' I:I Organizacion Sanitas Internacional

Directrices
Area Cuentas a Pagar

Central de Contabilidad y Presupuesto
Mayo 16 de 2016



Requisitos para el envio de facturas fisicas

Se debe enviar la factura original

Cumplir con lo establecido en el instructivo “disposiciones para la factura”

La fecha de la factura debe corresponder al periodo contable en el que se estéa facturando.

Debe tener completamente diligenciada la informacion, el sello presupuestal y la firma de
la persona que autoriza el pago en el original.

Nota: las facturas deben ser remitidas diariamente una vez cumplan con los
anteriores requisitos.
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https://portal.colsanitas.com/funcionarios/documents/10183/746224/i_disposiciones_para_la_fac.doc/caf95849-9c9d-4dd8-9167-65d422dfd7a3

Condiciones para larecepcion de facturas fisicas

La recepcion de cuentas a pagar se encuentra ubicada en la sede calle 100, Casa
Core, junto ala Central de Compras.

El horario establecido para el recibo de facturas fisicas es de lunes a viernes
8:00 a.m -9:00a.my 3:00 p.m - 5:00 p.m.

La fecha de cierre definida para la recepcion de facturas fisicas sera el dia 25 de
cada mes o dia habil anterior. Las facturas que se radiguen posterior a esta fecha,
afectaran el gasto del mes siguiente.

Las facturas remitidas por medio de correspondencia interna deben utilizar la

plataforma ADMINFO dentro de los plazos establecidos, seleccionando la siguiente
ruta: Bogota-Colsanitas-Calle-100-cuentas-a-pagar.
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Requisitos para el envio de facturas digitalizadas

(en formato PDF)

Para agilizar el proceso de radicaciéon en el sistema, usted puede optar por enviar las facturas
digitalizadas al correo del Area de Cuentas a Pagar: cuentasapagarosi@colsanitas.com

Sin embargo, el pago no sera tramitado hasta no recibir la factura fisica.
Esta opcion no tiene restriccion horaria.

« Es indispensable adjuntar el archivo (factura) en PDF con la siguiente estructura:

Nombre: niumero de NIT del proveedor, nUmero de factura y abreviatura de la
companfia a la cual pertenece. Ej: 860045752 FC0001_COL.

« EI PDF de la factura debe remitirse con sello presupuestal, firma de autorizacion y si aplica,
archivo de Excel con distribuciones.
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Documentos de consulta relacionados con el proceso de

Cuentas a Pagar

« Procedimiento de CAP (ver documento)
Conozca el flujo proceso de Cuentas a Pagar

* Instructivo Disposiciones para la Factura (ver documento)
Contiene los requisitos de las facturas y documentos equivalentes para su
recepcion.

« Politica de Creacion de Terceros (ver documento)
Revise los lineamientos para la creacion y/o modificacion de terceros.

« Formato de Creacion de Cuentas TEF (ver documento)
Se debe diligenciar para realizar el pago, adjuntando el certificado de cuenta
bancaria.

* Instructivo para manejo de soportes de cajas menores (ver documento)
Consulte todo lo relacionado con el manejo de los soportes, terceros de cajas menores,
descuentos de retencion en la fuente y las cuantias minimas.
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https://portal.colsanitas.com/funcionarios/documents/10183/746224/f_creacion_cuentas_TEF.doc/f2e07ee1-faca-4335-b57a-58b428826972
https://portal.colsanitas.com/funcionarios/documents/10183/746224/Politica_solicitud_creacion_terceros.docx/326c654b-5ddf-4525-8c63-17bd152ee840
https://portal.colsanitas.com/funcionarios/documents/10183/746224/Procedimiento+cuentas+a+pagar/23b28a1c-83bf-4778-99ea-633c7e993a8d
https://portal.colsanitas.com/funcionarios/documents/10183/746224/i_disposiciones_para_la_fac.doc/caf95849-9c9d-4dd8-9167-65d422dfd7a3
https://portal.colsanitas.com/funcionarios/documents/10183/746224/i_cajas_menores.docx/21292284-d82a-4bb3-9fbb-055037d37152

Informacidon de contacto

Pablo Efrain Pedraza Cano
Director de Cuentas a Pagar
Tel: 6466060 Ext: 5710086

Correo: cuentasapagarosi@colsanitas.com

GRACIAS
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