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1. OBJETIVO: 
Registro, control y manejo de todos los ingresos y egresos de la E.S.E.
2.  ALCANCE: 
Desde que se verifica cartera por edades hasta 
3. GLOSARIO: 
Ingreso: todas las entradas económicas que recibe una persona, una familia, una empresa, una organización, un gobierno, etc., por realizar una actividad.
Egreso: salida de recursos financieros, motivada por el compromiso de liquidación de algún bien o servicio recibido o por algún otro concepto.
E.P.S.: Entidad Promotora de Salud
I.P.S.: Institución Prestadora de Salud
4. RESPONSABLES: 
· Tesorería General.
5. POLITICAS DE OPERACIÓN: 
· Verificar todos los compromisos y pagos de la E.S.E. con proveedores, contratistas, servicios públicos e impuestos.
· Control de los compromisos de cuentas por pagar por edades.

· Realizar el Pago mensual de nomina personal de planta y contratistas.
· Realizar el pago mensual de los aportes a E.P.S y Parafiscales del personal de planta de la E.S.E.
6. ACTIVIDADES A DESARROLLAR:
	PASO
	RESPONSABLE
	ACTIVIDAD 
	DESCRIPCION
	REGISTROS

	1
	· Tesorero General
	Verificar cartera por edades.
	Se Verifica a través del programa Dinámica, la relación de cartera por pagar por edades, para realizar agenda de pagos.
	· Cuentas de cobro, con sus respectivos soportes, según manual de contratación, certificado de Disponibilidad y Registro Presupuestal, se expide cheque para el pago de la obligación.

	2
	· Tesorero General

· Jefe de Contabilidad
	Realizar los descuentos de ley para pago a Proveedores y contratistas.
	Se verifica que las cuentas de proveedores y contratistas tengan aplicados los respectivos descuentos de Ley, para realizar el pago.
	· En cada cuenta de cobro debe quedar registrado el valor descontado por concepto de impuestos de Ley y se expide el cheque por la diferencia.

	3
	· Tesorero General

· Jefe de Presupuesto 

· Jefe de Contabilidad
	Realizar el pago mensual de los servicios públicos.
	Verificar los recibos mensuales de servicios públicos.

	· el Certificado de Disponibilidad, Registro Presupuestal de los servicios públicos mensualmente, cheque para su cancelación.

	4
	· Tesorero General

· Jefe de Contabilidad
	Realizar el pago de los descuentos mensuales aplicados a los proveedores y contratistas.
	Verificar los descuentos realizados mensualmente a los proveedores y contratistas, para elaborar relación de pago.
	· Realizar el pago mediante cheque o transferencia electrónica de los descuentos realizados mensualmente a los proveedores y contratistas, elaborando una planilla de Relación de Pagos por edades.

	5
	· Tesorero General

· Gerente General 

· Jefe de Talento Humano.
	Verificar los pagos y descuentos realizados a los empleados de planta de la E.S.E.
	Se verifica la relación de funcionarios de la E.S.E., el valor de pago y los descuentos de Ley aplicados a cada funcionario.
	· relación de pagos,  realizando la transferencia electrónica a la cuenta de nomina de cada funcionario.

	6
	· Tesorero General
	Conciliación y ajustes de saldos bancarios
	Realizar diariamente cruce de información de los ingresos, cheques girados y cobrados en Bancos, para llevar control de los ingresos y egresos realizados.
	· Al final de mes conciliar el saldo final con los cheques cobrados y pendientes de cobro, realizando la relación correspondiente, registrando los cobros de comisiones y gravámenes financieros.

	7
	· Tesorero General

· Jefe de Cartera
	Verificar la información de ingresos registrados en caja y bancos, por concepto de servicios prestados a las diferentes EPS, IPS, ARS, particulares y Departamento del Cesar.
	Coordinar con el Departamento de Cartera, la información de los ingresos recibidos, depurando de la relación de deudores, los pagos confirmados por Tesorería.
	· Realizar la relación en Excel de los ingresos recibidos mensualmente, por concepto de servicios prestados, manteniendo actualizados los pagos efectivos y deudores pendientes.


7. DOCUMENTACION INTERNA:
· Facturas, Control de entrada de Productos en Farmacia o Almacén, Certificados de Disponibilidad Presupuestal, Registro Presupuestal, Comprobante de contabilidad.
8. RIESGOS:

· Control y custodia de las cuentas de cobro de proveedores y contratistas.
9. PUNTOS DE CONTROL:
· Gerencia, Subgerente Administrativo y Financiero, Área Jurídica, Jefe de Presupuesto, Jefe de Contabilidad y Tesorería
10. MARCO LEGAL:

· Regidos por las normas legales vigentes en los Organismos Gubernamentales del País.

11. ANEXOS:
· Flujograma.
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VERIFICAR LA INFORMACIÓN DE INGRESOS REGISTRADOS EN CAJA Y BANCOS, POR CONCEPTO DE SERVICIOS PRESTADOS A LAS DIFERENTES EPS, IPS, ARS, PARTICULARES Y DEPARTAMENTO DEL CESAR





CONCILIACIÓN Y AJUSTES DE SALDOS BANCARIOS





VERIFICAR LOS PAGOS Y DESCUENTOS REALIZADOS A LOS EMPLEADOS DE PLANTA DE LA E.S.E.





REALIZAR EL PAGO DE LOS DESCUENTOS MENSUALES APLICADOS A LOS PROVEEDORES Y CONTRATISTAS





REALIZAR LOS DESCUENTOS DE LEY PARA PAGO A PROVEEDORES Y CONTRATISTAS





REALIZAR EL PAGO MENSUAL DE LOS SERVICIOS PÚBLICOS





VERIFICAR CARTERA POR EDADES
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