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PROCEDIMIENTO TRANSVERSAL A LOS PROCESOS: Gerencia - Subgerencia —
Tesoreria — Contratacion - Contabilidad

OBJETIVO PRINCIPAL: Recaudar oportunamente los servicios facturados por la ESE
Carmen Emilia Ospina

ACTIVIDADES
CICLO
No. | Srva QUE SE HACE REGISTRO RESPONSABLE
Analizar la gestion lograda en el periodo
; ) . i Asesor de
1 P inmediatamente anterior con el fin de
. : o . Cartera
evitar falencias en el siguiente periodo.
Envia copia de los contratos firmados
2 H con las EPS o entidades responsables Contratos Gerencia
del pago.
Se verifica el cierre de facturacion y la
radicacion de todas las cuentas
generadas en el mes inmediatamente Revisores de
3 H . . Facturas y
anterior debidamente soportadas en RIPS Cuenta
fisico y magnético a mas tardar los
primeros 20 dias de cada mes.
Entrega los 10 primeros dias de cada
mes la certificacion de usuarios y bases | Certificado de Asesor de
4 H ) .
de datos de cada EPS que tenga usuarios Sistemas
contrato con la ESE.
5 Generacion facturas de venta cuentas
capitadas.
: H Ajuste cuentas capitadas por margen en | Notas débito, Asesor de
contratacion en Dinamica Gerencial.Net. | Notas crédito Cartera
Entrega del informe de reconocimiento -
7 . Oficio
al area de presupuesto.
Firma las facturas de venta
CAPITADAS del periodo. Facturas Gerente y
8 H .
Capitadas Subgerente
Recepcion de las facturas debidamente Facturas Coordinador
9 H firmadas, por la subgerencia. Evento de
(FACTURACION) Facturacion
Clasifica las facturas por entidades y en| Asesor de
a radicacion a las diferentes entidag Coordinador
10 H !
responsables de pago (facturacion). de
Facturacion
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La subgerencia facilitara el vehiculo

Coordinador

11 para la distribucion y radicacion de ?Op'a de de
facturas antes del dia 15 de cada mes. actura y Facturacion
radicado.
1 Recepcion de facturas originales Facturas y Asesor de
radicadas. radicacion Cartera
13 veriiados on as entdades bancarias | DePosto | Audlar de
Bancario Tesoreria
Verificar la factura y registra el pago,
también se comunica con la EPS para
verificar que el pago registrado es de la Traslado
14 factura correspondiente. (Si no se logra Asistentes de
identificar la factura correspondiente el Cartera
pago queda en depdsito hasta aclarar
Su procedencia).
15 ApllcaC|or_1 de recaudos en su totalidad Notas Crédito
por el periodo.
Se realiza registro de la glosa Asistentes
16 solucionada (Pagada o Aceptada) en | Nota Crédito
o DY ) Cartera
aplicativo DinAmica Gerencial.
Emite concepto de glosas aceptadas de
17 la vigencia al area de presupuesto para | Notificacion
gue imputada al rubro que compete y a
la cuenta.
Verifica el archivo plano de cuentas, con
18 las cuentas fisicas presentadas por los Listados
revisores de cuentas de las zonas.
Se confronta en el modulo por
facturacion los valores para su Equipo de
respectivo cierre. De presentarse | Nota debito Cartera
19 inconsistencias se valida con el Asesor | Nota Crédito
Financiero y/o asistente contable el
ajuste respectivo.
Se confronta en el médulo por Cartera 'y
contabilidad los valores para su| Nota debito
20 conciliaciobn 'y posterior cierre. De Nota Crédito
presentarse inconsistencias se valida Acta

con el Asesor Financiero el ajuste
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respectivo.

Clasifica la cartera por entidades,

Formato

21 edades y valores, mensualmente.
Se procede a realizar el corte mensual Gestor de
22 de la cartera, imprimiendo el informe | Cartera por Cartera 'y
final del periodo de Dinamica Gerencial. Edades Apoyo
Se notifica la cartera a los deudores que ‘gjé'r?é?g
no presenten cumplimiento en el pago
23 de acuerdo a los términos fijados en la Oficio
normatividad vigente. (cobro Pre
juridico)
En el caso de no pago dentro de los 180
dias se procede a remitir al apoderado -
24 proc P Oficio Gerente
las respectiva factura para hacer el
proceso juridico.
Informa a cartera erencia de
= y 9 : - Apoderado
25 presentacion de demanda previa Oficio Juridico
autorizacion de gerencia.
Informa los recaudos de cartera - -
" . ) Depésito Auxiliar de
26 verificados en las entidades bancarias : :
f o Bancario Tesoreria
por depdsitos judiciales.
Identificar la factura y registra el pago,
también se comunica con la EPS para
verificar I registr I :
erificar que el pago regist gdo es de la Asistentes de
27 factura correspondiente. (Si no se logra Traslado
. o : Cartera
identificar la factura correspondiente el
pago queda en depdsito hasta aclarar el
pago).
Informa oportunamente al Apoderado -
Oficio con
28 sobre el pago de la cuenta para sus copia a
fines pertinentes. G plae Gestor de
_ _ erencia cartera y
Realiza el informe mensual de cartera el Apoyo
cual sera presentado al comité Juridico
29 . : . Informe
financiero para la toma de decisiones Cartera

por el nivel directivo de la ESE.
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Modificacion del documento.

dentro del subproceso cartera,
se incluye acciones para un
enfoque mas proactivo del
documento de la ESE Carmen
Emilia Ospina.

3 22/11/2013
Modificacion del documento:
se realiza la modificacion del
documento, actualizando el
logo institucional con el fin de
4 obtener una mejora continua 16/07/2018

Nombre: Ruth Dery Garcia
Solorzano
Cargo: Gestor de cartera

Nombre: John Alexander Tpvar
Cargo: Apoyo Profesional Area
de Garantia de la Calidad

Nombre: Ménica Martinez
Macias

Cargo: Coordinadora de
Calidad

Nombre: Erika Paola Losada

Cardoza

Cargo: Gerente

Elaboré

Reviso

Aprobo




