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ANEXO Nc 7
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Pof el conndl ) chnge

INSTITUTO NACIONAL DE CANCEROLOGIA E.5.€ choran: GCI1-P04
GESTION COMERCIAL ¥ DEL INGRESO VERSIGON: 03
VIGENCIA: 33:-10-2013

PROCEDIMIENTO RPARA GESTION DE RECAUDO

ORIETIVO:

ALCANCE:

Realzar & seguimients, control v gestidn de la caters te manera opertuna y aficaz que penmita una mayor agitdad en su recaudo con et fin
de garantizar la sostenibilidad financiers del Instituto Nacional de Canc erolbgia E.5.E.

Desde ef andlisls, preparacién y conciliacién de glosas ratificadas, receprién de cuentas redicadas, consecucion de sopertes para la gestion
gestitn de cobro, cruces de cartfers con las aseguradoras, elshoracién de notas crédito, cempensaciones en el sistamat

integral de carters,
dg Informacion (SAP), conclimciones pare nformes contables, de fatturacidn, planeacion, contabifidad, tesorer, almantacidn de bases de

RESPONSABLE: Coordinadsr def Area de Gestién Comercial

QUE (Aetiag

" GUIEN Remioneate

etiblrics soportes

Recibiendo por parte del grupo de
facturacién los siquientes sopertes:

1. Solicitud escrita para conciiacion de
glosas ratificades y relscin detallada
de las glosas a conciliar gue contenga
como mimmo: M. dé mita, No. dejl. Cuando Ja ERP, ratifica
cuenta de cobro, No. de facturz|la giosz hicial, ef grupo de Ralacign y vilor de glosas

individugl, Mombre e identificacion det facturacion renite la entregadas pard
paciente, valor facturado, valorjglosa pare solictud a fa concihacidn
glosado, valor aceptads, motivo de|ERP de conciiacion,

glosa, respuesta Inial y notas de Relacidn de radicaciones

Grupo de Cartera ratificacin y desamoftar actividades de|2. Cuando se realiza la de cuentas formsto “GCI-
(Tercerzados} acuerdo a- la descripcion "GCI-PO4-D-|radicacidn de l2 tuenta PO4-F-06 Relacion de

07 Descripcién de Actividad para|de cobro. Cuentas de Cobro

conciliacion de glosasg", Radicadas”

e |3, Mensusimente cuande
se efectue el cobro a [as | Factures o cuentas de
2. Recfiendo la relacion de cuentas de{Universidades cabro ante Universidades
Cobro Radicadas en & formate "GCl-
P04-F-06 Relacion de Cuentas de Cobro
Radicadas”

3. Facturd o cuenta de cobro radicada
a la Institucldn Univarsitara de acuerdo
a lbs Convenies.
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Iniciando fa gestidn de rcobro por el
gnpo de cartera de acterds con
"GCE-PO4-D-05  Descripcidn  de
Actividad para fa Gestion de Cobro
al Asegurador”,

Gastidn telefonica en-el
farmato “GCH-PO4-F-08

Gestién de Cobro al Asegurador”,
tarea 4, Dejando evidench en el
formato  “GCI-PO4-F-04 Acta de
Concitiacion Cartera” o en acta de
ERP. Una vez se acuerde con i3 ERP as
facturas a afectar por el pagn realizado
se debe Compensar,

SRV e

Teniendo en cuenta los |Informe Gestidn de Cobro®
3 {zupo de Cartera plazos establetidos de o de fes visitas personafes
(Tercerizades) forma contractual y por | pare soicitud de pago en
Nota: Paia |2 gestin de cobro dej nommatividad vigente, el formato "GCI-PO4-F-04
titulos valor desamofie las actividades Acta de Concilacitn
de acuerdo con R "GCI-PO4-D-08 Cartera”, 0 acta FRP.
Descripcidn de Ja Actividad para
Gestionar Cobro de los Servicios
Cancelades con Titula valer®
Realizendo el cruce de carterm con la
ERP, estableciendo: ks facturas que
tienen page gor anticipo v page
anticipade, glosadas, los mothvos de
giosa,  cuertas  dewwefias
sotabieclondn saidos pendientes, de Crucedecapgera conla
e [0 B IR N
5 (Tercerzatas) Déscripcion de Actividad para la| Cuandp sea necesario fomato "GCT-PO4-F-04

Acta de Concifackn
Cartera” 0 acta de fa ERP
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Con base en la relackdn de facturas
acardadas con la ERP para apicar Iog
pagos ¥ en las actas de concriaclon de
igiosas defintivas, soficitando al Grupo
de contabidad las rotas crédio
necesanas v compensar oS pegos e
aguerda a:

Supervision de Actividades de
Carter”

) Hotas crédia
6 Gupo de Carters [TRANSACCION F32  pam  pagos Bararenie Sistema de informacidn
(Tercerizados} parcigies, ’ SAP, partedas abiertas ¥
) cermadas.
TRANSACCION  ZF] COMPENSA  para
pagos mesivos totales
NOTA: en caso de que deba hacerse [a
anulacedn de B compensaciin [
transaccion que se debe manejar es
FERA,
Informe con detaitade de:
* Prugesos de cobo
eridico
* Recaudo del penode
* Recaudo por vigencias
* Pacaudo por entidad
*Recaudo por régmen
* Distribucibn del recaudo
Concilando la informaciin de carer Ezraﬁg:”;fca ters
con los  grupos de  facturecion, a;ala tos crcmfab-‘l‘ﬁ o
contabiidad, presupuesto, tesorera v *Pelac ténpde carte ra; ot
derads  orupes  que g requieram, cdades v vigencias pa
unflcande crterios y cifras pa@ 18 ) Y g.,
. Mensyal - trimestral y de |* Gosas recibidas para
prosentacién de los mfomes de acuerdo a necesidades [congilaciin
Geupo dE Cartera  [acuerdo a Ios saldps registrados en SAF| ' s -
7 {Tercerizadas) 2 la facha g2 core acordadz can la institucianales y de fa Concllaciones
o norretividad vigente  realizadas
Institucian. a -
Conciiationgs
Nota: Todz mformacin que requieran E?ﬁ:ﬁs e aceptacin
entidades externas deben ser avaladas de ;a s ratficada en
por el Institute vy generada com 13 ccnc:!igafién -
debda anticipacién, $S1HO (decreto 2103)
previamente acomdado
con facturacidn, giosas,
BrESLPURSIO ¥
contabiidad
*Damas infomes que las
entidades da control
exijan y qua corespongarn
& carters.,
Verficando o cumpliments  de Cameta con @
ahiigaciones v actividades a cargo del documentacidn soporte
gripo de carters con base en I de todo ef seguimiento y
resoluciin intema 389 de 2006 pare control del contrato
g Supervisor o Interventor |vighancia y Supervision, emilida por ef Hensual {indicadores - metas POA,
Designado Diector General. Y  difigenciandg raficaciin mensual e
formate  "GCI-PO4-E-03  Ficha ingresos, conciiacianes

recitidadas, concliaciones:
realizadas, concliacionss
pandiantes, etc.)
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