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ANEXO 5

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

INSTITUTO RACIDNAL DE CANCEROLOGIA ES.E COpIGo: GCI-P0d

BESTION COMERCIAL Y PEL INGRESO VERSIGN: o4

VIGENCIA: 11-02-2015

PROCEDIMIENTO PARA LA GESTIGN DE RECAUDD

SBJETIVO: Reatizar & seguimienta, contrl y gestion de |z carters de manara oportuna y eficaz que permita una mayor agilidad en su recauds con el fin de gamnhzer 1
) gosienibilidad financiera del Instiuto Naclonat da Cancerologia £E.5.E

Desde sl analisis, preparacién v conciliacion de glosss ratificadas, recapeitn de cuenlas radicadas, conseoucion de soportes para la gestion imtegral de carters,
ALCANCE: gestion do cobro, cruces de carleta con ks aseguradorag, elabomacion de nolas crédi, compensaciones en el sisterna de informacian (SAP}, conciliacrones para
informes contables, de facluracian, plansacion, conlatelidad, tesonaria, almentacian de bases de datos intemas ¥ de los diferentes entes de contred (SIHO - SIF,

REEPONSABLE: Coordinador dal Area de Gestion Comercial

N T GIOE (Aatatady | - TR (RemronoaRie) . I, COND. [Derchpein de [ ACTVAsD) 1. 7 CURNDO ] PONTOS DE CONTROL

Consullands en las bases de dalos: 1 Cuando la ERP, ratifica ia

L \
1. Conclliacién de pglosas ratificadas <MMW%EMHLME__ m_w_.. mﬂo.w.ﬂwo _..__M

ralacién delallada de las glosas a conclliar do;

N b
zcuerdo @ la descripcion TSCI-PO4-D-O7 “_mmmﬁmcumﬂm de glesa en base 1.Base de datos de
Dosaripcion de fa Astividad para La ) conciliacienes

Grupa de Cartera m,MMMM“MW: de Guentas  Medicas 2. Cuando se mealiza Ix

[Tercerizedos) radicacidn de [a cuenta de
cobfo.

s .__.n.....o.-....m.c_ﬁ_.. los ;
o sopontes m

2. Base de dalos de cuentas
rechcadas

2. Cuentas da Cobro Radicadas 3. Mensualmenle cuando sa

efeciua el cobm  a  las

3 Factwra ¢ cuentz de cobm radicada a la Universidades

Institucion  Uniwersitaria de acuerde a los
conenios
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Recibiendo det Grupe de Tesoreda el archivo
diario de os pages realizados por las ERP.
Se ingresan en SAP a trawds de la
transaccidn F-22. Una wez ingresado se
elabora el recibe de caja vy se elabora un
documento en excel gue permite 12 revsion al
Grupo de Cartera detatle de los pagos gue han ingresado; se

(Tercerizados) ingiuye el nombre de la ERP, fecha de pago y
monto.

Cada ez que sea necesanio Recibos de caja SAP

Fosteriormente 5e bace la conciliacidn con el
grupo de Tesoreriz con el fin de gue los
saldos que se tiensn sean coherentes entre
ambas dependencias

Resalizando el cruce de carfera con la ERP,
estableclendo; las facturas que tienen pago
por anticipo y pago anticipado, glosadas, los
motivas de glosa, cuentas deweltas vy
estableciendo saldos pendientes, de acuerdo
Grupo de Cariera a "GCI-PD4-D-05 Descripeion de Actividad

(Tercerzados}) para la Gestion de Cobro al Asegurador™.
tarea 4. Dejando evdencia en et formato
"GCI-P04-F-04 Acta de Conciliacidn
Cartera”" o en acla de la ERP. Ura wz se
acuerde con la ERP fas facturas a afeetar por
el pago realizadoe se debe compensar,

Cruce de cartera con la ERP

Cuando sea necesano formnato “GCI-P4-F-04 Acta
de Conciliacién Cantera” o
acta de la ERP
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