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A continuación se muestra el paso a paso del funcionamiento de la plantilla de egresos,

que nos permite conocer los costos y gastos por el desarrollo de una consulta terapéutica.

Los datos de entrada se deben digitar en las pestañas egresos totales mensuales, salarios y

consultas a su vez tener en cuenta la pestaña clasificación de egresos y prorrateo, que se realizan

de manera manual.

Pestaña egresos totales mensuales

En esta pestaña se deben digitar las cuentas de gastos (5) y costos (6) pues estas

corresponden a los egresos de la empresa, al igual en esta plantilla se encuentran las celdas para

digitar el valor egreso para cada cuenta correspondiente a su respectivo mes, si estamos en el

mes enero, pues digitar en el mes enero, y así sucesivamente hasta diciembre.

Nota: La plantilla inicial viene con unas cuentas ya analizadas en los estados financieros

de la empresa, pero en caso de haber otra cuenta que no esté relacionada en la plantilla agregarla

al final.

Imagen 1. Pestaño egresos totales mensuales

Dirección: Avenida González Valencia # 54-46

Contacto: (607) 6979712  E-mail: info@centrodeorientacionl.com.co

Bonardi – Bucaramanga – Colombia



Centro de Orientación Diana Rodriguez
NIT.901158007-9

INSTRUCTIVO DE PLANTILLA DE ESTRUCTURA EGRESOS

Versión: 1 Vigencia: Diciembre de 2023 Código: AD-IN - 001 Estado:
Vigente

Pestaña salarios

Se deben colocar los colaboradores que hacen parte de los procesos administrativos, para

el caso del gerente se toma la parte prorrateada en la pestaña prorrateo y para los demás

empleados se coloca su respectivo sueldo, adicionalmente en esta pestaña se encuentran las

tablas para auxilio de transporte, cesantías, intereses de cesantías, prima de servicios y

vacaciones las cuales tienen la misma connotación que la de sueldos.

Nota: No se contemplan los sueldos de las chicas de recepción ya que estas se tienen en

cuenta más adelante en los vpm, las actividades realizadas por las auxiliares permiten llevar a

cabo las terapias psicológicas, por lo tanto estos sueldos pertenecen a los cif.

Imagen 2. Pestaña salarios
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Pestaña consultas

Se registran las consultas realizadas mes a mes de acuerdo a si son citas de tipo

particulares o convenios.

Imagen 3. Pestaña consultas

En caso de nuevos convenios se pueden reemplazar aquí o agregar más, a su vez si se

acaban estos campos se pueden agregar nuevos insertando nuevas columnas, y contemplar las

fórmulas en caso de ser necesario.

Imagen 4. Convenios adicionales

Pestaña clasificacion de egresos

Aquí se traen de manera automática las cuentas y su respectiva descripción, lo que se

debe realizar es seleccionar si la cuenta pertenece a uno o varios procesos, identificando si es un

costo o gasto, si es variable o fijo y por último si es directo o indirecto. Esto se realiza para todas

las cuentas.

Imagen 5. Clasificación egresos
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Pestaña prorrateo

Nos permite realizar la distribución de los diferentes egresos como energía eléctrica,

internet, arriendo, entre otros conceptos que puedan ir surgiendo a través del tiempo. Esto con el

objetivo de conocer el porcentaje que corresponde a cada una de las diferentes áreas como lo

son: Operativas, administrativas, comerciales y financieras si es el caso.

Nota: Los campos que se deben rellenar son los que aparecen en blanco.

● Escoger el tipo de egreso (Paso 1)

● Identificar los equipos, aparatos electrónicos, ubicaciones, etc, según sea el caso

(Paso 2)

● Establecer el consumo, el gasto, el tamaño etc, de estos equipos, aparatos

electrónicos, ubicaciones, etc, según sea el caso (Paso 3)

● Seleccionar la unidad de medida de estos (Paso 4)

● Digitar la cantidad de unidades con respecto a cada descripción (Paso 5)

Ver imagen a continuación:
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Imagen 6. Prorrateo

Ahora para la plantilla de prorrateo del sueldo del gerente se deben rellenar solo los

campos que aparecen en blanco, se considera que se debe llevar a cabo el prorrateo al salario del

CEO debido a que las actividades que este desarrolla se ven inmersas en los diferentes procesos

administrativos y operativos. Esto se debe realizar al auxilio de transporte en caso de que

aplique, cesantías, intereses de cesantías, prima de servicios y vacaciones.

En caso de haber otro colaborador en el futuro que realice varias actividades en diferentes

procesos se debe realizar el mismo procedimiento que con el CEO.

● Escoger el colaborador (Paso 1)

● Digitar el salario correspondiente a cada mes (Paso 2)
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Imagen 7. Prorrateo colaborador

Y por último para la plantilla de línea de servicio se estima un promedio de datos

históricos para las ventas  de psicología asistencial, empresarial y educativa, se suma este total, y

se calcula el porcentaje de participación para cada una.

Esto se realiza con el objetivo de conocer el porcentaje de participación para la línea

asistencial y tomar este porcentaje para calcular, los gastos administrativos, comerciales y

financieros. A medida que vayan cambiando estos saldos se deben ir actualizando.

Ver imagen de línea de servicios.
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Imagen 8. Línea de servicios

Pestaña valor egresos

Al igual aquí se traen de manera automática las cuentas, el egreso total y los egresos

mensuales para cada uno de los procesos operativos, administrativos, comerciales y financieros

de acuerdo al mes, lo que se debe hacer en esta pestaña es registrar cual es el porcentaje de

prorrateo que corresponde a cada proceso.

Imagen 9.Valor egresos

Pestaña VPM

Se debe construir un vpm para cada uno de los convenios y particulares en estos se

describen las actividades por proceso para llevar a cabo una terapia psicológica se realizan 5

tomas de tiempo en minutos, luego se calcula el promedio por actividad. Posterior a esto se

calcula el costo total para las auxiliares administrativas, que en las plantillas aparecen como(Aux
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Adm), así como también el tiempo de la coordinadora administrativa (Cord Adm), psicólogas y

gerente.

Imagen 10. VPM

Con estos VPM podemos calcular los costos de mano de obra directa e indirecta para

cada convenio y los particulares.

En caso de haber un nuevo convenio se debe construir un nuevo VPM, lo que se debe

hacer es duplicar uno de los convenios actuales para tomar las formulas y formatos, los únicos

cambios que se deben aplicar son cambiar el nombre a la pestaña y describir las actividades

correspondientes para este nuevo convenio, realizar la toma de tiempos y los cálculos se realizan

de manera automática para saber los costos de las auxiliares administrativas, coordinadoras

administrativas, psicólogas y gerente, los resultados obtenidos de los costos se ven al final de las

plantillas de los VPM y se ven de la siguiente manera:
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Imagen 11. Costos VPM

Estos se deben llevar de manera manual y formulado a la pestaña de mano de obra, a

continuación se describe este punto.

Pestaña mano de obra

Esta pestaña nos permite calcular la mano de obra directa e indirecta unitaria y total para

particulares y convenios.

Esta plantilla toma valores de los VPM y de la pestaña consultas.

Imagen 12. Mano de obra
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En caso de haber un nuevo convenio se debe reemplazar en convenio 1 o en convenio 2 y

así sucesivamente, estos datos  para llenarlos se deben traer del VPM, en caso de que se acaben

los espacios para los convenios se pueden insertar columnas a la derecha, y arrastrar las

fórmulas.

Imagen 13. Campos nuevos para mano de obra

Pestaña costos/gastos

Se hace una clasificación de costos entre mano de obra directa y cif entre variables y fijos

por mes, estos valores vienen de las pestañas salarios y otros de las pestañas valor egresos

Dirección: Avenida González Valencia # 54-46

Contacto: (607) 6979712  E-mail: info@centrodeorientacionl.com.co

Bonardi – Bucaramanga – Colombia



Centro de Orientación Diana Rodriguez
NIT.901158007-9

INSTRUCTIVO DE PLANTILLA DE ESTRUCTURA EGRESOS

Versión: 1 Vigencia: Diciembre de 2023 Código: AD-IN - 001 Estado:
Vigente

Imagen 14. Costos

A su vez se clasifican para los gastos entre directo o indirecto, gastos administrativos,

financieros y comerciales, fijos o variables. Estos valores se deben colocar manualmente tanto en

la descripción de la cuenta y los salarios ubicándolos donde sea correspondiente de acuerdo a la

caracterización realizada.
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Imagen 15. Gastos
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Pestaña reporte egresos unitarios

En esta pestaña se ubican los valores totales y unitarios categorizados como se muestran a

continuación estos cálculos vienen de manera automática.

Imagen  16. Reporte egresos unitarios

Pestaña valor egresos por convenio

En esta pestaña se calcula el egreso total unitario para particulares y convenio para cada

mes, a su vez se puede evidenciar el costo unitario y gasto unitario.
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Imagen 17. Valor egresos por convenio

En caso de haber nuevos convenios estos cálculos vienen de manera automática. Y si se

desean agregar nuevos convenios se deben arrastrar las fórmulas a la derecha.
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Imagen 18. Campos valor egresos para nuevos convenios

Tabla 1. Control de cambios

CONTROL DE CAMBIOS

Versión Descripción del cambio fecha de aprobación

1 Creación del documento 28 de noviembre de 2022

Elaborado por: Revisado y aprobado por:

Conny Han Daniela Obando Rodriguez y Jorge

Andres Jaime uribe

Practicantes universitarios.

Edinson Yesid Suarez Sarmiento

Gerente.
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