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Introduccién

Este documento es para uso interno, contiene normas y el procedimiento que
debe aplicarse para realizar un pago a proveedores en COMPARTA EPS-S.

La importancia radica en la guia y apoyo que pueda brindarle al area técnico
administrativa de la empresa, con el fin de optimizar los recursos humanos, fisicos
y financieros que intervienen en el desarrollo del procedimiento.

Objetivo

Asegurar el flujo financiero en el pago y aplicacion de los recursos para garantizar
el mantenimiento de los proveedores de servicio en la oferta y la operacion
administrativa, con los criterios de calidad y el acceso efectivo de los usuarios.

Alcance

Aplica a todos los pagos a proveedores prestadores de servicios de salud
efectuados por COMPARTA EPS-S.

Normatividad

La gestibn de pagos es un proceso definido en los términos de los decretos
723/1999, 050/2003 y 3260/2004, en los que se adoptan medidas para optimizar el
flujo financiero de los recursos de S.G.S.S.S. ademéas de las disposiciones
establecidas en los contratos de prestacion de servicios; también implica las
formalidades de la estructura de costos y gastos.

Definiciones y o Abreviaturas

e SIIC: Sistema de Informacion Integrado COMPARTA EPS.



Consideraciones

e Definir dias especificos para recepcion de soportes

e El formato de Recepcion de Soportes debe contener, listado de facturas
con la trazabilidad del mismo, dos campos para chequear tanto recepcion
como factura en orden de pago.
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DIAGRAMA DE FLUJO

DESCRIPCION

RESPONSABLE

DOCUMENTOS DE
REFERENCIA

No

INICIO

1. Recepcion de
Cuentas por pagar
y validacion de
soportes.

Coloca Selloy
Firma a formatg

Formato Recepcién
Soporte Cuentas por
pagar.

—

2. Priorizar pagos

v

3.Compara saldo de
anticipos vs saldo de
cuentas por pagar

(J

1. El Coordinador Administrativo o el Ejecutivo Junior
recibe los soportes de las cuentas por pagar (Facturas),
revisa que la relacion presentada en el “formato de
Recepcion de soportes de Cuentas por pagar’ coincida
con la factura entregada. Si todas las facturas se
encuentran relacionadas procede a dar Recibido (Sello y
Firma) de las mismas en el Formato Recepcion Soportes
de Cuentas por pagar.

Si se da recibido en el formato Recepcién Soportes de
Cuentas por pagar, continda el proceso, si No vuelve a
iniciar el proceso hasta que toda las facturas se
encuentren relacionadas.

2. Se priorizan los proveedores a enviar a pago segun
dias de morosidad en la cartera.

3. Se revisa el estado de cuenta del proveedor
identificando y comparando el saldo de anticipos
pendiente por legalizar y el saldo de las cuentas por
pagar.

Coordinador
Administrativo y/o
Ejecutivo Junior

Coordinador
Administrativo y/o
Ejecutivo Junior

Coordinador
Administrativo y/o
Ejecutivo Junior

Formato Recepcién
Soportes de Cuentas
por pagar.

Informe de Cartera
por edades.




DIAGRAMA DE FLUJO

DESCRIPCION

RESPONSABLE

DOCUMENTOS DE
REFERENCIA

Saldo Anticipo
enor a Saldo CxP.

4. Elabora Orden
de Pago

5. Envia Orden de
Pago para
autorizacion.

4
6. Identifica
Capacidad de
Pago y emite
aprobacion.

Cumplir con las
Observaciones
emitidas.

Orden de Pago
Aprobada

Si el saldo de anticipo por legalizar es inferior al saldo
de cuentas por pagar, se procede con el proceso.

Si el saldo de anticipo por legalizar es mayor al saldo
de cuentas por pagar, se termina el proceso de pagos y
se procede al proceso de legalizacién de anticipos, en
el modulo del Sistema disponible para ello.

4. Elabora Orden de Pago en el Sistema de
Informacioén, teniendo en cuenta filtrar las facturas por
mes de radicacién y chequeando cada factura en el
Sistema y en el formato de “Recepcion de Soportes de
Cuentas por Pagar”.

5. Se envia Orden de Pago a aprobacion por parte de la
Gerencia de Negocios.

6. Se identifica la capacidad de pago de acuerdo al
presupuesto, Imputacion de Costos y Liquidez del
Departamento al cual pertenece el proveedor y aprueba o
anula la orden de pago. Si la Orden es aprobada continua
el proceso, si la orden no es aprobada, el Coordinador
Administrativo o Ejecutivo Junior realizan los cambios
para ajustar las observaciones realizadas por el Gerente
de Negocios, posterior a eso se solicita huevamente al
gerente de negocios la aprobacion de la orden de pago.

Coordinador
Administrativo y/o
Ejecutivo Junior

Coordinador
Administrativo y/o
Ejecutivo Junior

Gerente de
Negocios

Coordinador
Administrativo y/o
Ejecutivo Junior

Instructivo
Elaboracion Orden
de Pago en SIIC.

Formato Recepcion
Soportes de Cuentas
por pagar.




DIAGRAMA DE FLUJO

DESCRIPCION

RESPONSABLE

DOCUMENTOS DE
REFERENCIA

7. Elabora Planilla
de Pago.

Planilla de Pago

8. Se firma la Planilla
de Pago.

9. Escanear Planilla

de Pago firmada

10. Empaquetar
Soportes de Pago.

Egresos Contables

11. Empaquetar
Soportes de Pago.

7. Elabora la Planilla de pago en el Sistema de
Informacién, la imprime, y la firma.

8. Entrega la planilla de pagos al Gestor de Servicios
para su revision y firma como responsable de la
Administracion de los proveedores.

9. Escanear la Planilla de Pago con las firmas
correspondientes y guardarla en la carpeta de Planillas
de Pago del mes correspondiente.

10. Ingresa al Sistema Contable SIIGO e imprime los
Egresos Contables en los cuales queda registrado el
asiento contable por proveedor, Nivel de Complejidad
y Modalidad de contratacion de las facturas que hacen
parte de la Orden de pago.

11. Empaquetar Planilla de Pago:

Organizar por Proveedor el egreso contable y las
facturas originales relacionadas en el mismo, posterior
a ellos colocar encima de los Egresos Contables el
Original de la Planilla de Pago debidamente firmada.

Coordinador
Administrativo y/o
Ejecutivo Junior

Coordinador
Administrativo y/o
Ejecutivo Junior

Gestor de
Servicios

Coordinador
Administrativo y/o
Ejecutivo Junior

Coordinador
Administrativo y/o
Ejecutivo Junior

Instructivo
Elaboracién de
Planilla de Pago

en SIIC.

Caracterizacion
Planilla de Pago.




DIAGRAMA DE FLUJO

DESCRIPCION

RESPONSABLE

DOCUMENTOS DE
REFERENCIA

12. Enviar Planilla
de Pago
empaquetada.

13. Recepcion
Planilla de Pagos.

No

Planilla Cumple
Requisitos

14. Autorizacién para
registrar la planilla en
el Sistema del
Banco.

12. Enviar Planilla de Pagos empaquetada y Planilla
escaneada :

Planilla de Pagos empaquetada, es decir los soportes
originales de las facturas y la planilla de pago Original
debidamente firmada, enviar a la Gerencia de
Negocios.

Planilla de Pagos Escaneada, enviar por correo
electrénico corporativo a la Gerencia de Negocios y a la
Coordinacién de Cuentas para que procedan con el
pago de la misma en el Sistema del Banco.

13. Recibe Planilla de Pago empaquetada y verifica que
cumpla las siguientes requisitos:

** Soportes Organizados por proveedor.

** Planilla en fisico Original.

** Proveedores relacionados con datos para transferencia
bancaria.

**Autenticidad de las firmas de los responsables de
elaboracion y autorizacion de la Planilla de pago.
**\Verifica de manera aleatoria que las facturas sean
originales, y que se encuentren relacionadas en el
Egreso contable .

Si cumple ContinlGia el proceso, si no cumple se solicita
soportes faltantes, y el proceso no sigue hasta tanto no
se cumpla las condiciones.

14.Comunica via telefénica a la Coordinaciéon de
Cuentas para autorizacion de registrar en el Sistema
del Banco la Planilla de Pago.

Coordinador
Administrativo y/o
Ejecutivo Junior

Gerente de
Negocios

Gerente de
Negocios




DIAGRAMA DE FLUJO

DESCRIPCION

RESPONSABLE

DOCUMENTOS DE
REFERENCIA

15. Imprimir Planilla
de Pago y generar
archivo plano.

v

16. Registrar Planilla
de Pago en el
Sistema Bancario.

o

A

17. Comunicar
Registro de Planilla
en el Banco.

18. Verificar registros
en el banco vs
Planilla de Pago

Registro en el
Banco Cumple

No

15. Imprimir del correo electronico la Planilla de Pago
enviada y generar del Sistema de Informacion SIIC el
archivo plano para registrar en el Sistema del Banco.

16. Registrar en el Sistema Bancario la Planilla de pago
a través del archivo plano generado en el paso anterior.

Si existe error en los datos registrados o rechazos, se
corrige cada caso en particular y continua el proceso.

17. Comunicar a la Gerencia de Negocios el registro de
la Planilla de Pagos 6 de correccién de errores o
rechazos.

18. Verificar en el Sistema del Banco que los
proveedores a pagar con sus respectivos valores
correspondan a los enviados segun la Planilla de Pago.

Si el Registro en el Sistema del banco cumple con los
proveedores y valores a cancelar segun la Planilla de
pago, el proceso continda.

Si el Registro no Cumple, se solicita a Coordinacién de
Cuentas la correccion.

Coordinacion de
Cuentas

Coordinacién de
Cuentas

Coordinacién de
Cuentas

Gerente de
Negocios

Gerente de
Negocios

Planilla de Pago




DIAGRAMA DE FLUJO

DESCRIPCION

RESPONSABLE

DOCUMENTOS DE

Empagquetada.

21. Revision de
Rechazos en el
Sistema del Banco

Hay Rechazos

22. Exporta en
PDF el ACH.

23. Natificar relacion
de pagos efectuados.

FIN

21. Pasado un dia de haberse autorizado Ila
transferencia de recursos en el Banco, se procede a
revisar aquellos pagos que generaron rechazo por
alguna inconsistencia (No Cuenta, Tipo Cuenta, Titular,
Banco destino) para solicitar correccién y volver a
enviar a pago.

22. Exporta del Sistema del Banco los ACH como
soporte exitoso de las transferencias bancarias
realizadas y los guarda en el archivo Digital
correspondiente.

23. Notificar a cada uno de los proveedores de la
planilla de pago la relacion de facturas canceladas
(Egreso Contable).

Coordinacion de
Cuentas

Coordinacién de
Cuentas

Coordinador
Administrativo y/o
Ejecutivo Junior

REFERENCIA
19. Autorizar 19. Autorizar transferencia de Recursos de la Cuenta Gerente de
Salida de Maestra de la Eps-s a los proveedores relacionados en Negocios
Recursos del la Planilla de Pago.
Banco
20@'22}{{2%2 g’ach(i)"o 20. Enviar a Archivo la Planilla de Pago Empaquetada Gerente de
g (Facturas, Egresos y Planilla) Negocios







