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Gestión Contable
	



OBJETIVO:

Garantizar la grabación en el sistema de información de los documentos relacionados con el cobro por la adquisición de productos y servicios, verificando el cumplimiento de todos los requisitos exigidos, con el fin asegurar su pago, por parte del área de tesorería de cada empresa de la Organización Sanitas Internacional.
ALCANCE:

Inicia con la radicación de las facturas en cada una de las empresas y termina con su aprobación y envío al área de Tesorería. 
Este procedimiento es de aplicación de los funcionarios del área de Cuentas a Pagar  de las empresas de la Organización Sanitas Internacional en el ámbito nacional.
Se excluyen de este procedimiento, las facturas que corresponden a la prestación de Servicios Médicos, por parte de la red de prestadores adscritos a Colsanitas, Medisanitas y la EPS Sanitas, debido a que éstas tienen un proceso especial de radicación, validación y pago.

PAUTAS Y LINEAMIENTOS:

Cuando en éste instructivo se mencione la palabra:

“Factura (s)” se refiere a factura de venta, documento equivalente a la factura, orden de giro de cheque y documentos utilizados para solicitar el pago de un servicio o producto.

“Solicitud(es)” se refiere a solicitud de reembolso, reintegro a usuarios, solicitud de giros al exterior y solicitud de créditos y/o auxilios educativos.

NORMAS

1.
Es responsabilidad de las personas encargadas de la recepción de las facturas en cada una de las empresas verificar que éstas cumplan con los requisitos exigidos por ley, conseguir la autorización para su pago y el envío diario al área de  Cuentas a pagar junto con un listado que las relaciona

2.
Las facturas se reciben en el área de  Cuentas a pagar siempre y cuando cumplan con los siguientes requisitos:

a.
Cumplir con lo establecido en el instructivo Disposiciones para la factura según lo descrito en el capítulo disposiciones para la factura
b.
Tener original 

c.
La fecha de la factura debe corresponder al periodo contable en el que se está facturando.
d.
Debe tener completamente diligenciada la información contenida en el sello presupuestal. 

e.
Debe tener la firma de la persona que autoriza el pago en el original
3.
Cuando la fecha de la factura no se encuentre dentro del año fiscal, se debe enviar al área de Cuentas a pagar con firma de aprobación del Vicepresidente respectivo, para que se grabe como gasto no deducible.

4.
El horario establecido para el recibo de facturas es de lunes a viernes de 8:00 am a 9:00 am y 3:00 pm a 5:00 pm.
5. 
La  fecha de cierre definido para la recepción de facturas será hasta el día 25 de cada mes o día hábil anterior, las facturas que se radiquen posterior a esta fecha afectarán el gasto del mes siguiente. 
6. 
Las solicitudes deben estar firmadas por los Gerentes de áreas o empresas o por quién estos designen, para su grabación en el sistema de información. 

7.
Es responsabilidad de los Analista y/o Auxiliar de Cuentas a pagar:

a.    Grabar las facturas y solicitudes en el sistema de información, dentro de los tres días hábiles siguientes a la fecha de recepción, a excepción de las facturas que tengan prioridad inmediata.

b.
Verificar que la información grabada en el sistema de información corresponda a lo especificado en la factura.
c.  
Iniciar el proceso de aprobación en el sistema de información ORACLE R12. 

d.
Realizar backup mensualmente de las imágenes procesadas en el área de Cuentas a Pagar por cada compañía
8.
Es responsabilidad del Director y/o Analista de cuentas a pagar:

a. La Dirección Contable y/o Dirección de CXP realizara un muestreo de facturas y/o solicitudes a revisar y solicite los físicos de las mismas al Analista de Cuentas a pagar y verifique que la información grabada en el sistema de información MOLLIER a lo especificado en el físico de las facturas y revise que cumpla con los requisitos exigidos.
Si las facturas o solicitudes no cumplen con los requisitos establecidos, aclárelas con el Analista de cuentas a pagar correspondiente.
b. Aprobar en el sistema de información Mollier, las facturas que se van a pagar por parte del área de Tesorería.
9.
Las ciudades que estén autorizadas para realizar giro de cheques, deben enviar al área de cuentas a pagar, los originales de los comprobantes de egreso debidamente firmados para su grabación, junto con el original del listado comprobantes entregados a y copia en escáner de la factura, documento equivalente a la factura o solicitud de giro de cheque para su legalización en el sistema de información. 

Comprobantes entregados a
	ACTIVIDADES
	RESPONSABLE
	REGISTROS

	1. Radicación de documentos de cobro de los proveedores

a. Reciba facturas

Reciba la factura y verifique que cumpla con lo definido en el Instructivo disposiciones para la factura.

Nota: Si no cumple con alguno de los requisitos, devuélvalas al proveedor  de servicios o productos para que realice la modificación del caso.

b. Verificación de facturas  

Verifique que el detalle de la factura corresponda con lo que se solicitó inicialmente el proveedor, registre su visto bueno y diligencie de forma completa la información requerida en el sello presupuestal.

a.
Nombre de la cuenta

b.
Código de la cuenta

c.
Centro de costo

d.
Actividad

e.
Valor por centro de costo

f.
Fecha autorizado

g.
Autorizado por

c. Aprobación facturas 

Realice la consecución de la firma con el Gerente de área o empresa o quién éste designe, para su pago en el original de la factura.

Disposiciones para la factura
	Responsable centro de costos / Gerencia Administrativa / Central de compras / Regionales
	Factura con sello de recibido

	2. Entrega de facturas

Una vez autorizadas las facturas: 

Escanear la factura, documentos soporte y proceder a enviar por correo electrónico a cuentasapagarosi@colsanitas.com, adjuntar en archivo Excel la distribución en caso que aplique. 
Realizar un listado de las facturas a pagar en original, que especifique el número de la factura, nombre del proveedor, valor a pagar y fecha de entrega al área de Cuentas a pagar. 
Entregar las facturas al área de Cuentas a pagar, dentro de los horarios establecidos, junto con el listado de las facturas a pagar para su respectivo trámite y solicite la firma de recibido en la copia de dicho listado.

Archivar la copia del listado de facturas a pagar por orden cronológico en el fólder destinado para tal fin.
	Responsable centro de costos / Gerencia Administrativa / Central de compras / Regionales
	Listado de facturas

	3. Recibo y verificación  

Reciba las facturas, solicitudes y/o comprobantes de egreso de las oficinas regionales junto con el listado de las facturas a pagar y verifique que cumplan con los requisitos definidos en las normas de éste procedimiento.
Para documentos físicos registre el sello de recibido en la copia del listado de facturas por pagar y/o copias de las facturas, solicitudes o el listado de comprobantes entregados 

En caso de alguna novedad proceda según el caso de la siguiente forma:

Para documentos físicos:

a. Si la fecha de la factura no se encuentra dentro del periodo contable, solicite la justificación del motivo del mismo al responsable de radicación, verifique que tenga la firma autorizada para grabarla como un gasto del mes siguiente.
b. Si la fecha de la factura no se encuentra dentro del actual año fiscal, verifique que tenga la firma autorizada para grabarla como un gasto no deducible.
c. Si no se encuentra creado el proveedor en el sistema de información, devuelva la factura e informe al funcionario encargado de la entrega de las facturas que debe realizar el trámite ante el área de creación de terceros.
d. En caso de que no tenga la firma autorizada para grabarla como un gasto no deducible o del mes siguiente, devuélvala al funcionario responsable de la radicación e infórmele el motivo por el que no la puede grabar en el sistema y marque la devolución en el listado de las facturas a pagar.

e. Si la factura no cumple con alguno de los requisitos exigidos, devuélvala al responsable de radicación para que solicite la corrección a que haya a lugar y marque la devolución en el listado de las facturas a pagar.

f. Si recibe comprobantes de egreso de las oficinas regionales para su grabación y no tiene los soportes exigidos o no están relacionados en el listado Comprobantes entregados a; inicie solicitud de la documentación a la oficina remitente.
Para documentos en medio magnético, responder por correo electrónico de la siguiente forma:

a. Si la fecha de la factura no se encuentra dentro del periodo contable, solicite la justificación del motivo del mismo al responsable de radicación, verifique que tenga la firma autorizada para grabarla como un gasto del mes siguiente.
b. Si la fecha de la factura no se encuentra dentro del actual año fiscal, verifique que tenga la firma autorizada para grabarla como un gasto no deducible.
c. Si no se encuentra creado el proveedor en el sistema de información, informe al funcionario que remite la imagen que debe realizar el trámite ante el área de creación de terceros, una vez creado el proveedor, confirme dicha acción sobre el correo de devolución.
d. En caso de que no tenga la firma autorizada para grabarla como un gasto no deducible o del mes siguiente, informe al funcionario que remite la imagen el motivo de la devolución y solicite una confirmación de la corrección de la situación por correo electrónico.
e. Si la factura no cumple con alguno de los requisitos exigidos, informe de dicha situación por correo electrónico para que sea corregido y que inicie nuevamente el proceso de envío.
	Auxiliar de CXP 
	Facturas

	4. Realizar grabación de cabecera

Ingresar datos de proveedor, número de factura, importe , fecha de recepción y fecha contable en el aplicativo de ORACLE, posteriormente asignar el cargue a los auxiliares o analistas de CXP de acuerdo a complejidad  del concepto factura
	Auxiliar de CXP
	ORACLE


	5. Ingreso de información
Proceder a  ingresar la información de la factura en el módulo de Cuentas a Pagar.

a. Si está ingresando un documento equivalente a la factura, registre en dicho documento el número consecutivo que corresponda.
Nota: En el caso de Mollier si no se encuentra creado el concepto contable, realice la solicitud de creación del mismo al Director de Contabilidad de la empresa correspondiente.

5.1 Solicite creación de código

Solicite al área de Control y Política Contable la creación del concepto contable en el sistema, una vez creado infórmele al Analista de Cuentas a pagar para que continúe con la grabación de la factura.
5.2 Grabación de la información:

Llamar la factura: Con el número de Proveedor (NIT) y número de factura
Ingresar las líneas: Incluir la información requerida para cada transacción. 

Calcular Retenciones: Verificar la correcta aplicación de retención y/o modificar los registros erróneos.
Calcular impuestos: Revise que los impuestos arrojados por el sistema estén correctamente calculados y realice el ingreso definitivo de la factura en el sistema.

Si el sistema está calculando erradamente los impuestos, verifique el motivo del mismo y solicite su corrección al área de Impuestos.
5.3 Inicie aprobación

Para ORACLE: 
Valide en acciones 1 y cree contabilidad 
Inicie aprobación
Para MOLLIER: Ingrese la totalidad de la información y solicite al Director de Contabilidad o Cuentas a pagar la aprobación de las facturas en el sistema de información
5.4 Coloque sello de contabilizado

Coloque el sello de contabilizado y diligencie los campos fecha, tipo de comprobante, secuencia y firma.
5.5 Aprobación de facturas en MOLLIER
El Director de Contabilidad y/o Director de CXP realiza la aprobación de las facturas en el sistema de información y entregue los físicos al Analista de Cuentas a pagar para que proceda a enviarlos al área de Tesorería
	Auxiliar de CXP / Analista de CXP
	ORACLE 
MOLLIER

Facturas con sello de Contabilizado

	6 Realice listado de comprobantes a entregar a tesorería

Realice un listado de las facturas, solicitudes, y comprobantes de egreso a entregar al área de Tesorería e imprímalo en original y copia. 
Entregue al funcionario encargado de la recepción de documentos para pago del área de Tesorería los originales de las facturas, solicitudes, comprobantes de egreso junto con  el original del listado y haga firmar la copia en señal de recibido. 

	Auxiliar de CXP / Analista de CXP
	


6. CONTROL DE ACTUALIZACIONES
	VERSIÓN
	FECHA
	OBSERVACIÓN
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