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RESUMEN

Los objetivos trazados en la pasantia realizada en el CENTRO DE HABILITACION
INFANTIL DEL CESAR CENHAIC LTDA, tiene relacion directa con el area de estudio
de la contaduria publica, ya que cada uno de los procesos que se llevan a cabo hace parte
mantiene relacion con los procesos que maneja la vida profesional de un contador publico.
En cumplimiento de los objetivos se desarrollaron todas y cada una de las actividades
asignadas por el jefe inmediato, las cuales estdn contempladas en el plan de trabajo,
alcanzando el objetivo general de éste. Dentro de las actividades desarrolladas, se
encuentran la digitacion de informacion financiera fundamental para reflejar la situacion de
la empresa, un inventario actualizado del material que reposa en las instalaciones, asistencia
en la elaboracion de néminas y cuentas de cobro, estructuracion del manual de procesos
respectivo del area de contabilidad y la creacion de una catedra de emprendimiento para los
alumnos que reciben educacion en la instalacion.

El cargo desempefiado proporcion6 una nueva vision del area, gracias a la interaccion con
los diferentes procesos que se realizan y al manejo de las operaciones financieras, los
cuales han ayudado a estar organizados y actualizados en materia contable, logrando que el
centro y sus usuarios tenga una mejor imagen, destacando el orden y la responsabilidad que
asume esta entidad, pero; ante todo adquiriendo sentido de pertenencia y compromiso con
la entidad para dejar en alto el buen nombre de la Universidad Francisco de Paula
Santander Ocafa. Es preciso mencionar, que el jefe inmediato, facilité el desarrollo de las
actividades encomendadas en el plan de trabajo con la modalidad de pasantias, ya que
atendio a cada una de las dudas e inquietudes en cuanto a los procesos a realizar, buscando
conjuntamente soluciones que permitieran cumplir con las funciones designadas.
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INTRODUCCION

El centro de habilitacion infantil del cesar CENHAIC LTDA es una entidad que comprende
diferentes dependencias, las cuales prestan sus servicios de apoyo terapéutico (terapias
fisicas y psicologicas), las cuales asisten las diferentes patologias que presentan los
usuarios que reciben los servicios por parte de la entidad, asi como la dependencia de
division financiera la cual controla las operaciones econdémicas que se presentan en la
empresa.

El Centro de Habilitacion Infantil de Cesar, Brindar permanentemente, la mejor prestacion
de los servicios en las areas fisioterapia, sicologia, fonoaudiologia, Neuropsicopedagogia,
musicoterapia, promocion, prevencion, diagndstico, tratamiento y rehabilitacion integral de
la enfermedad.

La coordinadora del centro, brinda un excelente servicio de calidad en cuanto a la atencion
al cliente, junto con la oportunidad que les ofrecen a los estudiantes de la Universidad
Francisco de Paula Santander Ocafia de realizar el trabajo de grado en la modalidad de
pasantias; colocando en préactica los conocimientos adquiridos durante la carrera, gracias a
la interaccién con los diferentes procesos que se realizan, los cuales han ayudado a estar
permanentemente actualizado en aspectos relacionados con las obligaciones contables.
Ademas, CENHAIC LTDA, ofrece servicios educativos, con el propdsito de facilitar sus un
tratamiento integral.

Para su completo desarrollo, se llevaron a cabo las actividades propuestas, como fueron: la
digitacién de la informacion que recepciona el area de contabilidad, la actualizacion que
reposa en los libros de contabilidad y el nuevo registro de las operaciones que se originan
por la actividad econémica, la asistencia en diferentes procesos que la empresa mantiene
con sus empleados, la realizacion de un inventario completo y fidedigno, la elaboracién de
un manual en el que conste los procesos a seguir y el manual de funciones con el fin de
saber de manera clara lo que se realiza y como se llevan a cabo las funciones en la empresa
y por Gltimo la creacion de una catedra de emprendimiento con el fin de estimular las
mentes de los nifios desde preescolar y béasica primaria para que tengan conocimientos
econdmico-contables en el momento que deban enfrentarse a aspectos que rodean el mundo
financiero.
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1. ORGANIZACION Y SISTEMATIZACION DE LOS PROCESOS CONTABLES
DEL CENTRO DE HABILITACION INFANTIL DEL CESAR CENHAIC LTDA EN
LA CIUDAD DE VALLEDUPAR, CESAR

1.1. DESCRIPCION BREVE DE LA EMPRESA

El Centro de Habilitacion Infantil del Cesar empieza a gestar a partir del afio 2000 cuando
la Doctora Maira Alejandra Gamez Rodelo, licenciada en espafiol y literatura y quién
actualmente cursa estudios de especializacion en Neuropsicopedagogia en la universidad de
Manizales, centra su atencion en la deteccion de dificultades de aprendizaje y patologias
del lenguaje.

En el ano 2006 el Centro conocido como “Centro Patoldgico del Lenguaje” abre sus puertas
en la ciudad de Valledupar, y a partir del afio 2007 ya con registros de la Camara de
Comercio el centro toma su denominacion actual “Centro de Habilitacion Infantil del Cesar
LTDA”, desde entonces ha estado ofreciendo sus servicios de tratamiento integral a los
nifios y jovenes con trastornos Neuroldgicos, Dificultades comporta mentales y problemas
de aprendizaje.

En CENHAIC se ha desarrollado e instrumentado, un sistema de calidad para cumplir con
los requerimientos de la normatividad de calidad en salud. Las actividades a las que se
dedica la empresa son de apoyo terapéutico:

Terapia Integral a Nifios con Limitaciones.

Terapia Cognitivo Conductual Basado en Neurodesarrollo.
Terapia de Fonoaudiologia Basado en Neurodesarrollo.
Terapia Fisica Basado en Neurodesarrollo.

Hidroterapia.

Musicoterapia.

Neuropsicopedagogia.

En el CENTRO DE HABILITACION INFANTIL DEL CESAR, estan comprometidos con
la satisfacciéon de las necesidades del usuario, cliente interno y externo, que accede a los
servicios, a través de un talento humano altamente calificado, que se destaca por su ética y
trato amable, en proceso constante de crecimiento y motivacion con recursos adecuados y
brindando un éptimo servicio.!

! Auditoria de Calidad y Gerencia. Manual de calidad del Centro de Habilitacion Infantil del Cesar CENHAIC
LTDA. Valledupar, Cesar.2013.
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1.1.1. Mision. Somos una Empresa Prestadora de Servicios de Salud en el area de
habilitacion, brindando un tratamiento integral eficaz, oportuno y con recurso humano
idoneo capacitados en tratamientos basados en Neurodesarrollo y Neuropsicopedagogia,
logrando la satisfaccion de sus usuarios con responsabilidad social.?

1.1.2. Vision. Para el afio 2016, adquirir la cede propia y consolidarnos como el mejor
Centro de Habilitacion y Reeducaciéon de la regién norte de Colombia, mediante una
atencion profesional reconocida por su eficiencia, eficacia y mejoramiento continuo de
nuestros servicios, utilizando técnicas, medidas terapéuticas, y pedagogicas, permitiendo a
nuestros clientes ser funcionales y llevar una vida social normal.3

1.1.3. Obijetivos de la empresa.*

La estrategia del CENHAIC para alcanzar su mision y vision estd fundamentada
sobre los siguientes objetivos:

Brindar permanentemente, la mejor prestacion de los servicios en las &reas
fisioterapia, sicologia, fonoaudiologia, Neuropsicopedagogia, musicoterapia,
promocion, prevencion, diagndstico, tratamiento y rehabilitacion integral de la
enfermedad.

Satisfacer la atencién en los servicios de salud de nuestros usuarios en tiempos de
accesibilidad y oportunidad.

Revisar periddicamente los procesos implementados en CENHAIC con el fin de
mejorar la prestacion de los servicios de salud.

Establecer un programa de formacién permanente para el personal que labora en la
IPS, el cual pretende mejorar y fortalecer la atencidn brindada a nuestros usuarios.

Mantener un programa de mejora continua del Sistema de Gestién de la Calidad,
enfocado al fortalecimiento y satisfaccion de los requerimientos y expectativas de
nuestros usuarios.

1.1.4. Descripcion de la estructura organizacional.

La empresa cuenta con una estructura administrativa formal. Todo el personal tiene
responsabilidades en cuanto a calidad, las cuales estan especificadas en los

2 Auditoria de Calidad y Gerencia. Manual de calidad del Centro de Habilitacién Infantil del Cesar CENHAIC
LTDA. Valledupar, Cesar. 2013.
3 Auditoria de Calidad y Gerencia. Manual de calidad del Centro de Habilitacion Infantil del Cesar CENHAIC
LTDA. Valledupar, Cesar. 2013.
4 Auditoria de Calidad y Gerencia. Manual de calidad del Centro de Habilitacion Infantil del Cesar CENHAIC
LTDA. Valledupar, Cesar. 2013.
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procedimientos pertinentes cubiertas en la capacitacion del personal.

Figura 1. Organigrama Institucional.
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Fuente: Auditoria de Calidad y Gerencia. Manual de calidad del Centro de Habilitacion
Infantil del Cesar CENHAIC LTDA. 2013. Valledupar, Cesar.
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Figura 2. Mapa de Procesos.
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Fuente: Auditoria de Calidad y Gerencia. Manual de calidad del Centro de Habilitacion
Infantil del Cesar CENHAIC LTDA. 2013. Valledupar, Cesar.

1.1.5. Descripcion de la dependencia y/o proyecto al que fue asignado.

El area de contabilidad del centro de habilitacion infantil del Cesar CENHAIC LTDA, estéa
relacionada con las demas areas y diferentes procesos que se llevan a cabo dentro de la
empresa, permitiendo abarcar toda la informacion necesaria para el buen funcionamiento de
esta.

17



El proceso de facturacion que la empresa maneja, cumple la labor de recoleccion de
ingresos. Su objetivo es hacer una relacion completa del valor de los servicios que se
prestaron 0 se van a prestar a un paciente para permitir y realizar su cobro correcta y
rapidamente.

El buen desempefio de esta &rea es decisivo para la satisfaccion de los pacientes; la
institucion cuenta con un proceso para la proteccién y control de los recursos financiero,
esto es logrado a través de una auditoria de procesos y fomento de la cultura del buen uso
de los recursos financieros.

El proceso de facturacion de servicios, elaboracion de cuentas de cobro a entidades
contratantes tiene como objeto utilizar la informacion digitada en el software de
facturacion con la finalidad de realizar las cuentas de cobro a cada una de las
entidades a las que se les venden los servicios.

El proceso de admision de servicios tiene como objeto introducir al software de
facturacion y de historias clinicas todas las actividades y procedimientos que se
realicen en la IPS con la finalidad de realizar los reportes de evolucion e informes
clinicos y las cuentas de cobro a cada una de las entidades a las que se les venden los
servicios.

El proceso Gestién de compras tiene como objeto describir las actividades y los
responsables en la empresa para la adquisicién de productos y servicios, con las
caracteristicas minimas necesarias requeridas, es decir precio, calidad,
cumplimiento, cantidad, condiciones de entrega y de pago, con el fin de mantener el
control adecuado sobre los proveedores.

La recepcion de elementos registra los suministros que ingresan a la institucion,
verificando la cantidad y calidad de ellos y en cuyos pasos esta enviar la primera
copia y la factura a contabilidad, comparar la factura con la orden de compra y el
informe de recepcion, enviar a cuentas por pagar una copia de la factura y el informe
de recepcion, y tramitar el pago de la factura en el plazo convenido.

Apertura y manejo de caja menor. Utilizar oportuna y estandarizada la caja menor de
la institucion codificandola, contabilizdndola y generando los comprobantes de pago y
cheques respectivos.

Reembolso de caja menor tiene como proposito, realizar oportunamente el reembolso de
caja menor para disponer cuando sea necesario, presupuestando y realizando los
procedimientos para la elaboracion y entrega de cheques.

Arqueo de caja menor, realizar control sobre el uso de la caja menor verificando
que los recibos de caja contengan fechas, consecutivos, codigos, sellos y firmas,
resolviendo inconsistencias en casos necesarios y realizando un acta de arqueo donde
se registren los dineros encontrados con sus soportes y las diferencias o
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inconsistencias encontradas. Si hay sobrantes de dinero consignarlos a la cuenta de la
empresa. Si hay faltantes se realiza nota de contabilidad al responsable de la caja.

Figura 3. Organigrama de la Divisiéon Financiera.

DIVISION

FINANCIERA

Area de contabilida y proceso de
gestion de suministros y consumos

CONTADOR
PUBLICO

Geovanny Enrique Araujo
Lépez.

COORDINADORA
CENHAIC LTDA

Maria Alejandra Gdmez
Rodelo

Fuente: Auditoria de Calidad y Gerencia. Manual de calidad del Centro de Habilitacion
Infantil del Cesar CENHAIC LTDA. 2013. Valledupar, Cesar.
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1.2.

DIAGNOSTICO INICIAL DE LA DEPENDENCIA ASIGNADA

Cuadro 1. Matriz DOFA.

Ambiente
Interno

Ambiente
Externo

FORTALEZAS

DEBILIDADES

Tarifas y precios asequibles de acuerdo
a la calidad de los servicios.

Existe un software contable denominado
SAE para la organizacion sistematica de
la informacién.

Cuenta con un manual de funciones
ajustando los perfiles del cargo para la
contratacion del personal.

Procesos eficientes de contratacion con
las EPS.

El éarea de contabilidad posee un
adecuado y organizado espacio para
almacenar la informacion.

No cuenta con un reglamento interno de
trabajo.

Ubicacion fisica de complicado acceso.

No cuenta con acceso a internet.

OPORTUNIDADES

FO (MAXI-MAXI)

DO (MINI-MAXI)

Crecimiento poblacional.
Aumentar el personal para
la atencion del total de la
demanda.

Las EPS deben cubrir las

Aprovechar el crecimiento poblacional
para obtener mas demanda de los
servicios que presta CENHAIC vy tener
el control en la negociacion con los
proveedores para acceder a insumos a
precios favorables.

Emplear el reglamento interno para
minimizar el riesgo de ser sancionados y
asumir otra clase de consecuencias.

Examinar la posibilidad de reubicar las
instalaciones o mejorar la via de acceso.
De igual forma adquirir herramientas

necesidades de los | Implementar adecuadamente el manual | tecnoldgicas como interne para ejecutar
pacientes de funciones para contar con un personal | los procesos que soliciten implementar
idéneo y comprometido. este mecanismo.
Ampliar la ndmina de la empresa para
cubrir con personal capacitado las
necesidades de los usuarios.
AMENAZAS FA (MAXI-MINI) DA (MINI-MINTI)

Entrada de competidores
fuertes en el mercado

Cambios de Gobierno.

Afianzar las vinculaciones con las EPS.

Organizar los procesos de contabilidad
con la ayuda constate del software
contable.

Estar a la vanguardia de los cambios de
gobierno para mitigar las incertidumbres
de las politicas en temas de salud.

Innovar 'y aprovechar todas las
herramientas y puntos fuertes para
mejorar la calidad de los servicios y asi
poder competir en el mercado.

Fuente: pasante.

20




1.2.1. Planteamiento del problema.

Actualmente en el area de contabilidad depende de la division financiera, se llevan a cabo
procesos que son extensos y fundamentales para el buen funcionamiento del centro de
habilitacion infantil del cesar. El manejo que se le otorg6 a la informacion financiera de
esta area desde el inicio de sus actividades, el cual fue en el afio 2007, fue de manera
manual, pues consideraron este método como apropiado para ese entonces. Sin embargo,
hace dos afios aproximadamente decidieron que era necesario adquirir una herramienta
tecnoldgica que les ayudara al facil procesamiento de los registros que se presentan en la
entidad y es asi como adquirieron el paquete contable SAE( Sistema Administrativo
Empresarial), el cual han venido trabajando para mejorar su desarrollo financieros aungue
queda mucha informacion por actualizar y organizar.

Por otro lado, el manejo de la facturacion es un trabajo complicado y amplio, reflejando la
necesidad de contar con mas personal capacitado para reducir la carga de esta labor, y asi
poder garantizar una fluida marcha en esta seccion con el fin de disminuir la demora en el
progreso.

Partiendo de la necesidad de mejorar el tratamiento que se imparte en la divisién financiera
del centro de habilitacion infantil del cesar CENHAIC LTDA, se ha decidido brindar un
apoyo practico al area de contabilidad. Por consiguiente, se aportara con la redaccion y
ejecucion de una propuesta para enriquecer los procedimientos que se llevan a cabo en esta
area; ofreciendo ayuda en la sistematizacion y organizacion de la informacion respectiva
del centro, con el fin de satisfacer las necesidades que manifiestan, mejorar los tramites que
se llevan a cabo y obtener en cualquier momento una informacion ordenada y sistémica
sobre el desenvolvimiento econdémico y financiero de la empresa.

1.3. _OBJETIVOS DE LA PASANTIA

1.3.1. General.

Efectuar una organizacion y sistematizacion de los procesos contables del Centro de
Habilitacion Infantil del Cesar CENHAIC LTDA en la ciudad de Valledupar, Cesar.

1.3.2. Especificos.

Registrar de manera sistematica la informacion contable de la empresa CENHAIC LTDA
con el fin de procesar de forma clara y confiable las operaciones que se originan en el area
de contabilidad.

Organizar y actualizar la informacion contable obligatoria para cumplir con lo establecido
en la ley y las necesidades de la empresa.
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Estructurar la documentacion correspondiente del area de contabilidad con el proposito de
mantener un correcto funcionamiento y control de los procesos.

Elaborar un programa académico con relacion a temas contables cuya finalidad es la
estimulacién emprendedora en nifios de temprana edad.

1.4. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES A DESARROLLAR EN LA MISMA

Cuadro 2. Actividades.

Objetivo general

Objetivos especificos

Actividades a desarrollar en la
empresa para hacer posible el
cumplimiento de los objetivos
especificos.

Efectuar una
organizacion y
sistematizacion de los
procesos contables del
Centro de Habilitacion
Infantil  del  Cesar
CENHAIC LTDA en la
ciudad de Valledupar,
Cesar.

Registrar de manera sistematica la
informacién contable de la empresa
CENHAIC LTDA con el fin de procesar
de forma clara y confiable las
operaciones que se originan en el area de
contabilidad.

Digitar en el software (SAE) los
soportes contables como
comprobantes de ingresos y egresos
que resultan de las diferentes
operaciones.

Organizar la informacion
correspondiente al proceso de
facturacion de forma manual y
sistematica.

Clasificar y actualizar la informacion
contable obligatoria para cumplir con lo
establecido en la ley y las necesidades de
la empresa.

Ordenar los libros de contabilidad
para reflejar el manejo de los
recursos econémicos de la empresa.

Hacer un inventario y recuento
fisico de los bienes, y calcular las
depreciaciones respectivas.

Estructurar la documentacion
correspondiente del area de contabilidad
con el propdsito de mantener un correcto
funcionamiento y control de los
procesos.

Elaborar un manual del proceso de
contabilidad y documentacién legal
y tributacién concerniente de la
empresa.

Crear un programa académico con
relacion a temas contables cuya finalidad
es la estimulacion emprendedora en
nifios de temprana edad.

Disefiar un proyecto de
emprendimiento y  contabilidad
basica para nifios de preescolar y
basica primaria.

Fuente: pasante.
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1.5. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Cuadro 3. Cronograma de Actividades.

CRONOGRAMA DE ACTIVIADES

OBJETIVOS MES 1 MES 2 MES 3 MES 4 MES 5
ACTIVIDADES
ESPECIEICOS S1|S2|S3|S4|S1|S2|S3|S4|S1|S2|S3|S4|S1|S2|S3|S4|S1|S2|S3 |54
Registrar de | Digitar en el software
manera sistematica | (SAE) los soportes
la informacion | contables como
contable de la | comprobantes de
empresa ingresos y egresos que
CENHAIC LTDA | resultan de las

con el fin de
procesar de forma
clara y confiable

diferentes operaciones.

las operaciones que | Organizar la

se originan en el | informacion

area de | correspondiente al

contabilidad. proceso de facturacion
de forma manual vy
sistematica.

Clasificar y

actualizar la | Ordenar los libros de

informacion contabilidad para

contable obligatoria | reflejar el manejo de

para cumplir con lo | los recursos

establecido en la
ley y las
necesidades de la
empresa.

econémicos de la
empresa.

Hacer un inventario y
recuento fisico de los
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bienes, y calcular las
depreciaciones
respectivas.

Estructurar la
documentacion
correspondiente del

area de
contabilidad con el
proposito de
mantener un
correcto

funcionamiento vy
control de los
procesos.

Elaborar un manual del
proceso de contabilidad
y documentacion legal
y tributacién
concerniente  de la
empresa.

Crear un programa

académico con
relacibn a temas
contables cuya

finalidad es Ia
estimulacion
emprendedora  en
nifios de temprana
edad.

Disefiar un proyecto de

emprendimiento y
contabilidad bésica
para nifios de

preescolar 'y basica
primaria.

Fuente: Pasante.
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2. ENFOQUE REFERENCIAL

2.1. ENFOQUE CONCEPTUAL

2.1.1. Manual de procedimientos. Es un documento que registra el conjunto de procesos
discriminado en actividades y tareas que realiza un servicio, un departamento o la
institucion.

Es conveniente recalcar que un manual de procesos representa el paso a paso de las
actividades y tareas que debe realizar un funcionario o una organizacion.

El manual de procesos no debe confundirse con un manual de funciones, que es el conjunto
de actividades propias a un cargo para determinar niveles de autoridad y responsabilidad.
Asi mismo, no es un manual de normas agrupadas en reglamentos que constituyen el
conjunto de disposiciones generales, leyes, codigos, estatutos que conforman la base
juridica de la institucion.

El manual de calidad, forma parte del sistema de calidad del Centro de Habilitacion Infantil
del Cesar CENHAIC LTDA, ya que define la politica y los objetivos de la institucion en
cuanto a calidad y describe la forma de instrumentar el sistema para garantizar que los
usuarios reciban un servicio de alta calidad. En él se relacionan los procesos y
procedimientos generales de nuestra institucion por medio de los cuales se realizan las
actividades descritas en el sistema de calidad. °

Obijetivos de un manual de funciones:

- Servir de guia para la correcta ejecucion de actividades y tareas para los
funcionarios de la institucion.

- Ayudar a brindar servicios mas eficientes.

- Mejorar el aprovechamiento de los recursos humanos, fisicos y financieros.

- Evitar la improvisacion en las labores.

- Ayudar a orientar el personal nuevo.

- Facilitar la supervision y evaluacion de las labores.

- Evitar discusiones sobre normas, procedimientos y actividades.

- Ser la memoria de la institucion.

5> Auditoria de Calidad y Gerencia. Manual de calidad del Centro de Habilitacion Infantil del Cesar CENHAIC
LTDA. Valledupar, Cesar.2013.

25



2.1.2. Proceso de Facturacion. En la parte de la salud este proceso es el registro,
valorizacion y liquidacion de los procedimientos, actividades y consumos prestados a un
paciente, para efectos de cobro y se ubica en la institucion CENHAIC LTDA dentro de la
division de apoyo logistico y cumple la labor de recoleccion de ingresos. Su objetivo es
hacer una relacion completa del valor de los servicios que se prestaron o se van a prestar a
un paciente para permitir y realizar su cobro correcta y rapidamente.

El buen desempefio de esta area es decisivo para la satisfaccion de los pacientes; la
institucion cuenta con un proceso para la proteccién y control de los recursos financiero,
esto es logrado a través de una auditoria de procesos y fomento de la cultura del buen uso
de los recursos financieros.

Dentro de los compromisos de esta a&rea en CENHAIC LTDA estan:

- Estudiar e interpretar correctamente los contratos y manuales de tarifas para cobrar
de acuerdo con ellos.

- Liquidar correctamente los servicios prestados, evitando errores de mala
interpretacion, liquidacion o cobro de servicios no prestados.

- Facilitar los tramites y aclarar dudas a los pacientes o contratantes con una atencion
amable y oportuna.

- Realizar cobros a los clientes de manera oportuna.

- Lainstitucién maneja una serie de indicadores de gestion para esta &rea de manera
que se cumplan los estandares establecidos.®

2.1.3. Catedra de emprendimiento. Hoy en dia nos encaramos a una sociedad
competitiva, con mayor capacidad que hace tiempo atrés, jovenes que al culminar su
educacion basica, bachiller y profesional se enfrentan a los obstaculos que les proporcionan
los empleadores como el “necesitamos personal con experiencia” o que comienzan con su
negocio pero al poco tiempo dejan de funcionar, por lo que ponen en evidencia el
desempleo y el subempleo de los jovenes, teniendo como consecuencia la pérdida de
oportunidades de crecimiento econdémico y el desaprovechamiento de las inversiones en
educacién y formacion. Incorporar la tematica de emprendimiento en los nifios contribuye
en beneficios para ellos, tales como la dependencia social y la autonomia personal, ademas
les permite contribuir activamente a la sociedad.

Segun lo anterior CENHAIC LTDA, apoyada en la ley general de educacion, ley 715 de
2001, La ley 1014 de 2006 (enero 26) De fomento a la cultura del emprendimiento y demas
disposiciones emitidas por el gobierno y en especial el ministerio de educacion nacional,

6 Auditoria de Calidad y Gerencia. Manual de calidad del Centro de Habilitacion Infantil del Cesar
CENHAIC LTDA. Valledupar, Cesar. 2013.
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organiza este programa para instruir a los estudiante en desarrollos empresariales para que
cooperen con el crecimiento local, regional y nacional. El objetivo que desea cumplir la
institucion es el de estimular en los estudiantes de preescolar y bésica primaria del
CENHAIC LTDA, actitudes positivas frente al aprovechamiento de las oportunidades y
despertar en ellos el espiritu empresarial y social.”

2.1.4. Inventario periddico. Como su nombre lo indica, realiza un control cada
determinado tiempo o periodo, y para eso es necesario hacer un conteo fisico. Para poder
determinar con exactitud la cantidad de inventarios disponibles en una fecha determinada.
Con la utilizacién de este sistema, la empresa no puede saber en determinado momento
cuantos son sus mercancias, ni cuanto es el costo de los productos vendidos.

La empresa solo puede saber tanto el inventario exacto como el costo de venta, en el
momento de hacer un conteo fisico, lo cual por lo general se hace al final de un periodo,
que puedes ser mensual, semestral o anual.

Los suministros adquiridos por CENHAIC LTDA estan bajo supervision, por medio de la
realizacion de un inventario fisico realizado periddicamente. ElI proceso que lleva
inventariar la institucion es la siguiente:

- Definir el dia y el alcance del inventario fisico -  Coord. Administrativo

- Ordenar los elementos almacenados - Auxiliar de Almacén
- Seleccionar y agrupar a las personas encargadas

de realizar el conteo - Auxiliar de Almacén
- Realizar el conteo - Grupo de conteo
- Comunicar los resultados del conteo - Auxiliar de Almacén

Las actividades que se desarrollan para este proceso son:

El encargado ordena y marca todas las estanterias y los elementos almacenados, obtiene las
listas de los productos por area, selecciona y agrupa las personas encargadas de realizar el
conteo.

Se nombra una mesa de verificacion que compare las cuentas en el caso de un inventario
general, realizar el conteo de los elementos asignados. De la cual se recibe los resultados
obtenidos y se asigna los reconteos necesarios. 8

" SANTIAGO LOPEZ, Yesica. Programa de emprendimiento para alumnos de preescolar y bésica primaria
CENHAIC LTDA. Colombia: Valledupar, 2015. 240 p.

8 Auditoria de Calidad y Gerencia. Manual de calidad del Centro de Habilitacion Infantil del Cesar CENHAIC
LTDA. Valledupar, Cesar. 2013.
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Después, se comunican los resultados a los participantes en el inventario, a contabilidad y a
la gerencia: cifras en existencias y rendimiento obtenido (tiempo empleado por nimero de
productos) y finalmente se va ajustando la informacion sobre las existencias.

2.1.5. Software contable. Hace referencia a todo programa informatico destinado a resumir
las tareas propias que se realizan desde lo contable para facilitar el trabajo disponible,
mediante la informacion y el analisis de la situacion financiera. Con la finalidad de lograr
estos objetivos, se puede llevar a cabo el uso de un software de contabilidad por parte de
varios programas informaticos que existen en el mercado.

CENHAIC LTDA decidio adquirir el programa SAE (Sistema Administrativo Empresarial)
el cual, controla el ciclo de todas las operaciones de compra-venta de la empresa en forma
segura, confiable y de acuerdo con la legislacion vigente; proporciona herramientas de
vanguardia tecnoldgica que permiten una administracion y comercializacién eficientes. La
integracion de sus médulos (clientes, facturacion, vendedores, cuentas por cobrar, compras,
proveedores, cuentas por pagar y estadisticas) asegura que la informacion se encuentre
actualizada en todo momento. Genera reportes, estadisticas y gréaficas de alto nivel.

2.1.6. Soportes contables. Los soportes contables son los documentos que sirven de base
para registrar las operaciones comerciales de una empresa, es por ello que se debe tener un
especial cuidado en el momento de elaborarlos.

Todas las operaciones economicas que realizan las empresas deben ser registradas en los
libros de contabilidad, pero a su vez para que cada uno de estos registros sean justificables
deben soportarse con los documentos pertinentes para cada una de ellas.

En CENHAIC LTDA se soportan las operaciones con distintos soportes, los mas utilizados
son:

a) Recibo de caja: El recibo de caja es un soporte de contabilidad en el cual constan los
ingresos en efectivo recaudados por la empresa. El original se entrega al cliente y las copias
se archivan una para el archivo consecutivo y otra para anexar al comprobante diario de
contabilidad. El recibo de caja se contabiliza con un débito a la cuenta de caja y el crédito
de acuerdo con su contenido o concepto del pago recibido.

b) Libro diario: es un libro contable donde se recogen, dia a dia, los hechos economicos de
una empresa. La anotacion de un hecho economico en el Libro Diario se llama asiento; es
decir en él se registran todas las transacciones realizadas por una empresa.®

® JIMENEZ, Rodolfo. Soportes Contables. [en linea]. Actualizado en 2011. [fecha de consulta: 13 de abril de
2015]. Disponible en:http://infodicy2011.blogspot.com/p/como-diligenciar-los-documentos.html
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La institucion maneja constantemente estos soportes para los pagos que realizan los padres
de familia por los diferentes servicios prestados en determinadas fechas. Actualmente esta
en un proceso de organizacion y estructuracion en relacion a los soportes contables que
anteriormente ha venido diligenciando.

2.1.7. Nomina. La ndmina es un documento en el que un empleador relaciona salarios,
deducciones, valor neto pagado, aportes parafiscales y apropiaciones de los trabajadores
que han laborado en un periodo determinado, ya sea por semana, década, quincena 0 mes.

La némina esta conformada por tres partes a saber. El devengado, las deducciones y las
apropiaciones.

La institucién elaboro sistematicamente su némina en el mes de marzo de 2015.

2.1.8. Documentacion. Es la ciencia del procesamiento de informacion, que proporciona
mas informacion de algo con un fin determinado, de &mbito multidisciplinar o
interdisciplinar.

Siguiendo a Fuentes y Pujol se puede sefialar a la Documentacion como una ciencia auxiliar
e instrumental. También es una ciencia en si misma y una de las finalidades primordiales de
la Documentacioén es informar. En sentido general, las ciencias de la documentacion y la
documentacién como sindnimos, si el contexto no perturba la intencion del emisor, es decir,
si no se distorsiona el mensaje del interlocutor porque no se dé ambigliedad semantica.

2.1.9. Declaracion tributaria. Las declaraciones tributarias que elaboran y presentan los
contribuyentes ante las entidades que administran los diferentes impuestos, son un
documento privado y en ningin momento tienen la connotacion de un documento
publico.°

CENHAIC LTDA es responsable de declarar los siguientes los siguientes impuestos:

- Impuesto de renta y complementarios. Régimen ordinario.
- Retencidn en la fuente a titulo de renta.

- Informacién exdgena.

- Obligacién facturar por ingresos de bienes y/o servicios.

- Impuesto sobre la renta para la equidad - CREE

10 Centro de habilitacion infantil del Cesar CENHAIC LTDA. Registro Unico Tributario RUT. Valledupar,
Cesar. 2014.
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2.2. ENFOQUE LEGAL

Constitucion politica de Colombia de 1991. El pueblo colombiano, en ejercicio de su
poder soberano, representado por sus delegatarios a la Asamblea Nacional Constituyente,
invocando la proteccion de Dios, y con el fin de fortalecer la unidad de la Nacion y
asegurar a sus integrantes la vida, la convivencia, el trabajo, la justicia, la igualdad, el
conocimiento, la libertad y la paz, dentro de un marco juridico, democratico y participativo
que garantice un orden politico, econémico y social justo, y comprometido a impulsar la
integracion de la comunidad latinoamericana, decreta, sanciona y promulga la constitucion
politica de Colombia.

Ley 100 de 1993. "Por la cual se crea el sistema de seguridad social integral y se dictan
otras disposiciones".

El sistema de seguridad social integral es el conjunto de instituciones, normas y
procedimientos, de que disponen la persona y la comunidad para gozar de una calidad de
vida, mediante el cumplimiento progresivo de los planes y programas que el Estado y la
sociedad desarrollen para proporcionar la cobertura integral de las contingencias,
especialmente las que menoscaban la salud y la capacidad econémica, de los habitantes del
territorio nacional, con el fin de lograr el bienestar individual y la integracion de la
comunidad.

Decreto 1011 de 2006. Por el cual se establece el Sistema Obligatorio de Garantia de
Calidad de la Atencion de Salud del Sistema General de Seguridad Social en Salud.

Resolucion 1445 de 2006. “Por la cual se definen las funciones de la Entidad Acreditadora
y se adoptan otras disposiciones”. La intencionalidad de la Acreditacion en Salud se
desarrolla en armonia con lo establecido en el articulo 3° del Decreto 1011 del 3 de abril de
2006, el cual establece claramente que “Las acciones que desarrolle el Sistema Obligatorio
de Garantia de Calidad - SOGCS se orientaran a la mejora de los resultados de la atencion
en salud, centrados en el usuario, que van mas alla de la verificacion de la existencia de
estructura o de la documentacion de procesos los cuales solo constituyen prerrequisito para
alcanzar los mencionados resultados™*?

11 Propiedad de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C. Ley 100 de 1993 Nivel Nacional.
[en linea]. [fecha de consulta: 13 de abril de 2015]. Disponible en:
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Normal.jsp?i=5248#HojaVida

12 Ministerio De La Proteccién Social Colombia. Resolucién NUmero 1445 De 2006 [en linea]. [fecha de
consulta: 13 de abril de 2015]. Disponible en:
https://www.minsalud.gov.co/Normatividad/RESOLUCI%C3%93N%201445%20DE%202006%20%20ANE
X0%20T%C3%89CNICO.pdf
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Resolucion 1446 de 2006. Por la cual se define el Sistema de Informacién para la Calidad
y se adoptan los indicadores de monitoria del Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad
de la Atencidn en Salud.

Resolucion 1552 de 2013. Por medio de la cual se reglamentan parcialmente los articulos
123 y 124 del Decreto-ley 019 de 2012 y se dictan otras disposiciones.!3

Resolucion 2003 de 2014. Con la expedicion de la Resolucion 2003 de 2014, el Ministerio
de Salud y Proteccion Social actualizo las normas de habilitacion de los servicios de salud
que deberan aplicar los prestadores de servicios de salud.

Decreto 1757 de 1994. Por el cual se organiza y se establecen las modalidades y formas de
participacion social en la prestacion de servicios de salud, conforme a lo dispuesto en el
numeral 1del articulo 4del Decreto-ley 1298 de 1994.14

Decreto 351 de 2014. Por el cual se reglamenta la gestion integral de los residuos
generados en la atencién en salud y otras actividades.

Ley 0019 de 2012. Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar regulaciones,
procedimientos y trdmites innecesarios existentes en la Administracion Pablica.

Decreto 4747 de 2007. Por medio del cual se regulan algunos aspectos de las relaciones
entre los prestadores de servicios de salud y las entidades responsables del pago de los
servicios de salud de la poblacién a su cargo, y se dictan otras disposiciones.

Resolucién 4343 de 2012. Por medio del cual se unifica la regulacion respecto de los
lineamientos de la carta de derechos y deberes de afiliacién y del paciente en el sistema
general de seguridad social en salud y de la carta de desempefio de las entidades
promotoras de salud de los regimenes contributivo y subsidiado y se dictan otras
disposiciones. ¥

13 Ministro de salud y proteccion social. Resolucion 1552 de 2013 [en linea]. [fecha de consulta: 13 de abril
de 2015]. Disponible en: http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Normal.jsp?i=53131

14 propiedad De La Secretaria General De La Alcaldia Mayor De Bogota D.C. Decreto 1757 De 1994 [en
linea]. [fecha de consulta: 13 de abril de 2015]. Disponible en:
http://www.alcaldiabogota.gov.co/.http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Normal.jsp?i=21850

BMinisterio de Salud y Proteccion Social. Resolucion 434 de 2012 [en linea]. [fecha de consulta: 13 de abril
de 2015]. Disponible en:
https://www.minsalud.gov.co/Normatividad_Nuevo/Resoluci%C3%B3n%204343%20de%202012.pdf
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3. INFORME DE CUMPLIMIENTO DE TRABAJO

3.1. PRESENTACION DE RESULTADOS

3.1.1. REGISTRO SISTEMATICO DE LA INFORMACION CONTABLE DE LA
EMPRESA CENHAIC LTDA

El centro de habilitaciéon infantil del Cesar mantuvo por importante tiempo su
documentacién de forma manual corriendo el riesgo de una perdida de informacion,
mostrando evidentemente la desorganizacion y la falta de utilizacion de una herramienta
tecnoldgica que les ofrece una mayor seguridad para su informacion financiera. La
institucion adquirié su software contable (SAE, sistema administrativo empresarial) hace
dos afios. Sin embargo, solo manejan el médulo de facturacion.

3.1.1.1. El proceso de facturacion. Este proceso que se desarrolla es el primordial entre
los demas procesos por lo evidenciado en el area de contabilidad; dicho proceso se hace
con el fin de recaudar las cuentas de cobro a las EPS.

La admision de servicios tiene como objeto introducir al software de facturacion y de
historias clinicas para todas las actividades y procedimientos que se realicen en la IPS con
la finalidad de realizar los reportes de evolucion e informes clinicos, valoraciones y planes
de tratamiento y cuentas de cobro a cada una de las entidades a las que se les vende
servicios.

Se cancela la valoracion al auxiliar contable y se dirige al usuario a psicologia a llenar
anamnesis (primera valoracion y recoleccion de datos del paciente). Después, se solicita la
firma del usuario en la orden de servicio generada por la EPS y en el formato de firmas de
las terapias realizadas. Luego, se anexa la copia del carnet y del documento de identidad a
la factura original y en la historia clinica. Finalmente, se entrega la factura original a la
auxiliar contable.

El procedimiento que se lleva en CENHAIC LTDA con respecto a la facturacion para el
cobro se hace en forma fisica y por paquetes. Se digita en el software contable los datos
correspondientes de cada paciente (nombre, EPS, saldo por cobrar, tipo de tratamiento y
fecha), se imprimen para anexar en el paquete con los otros documentos que exigen las EPS
como las evoluciones y el formato de firmas. Cuando hay un error en facturas las EPS
devuelven dichos paquetes para la respectiva correccion; en el software se busca por cédigo
y se corrige e inmediatamente se imprime y se vuelve a anexar para entregar a la EPS.
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Imagen 1. Factura de venta

Fuente: CENHAIC LTDA.
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En las fechas estipuladas por acuerdo entre la IPS y la EPS se hace la entrega de cada
proceso de facturacion por paciente. Por otro lado, cuando existe demora en el pago por
parte de las EPS se inicia un proceso de demanda para el cual se elabora una relacion de
facturas por pagar donde se describe el nimero de factura, el nombre del paciente, la fecha
de radicacion de la factura y el valor a pagar por cada paciente ademas de las facturas que
ya estan en proceso ejecutivo y el juzgado que lleva el proceso.

Imagen 2. Relacion de facturas por pagar

Fuente: CENHAIC LTDA.
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3.1.1.2. Digitacion de soportes contables. El Sistema de Informacién Contable, no solo
ha de ser un sistema que suministre informacion, que permita a la direccion de la empresa
ejercer un mero control técnico sobre la misma, sino que debe permitir la toma de
decisiones. Las cualidades que se originan de la obtencién de un sistema de informacion
van desde una informacion clara y facil de comprender, util, es pertinente (cuando posee el
valor de realimentacion, valor de prediccion y es oportuna) y confiable (cuando es neutral,
verificable y en la medida en la cual represente fielmente los hechos econémicos).

La empresa cuenta con un sistema de informacion pero que no habian aprovechado del
todo, hacian énfasis en el mddulo de facturacion y se dejaba de utilizar el resto de
componentes del software.

La informacién financiera como recibos de caja, comprobantes de ingresos y egresos, y
facturas fueron digitalizadas en el sistema para una mayor organizacion y resguardo de la
informacién. A demas, se ensefid a diligenciar y a saber en qué consisten los soportes
contables de manera correcta y a digitalizarla en el sistema. Se orientd en la organizacion
de los documentos soportes para que tengan como apoyar en cierta situacion los
requerimientos que se le hagan a la institucion.

El centro de habilitacion infantil de Cesar CENHAIC LTDA, mantiene una organizacion de
las operaciones que se originan en sus instalaciones, registradas en el sistema y en fisico
para permanecer en un continuo control de los recursos econémicos que maneja la empresa.

3.1.2. CLASIFICACION Y ACTUALUZACION DE LA INFORMACION
CONTABLE

Mantener la informacién actualizada y clasificada facilita a la institucion estar al dia con lo
establecido en la ley y sus necesidades. Asi mismo, refleja la situacion econdmica de la
empresa.

3.1.2.1. Organizacion y actualizacion de los libros. Todo empresario en el ejercicio de
sus funciones debe cumplir obligaciones no solo fiscales sino comerciales. Con la
normatividad antitramites se orientd a la institucion sobre que libros se deben registrar ante
la camara de comercio y cuales no.

La empresa comienza a llevar un registro de las operaciones desde el presente afio (2015)
en el libro diario (es el libro de primera entrada donde se anotan en forma cronoldgica todas
las operaciones del ente econdmico, bien sea por partidas individuales o por resimenes que
no pueden exceder de un mes, el cual no debe estar registrado en camara de comercio). En
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él se registran para un mayor control los pagos que se hacen al centro de habilitacion
infantil por los diferentes conceptos que se prestan:

Matricula.
Pension.
Alimentacién.
Transporte.

Se mantiene un control de los dineros entrantes en el libro diario mensualmente los primero
05 dias hébiles por cada paciente. Por consiguiente, se estad en permanente control de este
tipo de operaciones.

Imagen 3. Libro diario de operaciones CENHAIC LTDA

Fuente: CENHAIC LTDA.
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3.1.2.2. Inventario. La realizacion de inventario fisico periédicamente tiene como
proposito la supervision de existencia de suministros. La empresa comienza sus actividades
realizando un inventario y recuento fisico de los bienes por cada area que compone la
empresa, las cuales son:

- Area de fisioterapia

- Area de fonoaudiologia.

- Area de psicologjia.

- Area de Neuropsicopedagogia 1.
- Area de Neuropsicopedagogia 2.
- Area de musicoterapia.

- Area de hidroterapia.

- Area de administracion.

- Area oficina general.

- Area de cocina.

- Area de enfermeria.

- Area de servicios generales.

El inventario se realizd de manera precisa; con listado del inventario del afio anterior se
hizo un recuento del material que poseia cada area y se registr6 el nuevo material dispuesto
para el adecuado desarrollo de sus operaciones como también se observé minuciosamente
si estaban o no en un estado dptimo. A demas, se clasificd por cddigo, descripcion, costo,
serial, observacion, depreciacion (utilizando el método de linea recta) y estado.

Se inicié con la verificacion de fisica de cada bien por area, se digito en el programa
Microsoft Excel los datos recaudados de la revision y se clasifico por cddigo dichos bienes
segun la codificacion que se maneja para propiedad planta y equipo (muebles y enseres,
equipo de oficina y maquinaria y equipo), diferidos y otros activos (bienes de arte y
cultura). Por otro lado, la depreciacion se calculd y digito en el sistema por medio de la
férmula para el método de linea recta: se determind el valor del activo y su vida Gtil segin
los pardmetros que se le asignan a cada bien, se realiz6 la siguiente operacion:

Depreciacién = Valor del activo / vida util del bien

Finalmente, se obtuvo un inventario confiable de todo el material utilizado en el centro de
habilitacion infantil del cesar CENHAIC LTDA.
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Imagen 4. Inventario Inicial

Fuente: CENHAIC LTDA.




Imagen 5. Inventario Codificado

Fuente: CENHAIC LTDA.

3.1.3. ESTRUCTURACION DE LA DODUMENTACION CORRESPONDIENTE
DEL AREA DE CONTABILIDAD.

La conservacion de los documentos es de suma importancia para la empresa, puesto que,
esta proporciona informacion sobre el funcionamiento y los asuntos tratados en la
institucion. Los documentos estan debidamente ordenador y clasificados para servir como
elemento probatorio cuando la institucion pretenda demostrar la realizacion de un acto o la
forma de hacerlo.

3.1.3.1. Manual de los procesos de contabilidad. Es la recopilacion de procesos para el
adecuado funcionamiento de la institucion y que estd disponible a modificaciones y
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actualizaciones. La elaboracion del manual del proceso de contabilidad lo solicito la
empresa para proporcionar un seguimiento de las actividades que en ella se desarrollan.
También contiene la documentacion legal del centro de habilitacion infantil del Cesar
CENHAIC LTDA.

El manual de los procesos de contabilidad proporcionan informacion sobre como se deben
realizar las diferentes actividades, como:

- laadmisién de servicios.

- Gestién de compras.

- Facturacion de servicios, elaboracion de cuentas de cobro a entidades contratantes.
- Compra de suministros.

- Inventario fisico.

- Apertura y manejo de caja menor.

- Reembolso de caja menor.

- Arqueo de caja menor.

A demas de esta informacion, se le anexa el manual de funciones que tiene relacion con
todos los procesos contables que se realizan en la institucion, con los siguientes cargos:

- Contador.
- Gerente.
- Auxiliar contable.

Por otro lado, se adjunta los documentos legales de la empresa, como:

- Cedula del representante legal.

- Registro Unico tributario.

- Documento de identidad del contador.
- Tarjeta profesional del contador.

Con toda la informacion contenida en este manual de procesos de contabilidad la empresa
cuenta con compendio de acciones que contiene la descripcién de las actividades a realizar
por los respectivos funcionarios de la institucion. Facilitando la evaluacion del
cumplimiento y desarrollo de cada funcién, ademas de proporcionar un proceso para la
induccion y capacitacion de personal nuevo.
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PROCESOS DENTRO DEL AREA DE CONTABILIDAD DE CENHAIC LTDA

1. PROCESO: Admision de servicios

OBJETO: Introducir al software de facturacion y de historias clinicas para todas las
actividades y procedimientos que se realicen en la IPS con la finalidad de realizar los
reportes de evolucion e informes clinicos, valoraciones y planes de tratamiento,
cuentas de cobro a cada una de las entidades a las que se les vende servicios.

ALCANCE: Este proceso es aplicable al area de atencion al usuario.
RESPONSABLE: Gerente, Auxiliar Administrativa, Psicologia.
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

Saludar cortésmente al usuario y preguntar cudl servicio solicita, asignar cita y
solicitar al usuario la copia del carnet de la EPS o EPS-S a la que pertenece y la copia
de su documento de identidad, dar costo de la valoracion integral.

Cancelar la valoracion al auxiliar contable y dirigir al usuario a psicologia a llenar
anamnesis.

Solicitar la firma del usuario en la orden de servicio generada por la EPS y en el formato
de firmas de las terapias realizadas.

Anexar la copia del carnet y del documento de identidad a la factura original y en la
historia clinica.

Entregar la factura original a la auxiliar contable.
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2. PROCESO: Gestion de compras

OBJETO: Describir las actividades y responsables en la empresa para la adquisicién
de productos y servicios, con las caracteristicas minimas necesarias requeridas, es
decir precio, calidad, cumplimiento, cantidad, condiciones de entrega y de pago, con
el fin de mantener el control adecuado sobre los proveedores.

ALCANCE: EIl procedimiento definido cubre todo el proceso de la adquisicién de
materiales, insumos y servicios cuyo desempefio afecten la calidad de productos y
servicios brindados por la Empresa.

RESPONSABLE: Gerente.
DEFINICIONES:

COMPRA: Proceso por el cual se adquieren materias primas, servicios o cualquier
otro articulo, con las caracteristicas minimas necesarias requeridas por la Empresa,
es decir precio, calidad cantidad, condiciones de entrega y de pago asi como la
negociaci6n de los servicios postventa.

COTIZACION: Proceso mediante el cual se investigan y estudian los posibles
proveedores de los materiales, insumos y servicios requeridos. Esta investigacion
generalmente se hace mediante la verificacion de los proveedores previamente
registrados en el Proceso de Compras.

FACTURA: Documento que el vendedor (Proveedor) entrega al comprador (Empresa), que
contiene datos generales de los soportes contables, descripcion de la mercancia vendida o
servicios prestados, impuestos que se causen Yy las condiciones de pago.

PROVEEDOR: Es la Empresa que produce las materias primas, insumos y/o
servicios necesarios y que los vende.

REQUISICION DE COMPRA: Documento que establece los requisitos técnicos y
administrativos, que queremos que el producto cumpla, mediante el cual el personal interno
de la Empresa presenta una solicitud que establece el requerimiento de esta, ante sus
proveedores.

GENERALIDADES

Las compras y contratacion de servicios administrativos se dividen en cuatro (4)
grupos:

42



Cuadro 4. Clasificacion de Compras

CLASIFICACION DE LAS COMPRAS

1. |Compras de Tipo Medico Medicamento y  Material ~ Medico
Quirdrgico.
2. |Compras de Tipo Administrativo. Insumos y elementos de Oficina

3. |Compra de Equipos de Oficina, Muebles y | Equipo Médico y/o activos de mayor

Enseres. cuantia
4. | Contratacion de Servicios con terceros. Mantenimiento  de infraestructura vy
equipos.

Las compras relacionadas con los items anteriormente descritos se hacen a través de
la gerencia.

NORMAS GENERALES

Las compras y/o adquisiciones de productos seran controladas y aprobadas por la
gerencia de la empresa.

Toda compra y/o adquisicion que se realice en la empresa debe estar justificada.
Debe solicitarse minimo dos cotizaciones de los productos y servicios a adquirir.
Inspeccionar y controlar los productos adquiridos.

Trimestralmente debe efectuarse la evaluacion de proveedores.
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Cuadro 5. Verificacion de los productos.

VERIFICACION DE LOS PRODUCTOS COMPRADOS

TIPO DE BIEN O SERVICIO |FACTORES A VERIFICAR

Insumos — material médico | Cantidad recibida vs. Cantidad solicitada y Aspecto y/o
quirargico apariencia del producto.
Elemento de Oficina y aseo Cantidad recibida vs. Cantidad solicitada, Aspecto y/o

apariencia del producto, Garantia y manual del usuario (si
aplica)

Contratacion de servicios con|Cumplimiento de la oferta del servicio.

terceros

FACTORES A EVALUAR CON LOS PROVEEDORES

Cuadro 6. Criterio de Evaluacion

CRITERIO DE EVALUACION

Atencion a Solicitudes

Menor de 48 horas.

Tiempo de Respuesta a
requerimientos.

Urgente: menor a 24 horas; Prioritario; menor a 8 dias;
No urgente; 15 dias.

Oportunidad en la entrega del
producto y/o servicios

De acuerdo a la cotizacién

Cumplimiento de los requisitos de
compras especificados.

De acuerdo a la cotizacién

Cumplimiento en la garantia

De acuerdo a la cotizacién

Precio del Producto

De acuerdo a la cotizacién

Calidad del Producto

Inspeccion
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En el evento que el proveedor no reuna los requisitos evaluados se tomara la decision de
trabajar con el otro y se le comunicara los resultados de evaluacion.

3. PROCESO: Facturacion de servicios, elaboracion de cuentas de cobro a
entidades contratantes.

OBJETO: Utilizar la informacion digitada en el software de facturacion con la
finalidad de realizar las cuentas de cobro a cada una de las entidades a las que se les
vende servicios.

ALCANCE: Es aplicable al area de administracion.
RESPONSABLE: Coordinadora administrativa.
DESCRIPCION DE ACTIVDADES:

Organizar y legajar las facturas originales con la orden de servicio generada por la
EPS, formato de firmas de las terapias realizadas, copia de las terapias realizadas en el
periodo, organizando la documentacién por servicios.

Los primeros 10 dias de cada mes, imprimir el listado de servicios del mes anterior
para la organizacion definitiva de la cuenta de cobro.

Introducir las facturas legajadas de cada entidad contratante en carpetas, sefialando en
la portada nombre de la entidad contratante, mes facturado y afio.

Elaborar la cuenta de cobro de acuerdo al contrato suscrito en la factura de venta
previamente impresa.

Verificar el correcto diligenciamiento de la factura de venta y firmar

Consolidar la orden de servicio en el software y validar la informacion y grabarla en medio
magnético.

Enviar la cuenta de cobro.
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4. PROCESO: Compra de Suministro

PROPOSITO DEL PROCESO: Garantizar la disponibilidad en cantidad, calidad y
oportunidades de los suministros de la IPS

ENTRADAS: Listado de consumidores necesitados, cotizaciones, Ordenes de compra,
informes de recepcion.

Cuadro 7. Compra de Suministros.

SECUENCIA RESPONSABLE

1. | Determinar cuales son los productos Coordinador Administrativo
cuyo nivel de existencia se encuentran
por debajo del punto de reposicién

2. | Realizar las cotizaciones pertinentes Aux. de suministros

3. | Seleccionar las mejores alternativas Comité de suministros
posibles.
4. | Elaborar el orden de compra y el Aux. De suministros.

informe de recepcion

SALIDAS: Suministros compradores al proveedor.
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Revisar cuales son los productos cuyo nivel de existencia se encuentran por debajo
del punto de reposicién

Definir las cantidades por adquirir de cada uno (de acuerdo con su consumo
promedio y clasificacion). El monto de Id compra determina si se puede adquirir con
cotizacion o sin ella.

Elaborar un cuadro con varias cotizaciones (2) de los proveedores inscritos en el
KARDEX.

Seleccionar la mejor de las alternativas presentes.

Elaborar la orden de compra y el informe de recepcion. Enviar el original de la orden
al proveedor y una copia a contabilidad
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5. PROCESO: Realizacion de Inventarios Fisicos

PROPOSITO DEL PROCESO: Realizar inventarios periodicos para la supervision de la
existencia de suministros

ENTRADAS: listado de suministros, grupo de verificacion

Cuadro 8. Inventario Fisic.

SECUENCIA RESPONSABLE

Definir el dia y el alcance del inventario Coord. administrativo

Fisico
Ordenar los elementos almacenados Auxiliar de Almacén
Seleccionar y agrupar a las personas Auxiliar de Almacén

Encargadas de realizar el conteo

Realizar el conteo Grupo de conteo

Comunicar los resultados del conteo Auxiliar de Almacén

SALIDAS: Resultados de conteo fisico

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Decidir la periodicidad y el alcance de los inventarios fisicos.
Ordenar y marcar todas las estanterias y los elementos almacenados.

Obtener las listas de los productos por inventarios. Seleccionar y agrupar las personas
encargadas de realizar el conteo.

Nombrar una mesa de verificacion que compare las cuentas en el caso de un
inventario general.

Realizar el conteo de los elementos asignados.
Recibir de la mesa de verificacion los resultados obtenidos y asignar los reconteos

necesarios.
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Comunicar los resultados a los participantes en el inventario a contabilidad y a la
gerencia: cifras en existencias y rendimiento obtenido (tiempo empleado por nimero
de productos.

Iniciar el proceso de ajuste de la informacion sobre las existencias.

6. PROCESO: apertura y manejo de caja menor

PROPOSITO DEL PROCESO: Utilizar oportuna y estandarizada mente la caja
menor de la institucion.

ENTRADAS: Normatividad vigente y solicitud de caja menor.

Cuadro 9. Apertura'y Manejo de Caja menor.

SECUENCIA RESPONSABLE

Solicitar y justificar apertura de caja | Coord. administrativo

menor.

Originar resolucién de apertura de | Coord. administrativo

caja menor.

Codificar y contabilizar. Contador

Generar comprobante de pago Yy | Aux.administrativo

cheque.

Recibir cheque y firmar copia. Persona designada por el Gerente

Hacer efectivo el cheque y autorizar | Persona designada por el Gerente
gastos teniendo en cuenta la
resolucién de manejo de caja menor.

Diligenciar recibos de caja menor. Persona designada por el Gerente
Firmar la autorizacion del gasto. Persona designada por el Gerente
Registrar movimientos en el libro | Persona designada por el Gerente
auxiliar de caja menor.
Diligenciar formato de caja menor y | Persona designada por el Gerente
Adjuntar recibos.
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7. PROCESO: reembolso de caja menor

PROPOSITO DEL PROCESO: Realizar oportunamente el reembolso de caja menor para
disponer cuando sea necesario

ENTRADAS: Caja menor utilizada, normatividad vigente, necesidad de dineros en
la caja menor

Cuadro 10. Reembolso de caja menor

SECUENCIA RESPONSABLE

Diligenciar formato de solicitud de| Persona designada por el gerente
reembolso.

Revisar diligenciamientos y soportes y| Coord. administrativo
dar visto bueno.

Verificar la disponibilidad del recurso Gerente

Realizar ~ procedimientos  para la| .Aux.administrativo
elaboracién y entrega de cheques.

SALIDAS: Comprobante de pago, formatos de reembolso
DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Diligenciar el formato de solicitud de reembolso cuando se haya agotado el 90% del
dinero de caja menor.

Revisar los soportes que evidencien el consumo de la caja menor y dar el visto bueno.
Verificar disponibilidad presupuestal.

Realizar procedimientos para la elaboracion y entrega de cheques.
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8. PROCESO: argueo de caja menor

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Verificar que los recibos de caja contengan fechas, consecutivos, codigos, sellos y
firmas.

¢ Se encuentra todo correcto?
Resolver inconsistencias en casos necesarios No se han resuelto?

Realizar un acta de arqueo donde se registren los dineros encontrados con sus
soportes y las diferencias o inconsistencias encontradas.

Si hay sobrantes de dinero consignarlos a la cuenta de la empresa. Si hay faltantes se
realiza nota de contabilidad al responsable de la caja.
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MANUAL DE FUNCIONES DEL AREA DE CONTABILIDAD

A. DENOMINACION DEL CARGO: gerente

DESCRIPCION DE FUNCIONES:

1.

10.

Dar instrucciones sobre el desarrollo de cada uno de los cargos a todos los
empleados de la Empresa, coordinando y orientando los procesos, velando por el
cumplimiento de los mismos.

Proponer los controles necesarios para una adecuada utilizacion del tiempo y los
recursos de cada area de la Empresa.

Implementar todos los controles disciplinarios necesarios para el éxito en la
consecucion de los objetivos de la Empresa.

Velar porgue los miembros de la Organizacién actden de acuerdo al logro de los
objetivos trazados.

Tomar decisiones con respecto a la evaluacion del desempefio de sus
subordinados, y con base en estas establecer ascensos, bonificaciones, incentivos
y todo lo referente al bienestar de los empleados.

Consultar y coordinar con el Presidente y Director Financiero las compras de
Activos Fijos.

Coordinar y establecer metas y estrategias del Area de Mercadeo.

Constatar que el servicio para los dolientes, sus familias, personal externo y
cliente interno sea de la mayor excelencia.

Velar porque se cumplan las metas y estrategias establecidas por la Empresa.
Debe verificar y establecer junto con el Director Financiero, los presupuestos a
asignar en los diferentes Areas que componen la Empresa, al igual que su

ejecucion.

REQUISITOS: Titulo de formacion universitaria o profesional en areas de salud,
econdémicas, administrativas o juridicas; titulo de posgrado en Salud Publica,
administracion o gerencia hospitalaria, administracion en salud; y experiencia profesional
de dos (2) afios.
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B. DENOMINACION DEL CARGO: Contador

DESCRIPCION DE FUNCIONES:

1.
2.

© © N o

Participar en la elaboracion del presupuesto de la empresa

Realizar la liquidacion de las diferentes deducciones correspondientes a los
comprobantes de pago.

Consultar la disponibilidad presupuestal para los pagos que se tramiten.

Presentar informes detallados de las irregularidades que se hallen en la revision de
documentos.

Revisar y actualizar las normas sobre la retencion y demas tributos en los que tienen
aplicacion las deducciones de las cuentas.

Elaborar el informe diario de ingresos y egresos.

Elaborar los cheques observando las normas de proteccién

Entregarlos al beneficiario y llevar el registro correspondiente.

Coordinar la preparacion de los informes de rendicién de cuentas.

. Rendir los informes sobre retencion de la fuente y pagos efectuados a la DIAN.
11.
12.
13.

Realizar andlisis del estado financiero de la empresa.
Cumplir con todas las normas y procedimientos inherentes al cargo.
Las demas funciones acorde con la naturaleza del cargo y los estatutos de la

empresa.

REQUISITOS: Titulo de formacion universitaria en contaduria Publica.
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C. DENOMINACION DEL CARGO: Auxiliar contable

DESCRIPCION DE FUNCIONES:

1.

Elaboracion y registro de comprobantes de ingresos con la ayuda del software
contable SAE.

Elaboracion y registro de facturas de compra-venta.

Liquidar y contabilizar ndéminas de trabajadores cumpliendo con todas las
disposiciones laborales vigentes con sus respectivas provisiones de ley que permita
visualizar razonablemente la carga prestacional de la empresa.

Realizar y contabilizarlas conciliaciones bancarias mensuales de todas y cada una
de las cuentas para tener racionalizados los saldos de las cuentas de bancos.

Realizar las diferentes causaciones y registro a que dé lugar en las diferentes
transacciones financieras de la empresa con el fin de tener un informe detallado de
las obligaciones y deberes como de bienes y derechos de la organizacion aplicando
las leyes y normas contables vigentes.

Elaborar cheques para pagar declaraciones e impuestos de retencion en la fuente con
la ayuda de informes sistematizados, para estar a paz y salvo con las obligaciones
tributarias.

Elaborar los documentos para el pago de némina.

Elaborar cheques para proveedores y otros servicios de acuerdo al estado de cuentas
por pagar, con el fin de cumplir con las condiciones de pago de los proveedores y de
nuestros acreedores.

Realizar todas aquellas funciones propias del cargo u otras que le sean asignadas

por su jefe inmediato.

REQUISITOS: EI cargo requiere ser desempefiado por una persona que tenga minimo un
titulo como bachiller comercial. Se requiere de una experiencia minima de un (1) afio como
auxiliar contable, para ejercer eficientemente el cargo. Manejo de sistemas y del software
de contabilidad.
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DOCUMENTOS LEGALES

Imagen 6. Cadmara de Comercio CENHAIC LTDA

o A CAMARA DE COMERCIO
DE VALLEDUPAR
Mm ANOS (1967-2015) N02015 071026
CAMARA DE COMERCIO DE VALLEDUPAR
CERTIFICADO DE EXISTENCIAY REPRESENTACION LEGAL
Numero de operacién:01C290423070 Fecha: 20150423 Hora: 15:51:47 Pagina: 1

CERTIFICADO DE EXISTENCIA Y REPRESENTACION LEGAL O INSCRIPCION DE
DOCUMENTOS .

LA CAMARA DE COMERCIO DE VALLEDUPAR , CON FUNDAMENTO EN LAS
MATRICULAS E INSCRIPCIONES DEL REGISTRO MERCANTIL,

CERTIFICA

NOMBRE : CENTRO DE HABILITACION INFANTIL DEL CESAR CENHAIC LTDA
N.I.T.:900158659-7

DIRECCION COMERCIAL:KM 0 154 VIA HURTADO CASA CAMPO VILLA TERE DG
ESCUELA AMBIENTAL

DOMICILIO : VALLEDUPAR

TELEFONO COMERCIAL 1: 3126652085

TELEFONO COMERCIAL 3: 3182427568

DIRECCION DE NOTIFICACION JUDICIAL :KM 0 154 VIA HURTADO CASA
CAMPO VILLA TERE DG ESCUELA AMBIENTA

MUNICIPIO JUDICIAL: VALLEDUPAR

E-MAIL COMERCIAL:maira.gamez@hotmail.com

E-MAIL NOT. JUDICIAL:maira.gamez@hotmail.co
TELEFONO NOTIFICACION JUDICIAL 1: 3126652085
* * *x ADVERTENCIA ; ESTOS DATOS CORRESPONDEN A LA ULTIMA * * *

* * * INFORMACION SUMINISTRADA POR EL COMERCIANTE EN EL * * *
* * * FORMULARIO DE MATRICULA Y/O RENOVACION DEL ANO 2013 * * *

TELEFONO NOTIFICACION JUDICIAL 3: 3182427568
FAX NOTIFICACION JUDICIAL:

ACTIVIDADES ECONOMICAS:

ACTIVIDAD PRINCIPAL:
8692 ACTIVIDADES DE APOYO TERAPEUTICO

CERTIFICA
MATRICULA NO. 00081169
FECHA DE MATRICULA EN ESTA CAMARA: 28 DE JUNIO DE 2007
RENOVO EL ANO 2013 , EL 29 DE MAYO DE 2013

CERTIFICA
CONSTITUCION : QUE POR ACTA NO. 0000001 DE ASAMBLEA CONSTITUTIVA
DE VALLEDUPAR DEL 18 DE JUNIO DE 2007 , INSCRITA EL 28 DE JUNIO
DE 2007 BAJO EL NUMERO 00015817 DEL LIBRO IX,

SE CONSTITUYO LA PERSONA JURIDICA: CENTRO DE HABILITACION
INFANTIL DEL CESAR CENHAIC LTDA

2015000001 - 2015275000
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Imagen 7. Registro Unico Tributario.

DIAN

e

),

Formulario del Registro Unico Tributario
Hoja Principal

Espacio reservado para la DIAN

2. Concepto Actualizacion

4. Numero de formulario

(415)7707. l|l M«s

14146507428

i

141465074,

5. Numero de Identiicacion Tributaria (NIT):
9.0,0.1,586.59]|~

6. DV | 12. Direccién seccional

T A

Impuestos y Aduanas de Valledupar

IDENTIFICACION

24. Tipo de contribuyente: 25. Tipo de documento:

Persona juridica | 1.}

27. Fecha expedicién:

r

il

AT

26. Numero de Identificacién:

[=]

Lugar de expedicion 28. Pais:

29. Departamento:
i

36. Cludad/Municipio:

T TR

31. Primer apellido ‘ 32. Segundo apellido

35. Razon social:

|

[TITITI

34. Otrios nombres

CENTRO DE HABILITACION INFANTIL DEL CESAR CENHAIC LTDA

36. Nombre comercial:

;:Il'BlCAcION o
38. Pais: 39. Departamento: NS N A0, CludmMinicipla:
COLOMBIA 11i6]9 Cesar N/ ) 2|0| Valledupar olo|1
41. Direccion N 8
CL3A 19A 33 BRRVILLALBA N
42. Correo electronico: 43. Apartado aéreo Ju Teidfeno 1;_ 45 Teléfono 2:
maira.gamez@hotmail.com [TITTIAIT™ £3] H I [ T 1 Ts[e[a]sl2][s[e} [ [T 1T [a[1]s[2]4]2[7]s]e[e
7 .~ CLASIFICACION
Actividad econémica Ocupacién
Actividad principal Actividad secundaria Otras actividades 52, Nomero
i 46. Codigo: [ I 47. Fecha inicio actividad: I 48. Céd»go_{ 43 redﬂﬁnk‘hlﬂn‘ 50. Cédigo: 1 2 51. Cédigo establecimientos
(85112007061 8]] il I NN | X I
- Responsabilidades
] + s[efsie[r[sfofo[n]r[n]wuls]we]w]m]
53.Codoot 167 7‘1'4!1L’Il|llllillllll|Illl]llll[
05- Impto. renta y compl. régimen ordinario
07- Retencion en la fuente a titulo de renta
14- Informante de exogena
D U;undo: aduaneros Exportadores
1 |2[s|afs]e[7]8]0]w 55.Forma | 56.Tipo Servicio 1 2 3
L R i gl f I 1 L N ) oo LJ LJ L
U | O ffeee TTITITTIITI]
Para uso exclusivo de la DIAN
59. Anexos: Sl —ﬂ NO [_} 60. No. de Folios: | 2 { 61.Fecha: [2 0 1 1(0 3[2 9
La informacién contenida en el formulario, serd responsabilidad de quien lo suscribe y en Sin perjuicib de las verif )dj_ 1afDIAN realice.
a la realidad; por lo anterior, cualquier falsedad en que Firma "
incurra podra ser sancionada f
Anticulo 15 Decreto 2788 def 31 de Agosto de 2004, \EAE&W L N\
Firma dol ol 84 i R FIAESAR AUGUSTO
985. Cargo:  Gestor Il
>,
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3.14. CREACION DE UNA PROGRAMA ACADEMICO CON RALCION A
TEMAS CONTABLES PARA NINOS DE TEMPRANA EDAD

Los nifios y los jovenes son actores sociales y econdmicos en el presente y en el futuro,
cuyas decisiones influirdn en el desarrollo de sus sociedades. La reciente crisis financiera
ha puesto en relieve la importancia de promover la responsabilidad social y el desarrollo de
aptitudes en la gestion financiera de todas las personas. Esto es especialmente cierto para
los nifios y los jovenes, quienes son especialmente vulnerables. Los importantes valores de
la ciudadania y las aptitudes en el manejo de los recursos financieros a una edad temprana
pueden disminuir la vulnerabilidad social y econdmica, lo que reduce el riesgo de la
pobreza causada por la deuda.

3.1.4.1. Proyecto catedra de emprendimiento para nifios de preescolar y bésica
primaria.

CENHAIC LTDA, preocupada por los indices de desempleo, la mala administracion de los
recursos economicos y la falta de creacion de empresas, asi mismo, cumplir con lo
establecido en las normas emitidas por el ministerio de educacién consider6 incluir dentro
de su plan de estudio una catedra de emprendimiento para sus alumnos. Con el fin de que
los jovenes posean un conocimiento base sobre temas econdémico-financieros o que al
menos tengan claro los aspectos que rodean el entorno contable he disefiado este proyecto
para qué cultiven un conocimiento que sea utilizado en la vida y que este aporte que dejo en
las instalaciones sea de gran ayuda para fomentar un pensamiento emprendedor en las
pequefias mentes que ahi crecen.

La catedra de emprendimiento mantiene para los alumnos de preescolar un estilo de
aprendizaje dindmico; apoyando la teoria “aprendiendo jugando”. Su contenido estd sujeto
a temas que ellos tratan en su aula de clases, como referencia se tomo el plan de estudio de
matematicas.

Para los nifios de preescolar se les ensefiard segun el proyecto, el sistema monetario
Colombiano, la identificacion de los objetos que tienen relacién con temas de contabilidad,
los nimeros segun el rango establecido por edades, las cuentas T de una forma sencilla, la
identificacion de mecanismos de pago, el reconocimiento de los aparatos electronicos que
se manejan en el area de contabilidad y demas aparatos utilizados en la vida cotidiana.
Reconoceran e identificaran los objetos que circulan en el ambiente economico y
relacionaran sus funciones.
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Los temas que trataran en preescolar estan divididos en tres grados: pre-jardin, jardin y
transicion. En estos grados se fundamentara el conocimiento sobre el emprendimiento y su
nivel de dificultad aumentara segun el curso.

Para los nifios de primaria (primero, segundo, tercero, cuarto y quinto) se les ensefiard
segun el proyecto con un estilo tedrico-practico. Se manejara un temario mas completo sin
dejar de lado el no violar los limites sobre temas que se tratan en bachillerato. Ellos
aprenderan sobre el dinero, ahorro, la inversion, necesidad, el trabajo, esfuerzo, soportes
contables, la compra, venta, el sistema monetario, la eleccion, la satisfaccion, el gasto, el
robo, los ingresos y egresos, entre otros temas mas. La institucion procura formar nifios con
aptitudes innovadores y unos consumidores inteligentes por consiguiente la creacion de este
programa de emprendimiento tiene como objetivo estimular en los estudiantes de
preescolar y béasica primaria del CENHAIC LTDA actitudes positivas frente al
aprovechamiento de las oportunidades y despertar en ellos el espiritu empresarial y social.

También se disefiaron actividades anexas como las visitas a entidades bancarias, la creacion
de su primer negocio, ferias empresariales, dramatizados y videos para los todos los grados.

El proyecto se desarrollara en el segundo semestre del afio 2015 y estd disponible para
actualizacién y modificaciones autorizado por la autora, y se encuentra en el sistema.

Imagen 8. Proyecto catedra de emprendimiento

PROGRAMADE ALUMNOS DE PREESCOLAR ¥ INTRODUCCION
BASICA PRIMARIA CEVHATCLTDA. L. PLANTEAMIFNTODEL PROELEVA
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s g e,y 2

CENTRODEEABILITACTON INFANTILDEL CESAR LTDA
VALLEDTPAR

CEUR

Fuente: CENHAIC LTDA.
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4. DIAGNOSTICO FINAL

La pasantia realizada en el CENTRO DE HABILITACION INFANTIL DEL CESAR
CENHAIC LTDA, después de un largo periodo comprendido por cuatro (4) meses, en
coordinacion con el jefe de la division financiera de la entidad, se ejecutaron de acuerdo a
las actividades inicialmente establecidas en el plan de trabajo presentado y aprobado por el
Comité Curricular de la Facultad de Ciencias Administrativas y EconOmicas de la
Universidad Francisco de Paula Santander Ocafia, cumpliendo oportunamente con las
funciones asignadas durante el periodo del trabajo realizado, procurando apoyar eficiente y
eficazmente el desarrollo de los procesos contables y demés procesos que demandaban mi
atribucion.

Durante la pasantia, se logré de manera exitosa, cumplir con los objetivos y metas
propuestas, consiguiendo junto con el jefe de division atender las tareas que el area ofrecia
obteniendo una organizacién y actualizacion de todos los procesos y base de datos que se
manipula en la entidad, otorgandole la facilidad para el buen funcionamiento del &rea.

La realizacién de los objetivos anteriormente planteados reflejaron la importancia de
mantener un ordenamiento de los soportes contables y la utilizacion de un medio
electrénico por completo puesto que la entidad solo manejaban independientemente del
entorno contable el mddulo de facturacion del software contable, ahora todos los médulos
estan interrelacionados ayudando a la empresa a reflejar clara y eficazmente la situacion
econdémica en que se encuentra la empresa. Organizar tanta informacion y manejar
documentacién de gran importancia como lo es el proceso de facturacion que la empresa
genera, sugiere mucha delicadeza y cuidado; no es facil pero con la colaboracion del jefe y
la encargada de la documentacién sobre las evoluciones en salud que presentan los
pacientes el procedimiento se convierte en un trabajo satisfactorio pues los nuevos
conocimientos que se adquieren al paso del desarrollo de procesos como este ayudan a
ejecutar con mas agilidad y certeza las tareas planteadas lo que provoca que se forme un
profesional eficiente y dedicado, afrontando cada trabajo con entusiasmo; aportando para el
mejoramiento de la institucion y agradeciendo la oportunidad de vivir una experiencia
laboral.

Finalmente, se deja una empresa contablemente organizada independientemente de la
situacion econdmica que enfrenta y a la cual se le plantearon diferentes sugerencias para
asumir estratégicamente las crisis que presenta. Por otro lado, la realizacion de esta pasantia
me ayudo a crecer como futura profesional y a manejar los diferentes entornos que se viven
dentro de una empresa.
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5. CONCLUSIONES

Se realizo6 un registro sistematico de la informacion contable de la empresa, digitando los
soportes contables que la empresa generd, como comprobantes de ingresos, recibos de caja
y el més importante de los procesos que la entidad ejecuta, el de facturacion. La
organizacion de los paquetes de facturacion que la IPS entrega a las EPS es de suma
importancia ya que por medio de estos se realiza el cobro de los servicios ofrecidos a los
usuarios.

Se clasifico y actualiz6 la informacion correspondiente del area de contabilidad sujeta al
cumplimiento de lo establecido en la ley y las necesidades de la empresa. Se organizd los
libros de contabilidad para mejorar la recepcion de los ingresos y tener una minuta que
refleje un orden de las transacciones que se desarrollan dentro de la entidad y la division
financiera.

La empresa cuenta con un inventario actualizado y real de todos los articulos que posee
codificados y depreciados sujetos a nuevas actualizaciones, ya que, en ciertas ocasiones van
ingresando nuevos materiales para el desarrollo de las actividades que velan por el
bienestar en salud y conocimiento de los alumnos y/o pacientes de la IPS.

Se estructur6 la documentacion correspondiente al area de contabilidad con el fin de
mantener un correcto funcionamiento de los procesos que en esta dependencia se llevan a
cabo. Se realizdé un manual de procesos de contabilidad el cual consta con procedimientos,
manual de funciones y documentacion legal de la empresa, fue realizado con el fin de tener
claro las funciones que se desarrollan.

Finalmente, se elaboré un programa académico con miras a temas relacionados con los
aspectos y herramientas que se tratan en contabilidad. La catedra de emprendimiento se le
impartird a los alumnos de todos los grados de la institucion con el fin de incentivar el
espiritu emprendedor e innovador en los nifios y asi formar futuros profesionales con bases
econdmico-contables para utilizar en su diario vivir.
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6. RECOMENDACIONES

Se le recomienda a la empresa que maneje claramente su vida contable y que utilice
permanentemente el sistema de informacion con el que cuenta; le saque el mayor provecho
ya que no solo se maneja el modulo de facturacion. EI nombramiento de una auxiliar
contable seria una opcion muy util y benéfica, ya que el jefe de division financiera es el
unico funcionario y en el momento de que los pasantes terminan sus labores, queda solo,
generando una acumulacion de informacion y atrasando los procesos, ya que, el encargado
de esta area también posee otras responsabilidades aparte de la del centro de habilitacion
infantil.

Hacer actualizacion de los libros e inventario, para este Gltimo se aconseja que cada vez que
un profesional a cargo del area definida para la ejecucién de sus funciones se retire
definitivamente de las instalaciones, se le realice inventario para evitar futuros problemas
como se presentd en una ocasion.

En cuanto al manual de procesos de contabilidad, se le sugiere hacer seguimiento de este y
qgue no quede solamente archivado. Ponerlo en practica para mantener un control de los
procesos llevados a cabo en la divisién financiera.

Por altimo, La catedra de emprendimiento queda a disposicion de nuevas actualizaciones y
mejoras para la adecuada implementacion y el mayor provecho a este material.

60



BIBLIOGRAFIA

AUDITORIA DE CALIDAD Y GERENCIA. Manual de calidad del centro de habilitacion
infantil del Cesar CENHAIC LTDA. Valledupar, Cesar. 2013.

SANTIAGO LOPEZ, Yesica. Programa de emprendimiento para alumnos de preescolar y
bésica primaria CENHAIC LTDA. Colombia: Valledupar, 2015. 240p.

CENTRO DE HABILITACION INFANTIL DEL CESAR CENHAIC LTDA. Registro
Unico Tributario RUT. Valledupar, Cesar. 2014.

61



REFERENCIAS DOCUMENTALES ELECTRONICAS

MINISTRO DE SALUD Y PROTECCION SOCIAL. Resolucion 1552 de 2013 [en linea].
[Fecha  de  consulta: 13 de  abril de  2015]. Disponible  en:
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Normal.jsp?i=53131

PROPIEDAD DE LA SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE
BOGOTA D.C. Decreto 1757 De 1994 [en linea]. [Fecha de consulta: 13 de abril de 2015].
Disponible en:
http://www.alcaldiabogota.gov.co/.http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma
1.jsp?i=21850

MINISTERIO DE SALUD Y PROTECCION SOCIAL. Resolucion 434 de 2012 [en linea].
[Fecha  de  consulta: 13 de  abril de  2015]. Disponible  en:
https://www.minsalud.gov.co/Normatividad_Nuevo/Resoluci%C3%B3n%204343%20de%
202012.pdf

PROPIEDAD DE LA SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE
BOGOTA D.C. Ley 100 de 1993 Nivel Nacional. [En linea]. [Fecha de consulta: 13 de
abril de 2015]. Disponible en:
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Normal.jsp?i=5248#HojaVida

MINISTERIO DE LA PROTECCION SOCIAL COLOMBIA. Resolucion NGmero 1445
De 2006 [en linea]. [Fecha de consulta: 13 de abril de 2015]. Disponible en:
https://www.minsalud.gov.co/Normatividad/RESOLUCI%C3%93N%201445%20DE%202
006%20%20ANEX0%20T%C3%89CNICO.pdf

JIMENEZ, Rodolfo. Soportes Contables. [En linea]. Actualizado en 2011. [Fecha de
consulta: 13 de abril de 2015]. Disponible en:http://infodicy2011.blogspot.com/p/como-
diligenciar-los-documentos.html

62



ANEXOS

Anexo 1. Cuenta por pagar transporte CENHAIC LTDA




Anexo 2. Laborando
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Anexo 3. Area de Trabajo.
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