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ANEXO N° 8 PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

INSTITUTO NACIONAL DE CANCEROLOGIA E.S.E CODIGO: GCI-P04
IlN GESTION COMERCIAL Y DEL INGRESO VERSION: 05
PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DE RECAUDO VIGENCIA: 03-08-2015

Realizar el seguimiento, control y gestién de la cartera de manera oportuna y eficaz que permita una mayor agilidad en su recaudo con el fin de garantizar la|
OBJETIVO: - ! R . . .

sostenibilidad financiera del Instituto Nacional de Cancerologia E.S.E.

Desde el andlisis, preparacion y conciliaciéon de glosas ratificadas, recepcion de cuentas radicadas, consecucién de soportes para la gestion integral de cartera,
ALCANCE: gestion de cobro, cruces de cartera con las aseguradoras, elaboraciéon de notas crédito, compensaciones en el sistema de informaciéon (SAP), conciliaciones para
informes contables, de facturaciéon, planeacién, contabilidad, tesoreria, alimentacion de bases de datos internas y de los diferentes entes de control (SIHO - SIIF,

RESPONSABLE: Coordinador del Grupo Area de Gestion Comercial

No. QUE (Actividad) QUIEN (Responsable) COMO (Descripcion de la Actividad) CUANDO PUNTOS DE CONTROL

Consultando en las bases de datos: .
1. Cuando se realiza Ila

] ‘2 1.Base de datos de
\ radicacion de la cuenta de N
conciliaciones

Consultar los \
soportes cobro.
1 Grupo de. Cartera 1. Cuentas de Cobro Radicadas 2. Base de datos de cuentas
(Tercerizados) 2. Mensualmente cuando se radicadas
. efectue el cobro a las
2. Factura o cuenta de cobro radicada a la . .
R, . . Universidades
Institucién Universitaria de acuerdo a los
convenios.
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Iniciando la gestion de cobro por el grupo de
cartera de acuerdo con la "GCI-P04-D-05

Descripcion de Actividad para la Gestion Gestion telefénica en el
P oo de Cobro al Asegurador". formato “GCI-P04-F-08
et el Teniendo en cuenta los plazos| Informe Gestion de Cobro” o
pago? Grupo de Cartera establecidos de forma| de las visitas personales para
(Tercerizados) contractual y por la solicitud de pago en el
Nota: Para la gestion de cobro de titulos|normatividad vigente. formato “GCI-P04-F-04 Acta
valor desarrolle las actividades de acuerdo de Conciliacion Cartera”, o
con la "GCI-P04-D-08 Descripcion de la acta ERP.
Actividad para Gestionar Cobro de los
Servicios Cancelados con Titulo valor”

Verificando el vencimiento de todos los
plazos para la cancelacion de la cuenta, se

= . 4 analiza el comportamiento de los pagos
en%ba“_“ea realizados por el asegurador, se inicia el
Grupo de Cartera proceso de cobro a entidades con saldos Estado de cartera generado
(TFe)rcerizados) pendientes, la cual se realiza de acuerdo de mensualmente por el sistema de informacion
con la "GCI-P04-D-06 Descripcion de SAP

Actividad para Gestion de Cobro a
Entidades Responsables de Pago con
Saldos Pendientes".
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Recibiendo del Grupo de Tesoreria el archivo
diario de los pagos realizados por las ERP.
Se ingresan en SAP a traves de la
transaccion F-22. Una vez ingresado se
elabora el recibo de caja y se elabora un
documento en excel que permite la revision al
Grupo de Cartera detalle de los pagos que han ingresado; se

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

Cada vez que sea necesario Recibos de caja SAP
conciliacion

Posteriormente se hace la conciliacion con el
grupo de Tesoreria con el fin de que los
saldos que se tienen sean coherentes entre
ambas dependencias

Realizando el cruce de cartera con la ERP,
estableciendo: las facturas que tienen pago
por anticipo y pago anticipado, glosadas, los

motivos de glosa, cuentas deweltas y

Realizar cruce Cruce de cartera con la ERP

carteraco estableciendo saldos pendientes, de acuerdo
Grupo de Cartera a "GCI-P04-D-05 Descripcién de Actividad .
P . - P . Cuando sea necesario formato “GCI-P04-F-04 Acta
(Tercerizados) para la Gestién de Cobro al Asegurador". S ”
. ; . de Conciliacion Cartera” o
tarea 4. Dejando evidencia en el formato
acta de la ERP

“GCI-P04-F-04 Acta de Conciliacion
Cartera” o en acta de la ERP. Una vez se
acuerde con la ERP las facturas a afectar por
el pago realizado se debe compensar.

Lalle 1= N 5 =85 [ FER. 4320150
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u— Con base en la relacion de facturas
acordadas con la ERP para aplicar los pagos
° y en las actas de conciliacion de glosas
definitivas, solicitando al Grupo de
contabilidad las notas crédito necesarias y
compensar los pagos de acuerdo a:

Grupo de Cartera Notas crédito
6 . p R TRANSACCION F32 para pagos parciales. Diariamente Sistema de Informacion SAP,
N (Tercerizados) X .
C partidas abiertas y cerradas.
TRANSACCION ZFI_COMPENSA para pagos

masivos totales

NOTA: en caso de que deba hacerse la
anulacién de la compensacion la transaccion
que se debe manejar es FBRA.

Informe con detallado de:

* Procesos de cobro juridico
* Recaudo del periodo

* Recaudo por vigencias

* Recaudo por entidad
*Recaudo por régimen
*Distribucién del recaudo por

Conciliando la informacién de cartera con los vigencia
grupos de facturacion, contabilidad, *Saldos de cartera avalados
presupuesto, tesoreria y demas grupos que lo por contabilidad
requieran, unificando criterios y cifras para la . *Relacion de cartera por
u_ ' ) Mensual - trimestral y de ) )
presentacion de los informes de acuerdo a . edades y vigencias
. acuerdo a necesidades L
Grupo de Cartera los saldos registrados en SAP a la fecha de o . * Glosas recibidas para
7 R . L. institucionales y de la I,
A (Tercerizados) corte acordada con la Institucion. . ? conciliacion
normatividad vigente . [N .
Conciliaciones realizadas
Nota: Toda informaciébn que requieran *Conciliaciones pendientes
entidades externas deben ser avaladas por el * Motivos de aceptacion de la
Instituto y generada con la debida glosa ratificada en
anticipacion. conciliacion

*SIHO (decreto 2193)
previamente acordado con
facturacion, glosas,
presupuesto y contabilidad
*Demas informes que las
entidades de control exijan y
dgue correspondan a cartera.
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Supervisor o Interventor

Verificando el cumplimiento de obligaciones y
actividades a cargo del grupo de cartera con
base en la resolucién interna 389 de 2006
para vigilancia y supervision, emitida por el

Carpeta con la
documentacion soporte de
todo el seguimiento y control
del contrato (indicadores -
metas POA, radicacion

8 Hacer el . _ . _ Mensual _
seguimiento del Designado Director General. Y diligenciando formato mensual e ingresos,

contrato "GCI-P04-F-09 Ficha Supervision de conciliaciones recibidadas,

Actividades de Cartera" conciliaciones realizadas,

conciliaciones pendientes,

etc.)
"TODA VERSION IMPRESA DE ESTE DOCUMENTO SE CONSIDERA DOCUMENTO NO CONTROLADO"
ELABORO REVISO APROBO
Cargo: Profesional Especializado Cargo: Coordinador Cargo: Coordinador

Dependencia: Sistemas

Oficina Asesora de Planeacion y

Dependencia:

Grupo Facturacion

Dependencia:

Grupo Area Gestion Comercial

Fecha: 03-08-2015

Fecha:

03-08-2015

Fecha:

03-08-2015

El Manual de procedimientos adjunto es una guia sobre las actividades a realizar y esté sujeto a cambios o actualizaciones.
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