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1. OBJETIVO

Establecer, emitir e implementar los lineamientos, normas y politicas relacionadas con los
procesos financieros y las actividades a cargo del area de tesoreria, para atender de forma
adecuada y oportuna las solicitudes de pago, cumplimiento con la normatividad vigente,
garantizando el adecuado manejo del flujo de los recursos de Anas Wayuu EPSI.

2. ALCANCE
Desde la verificacion de los saldos bancarios, hasta el pago de las solicitudes y

obligaciones, asi como las demas actividades necesarias que permitan responder a todos
los procesos y subprocesos del area de Tesoreria de Anas Wayuu EPSI.

3. DEFINICIONES

Autorizacion de cuentas: Confirmacion y aprobacion del valor a cancelar.

e Comparar: Validar que los datos entre dos fuentes sean los mismos.

e Conciliacién bancaria: Procedimiento mediante el cual se identifican, confrontan y
concilian las diferencias entre lo que la empresa ha contabilizado de los bancos y lo
gue los bancos reportan en sus extractos de cuenta.

e Cotejar: Confrontar algo con otra u otras cosas, o comparar las teniéndolas a la vista.

e Cuenta de cobro: Documento que cumple la funcion de comprobante de la
percepcion de un pago cuando el que recibe el dinero no esta obligado a emitir una
factura.

e Egresos: Representa la salida de recursos financieros con el fin de cumplir un pago.

e Factura: Documento que el Proveedor entrega a la EPSI, detallando los bienes
suministrados o servicios prestados, identificando la naturaleza de cada uno de ellos,
calidad, precio, condiciones etc.
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Glosa: Objecion parcial o total al valor cobrado por la IPS.
Ingresos: Representan todas las entradas econdémicas que percibe la entidad.

Pago global prospectivo: Modalidad de pago por grupo de personas determinadas,
mediante la cual se pacta por anticipado el pago de una suma fija global para la
prestacion de servicios o el suministro de tecnologias en salud a esa poblacion
durante un periodo de tiempo definido, cuya frecuencia de uso es ajustada por el nivel
de riesgo en salud y el cambio de los volumenes de la poblacién estimados en el
acuerdo de voluntades.

Pago individual por caso, conjunto integral de atenciones, paguete o canasta:
Modalidad prospectiva en las cuales se acuerda por anticipado el pago de una suma
fija, como valor a reconocer en cada caso atendido, ligados a un evento, condicion o
condiciones en salud relacionadas entre si, las cuales son atendidas con un conjunto
definido de servicios y tecnologias de salud.

Pago por capitacion: Modalidad de pago prospectiva que aplica para la prestacion
o provision de la demanda potencial de un conjunto de servicios y tecnologias en
salud, que se prestan o proveen en los servicios de baja complejidad, mediante la
cual las partes establecen el pago anticipado de una suma fija por usuario, dentro de
una poblacion asignada y previamente identificada, durante un periodo de tiempo
determinado.

Pago por evento: Modalidad de pago retrospectiva que aplica para la prestacion y
provision de servicios y tecnologias en salud, mediante la cual las partes acuerdan
una suma fija por cada unidad suministrada para la atencién de los requerimientos en
salud de una persona.

Recobros: Solicitud de reembolso, presentada por la EPSI, con la finalidad de
obtener el reconocimiento y pago de los servicios médicos y/o los medicamentos no
incluidos en el Plan obligatorio de Salud prestados a los afiliados y/o beneficiarios de
la entidad, de conformidad con la normatividad vigente.
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e Recursos: Disponibilidad, fondos o medios financieros que posee la EPS.

e Reembolso: Es la solicitud de pago soportada de servicios médicos o suministro que
fue cancelado por el usuario o afiliado en casos de incapacidad, imposibilidad,
negativa injustificada o negligencia demostrada de la EPS para cubrir las obligaciones
con los usuarios.

e Respuesta a losa: Aceptacion o reiteracion de cobro a la factura de servicios
presentada inicialmente por el prestador.

e Revision: Verificacion de soportes y registros, los cuales deben estar a conformidad
con los procedimientos establecidos por la Entidad.

e U.P.C: La Unidad de pago por capitacién (UPC) es el valor anual que se reconoce
por cada uno de los afiliados al Sistema General de Seguridad Social
en Salud (SGSSS) para cubrir las prestaciones del Plan Obligatorio de Salud (POS),
en los regimenes contributivo y subsidiado.

4. MARCOLEGAL

NORMA DESCRIPCION

Art. 153 en el literal 9. Calidad. El sistema
establecera mecanismo de control a los
servicios para garantizar a los usuarios
calidad en la atencion oportuna,

Ley 100 de 1993 personalizada, humanizada, integral, continua
y de acuerdo con estandares aceptados en
procedimientos y practica profesional. De
acuerdo con la reglamentacion que expida el
gobierno a las Instituciones.

Por el cual se modifica el Plan Unico de

Decreto 2650 de 1993 )
Cuentas para los comerciantes.
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Decreto 2649 de 1993

Decreto 046 de 2002

Decreto 1282 de 2002

Circular 139 de 2002

Circular 137 de 2002

Decreto 050 de 2003

Resolucion 250 de 2003
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Por el cual se reglamenta la contabilidad en
general y se expiden los principios o normas de
contabilidad generalmente aceptados en
Colombia.

Por el cual se adiciona el decreto numero 882
de 1998, sobre margen de solvencia, se
modifica el articulo 4° del Decreto 723 de
1997, los articulos 2° y 19 del Decreto 1804 de
1999 y se dictan otras disposiciones para
garantizar la correcta aplicacion y destino de
los recursos del sistema de seguridad social
en salud.

Por el cual se reglamenta la Ley 716 del 24 de
diciembre de 2001, sobre el saneamiento
contable en el sector publico y se dictan
disposiciones en materia tributaria y otras
disposiciones.

Por el cual se dictan disposiciones que regulan
algunos aspectos de las relaciones entre las
entidades  territoriales, las  entidades
promotoras de salud y los prestadores de
servicios de salud.

Instrucciones en materia de informacion
contable, administrativa, estadistica y de
margen de solvencia.

Por el cual se adoptan unas medidas para
optimizar el flujo financiero de los recursos del
régimen subsidiado del Sistema General de
Seguridad Social en Salud y se dictan otras
disposiciones.

Por la cual se establecen los requisitos y
plazos para la informacién Financiera,
Econdmica y Social a la Contaduria General
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Ley 901 de 2004

Resolucion 10147 de 2005

Resolucion 550 de 2005

Decreto 4583 de 2006

Ley 1122 de 2007
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de la Naciébn y otras obligaciones de
informacion.

Por medio de la cual se prorroga la vigencia
de la Ley 716 de 2001, prorrogada vy
modificada por la Ley 863 de 2003 y se
modifican algunas de sus disposiciones.

Por la cual se establece para el afio gravable
2005, personas juridicas y demas entidades
que deben suministrar la informacion de los
literales a, b, ¢, d, e, f, g, h, i, k, del articulo 631
del estatuto tributario y decreto 1738 de 1998
a la Unidad Administrativa de Direccién de
Impuestos y Aduanas nacionales; se sefiala el
contenido y caracteristicas técnicas para la
presentacion y se fijan los plazos de entrega.

Por la cual se establecen los plazos, requisitos
y otras obligaciones relacionadas con la
presentacion de la informacidon financiera,
econdmica y Social a la contaduria General de
la Nacion.

Por el cual se definen los lugares y plazos para
la presentacion de las declaraciones
tributarias y para el pago de los impuestos,
anticipos y retenciones en la fuente y se dictan
otras disposiciones.

Por la cual se hacen algunas modificaciones
en el Sistema General de Seguridad Social en
Salud y se dictan otras disposiciones.
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Circular Unica de 2007

Ley 1438 de 2011

Decreto 1700 de 2011

Decreto 971 de 2011
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Con fundamento en las facultades
Constitucionales 'y Legales de la
Superintendencia Nacional de Salud, se
expide la Circular Unica, acto administrativo
en el cual se reunen en un solo cuerpo
normativo todas las instrucciones generales
de la Superintendencia que se encuentran
vigentes, con los siguientes propositos:

e Recopilar, revisar, modificar y actualizar
todas Circulares Externas y Cartas
Circulares expedidas por la
Superintendencia Nacional de Salud.

e Facilitar a los destinatarios de su mision
de inspeccion, vigilancia y control, el
cumplimiento, comprensién y consulta de
las instrucciones expedidas por esta
Superintendencia.

e Proporcionar a sus funcionarios un
instrumento juridico unificado y coherente
que determine con precisién las reglas
aplicables a las situaciones concretas que
se inscriben dentro de su ambito de
competencia.

Por medio de la cual se reforma el Sistema

General en Salud y se dictan oftras

disposiciones.

Por medio del cual se modifican los Articulos

7°, 8° 9°y 12 del Decreto 971.

Por medio del que se define el instrumento a

través del cual el Ministerio de la Proteccion

Social girara los recursos del Régimen

Subsidiado a las Entidades Promotoras de

Salud.
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Resolucion 4182 de 2011

Resoluciéon 2977 de 2011

Resoluciéon 2320 de 2011

Resolucion 1470 de 2011

Circular Conjunta 030 de 2013

Decreto Unico Reglamentario 780 de

2016

Resolucion 6066 de 2016

Resolucion 1587 de 2016
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Por medio de la cual se modifica la Resolucién
2320 de 2011 y se dictan otras disposiciones.

Por medio de la cual se modifica el Anexo
Técnico No.2 de la Resolucion 2320 de 2011.

Por medio de la cual se establece el
mecanismo del reporte de la informacién por
parte de las Entidades Promotoras de Salud
relacionada con los montos a girar a las
Instituciones Prestadoras de Servicios de
Salud y se dictan otras disposiciones.

Por la ~cual se dictan disposiciones
relacionadas con las Cuentas Maestras de las
Entidades Promotoras de Salud del Régimen
Subsidiado de Salud.

Por el cual se da procedimiento de aclaracion
de cartera, depuracién obligatoria de cuentas,
pago de facturacion por prestacion de
servicios y recobros.

Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Salud y Proteccion
Social.

Por la cual se establecen las condiciones,
términos y fechas para la aclaracion de
cuentas y saneamiento contable entre
Entidades Responsables de Pago e
Instituciones Prestadoras de Servicios de
Salud y se dictan otras disposiciones.

Por medio de la cual se establece el
mecanismo para que las Entidades
Promotoras de Salud que operan el Régimen
Subsidiado reporten los montos a girar a las
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Instituciones Prestadoras de Servicios de
Salud y se dictan otras disposiciones.

Por el cual se adiciona la Seccion 2 al Capitulo
4 del Titulo 2 de la Parte 5 del Libro 2 del
Decreto 780 de 2016, Unico Reglamentario
del Sector Salud y Proteccion Social en
relacién con el Sistema de Habilitacién de las
Entidades Promotoras de Salud Indigenas -
EPSI, aplicables durante el periodo de
transicion al Sistema Indigena de Salud
Propia e Intercultural — SISPI - y se dictan
otras disposiciones.

Por medio de la cual se reglamentan las
condiciones de habilitacion de las entidades
responsables de la operacion  del
aseguramiento en salud y los estandares de
oportunidad y acceso para la operacion
territorial del aseguramiento.

Reactivacion de reporte de informacion y otras
Instrucciones — las entidades promotoras de
Salud y entidades adaptadas al sistema, en
cumplimiento a lo establecido en el articulo 7
de la ley 1712 de 2014, deberan publicar de
manera mensual en su pagina web en archivo
EXCEL, XLS o XLSX Ila informacién
relacionada con los pagos realizados a las IPS
y a los proveedores de servicios y tecnologia
en salud, realizados directamente desde su
tesoreria, con cargos a los recursos recibidos
del Sistema General de Seguridad Social en
Salud (SGSS).

Por medio de la cual la Superintendencia
Nacional de Salud impartié instrucciones
adicionales frente al reporte de la informacion
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5.1 GENERALIDADES
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financiera, Publicacibn de los pagos
realizados a las IPS y a los proveedores de
servicios y tecnologia en salud, desde la
tesoreria, en la pagina Web de la EPSI.

Por medio de la cual la Superintendencia
Nacional de Salud impartié instrucciones
adicionales para el reporte de informacion
relacionada con la atencién en salud,
peticiones, quejas, reclamos y denuncias y
procesos judiciales, y se modifican
instrucciones de las Circulares 04 y 08 del
2020.

Por medio del cual se sustituye el Capitulo 4
del Titulo 3 de la Parte 5 del Libro 2 del
Decreto 780 de 2016 que regula los acuerdos
de voluntades entre las entidades
responsables de pago, los prestadores de
servicios de salud y los proveedores de
tecnologias en salud.

por el cual se imparten instrucciones
adicionales para el reporte de informacién y se
hacen modificaciones a las circulares externas
16 de 2016; 08 de 2018; 17 y 18 de 2020.
Modificacion de la instruccion primera y
segunda de la Circular Externa
2023150000000006-5 de 2023 y se dictan
otras disposiciones.

El Lider de Tesoreria es el encargado de realizar los siguientes procesos y subprocesos:

Elabora:
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e Verificar saldos bancarios.

e Confirmar los pagos realizados por entes
territoriales.

INGRESOS e Realizar y verificar las respectivas
conciliaciones bancarias.

e Ejecutar y revisar la Circular 030 de 2013

e Elaborar Giro Directo

EGRESOS e Efectuar pago a proveedores
e Viaticos
REEMBOLSO DE CAJA e Servicios publicos
MENOR e Caja general

e Costos de salud

El Director Administrativo y Financiero, el Jefe de Contabilidad y los lideres de cada una
de las areas que ejecutan los procesos financieros de la EPSI, deberan garantizar el
cumplimiento de las actividades en los términos establecidos en la normatividad vigente.

5.2. INGRESOS

5.2.1. Actualizacién de Saldos Bancarios

Diariamente se verificarda de forma virtual, por medio de las plataformas del BBVA NET
CASH y Bancolombia, los saldos de cada una de las cuentas bancarias que Anas Wayuu
EPSI posee en esas entidades bancarias.

Como mecanismo de control, diariamente se actualizaran los saldos existentes en cada
entidad bancaria, descontando alos valores correspondientes los cheques y transferencias
giradas, dado que, en el saldo verificado inicialmente, alin no se encuentran relacionados
los valores de los chequesque no han sido cobrados y las transferencias descontadas. La
relacion de los saldos bancarios y consignaciones recibidas debera ser diligenciada
diariamente en el Formato FO-411-04.

Se debera verificar la informacion recibida del técnico de cartera, relacionada con los pagos
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recibidos de los Entes Territoriales donde se indique el municipio, contrato, factura, valor
cancelado por fuente de financiacion, fecha de pago y pagos pendientes de la misma
factura, acompafiado de los documentos que soporten el pago realizado.

5.2.2. Recaudo de Cartera

El Técnico de Cartera debera notificar a Tesoreria el recaudo de la cartera. Una vez
notificado, el Lider de Tesoreria debera verificar que, el valor reportado en la notificacion
del Técnico de Cartera coincida con los soportes, cuando hubiera lugar, y el valor de la
consignacioén realizada por concepto de cartera cancelada.

Verificados los soportes de pago recibidos, se procede por parte de Tesoreria a realizar el
registro contable del respectivo recaudo.

5.3EGRESOS
5.3.1 Generalidades del Pago

Existen dos clases de proveedores, los proveedores de servicios de salud y los
proveedores administrativos. El area de tesoreria recepciona las facturas del area de
contabilidad de manera fisica y/o digital verificando que contenga la totalidad de los
requisitos relacionados a continuacion:

Proveedores en Salud Régimen Subsidiado:

e Certificado de Auditoria de Cuentas Médicas.
e Certificado de Disponibilidad Presupuestal.
e Orden de Pago Presupuestal.

e Registro Contable — Emitido por el Jefe de Contabilidad.
e Estar inscrito como beneficiario de la cuenta maestra bancaria de la EPSI.
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Proveedores en Salud Régimen Contributivo:

e Certificado de Auditoria de Cuentas Médicas.
e Formato de Prestaciones econdmicas de Aseguramiento.

e Certificado de Disponibilidad Presupuestal.

e Orden de Pago Presupuestal.

e Registro Contable — Emitido por el Jefe de Contabilidad.

e Estar inscrito como beneficiario de la cuenta maestra bancaria de la EPSI.

Proveedores Administrativos:

e Solicitud de CDP emitido por la Gerencia.
e Certificado de Disponibilidad Presupuestal emitido por el técnico de Presupuesto.
e Orden de servicio y/o Contrato.

Posterior a la verificacion de los soportes, se comparan los valores facturados con el
certificado de auditoria y el registro contable, si estos no coinciden se procede con la
devolucion al area de Contabilidad para su comprobacion y respectivo tramite.

Cuando el area de Contabilidad remita facturacién de manera fisica a Tesoreria para pago,
esta debe estar relacionada en el formato de los proveedores FO-410-03, en el cual se
registra nombre de prestador y nimero de lote, para el caso de los lotes virtuales el area
de contabilidad realiza la notificacibn mediante correo electrénico de los prestadores y
nameros de lotes.

La programacion de pagos se elabora en la planilla de lotes de pagos del subsistema de
bancos generado por el sistema contable, discriminado individualmente por proveedor.

El giro de recursos a la red prestadora de servicios de salud de baja complejidad, se
realizara dando aplicacion al mecanismo de giro directo definido por el Ministerio de Salud
y Proteccion Social a través de la Ley 1438 de 2011, Decretos 780 de 2016 y Resoluciones
1587 y 4621 de 2016.
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El pago de los servicios de salud prestados bajo la modalidad de eventos, global
prospectivo o grupo diagndstico, se efectuara a través de transferencia de recursos por
tesoreria, mediante programacion de pago que se presenta a la gerencia para su
verificacion y visto bueno de aprobacion, los dias martes y jueves de cada semana, en las
que se incluya como minimo un pago anticipado del 50% del valor de la factura, dentro de
los cinco (5) dias posteriores a su presentacion, y el valor de obligaciones existentes
correspondiente al saldo de la facturacion de servicios radicada y que ha surtido el proceso
de auditoria de cuentas médicas, dando aplicacion a lo establecido en el Articulo 13, literal
d, la Ley 1122 de 2007.

El pago de las obligaciones que se establecen por las glosas levantadas total o
parcialmente, se debe realizar dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a la firma del
acta de conciliacion y/o levantamiento de glosas.

Los valores entregados como anticipo por concepto de pago de la prestacion de servicios
de salud, tendran como plazo maximo para su legalizacién tres (3) meses, tiempo en el que
debe haberse legalizado la prestacion de los servicios o reintegro del anticipo, de
conformidad con lo establecido en la politica contable de la EPSI.

En el caso de los anticipos para cubrir procedimientos de trasplante, considerando que la
realizacion efectiva del trasplante se encuentra sujeta a la disponibilidad de un érgano
compatible, siendo la media nacional de tres (3) afios aproximadamente, la legalizacion de
estos anticipos queda sujeta a la realizacién efectiva del procedimiento generador del
desembolso anticipado.

Los pagos que se deban realizar por la prestacion de servicios y tecnologias en salud no
financiadas con cargo a la Unidad de Pago por Capitacion — UPC, se realizaran siguiendo
las disposiciones establecidas en relacion con el presupuesto maximo, con cargo a los
recursos que transfiera el Ministerio de Salud y Proteccién Social a través de la
Administradora de los Recursos del Sistema General de Seguridad Social en Salud —
ADRES, para su financiacion.

5.3.2 Politicas de Pago

En cumplimiento a la normatividad, los pagos se realizaran los dias martes y jueves de
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cada semana, los cuales pueden ser efectuados con cheque o transferencia electronica,
previa verificacion de los saldos bancarios existentes.

Para el pago por transferencia electronica se deberan solicitar los siguientes documentos:
Persona Natural: Fotocopia de la cedula de ciudadania y original de certificacion bancaria.

Persona Juridica: Fotocopia de NIT, certificacion de existencia y representacion legaly
certificacion bancaria.

Para pagos por el &rea de tesoreria por servicios publicos, telefonia, internet u otro servicio
prestado y cobrado mediante factura, este se realiza mediante transferencia de forma
virtual a la referencia relacionada en la factura.

En ningln caso podran darse condiciones de pago preferencial para algun prestador de
servicios o tecnologias que tenga vinculo con la EPSI. (Articulo 2.5.2.3.4.12. Conflicto de
interés. Decreto 682 de 2018).

En todo caso se deberan priorizar las deudas de mayor antigiiedad.

Se debera clasificar la cartera de acuerdo con el valor de la deuda, priorizando el pago de
las obligaciones de mayor valor.

5.3.2.1Transferencia

Para pagos por transferencia se realiza el registro contable de la trasferencia con el cédigo
TFP para los proveedores en salud y TFA para los proveedores administrativos y
trasferencias entre cuentas en el sistema. Luego se procede con envié de oficio a la
Gerente con cédigo y consecutivo para los oficios enviados internos, comunicandole que
se encuentran pendientes de firmas las trasferencias electronicas en las plataformas BBVA
NET CASH (Régimen Subsidiado) y Bancolombia (Régimen Contributivo), con una relacion
adjunta de todos proveedores a los que se les programo pago, indicando la cuenta bancaria
con gue se va a cancelar y el monto.
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Dandole aplicacion a la Resolucién 1470 del 2011, los pagos que se efectien con cargo a
la cuenta maestra establecida para los pagos a proveedores asociados a los costos de
salud, se relacionan por separado.

En caso de que el pago no sea autorizado, que la orden de servicios contenga algun error o
requiera alguna modificacion, se debe realizar la anulacién del documento en la plataforma
virtual de pagos de la entidad bancaria y se debe solicitar de forma escrita a la jefatura de
contabilidad la anulacion del registro en el sistema contable.

Para el caso de las transferencias electrénicas entre cuentas, se realiza el registro contable
en el sistema, posterior a esto se realiza la trasferencia en la plataforma virtual bancaria,
por ultimo, se envia oficio a la gerencia indicando la cuenta ordenante y la beneficiaria de
la misma, con el respectivo monto.

5.3.2.2 Cheque

Para pagos con cheque se debe realizar el registro de los pagos en el sistema contable en
el modulo de Tesoreria, se elabora el comprobante de egreso, diligenciado en todos sus
campos e indicando el numero de Cheque y entidad Bancaria, se imprime el comprobante
y se adjunta cheque, el cual es elaborado directamente en el sistema contable.

El cheque con su respectivo comprobante es entregado al Jefe de Contabilidad para revisar
el registro contable y posteriormente es entregado al Director Administrativo y Financiero
para su revision y visto bueno.

Una vez aprobado el cheque y comprobante contable por el Director Administrativo y
Financiero, este firmard el comprobante de egreso, el cual se remite mediante
comunicacioén interna a la Gerencia, acompafiado del cheque y demas soportes necesarios
para la aprobacion y firma de la gerente.

Cuando los cheques son firmados y devueltos a la Tesoreria, se debe verificar la entrega de
la totalidad de los cheques con la totalidad de las firmas requeridas para el pago y soportes
correspondientes.

Los cheques girados, son relacionados en el libro de radicado de tesoreria y se entregan al
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mensajero de la EPSI para que este realice la entrega al beneficiario del pago o se le
informa al beneficiario, via telefénica, para que este lo recoja en la sede principal de la
EPSI, indicandole la fecha limite de acuerdo a la expedicion.

Para la reclamacion del cheque, cuando el beneficiario es persona natural debera presentar
el documento de identidad original, si quien lo reclama no es el beneficiario, debera
presentar carta de autorizacion original con firma autenticada por notario, fotocopia de
cedula del autorizado y del beneficiario. Si el beneficiario es persona juridica, quien lo
reclama debera presentar el documento de identidad original, certificado de Camara de
Comercio donde se acredite como representante legal, copia del documento de ldentidad.

En caso de no ser el representante legal, debera aportar una autorizaciéon sellada por la
entidad beneficiaria y autenticada ante notario, indicando el nombre de la persona
autorizada, el numero de identificacién, quien debera presentar su identificacion original al
momento de la reclamacién del cheque.

Una vez cumplidos los requisitos antes mencionados se realiza la respectiva entrega del
cheque, previa firma y registro del numero de cédula, en el comprobante de egreso, de
quien recibe.

La entrega de los cheques debera ser realizada de forma semanal, los que no sean
entregados de forma inmediata deberan ser archivados en orden alfabético, guardados en
la caja de seguridad y custodiados por Tesoreria de la EPSI.

La tesorera notificar4 por escrito o por correo electrénico a los proveedores de salud y
administrativos de los pagos realizados, adjuntando copia de transferencia electronica y
relacion de facturas canceladas.

5.3.2.3 Anulacién de cheques y transferencias

Los cheques que no son entregados durante los quince (15) dias siguientes a su emision,
deberan ser anulados fisicamente y archivados en su félder respectivo, adicionalmente se
debe informar mediante comunicacion interna al area de Contabilidad para su tramite
correspondiente.
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Los cheques y comprobantes de egreso a anular deberan ser entregados al Director
Administrativo y Financiero mediante comunicacion Interna, en la cual se debe registrar el
namero del cheque, el nimero de comprobante de egreso y la causal de anulacion.

Los cheques correspondientes a las liquidaciones de prestaciones sociales que no son
retirados por el trabajador de Anas Wayuu EPSI, deberan ser anulados fisicamente e
informar al Director Administrativo y Financiero por escrito solicitando autorizacion para
realizar el depdsito judicial.

Una vez anulados los documentos son devueltos al Lider de Tesoreria quien debera
recortar la numeracion del Cheque y pegarlo a la tirilla de la chequera, documentos que
deben ser archivados como mecanismo de control.

5.3.2.4 Giro Directo

En cumplimiento a la Resolucion 1587 de 2016, el pago por este mecanismo inicia con la
revision de cartera con el fin de discriminar los pagos que se realizan por giro directo y por
tesoreria, se envia la programacion de pago mediante comunicacion Interna a la Gerente
para la autorizacion de pago correspondiente, posterior a la autorizacion se elaboran los
archivos y se envian al area de Tecnologia y Comunicaciones para validacion y cargue en
la plataforma SISPRO.

5.3.2.5 Pago de prestaciones econdmicas

Este corresponde al pago de las prestaciones econémicas a los afiliados del Régimen
Contributivo por movilidad, por concepto de incapacidades por enfermedad general,
licencias de maternidad y paternidad, el cual se realiza directamente por la EPSI, mediante
transferencia electronica.

5.3.2.6 Embargos aterceros

Para proceder con un embargo judicial se debe identificar si este aplica a un trabajador
de Anas Wayuu EPSI o a un Proveedor.
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Embargo a un Trabajador

Una vez el juzgado notifique la medida cautelar de embargo a Anas Wayuu EPSI, esta se
remite al &rea de gestibn humana quien identificara si corresponde a demanda por
asistencia alimentaria o por acrecencia bancaria y/o crediticia, le comunicara al trabajador
que en la proxima mensualidad se descontard a su salario el porcentaje estipulado hasta
gue culmine el monto total o por el tiempo estipulado en la medida cautelar. En el caso de
embargo por asistencia alimentaria, esta se descontara hasta que lo estipule la norma o
demuestre que se realiz6 levantamiento judicial del embargo.

Embargo a un Proveedor

Notificada la EPSI de la medida cautelar, el Director Administrativo y Financiero procedera
de conformidad con los lineamientos definidos en el auto mediante el cual se decreta la
medida. Cuando esta no indicare el fundamento legal para la procedencia de la excepcion,
se debera informar al dia habil siguiente a la autoridad que decretod la medida, que dichos
recursos ostentan la calidad de inembargables. Si se determina por parte de la autoridad
la procedencia de las excepciones, las deducciones seran aplicadas hasta completar el
monto embargado, lo cual serd comunicado al demandado y al juzgado que decret6 la
medida cautelar.

El Lider de Tesoreria debera realizar el traslado de los fondos de las cuentas del gasto o
costo, dependiendo del tipo de demandado (Trabajado o proveedor), a la cuenta bancaria
autorizada para cancelar embargos. Posterior a esto comunicara a la gerencia de forma
escrita para la habilitacion del recurso, quien dard Vo.Bo. de aprobacién, para que el
Director Administrativo y Financiero, conjuntamente con el (la) Lider de Tesoreria, realice
el depdsito de los recursos embargados.

5.3.2.7 Reembolso de Caja Menor

Toda caja menor por cualquier concepto debe ser constituida mediante Acto Administrativo
emitido por la Gerente de Anas Wayuu EPSI y se debe indicar el monto autorizado y el
ambito de aplicacion, el manejo de las cajas menores esta delegada al Director
Administrativo y Financiero, quien sera el responsable de su administracion y debera
suscribir una péliza de manejo por el monto de los valores autorizados soportado en la
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resolucién de constitucion de los fondos de caja menor.

Las cajas menores actualmente autorizadas por la Gerencia son:

Viaticos: Para cubrir los gastos de alimentacion, traslado y/o alojamiento de los
trabajadores de Anas Wayuu EPSI en cumplimiento de una comisién laboral.

Servicios Publicos: Para cubrir los gastos de Anas Wayuu producto de un servicio
publico suministrado por un tercero.

General: Para cubrir los gastos imprevistos y/o urgentes administrativos, de
funcionamiento u otros requeridos para la operacion de Anas Wayuu EPSI.

Costos de Salud: Para cubrir los gastos imprevistos y/o urgentes de los afiliados
de la Anas Wayuu EPSI, relacionados con la garantia de la prestacion de los
servicios de salud.

Los desembolsos que se generen individualmente de los fondos de caja menor de
VIATICOS Y GASTOS DE VIAJE, SERVICIOS PUBLICOS y GASTOS GENERALES, no
podran superar en cada operacion el equivalente al monto maximo establecido en la
resolucién de constitucién de los fondos de caja menor. Las obligaciones generadas por

estos

conceptos, que sean mayores al monto fijado, deben ser canceladas mediante

cheque segun el proceso descrito anteriormente en el numeral 5.3.2.2. del presente
manual.

Soportes requeridos segun el @mbito:

Viaticos:

Resoluciéon de comision debidamente firmada por la Gerente, el Director
Administrativo y Financiero y la jefatura de Gestion Humana.

Para la legalizacién de viaticos por comision, dentro de los tres (3) dias habiles
siguientes a la finalizacion de la misma el trabajador comisionado debera entregar a
la Direccion Administrativa y Financiera el certificado de permanencia, en la que se
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evidencie el cumplimiento de la misma.
Servicios Publicos:

e Factura del Prestador del servicio
e Aprobacion del Director Administrativo y Financiero.

Caja General:

e Recibo de Caja Menor debidamente diligenciado o Factura del servicio y/o gasto
cancelado.

Costos de Salud:

¢ Recibo de Caja Menor debidamente diligenciado o Factura.

e Recibo de consignacién y/o transferencia de recursos, acompafiado de la solicitud
generada por la direccion que requiera el pago o transferencia correspondiente.

e Cuando se trate del pago de servicio de transporte terrestre, se debe aportar el
respectivo tiquete.

Cuando se agote el 70% del valor de la caja, el Director Administrativo y Financiero debe
solicitar el reembolso con libro diario del médulo de caja menor del sistema contable,
identificando los pagos realizados, el Nit y Nombre del Beneficiario, concepto del gasto y
valor de la Solicitud de Reembolso, asi como el saldo de caja, acompafiado de los
documentos que soportan el monto a reembolsar.

La solicitud de rembolso por concepto de caja menor debera ser entregada a la Gerencia
para su verificacion y aprobacion.

La Gerencia realiza la solicitud de Disponibilidad al &rea de Presupuesto, quien a su vez
expide el Certificado de Disponibilidad Presupuestal y hace entrega a la Tesoreria para la
elaboracion del cheque de reembolso.

Tesoreria verifica que el valor de los soportes coincida con los registrados en el libro diario,
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realiza el registro contable, tramita el comprobante de Egreso y por ultimo emite el cheque
segun lo indicado en el numeral 5.3.2.2 del presente manual.

Antes de finalizar la vigencia, el responsable de los fondos caja menor debera realizar el
cierre de los fondos constituidos. El saldo final en efectivo deberd quedar en $0, por lo
anterior, si hay algun saldo en la caja menor este se debe consignar en la cuenta bancaria
de la cual se constituyo el fondo de caja menor; enviar al area de contabilidad original de
la consignacion realizada y los documentos que soportan el cierre del fondo de caja menor,
para su registro, control y archivo.

5.4 REPORTE CIRCULAR 030 DE 2013

Para la realizacion de los archivos requeridos para el reporte de la Circular 030 de 2013,
se deben verificar los valores del giro directo realizado por la ADRES, diligenciandose la
informacion definida en la estructura del anexo No. 3 de la Circular 030 de 2013.

Una vez generado el archivo a reportar, este se entrega al area de Tecnologias y
Comunicaciones para su validacion y cargue en la plataforma PISIS. En el evento de que
la validacion del archivo arroje errores, el trabajador responsable de la validacion debera
notificarlos a la Lider de Tesoreria, quien debe realizar las correcciones a que haya lugar
y entregar el archivo corregido a Tecnologias y Comunicaciones para su validacion y
cargue.

5.5 CONCILIACIONES BANCARIAS

El Lider de Tesoreria realizara dentro de los cinco (5) primeros habiles dias de cada mes,
la conciliacion de cada una de las cuentas bancarias que posee Anas Wayuu EPSI, a través
del médulo conciliacion bancaria del sistema contable, mediante la confrontacion de los
movimientos o transacciones realizadas en el periodo reflejados en los extractos bancarios,
con la informacion de los movimientos registrados en el libro auxiliar de la cuenta bancaria,
la cual debera ser de igual valor final entre ambos documentos; en el caso que exista una
diferencia, se debe indicar en la conciliacion el detalle de dicha diferencia.

Elabora: Revisa: Aprueba:

Direccién Administrativa y Financiera/

Lider de Tesoreria Jefe de Gestion de la Calidad

Consejo Directivo



Vigilado

Cédigo: MP-411-01 :»5 Way,,

Version:  7.0-0.01-25 MANUAL DE TESORERIA YoV,
Pagina: 25 de 54 v“’“%fweﬁ" .

5.6 REPORTE ARCHIVO TIPO FT037

Para efectuar el reporte de la Circular Externa 2024150000000001-5, una vez realizadas
las conciliaciones bancarias, se verifican los pagos realizados por el area de tesoreria de la
EPSIy por el mecanismo de giro directo, se exporta del software contable el libro de bancos
en formato Excel, para consolidar los pagos realizados a cada proveedor en salud; con esta
informacion, se elabora en formato Excel el archivo con la informacion a reportar, el cual
consta de 13 items, archivo que se envia a la Jefe de Contabilidad para su revision y
autorizacion.

En caso de alguna observacién por parte de la Jefe de Contabilidad, el Lider de Tesoreria
realizard las correcciones a que haya lugar y lo remite nuevamente a la Jefe de Contabilidad
para su revision y autorizacion de publicacion en el micrositio de rendicion de cuentas y él
envio del respectivo cargue a través del aplicativo de validaciéon y cargue nRVCC,
publicacién que se realiza por el area de Tecnologia y Comunicaciones de la EPSI.

5.7 REPORTE ARCHIVO TIPO FT027

Para realizar el reporte tipo FT027, se verifican los pagos realizados por el &rea de tesoreria
de la EPSIy por el mecanismo de giro directo, a su vez se solicita a la Direccion de Servicios
en Salud mediante correo electronico indicar si para el mes a reportar se solicitaron
anticipos por concepto de atenciones a pacientes con presuncion o diagndéstico de cancer
a menores de edad, y se exporta del software contable el libro de bancos en formato Excel,
para consolidar los pagos realizados a cada proveedor en salud, se envia al area de
tecnologia para extraer las facturas correspondientes a dicho reporte desde el software
SGA, con esta informacion, se elabora en formato Excel el archivo con la informacion a
reportar, el cual consta de 11 items, archivo que se envia a la Jefe de Contabilidad para su
revision y autorizacion, por ultimo, se envia al area de tecnologia para su respectivo cargue
a través del aplicativo de validacién y cargue nRVCC.
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6. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

6.1 SALDOS BANCARIOS

N.°

4.1.

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Ingresa a las plataformas bancarias
BBVA NET CASH y Bancolombia.

Verificar el saldo de las cuentas que
posee Anas Wayuu EPSI.

Actualiza los saldos existentes
descontando a los valores
correspondientes los cheques vy

transferencia girados no descontados.

.Se recibid informacion de Cartera
pagada?

Si: Continua en la Actividad 4.1.

No: Continua en la Actividad 5

Verificacion del ingreso por el ente
territorial para régimen subsidiado, por
el empleador o] trabajador
independiente de los afiliados en
movilidad al contributivo.

Diligencia el formato FO-411-04.

Elabora:

Lider de Tesoreria

Revisa:

MANUAL DE TESORERIA

RESPONSABLE

Lider de
Tesoreria

Lider de
Tesoreria

Lider de
Tesoreria

Lider de
Tesoreria

Lider de
Tesoreria
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Formato
FO-411-04
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6.2 PAGOS: TRANSFERENCIA, CHEQUE O REMBOLSO DE CAJA MENOR

N.°

1.1

3.1.

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES RESPONSABLE

Recibir las facturas, nomina, prestaciones
sociales, cuentas de cobro, solicitud de
reembolso de caja menor y demas
documentos soportes objeto de pago
causados procedentes del éarea de
contabilidad.

Verificar que los documentos soportes de
pagos contengan la totalidad de los
requisitos segun proveedor (Numeral
5.3.1 del presente manual).

Verificar que la facturacion de los
proveedores a los que se les autoriza el
50% esté correctamente causado.

¢,Cumple con los requisitos 0 causacion
correcta?

Si: Continua en la Actividad 4.

No: Continua en la Actividad 3.1.

Devolucion al area de Contabilidad
mediante formato (FO-411-05).

Elabora: Revisa:

Lider de Tesoreria
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Realizar ajustes o gestiona soportes de
Pago.

¢El pago es proveedores de servicios de
salud?

Si: Continua en la Actividad 4.1.

No: Continua en la Actividad 5.

Después de realizar las verificaciones
para la facturacion de proveedores de
servicios de salud, se ingresa al sistema
de informacion y se selecciona aceptando
la factura para pago.

Se realiza la programacion semanal de los
pagos a través del médulo de bancos del
software contable.

Se programa el 50% de la facturacion total
radicada por los proveedores cada
semana laboral.

Se hace entrega de la programacion de
pagos a la gerencia para la verificacion y
aprobacion.

Elabora: Revisa:

Lider de Tesoreria

MANUAL DE TESORERIA

Jefe de
Contabilidad

Lider de
Tesoreria

Lider de
Tesoreria

Lider de
Tesoreria

Lider de
Tesoreria

Lider de
Tesoreria
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soportes 'y
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Modulo de

Cuentas
Medicas

Documentos
soportes y
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Informacioén

Programacioén
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Programacioén
de pagos

Programacion
de pagos
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En caso de observacion y/o ajustes,
realizarlas modificaciones del caso y
aplicar cambios.

Aprueba los pagos a realizar.

Se procede a la cancelacién de pagos
autorizados descrito en las
programaciones de pagos.

Se verifican los saldos y se realizan los
pagos por medio de cheque o
Transferencia electronica.

¢El pago se realizara por?
Transferencia Electrénica: Continua en
la Actividad 8.2.1

Cheque: Continua en la actividad 8.2.2

Si es un pago por transferencia electronica
se envia un oficio a la Gerente con un
consecutivo interno para que proceda al
pago virtual. Continda en la Actividad 9.

Elabora: Revisa:

MANUAL DE TESORERIA

Lider de

Tesoreria

Gerente

Lider de
Tesoreria

Lider de
Tesoreria

Lider de
Tesoreria

Lider de
Tesoreria

Direccién Administrativa y Financiera/
Jefe de Gestion de la Calidad

Programacion
de pagos

VoBo de
aprobacion a
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Pagos
autorizados.

Transferencia
electrénica o
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Comunicacion
interna
mediante
Oficio
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Si el pago es realizado mediante cheque,
se digita la informaciéon en el Sistema
contable y se elabora comprobante de
egreso.

Si el cheque presenta inconsistencias
debe ser anulado y entregado al Director
Administrativo y Financiero mediante
comunicacion Interna para proceder con
la anulacion. Cuando se anula un cheque
se recorta la numeracion del Cheque, y se
debera pegar a la tirilla de la chequera.

Entregar cheques a la gerencia para su
respectiva firma.

Custodiar y entregar cheques a los
beneficiarios o autorizados que cumplan
con los requisitos establecidos en el
numeral 5.3.2.2 del presente manual.

Realiza el pago virtual en las plataformas
bancarias desde las cuentas bancarias
que posee Anas Wayuu EPSI.

Realizar los registros en el modulo de
tesoreria del sistema contable segun el
tipo de Proveedor.

Elabora: Revisa:

Lider de Tesoreria
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Lider de
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Lider de
Tesoreria

Lider de
Tesoreria

Gerencia

Lider de
Tesoreria
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¢ El proveedor es?
Administrativo: realiza transferencia Lider de
10.1.  entre cuentas y TFA. Tesoreria
Servicios de Salud: realiza TFP
Notificar a los proveedores via correo Lider de
11 electréonico certificados de relacion de .
. Tesoreria
pagos efectuados.
En el caso de prestadores de servicios de
salud una vez notificado alimentar el Lider de
11.1.  software de informacion con la relacion de Tesoreria
las facturas y montos cancelados.
Generar Informes e Indicadores de Lider de
12. Gestion. Tesoreria

6.3 PAGOS: TESORERIA Y GIRO DIRECTO

N.° DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES RESPONSABLE
Realizar programacién gle .pagos dg los Lider de
recursos a cancelar, indicando si se .

1. . . . Tesoreria
cancelan por giro directo o tesoreria.

Generar oficio solicitando a la gerencia
aprobacion y firma de la programacion Lider de

2. de pagos por proveedor y valor a Tesoreria
cancelar.

3.  Aprueba los pagos a realizar. Gerente

Elabora: Revisa:

Lider de Tesoreria

Direccién Administrativa y Financiera/
Jefe de Gestion de la Calidad

Registros
contables en el
software

Certificado
relacion de

pago

Registro en el
sistema de
Informacion

Informe de
gestion

REGISTRO

Programacioén
de pagos

Oficio relacion de
proveedores

VoBo de
aprobacion a
cada pago

Aprueba:
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Organizar y clasificar los anticipos a
pagar.

¢El pago es por?

Giro Directo: Se cancela el 100% del
valor facturado.

Tesoreria: Se cancela el 50% del valor
facturado, antes de Auditoria o de
revision del cumplimiento contractual.

Consolidar la informacién de forma
detallada en Excel.

En caso de observaciones y/o ajustes,
aplicar cambios.

Para el caso de pagos por Giro Directo
cuando se refleja este en el portal de
informacién dispuesto por el ministerio
de salud y proteccion social, se remite
copia al area de aseguramiento para su
facturacion. Continda en la Actividad 6.

Para el caso de pagos por Tesoreria
continuar con la Actividad 8 del item 8.2
Pagos: Transferencia, Cheque o
Rembolso de caja menor.

Se procede a hacer los registros en el
software contable vigente de los pagos
por giro directo y tesoreria.

Elabora:

Lider de Tesoreria

Revisa:
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Tesoreria
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Tesoreria

Lider de
Tesoreria

Lider de
Tesoreria

Lider de
Tesoreria

Lider de
Tesoreria

Lider de
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Relacion de
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Relacién de
anticipos

Informacion
consolidada

Informacion
consolidada/ajus
tada

Giro directo

Pago

Giro directo
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0 cuenta de cobro.

Elabora: Revisa:
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Generar Informes e Indicadores de Lider de
Gestion. Tesoreria
PAGOS: EMBARGO A TERCEROS
DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES RESPONSABLE
Director
Recibe la medida cautelar de embargo. Administrativo y
Financiero
¢La medida cautelar de embargo aplica
n trabajador o un pr: r? .
a un trabajador o un proveedo Lider de
. . . Tesoreria
Trabajador: Continua en la Actividad 2.1 !
Proveedor: Continua en la Actividad 2.2
Verifica el monto descontado en la .
. . -, Lider de
nomina por el Area de Gestion humana .
: Tesoreria
en la mensualidad a pagar.
En caso de que no coincida realizar .

. . iy Lider de
devolucion al area de gestion humana Tesoreria
quien realizara los ajustes pertinentes.

Se realiza la retencion de la tercera parte Lider de
del valor a cancelar en la préxima factura .
Tesoreria

Direccién Administrativa y Financiera/
Jefe de Gestion de la Calidad
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Informe de
gestién

REGISTRO

Directrizy
Medida Cautelar

Medida Cautelar

Nomina

Nomina

Factura o
cuenta de cobro
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Realiza el registro contable a favor del
beneficiario del Embargo.

Realiza el traslado bancario de la cuenta
del gasto y/o costo a la cuenta autorizada
para cancelar embargos.

Realiza la programacion semanal de los
pagos a través del médulo de bancos del
software contable.

Hace entrega de la programacion de
pagos a la gerencia para la verificacion
y aprobacion.

En caso de observacién y/o ajustes,
realizarlas modificaciones del caso y
aplicar cambios.
Aprueba los pagos a realizar por
concepto de embargo.

Realiza el pago virtual en las plataformas
disefiadas por los bancos, desde las
cuentas bancarias que posee Anas
Wayuu EPSI.

Se procede a hacer los registros en el
software contable vigente de los pagos
por embargos.

Elabora: Revisa:
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Notificar al Juzgado y al demandado via
10. correo electronico el pago efectuado por
concepto de embargo.
Generar Informes e Indicadores de
11. Gestion.

6.5 REPORTE DE CIRCULAR 030 DE 2013

N.° DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES RESPONSABLE
1 Verificar los pagos realizados por giro Lider de
' Directo. Tesoreria
Identificar los pagos realizados a
prestadores de servicios de salud por Lider de
2. anticipo, eventos y capitado, exportando .
Tesoreria
del software contable a Excel las notas
débitos.
Realiza informe en formato Excel .
. . Lider de
3. consolidado de los pagos realizados a .
- Tesoreria
los prestadores de servicios de Salud.
Verificar que el valor correspondiente al
31 giro sea el mismo valor que se emite en Lider de
' la nota debito con sus respectivas Tesoreria
facturas.
Elabora: Revisa:

Lider de Tesoreria Jefe de Gestion de la Calidad
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Determinar las fechas de prestacion de
servicios y las glosas aceptadas

Remite via correo electronico al area de
Tecnologia y Comunicaciones archivo
en formato Excel del informe de pago a
prestadores de servicios de salud.

Realiza validacion y cargue del informe
consolidado de pagos a prestadores de
servicios de salud.

¢ Se requieren ajustes?
Si: Continua en la Actividad 5.2
No: Continua en la Actividad 6.

Realiza los ajustes y remite al area de
tecnologia y comunicaciones para
validacién y cargue nuevamente.

Envia pantallazo y/o reporte del cargue
al area de tesoreria del cargue exitoso.

Generar Informes e Indicadores de
Gestion.
Elabora: Revisa:

Lider de Tesoreria

MANUAL DE TESORERIA

Lider de
Tesoreria

Lider de
Tesoreria

Técnico de
Sistemas

Lider de
Tesoreria/
Técnico de

Sistemas

Lider de
Tesoreria

Técnico de
Sistemas

Lider de
Tesoreria

Direccién Administrativa y Financiera/
Jefe de Gestion de la Calidad

Consolidados de
Pagos
prestadores de
servicios de
salud

Consolidados de
Pagos
prestadores de
servicios de
salud

Validacion
archivo
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archivo
plataforma PISIS

Consolidados de
Pagos
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Exitoso

Informe de
gestién

Aprueba:

Consejo Directivo



Vigilado

Cadigo:
Version:

Pagina:

MP-411-01

7.0-09-01-25

37 de 54

6.6 CONCILIACIONES BANCARIAS

N.°

3.1

3.2

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES RESPONSABLE

Recibe el extracto bancario de las cuentas
que posee Anas Wayuu EPSI

Ingresa al sistema contable en el mddulo
de conciliaciones bancarias y registra el
valor segun extracto en cada cuenta
bancaria.

Confronta el saldo de los movimientos o
transacciones bancarias con los saldos de
los libros Auxiliares contables en cada
cuenta bancaria.

¢ Hay diferencias entre el extracto y el libro
Auxiliar?

Si: Continua en la Actividad 3.2
No: Continua en la Actividad 4.

Identifica la diferencia y la registra en el
modulo de conciliaciones indicando el
concepto al que corresponde.

Realiza el cierre de la conciliacion en
modulo del sistema contable.

Generar Informes e Indicadores de
Gestion.

Elabora: Revisa:

Lider de Tesoreria
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Lider de
Tesoreria

Lider de
Tesoreria

Lider de
Tesoreria

Lider de
Tesoreria

Lider de
Tesoreria

Lider de
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REGISTRO
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Conciliaciones
bancarias

Modulo
Conciliaciones
bancarias

Modulo
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Modulo
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bancarias
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6.7 REPORTE ARCHIVO TIPO FT037

N.°

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES RESPONSABLE

Verificar por medio de las conciliaciones
bancarias los pagos realizados a las
IPS/ESE entidades de servicios en salud.

Exportar libro de banco en Excel del
sistema Software Fomplus del mes
correspondiente a publicar.

Sacar informacion detallada de los pagos
realizados a cada uno de los proveedores
en salud.

Se procede a llenar la estructura con la
informacion de los pagos de cada
proveedor.

Remite via correo electronico al Jefe
inmediato el archivo en formato Excel del
informe de pago a prestadores de
servicios de salud, para su revision y
autorizacion.

¢ Se requieren ajustes?
Si: Continua en la Actividad 7

No: Continua en la Actividad 8

Realizar los ajustes al archivo y remite al
Jefe inmediato para su autorizacion.

Elabora: Revisa:

Lider de Tesoreria
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Tesoreria

Lider de
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Lider de
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Lider de
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Conciliaciones
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Libro en Excel
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Se envia el archivo en Excel al area de

Tecnologia y Comunicacion para su Publicacion
8 publicaciéon en el micrositio de rendicion Técnico de en pagina
' de cuentas y el respectivo cargue a Sistemas web de la

través del aplicativo de validacion y EPSI

cargue nRVCC.

Generar Informes e Indicadores de Lider de Informe de

Gestion. Tesoreria gestion

6.8 REPORTE ARCHIVO TIPO FT027

N.° DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES RESPONSABLE REGISTRO

Verificar por medio de las conciliaciones

. . Lider de Conciliaciones
1. bancarias los pagos realizados a las Tesoreria bancarias
IPS/ESE entidades de servicios en salud.
E .
.xportar libro de banco en Excel del Lider de Registro modulo
2. sistema Software Fomplus del mes ,
: . Tesoreria bancos
correspondiente a publicar.
Sacar informacion detallada de los pagos .
. Lider de ,
3. realizados a cada uno de los proveedores , Libro Excel
Tesoreria

en salud.

Se envia al area de tecnologia relacion de

las  facturas pagadas, para la ,

. e ., e Lider de ,
4. identificacion y distribucion de los pagos Tesoreria Libro Excel
correspondientes a pacientes con
presuncion o diagndstico de cancer.
Una vez devuelta la informacién por parte
de tecnologia, se procede a llenar la Lider de
estructura con la informacion de los pagos Tesoreria
de cada proveedor.

Libro Excel

Elabora: Revisa: Aprueba:

Direccién Administrativa y Financiera/
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Remite via correo electronico al Jefe

inmediato el archivo en formato Excel del Lider de :

6. . L , Libro Excel
informe de pago, para su revision y Tesoreria
autorizacion.

¢ Se requieren ajustes?

6.1 Lider de Lib Excel
: Si: Continua en la Actividad 7 Tesoreria Ibro en kxce
No: Continua en la Actividad 8
Realizar los ajustes al archivo y remite al Lider de .
7. . . . , Libro en Excel
Jefe inmediato para su autorizacion. Tesoreria
Se envia el archivo en Excel al area de . Cargue
] L Técnico de
8. Tecnologia y Comunicaciéon para su . plataforma
. Sistemas
respetivo cargue. Supersalud
Generar Informes e Indicadores de Lider de Informe de
Gestion. Tesoreria gestidon
7. ENTRADAS
Facturas.
Giro directo.

Programacion de pagos.
Medidas Cautelares.
Recibos de Cajas Menores.
Nomina.

NN NN

8. MATERIALES NECESARIOS

Oficinas administrativas al interior de la entidad.

Muebles de oficina.

Herramientas de oficina (grapadora, saca grapas, perforadora, entre otros).
Teléfono o celular.

Archivadores.

ANENENENEN

Elabora: Revisa: Aprueba:

Direccién Administrativa y Financiera/

Lider de Tesoreria Jefe de Gestion de la Calidad

Vigilado Superi'salud

Consejo Directivo



Cédigo: MP-411-01 &2,
Version: | 7.0-00-01-25 MANUAL DE TESORERIA CER

Pagina: 41 de 54

ANANENE NN
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v
v

s I

Ot PSi ,\.‘30
ToRaDE ™

Computadores.

Aplicaciones de apoyo.

Internet.

Conexiones periféricas.

Impresora.

Papeleria (hojas, notas adhesivas, bloc de notas, agenda, entre otros).

PRODUCTOS O RESULTADOS ESPERADOS

Informe de validacion del ingreso.

Pago de Prestaciones Sociales y deducciones de ndmina (Salarios, incapacidades,
licencias, libranzas, etc.)

Pago a la red prestadora.

Pago de Embargos terceros.

10. RESPONSABLES POR LA SOCIALIZACION DE ESTOS PROCESOS

v
v

Director Administrativo y Financiero.
Lider de Tesoreria.

11. RESPONSABLES POR LA EJECUCION

v
v
v
v
v
v

Vigilado Superi'salud

Lider de Tesoreria.

Director Administrativo y Financiero.
Jefe de Contabilidad.

Jefe de Tecnologia y Comunicaciones.
Técnico de Cartera.

Lider de Gestion Humana.

Elabora: Revisa: Aprueba:
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12. INDICADORES

No. PROCEDIMIENTO NUMERADOR DENOMINADOR INDICADOR FREZ"GEST)CIA
Numero total Numero total de
1. Egresos de pagos pagos 100% Mensual
realizados programados
Reportes de Nuamero total Numero total de
2. Circular 030 de de reportes reportes 100% Mensual
2013 realizados. normados
Numero total Numero total de
Conciliaciones de cuentas
3. . conciliaciones bancarias a 100% Mensual
Bancarias .
bancarias nombre de Anas
realizadas. Wayuu EPSI
Elabora: Revisa: Aprueba:
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13. FLUJOGRAMAS

13.1 SALDOS BANCARIOS

l INICIO l

\ 4

Ingresa a las plataformas
bancarias BBVA NET CASH y
Bancolombia.

\ 4

Verificar el saldo de las
cuentas que posee Anas
Wayuu EPSI.

Actualiza los saldos existentes
descontando a los valores
correspondientes los cheques y
transferencia girados no
descontados.

'

¢1 Se recibié
informacion de
Cartera
pagada?

S| Verificaciéon ingreso por el ente

P territorial por el empleador o
trabajador independiente.

’

NO

Diligencia el formato FO-411-04.

Elabora: Revisa: Aprueba:
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13.2 PAGOS: TRANSFERENCIAS, CHEQUE O REEMBOLSO DE CAJA MENOR

Ingresa al sistema de
informaciéon y se selecciona
aceptando la factura para pago.

Elabora:

Lider de Tesoreria

l INICIO l

\4
Recibir documentos y soportes
objeto de pago causados
procedentes del area de
contabilidad.

A 4

Verificar que los documentos
soportes de pagos contengan la
totalidad de los requisitos segin

proveedor.

Verificar que la facturacion de los
proveedores a los que se les
autoriza el 50% esté
correctamente causado.

NO

¢Cumple con

los requisitos o
causacion

correcta?

Devolucién al area de Contabilidad
mediante formato (FO-411-05)

Realizar ajustes o gestiona

soportes de Pago.

Sl

¢El pago es

proveedores de
servicios de

salud?

NO

Realiza la programacion
semanal de los pagos a través
del moédulo de bancos del
software contable.

Hace entrega de la programacion
de pagos a la gerencia para la
verificacién y aprobacion.

Revisa: Aprueba:
Direccién Administrativa y Financiera/
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Realizar modificaciones del caso
y aplicar cambios.

¢ Se requiere
ajustes?

NO

Cancelacion de pagos
autorizados.

I

cheque
Se digita la informacién en el
Sistema contable y se elabora
comprobante de egreso

¢El pago se
realizara por?

INCONSISTENTE Transferencia electrénica

¢Elabora Anular y conservar tirilla de

la Chequera
cheque? d
Realiza el pago virtual en las
CONSISTENTE .
plataformas bancarias.
Gestiona firma A\ 4

Realizar los registros en el médulo
——P| de tesoreria del sistema contable

Entrega y Custodia l

ADMINISTRATIVO

Realiza transferencia entre
cuentas y TFA.

¢ Proveedor
es?

l SERVICIOS DE SALUD

Realizar TFP.

!

— Notificar al Beneficiario del Pago

Y

Generar Informes e
Indicadores de Gesti6n.

FIN

2

]

Vigilado Supersalud
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13.3 PAGOS: TESORERIA Y GIRO DIRECTO

l INICIO l

\4

Realizar programacién de pagos
indicando si se cancelan por giro
directo o tesoreria.

A 4

Solicitar a la gerencia aprobacion y
firma de la programacién de pagos

'

Aprueba los pagos a realizar.

A\ 4

Organizar y clasificar los anticipos

!

TESORERIA

Se cancela el 50% del valor

facturado del 50%, antes de <

Auditoria o de revisién del
cumplimiento contractual.

¢El pago es
por?

GIRO DIRECTO

Se cancela el 100%
L

v

Consolidar la informacién

A

¢Se requieren
aiustes?

Realizar ajustes del caso

GIRO DIRECTO

Remite copia al area de
aseguramiento para su facturacion

¢El pago es por?

Se procede a hacer los registros en el
software contable vigente de los pagos por
giro directo y tesoreria

Generar Informes e
Indicadores |de Gestién.

Elabora: Revisa: Aprueba:
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13.4 PAGOS: EMBARGOS A TERCEROS

l INICIO l

\4

Recibe el embargo.

Verifica el monto descontado en

la némina

TRABAJADOR

¢Embargo
Aplica a?

PROVEEDOR

Realiza la retencion de la tercera
parte del valor a cancelar

Realiza el traslado bancario de la
cuenta del gasto y/o costo a la cuenta
autorizada para cancelar embargos.

A 4

Realiza la programaciéon semanal de
los pagos en el software contable.

Entrega programacién de pagos a
gerencia para verificacion y
aprobacién.

Aprueba los pagos a realizar por
concepto de embargo.

A\ 4

Realiza pago virtual desde las

cuentas bancarias de la EPSI.
!

v

Hace los registros contables

Notificar al Juzgado y al demandado
via correo electrénico el paao

Generar Informes e
Indicadores  de Gestion.

v

Elabora: Revisa: Aprueba:
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13.5 REPORTE DE CIRCULAR 030

Elabora:

Lider de Tesoreria

l INICIO l

A 4

Verificar los pagos realizados por
giro Directo.

A 4

Identificar los pagos realizados a
prestadores de servicios de salud
por anticipo, eventos y capitado,
exportando del software contable a
Excel las notas débitos.

Y

Realiza informe consolidado de pagos
realizados por los prestadores de
servicios de Salud.

A\ 4

Verificar que el valor correspondiente al
giro y Determinar las fechas de
prestacion de servicios y las glosa
aceptada

Remite via correo electrénico al
area de T y C informe de pago a
prestadores de servicios de salud.

!

Realiza validaciéon y cargue del
informe consolidado de pagos a
prestadores de servicios de salud.

¢l Se requiere

ajustes?

Envia reporte del cargue al area de
tesoreria del cargue exitoso.

\4

Generar Informes e
Indicadores de Gestion.

FIN

Revisa:

Direccién Administrativa y Financiera/
Jefe de Gestion de la Calidad

Realiza los ajustes y remite al
area de tecnologia y
comunicaciones.
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13.6 CONCILIACIONES BANCARIAS

Elabora:

Lider de Tesoreria

l INICIO l

A 4

Recibe el extracto bancario de las
cuentas que posee Anas Wayuu
EPSI

\4

Ingresa al sistema contable en el
médulo de conciliaciones
bancarias y registra el valor
segun extracto en cada cuenta
bancaria.

A 4

Confronta el saldo de los
movimientos 0 transacciones
bancarias con los saldos de los
libros Auxiliares contables en cada
cuenta bancaria.

|

¢ Diferencias
entre el extracto

Sl

\ 4

y el libro
Auxiliar?

Realiza el cierre de la
P conciliacion en modulo del
sistema contable.

A 4

Generar Informes e
indicadores de Gestion.

!

Revisa:

Direccién Administrativa y Financiera/
Jefe de Gestion de la Calidad

Identifica la diferencia y la registra en
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el concepto al que corresponde.
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13.7 REPORTE ARCHIVO TIPO FT037

INICIO

Verificar por medio de las conciliaciones
bancarias los pagos realizados a las
IPS/ESE entidades de servicios en

salud

Exportar libro de banco en Excel del
sistema software fomplus del mes
correspondiente a publicar.

|

Sacar informacién detallada de los
pagos realizados a cada uno de los
proveedores en salud.

A\ 4

Se procede a llenar la estructura con la
informacién de los pagos de cada
proveedor.

A\ 4

Remite via correo electronico al jefe
inmediato el archivo en formato Excel
del informe de pago a prestadores de
servicios de salud, para su revision y
autorizacién.

|

Sl

(,S_e Realizar los ajustes al archivo y remite
quwere B jefe inmediato para su autorizacién.
ajuste?

Se envia el archivo en Excel al area de Tecnologia
y Comunicacion para su publicacién en el micrositio
de rendicion de cuentas y el respectivo cargue a
través del aplicativo de validacion y cargue nRVCC.

Generar Informes e
Indicadores de Gestion.

v
l FIN l
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13.8 REPORTE ARCHIVO TIPO FT027

Verificar por medio de las
conciliaciones bancarias
los pagos realizados a las
IPS/ESE entidades de servicios
en salud

!

Exportar libro de banco en Excel
del sistema Software Fomplus del
mes correspondiente a publicar

l

Sacar informacion detallada de
los pagos realizados a cada uno
de los proveedores en salud

|

Se envia al area de tecnologia
relacion de las facturas
pagadas. para la identificacion y
distribucion de los pagos.
correspondientes a pacientes
con presuncion o diagnestico de

cancer

|

Una vez devuelta la informacién
por parte de tecnologia, se
procede a llenar la estructura
con la informacién de los pagos
de cada proveedor

l

Remite via correo electronico al
Jjefe inmediato el archivo en
formato Excel del informe de

pago, para su revisién y
autorizacion

|

Si Realizar los ajustes al

5S¢ requieren ajustes? archivo y remite al jefe
: > inmediato para su

autorizacion

Se envia el archivo en Excel al
drea de Tecnologia v
Comunicacion para su respetivo
cargue

|

Generar informes € Indicadores
de Gestion

Elabora: Revisa:
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14. ANEXOS

MANUAL DE TESORERIA

14.1 FO-411-02 RELACION DE CHEQUES ANULADOS

Vigilado Supersalud

Lider de Tesoreria

Direcciéon Administrativa y Financiera/
Jefe de Gestién de la Calidad

(Caoao. FO<1102 f :"bf_
vardcn 20011043 RELACION DE CHEQUES ANULADOS \"A“L J
Pagna 1001 Nanne”
Fecha ds sailcitua: | | Proceso qus soscita: | | Procsso querscms: |
Fecha de Nimero de - . -
- Numero de Valor del P " - | Numero de Motivo del - =
Yegem de &;geso I & - Valor a pagar eue'\‘:z bonacdo feico Firma Director DA F
1
2
3
s
B
B
7
B
B
1
1
12
1
i
18
15
17
18
-
Nombre dsi funclonario qus enfrega: | | Nombra el funcionario qus recibs: |
Firma: | | Firma de! funcl onario: |
8
§ Cargo: | | Cargo: |
FO41102
raa Gratds 012000962780 :
So———
14.2 FO-411-04 SALDO DIARIO DE BANCOS
e 20011008 SALDO DIARIO DE BANCOS
Saldo N°
Banco N° de cuenta Tipo Fechade Saldo Consignacién Saldo disponible
2
3
4
T otal
od
> Fima | |
Nombre y Apellidos: | |
§ cargo: | |
*‘-f;— !
Elabora: Revisa: Aprueba:
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VERSION PAGINAS
1.0 Catorce (14)

20 Quince (15)

Veintiséis (26)

2.1
Veintisiete
3.0 (27)
Treinta 'y
4.0 Cinco (35)
Treinta y
5.0 Nueve (39)
Treinta y
5.1 Nueve (39)
Cuarentay
6.0 tres (43)
Elabora:

Lider de Tesoreria

15. CONTROL DE CAMBIOS

MANUAL DE TESORERIA
FECHA FECHA DE
INICIAL ACTUALIZACION

27/10/2004 27/10/2004
27/10/2004 16/04/2014
16/04/2014 29/07/2016
29/07/2016 04/05/2018
04/05/2018 14/08/2019
14/08/2019 10/05/2020
10/05/2020 07/09/2020
07/09/2020 24/05/2022
Revisa:

Direccién Administrativa y Financiera/

Jefe de Gestion de la Calidad

DESCRIPCION DEL
CAMBIOS

Creacion

Actualizacion

Modificacion del
Membrete quedando 3
filas que contemplan

cbdigo, version y paginas,
cambio de coddigos de
letras a nUmeros, cambio
en la orientaciéon del
documento de horizontal a
vertical.

Actualizacion Normas y
Politicas Internas y
Actividades.

Modificacién logo,
glosario, alcance, marco
legal, proceso de
tesoreria, descripcion de
actividades,
responsables, productos
esperados e indicadores.
Actualizacion Marco
Legal, inclusion circular
Externa 008 y 009 de
2020.

Actualizacion Marco
Legal, inclusion circular
Externa 017 de 2021.
Actualizacion de glosario,
marco normativo,
generalidades y

Aprueba:
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Cuarenta 'y
cuatro (44)

Cuarentay
siete (47)

Cincuenta y
cuatro (54)

Cincuenta y
cuatro (54)
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24/05/2022 01/11/2022
01/11/2022 31/10/2023
31/10/2023 09/10/2024
09/10/2024 09/01/2025
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descripcién de
actividades.

Actualizacion del numeral
5.3.1 sobre las
generalidades de pago.
Actualizacion del numeral
5.3.2 Politicas de pago —
Incorporacion.

Se actualiza numeral 4.
Marco legal, numeral 5.6

Reporte  archivo tipo
FTO037, numeral 6.7
Reporte  archivo  tipo
FT037, numeral 13.7
Reporte  archivo  tipo

FT037, se anexa numeral
5.7 Reporte archivo tipo

FT027, numeral 6.8
Reporte  archivo  tipo
FT027, 13.8 Reporte

archivo tipo FT027 y se
realiza modificacion en el
orden del documento.

Se actualiza en el
documento logo de la
Supersalud  segin o
dispuesto por la Circular
Externa
2024151000000013-5 de
2024,
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