad las 6rdenes de Contabilidad —

pago lsgalizadas y autorizadas. Tesoreria

Verificar que las cuentas por pagar cumpla Tesorero Cuentas de

con todos los requisitos legales y tenga cobro o facturas

todos los documentos necesarios. con sus
soportes

Archivar los documentos para pago de Tesorero

forma ordenada para su facil ubicacion.

Verificar que los documentos por pagar Tesorero Factura, cuenta

cumplan con todos 108 requisitos legales y de cobro y/o

tenga todos los documentos necesarios. documento para
pago

Elaborar pagos con fechas fijas, tales como Tesorero

servicios publicos, seguridad social y las

|
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declaraciones tributarias.

Elaborar proyeccion de pagos a Tesorero-Gerencia
proveeclores segun prioridad y valor.

Autorizar el pago de proveedores. Gerencia

Eiaboracién de cheques o transferencias Tesorero-Gerencia
electréricas (ACH)

Imprimir y registrar pago con transferencias Tesoreria
electréricas (ACH).

Informar a el 4rea de presupuesto del pago | Tesorero —Auxiliar de

de la cuentas para elaborar el giro presupuesto
presupuestal.
Organizar y enviar todos los documentos Tesorero - Archivo

de pago efectuados para Archivo.

ASPECTOS A TENER EN CUENTA

» Las facturas deben tener como scoporte el C.D.P y R.P emitidos por
presupuesto.

» Las ordenes de compras deben venir acompafiadas de entradas a
almacen.

» Las ordenes de servicios 0 contratos de prestacion de servicios deben
tener la certificacion del interventor.

» Las facturas deben cumplir con los requisitos legales, segun los articulos
774 del cédigo de comercio y el 617 del Estatuto tributario.

> Avisar oportunamente a los proveedores de la existencia de los pagos.

> Los cheques anulados deben fener una explicacion clara de su
anulacion.

CRITERIOS DE CONTROL

El Tesorero debe:

>

Verificar que los pagos se hagan conforme a la proyeccion de pagos.

59



» Verificar que el titular del pago sea quien reciba el cheque.

» Verificar que la obligacidon ya cancelada no aparezca en la cuentas por
pagar.

» Hacer firmar los egresos por los proveedores.

» Hacer los pagos oportunos que asi lo exijan.

PROCEDIMIENTOS CORRECTIVOS:

» En caso de extravidé de cheques restringir el pago del mismo en el banco
a través del portal bancario.

» En caso de extravid de la cuenta por pagar recibidas, rearmar los
documentos y pedir copia de factura al proveedor.
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2441,

NOMINA, PROVEEDORES E IMPUESTOS

3. TESQORERO

—
i

Recikir las cuentas

legalizadas-para el
pago

R

1 pagos segln prioridad.

Verificar que las cuentas
cumplan con los
reguisitos legales para su

pago

¥

Archivar los
documentos para
pagn de forma
ordenada y de facil
ubicacién

Elaborar proyeccion de

FLUJOGRAMA PROCESO Y PROCEDIMIENTO DE PAGO DE

GERENTE

Elaboracién de Cheques
o transferencias
electronicas, para los

pagos

A

Imprimir los egresos y
las transferencias

electronicas

l

Remitir los pagos a

presupuesto para
hacerle los giros

Realizar los pagos de

servicics publicos,
seguridad social, y
retenciones tributarias sin

presupuestales

Archivar los Pagos eon
sus respectivos

autorizacién de gerencia -

soportes y los giros
presupuestales.

61

Autorizar el pago de de
proveedores seguin la

proyeccion de pagos.
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24.5 PROCESO Y PROCEDIMIENTO DE DEVOLUCION DE DINEROS A
LOS USUARIOS POR MAYOR VALOR CANCELADO.

OBJETIVO:

Reintegrar a los usuarios los excedentes que pagan a la empresa por concepto
de copagos y cuotas de recuperacion.

ALCANCE:

Comprende desde la recepcién del usuario que solicita la devolucién hasta la

consignacién del recaudo.

RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD DEL PROCEDIMIENTO:

Subdirector Administrativo, Tesorero y/o Cajero

REQUISITOS:

INTERNOS:

¥» Circulares
» Comunicaciones internas
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EXTERNOS:

Ley 100 1993

Ley 715 de 2001

Decreto 028 de 2008

Decreto 168 de 2009

Decreto 2945 de 2010

Ley 42 de 1993

Plan General de la contaduria Publica
1122 de 2007

Estatuto tributario.

Vv V V V ¥V V V V VY

RESULTADOS ESPERADOS:

% Devolucion realizada de manera agil y cumpliendo con los requisitos.
» Satisfaccién por parte del usuario por 1a atencion prestada en el punto

de recaudo.

MATERIALES NECESARIOS

Harcware, Software, base para cambio de efectivo, caja o cajon de seguridad
para depositar el dinero, calcuiadora, maquina detectora de billetes falsos y
oficina con acceso cerrado y con seguridad para evitar el flujo de personas
diferantes a la del tumno y formatos de registro para la devolucion.
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Actividades

Responsables

Registros ylo
Documentos

Recibir del usuario 1a solicitud escrita de la
devolucién firmada por el cotizante o
beneficiario v fotocopia del documento de
identificacion .

Cajero

Verificar si es pertinente la solicitud de la
devolucion de acuerdo con la siguiente
clasificacion:

» Mayor valor facturado
> No prestacidn del servicio
» Servicio 0 usuario exento de cobro
» Mayor valor cobrado (cumplimiento
de topes autorizados por aiio)
L.a devolucién corresponde a un servicio no

prestado:

Solicitar la certificacion de la no atencién
expedida por el responsable del servicio en
cyestion.

Cajero

Solicitar el comprobante del pago realizado
y comprobar la fecha y el valor.

Cajero

Verificar que el pago corresponda a la
atencidn o circunstancia objeto de la
devolucién,

Si: continuar con siguiente actividad.

No: Informar al usuario que la sclicitud no
cumple con las especificaciones y que por
lo tanto no se puede realizar.

Cajero

Registrar 1a solicitud en el formato “solicitud
de devoluciones” y anexar los documentos.

Cajero

Solicitud de
Devoluciones

Informar al usuario la fecha probable de
respuesta a su solicitud. Y despedir
amablemente

Cajero

Enviar al finalizar el tumo el formato de
devoluciones a tramitar con sus respectivos

Tesorero
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soportes a iz tesoreria para su aprobacién.

Recibir las respuestas a las diferentes
solicituries.

Cajero

Comunicarse con el usuario para informarie
sobre la respuesta a su solicitud.

Aceptada: continuar con la actividad
siguiente.

Rechaizada: Informar al usuario que su
solicitud no fue aceptada y explicar los
motives. Si el usuarioc manifiesta estar en
desacuerdo y que puede presentar nuevas
pruebas que justifiquen la devolucion. Se
inicia nuevamente el procedimiento de la
devolucion. Si el usuario estd de acuerdo
con los argumentos, finaliza el
procedimiento.

Cajero

Recibir al usuario, realizar la respectiva
devolucion y solicitar la firma y/o huella
dactilar en el formato de devolucion.

Cajero

Realizar el cuadre de caja o anexar el
formato de devolucidn.

Cajero

Recoger en cada punto de recaudo junto
con el cuadre de caja el formato de
devolucion.

Cajero/Subdirector
cientifico

Traslaclarse de ¢cada U.O.L. y entregar los
reportes diarios de devolucion con sus

respeclivos soportes a tesoreria.

Subdirector
cientifico/Tesorero

Verificar que la informacién en los reportes Tesorero

coincida con el efectivo recibido.

Diligenciar consignacién por la cantidad de Tesorero Volante de

efectivo recaudado. consignacién
bancarnia

Consignar el dinero en la respectiva Tesorero

entidadl y cuenta bancaria del hospital y
solicitar el recibo de consignacion con el
respectivo sello del Banco.
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Comparar que los valores de los recibos de
caja y las consignaciones sean iguales.

Tesorero

ASPEECTOS A TENER EN CUENTA.

» Estar atento y resolver las inquietudes presentadas por el usuario y dar

una orientacion clara cuando éste lo requiera.

> Evitar ausentarse del sitio de trabajo en el horario de atencion.

» Saludar y despedirse de manera amabie

» Evitar llamadas personales en el momento que esté atendiendo un

usuario.

» Tener una adecuada presentacion personal

» Velar por el cumplimiento de las normas institucionales.

» Servicios, sujetos y exentos de copago y cuota moderadora en los

diferentes regimenes.

> Las taquillas son solo para acceso del cajero, se prohiben las visitas y

cornpafias no autorizadas por la administracion.

La Institucion debe garantizar:

> Amparar tanto cajero o Centro de Atencién con pdlizas de manejo

global.

» Al interior del punto de recaudo el cajon donde se guarda el efectivo, no

debe ser visible al usuario que

se encuentra realizando el pago y debe

contener llaves con chapa de seguridad.
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CRITERIOS DE CONTROL
El Cajero debe:

» Verificar la autenticidad de billetes en la maquina detectora de billetes
falsos.

» Verificar antes de entregar al Subdirector cientifico que el dinero y las
constancias de las devoluciones realizadas correspondan con el reporte
generado.

» Verificar que los servicios cobrados estén sujetos al cobro de cuotas

moderadoras y copagos.

El Tesorero debe:

» Realizar arqueos intermedios y sorpresivos con el propésito de verificar
el uso cormrecto de! efectivo recaudado.

> Verificar que el dinero entregado por los puntos de recaudo coincida con
el cuadre de caja impreso.

» Supervisar el cumplimiento del procedimiento de recaudos en el hospital.

> Verificar ventas del dia sean iguales a los recibos de caja.

PROCEDIMIENTOS CORRECTIVOS:

> En caso de ingresar datos erréneos en el sistema, se debe informar el
mismo dia al subdirector Administrativo y al Tesorero para realizar ia
devolucién dejando soporte del registro.

» En caso de que haya pérdida de recibos de caja o dinero en efectivo el

Cajero y/o Tesorero deben responder por éste.

67

7



24.5.1 FLUJO GRAMA DE DEVOLUCION DE DINEROS A 1L OS USUARIOS POR MAYCOR

VALOR CANCELADO

CAJEROD

Recepcidn de solicitud de

devolucion por mayor valor cobrado

]

l

Verificar la pertinencia de la

solicitud

l

Pedir copia del comprobante
del pago realizado

)

Inforrnar al usuario del dia

probable en que se le va a dar

;

respuesta.

I

Inforrnar al usuario de la
respuesta de su solicitud

-

:

Si la respuesta positiva para el
usuario, hacer la devolucion del
dinero v anexaren el cuadre de
caja la solicitud de devolucién con

la firma y huella del usuarios

“—-\___________/”_
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TESORERO

Dar respuesta a las solicitudes de
devolucion

Verificar que la informacion
repostada de los cajeros coincida
con el total del efectivo menos
las devoluciones

e —
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3. MANUAL FUNCIONES PARA EL AREA DE TESORERIA DE LA E.S.E.
HOSPITAL REGIONAL DE BOLIVAR.

3.1. OBJETIVOS

Planificar el trabajo intemo de la Tesoreria General a corto mediano y largo
plazc acorde con la situacion actual det pais y las politicas de la entidad que
enmarcan el desarrollo de las directrices de la Gerencia general y custodia de
los recursos financieros.

Fortalecer la politica de optimizar y mejorar la administracién de los recursos
financieros a través del orden, la planeacion y el flujo de infformaciébn como
elementos basicos para su desarrcllo.

Cumplir con los principios de eficiencia, eficacia y equidad consagrados en la
ley y asi brindar el mejor servicio a la poblacién menos favorecida en el
departamento de Bolivar.

3.2. PERFIL DEL. TESORERO

3.2.1. EDUCACION:
Profesional de la Contaduria Publica con post grados o especializaciones en

finanzas o Carreras afines.

3.2.2. EXPERIENCIA:
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Con un (1) afio de experiencia en el manejo, supervision o auditoria en el area
de tesoreria, con entidades del sector publico, preferiblemente en el sector de
la acministracion de los recursos para salud, o entidades que tengan como
actividad directa operativa la salud en el sector publico.

3.2.3. CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS:
CONOCIMIENTOS EN:

El area contable y financiera, leyes que rigen el manejo de los recursos del
sector publico, leyes tributarias, planeacion estratégicas en el sector de la salud

y procedimientos administrativos que rigen el area.
HABILIDAD PARA:

Tomar decisiones acertadas y oportunas.

Analizar los movimientos de ingresos y egresos de las entidades en el sector
publico.

Tener manejo del trabajar bajo presion.
Planificar, ordenar y controlar las actividades propias del area de tesoreria.

Mantzner excelentes relaciones interpersonales con los compaieros de trabajo
de las 4reas administrativa y operativa de la entidad.

Tener iniciativa en la solucion de problemas e ideas que tiendan a la reduccion
de costos.

Realizar calculos numéricos con rapidez y precision.

Excelente administracion del tiempo.
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Ny

DESTREZAS EN:

Ef manejo de sistemas y paquetes computarizados.

El manejo de equipos de oficina.

Mentalidad abierta para los posibles cambios que ordenen los diferentes

entes de control.

3.2.4. FUNCIONES:

YV WV ¥V Vv VvV V¥V

Recaudar los ingresos en efectivo de las cajas del hospital, y elaborar el
respectivo comprobante de caja como soporte.

Recibir la relacion de facturas, donde cada caja especifica la factura y el
monto de cada una.

Elaboracion de desprendibles de pago de Nomina.

Elaboracion de las consignaciones de los recaudos del dia anterior
Guardar como soportes los recibos de consignacién hechas al hospital.
Tener actualizado los libros de bancos del hospital.

Registrar el libro diaric los movimientos de caja y bancos.

Hacer pagos a los proveedores y demas cuentas por pagar que le
competan.

Pedir autorizacion para los pagos de mayor cuantia a la subdireccion
administrativa o gerencia.

Llevar ordenadamente los soportes contables, para efectos de control.
Presentar informes al jefe de contabilidad, para poder tomar las
decisiones financieras pertinentes.

Elaborar comprobantes de egresos y cheques.

Manipular de forma eficiente los equipos y material necesario para el
buen desarrollo de sus funciones.

Cumplir con las normas de la institucion.

Todas las demas funciones asignadas, propias at cargo.
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3.3. PERFIL DEL CAJERO

3.3.1. EDUCACION:

Técnico en contabilidad o en carreras técnicas afines, preferiblemente
egresado del SENA.

3.3.2. EXPERIENCIA:

Un (1) afio de experiencia con referencia al cargo.

3.3.3. CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS:
CONOCIMIENTOS EN:

El area contable y financiera, leyes que rigen el manejo de los recursos del
sector publico, leyes tributarias y procedimientos administrativos que rigen el

area.

HABILIDAD PARA:

Controlar el efectivo que llega a su dependencia en forma agil y rapida y

segura.
Tener manejo del trabajar bajo presion.

Planfficar, ordenar y controlar las actividades propias de! area de tesoreria.
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Mantener excelentes relaciones interpersonales con los comparieros de trabajo

de las areas administrativa y operativa de la entidad.
Realizar calculos numéricos con rapidez y precision.

Excelente administracion del tiempo.

DESTREZAS EN:
E! manejo de sistemas y paquetes computarizados.
El manejo de equipos de oficina.

Menialidad abierta para los posibles cambios que ordenen los diferentes entes

de control.

3.3.4. FUNCIONES:

Recibir en forma atenta y amable a los usuarios en el punto de recaudo.
Liquidar el valor a cancelar por el usuario teniendo en cuenta el servicio
prestado.

» Recibir por parte de los usuarios el dinero por concepto de copagos,
cuota moderadora o cuota de recuperacion.

> Elaborar y entregar recibo de caja.

> Verificar que el total de efectivo cuadre con el total de los recibos de
caja.

» Elaborar cuadre de caja.

» Entregar firmado cuadre de caja al Subdirector cientifico de la UOL
respectiva.

» Dejar en forma ordenada y al dia el puesto de trabajo.
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> Manipular de forma eficiente los equipos y material necesario para el
buen desarrollo de sus funciones.

» Cumplir con [as normas de la institucion.

» Todas las demas funciones asignadas, propias al cargo.
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CONCLUSION

Se concluye que una empresa sin un buen manejo en la tesoreria, esta
destinada a tener problemas y que se vera reflejada en los desordenes en los
pagos y en el reporte de informacion financiera muy poco confiable.

Con la elaboracion de este trabajo de grado se recomienda a la ESE Hospital
regional de Bolivar la creacién de un drea de tesoreria, la cual debe ser
manejada por un profesional del area financiera como un contador o
profesiones afines.

Dentro del manual se encuentra una serie de procedimientos que ayudaran a la
empresa a manejar su tesoreria de forma eficaz y eficiente, para mostrar
resultados administrativos y fiscales, a demas de reflejar una informacion
financiera de veraz.
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