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1. OBJETIVO.

Establecer los lineamientos necesarios para registrar de manera eficiente y segura el ingreso en las cuentas
bancarias correspondientes de la compafiia. Esto abarca el registro y control de los ingresos por concepto de
facturacidn directa, venta de activos, incapacidades, reintegros, rendimientos, entre otros que involucren el
proceso de tesorerfa, asegurando la integridad, transparencia y disponibilidad oportuna de los fondos
recaudados.

2. ALCANCE.

Aplica a los ingresos recibidos por el drea de tesoreria de la compafifa, debe asegurar que estos ingresos sean
registrados y distribuidos correctamente a las dreas correspondientes para su reconocimiento y posterior
contabilizacién. Cubre los ingresos generados a través de movimientos diarios en las cuentas bancarias de la
empresa, incluyendo, pero no limitdndose a: recaudo por facturacién conjunta, recaudo directo por servicios
privados, reintegro de colaboradores por saldos a favor, pagos de entidades prestadoras de servicios de salud
por incapacidades de colaboradores, venta de activos fijos, y pagos de aseguradoras por siniestros u otras
situaciones.

3. DEFINICIONES.

= Bancos: Los bancos son entidades que se organizan de acuerdo con leyes especiales y que se dedican a
trabajar con el dinero, para lo cual reciben y tienen a su custodia depdsitos hechos por las personas y las
empresas, y otorgan préstamos usando esos mismos recursos, actividad que se denomina intermediacién
financiera.

=  Conciliacién Bancaria: Es el proceso de comparar los registros contables de la empresa con los registros
bancarios para asegurarse que coincidan. Se realiza regularmente para detectar y corregir discrepancias

*  Flujo de caja: Es el registro de los movimientos de efectivo entrantes y salientes en una empresa, proyecto
o inversién durante un periodo de tiempo especifico. Es una herramienta crucial para evaluar la salud
financiera de una entidad y su capacidad para generar efectivo en el corto plazo.

= Incapacidad: Una incapacidad es una condicién médica que impide temporal o permanentemente a una
persona realizar sus actividades laborales habituales o llevar a cabo sus actividades diarias normales.

* Ingresos: Dinero que una entidad recibe, tipicamente como resultado de sus actividades comerciales,
inversiones o financiamiento

= Otros Ingresos: corresponden a otros ingresos que tiene la empresa que no hacen parte de la operacidn.

= Portal Bancario: Es una aplicaciéon en linea o sistema informatico proporcionado por una institucién
financiera (como un banco o una cooperativa de crédito) que permite a los usuarios realizar una variedad de
actividades financieras y administrativas de manera remota y segura. Estas plataformas estdn disefiadas
para facilitar la gestion de cuentas bancarias y ofrecer una amplia gama de servicios financieros a través de
Internet.

= Recaudo Directo: Son venta de servicios directos al cliente, la recolecciéon de fondos o ingresos de manera
directa, sin intermediarios o canales adicionales.

= Reintegros: Es la devolucién de fondos que han sido previamente desembolsados o asignados para un
propdsito especifico.
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* Tesoreria: Es el departamento encargado de administrar los recursos financieros de la empresa, incluyendo
el manejo de los ingresos por concepto de recaudo, la gestién de pagos a proveedores y empleados, la
inversion de excedentes de efectivo, y la elaboracién de reportes financieros

= Ventade Activos: La venta de activos es una operacidn financiera mediante la cual una empresa o individuo
transfiere la propiedad de un bien a otra parte a cambio de dinero u otra forma de compensacién.

4. RESPONSABLES

= Director Nacional de Tesoreria y Planeacién Financiera
= Jefe Nacional de Recaudo y Gestién Bancaria

= (Coordinadora de Tesoreria

=  Analista Senior de Tesoreria

5. SIGLAS

= RC:Recaudo de Clientes

= CC: Comprobante de Causacidén

* CR:Recaudo Facturacién Interfaz
=  C.O: Centro de Operacidn

= NB: Nota Bancaria

= NA: Nota de Ajuste Contable

6. CONDICIONES GENERALES.

Las condiciones generales establecidas para el procedimiento de ingresos a tesoreria son fundamentales para
asegurar la exactitud, transparencia y eficiencia en el manejo de los fondos recibidos por la compafiia. Este
conjunto de directrices permite que los ingresos, independientemente de su origen o naturaleza, sean
adecuadamente identificados, verificados y registrados en el sistema contable SIESA. Al adherirse estrictamente
a estas condiciones, se fortalece el control y se minimizan los riesgos asociados con errores contables y
administrativos.

= Todos los ingresos deben ser documentados y registrados en el sistema contable (SIESA) para asegurar la
trazabilidad y la transparencia financiera.

* (Cada tipo de ingreso debe ser clasificado adecuadamente segln su naturaleza y origen, asegurando la
correcta asignacion a cuentas contables, centros de costos y terceros garantizando su correcta distribucion.

= Lacomunicacidn entre el departamento de tesoreria y las areas correspondientes debe ser clara y oportuna
para evitar errores en el registro contable.

7. DESCRIPCION DEL PROCESO

El drea de tesoreria todos los dias realiza una validacién del movimiento de las cuentas bancarias, donde identifica
los ingresos y solicita a las areas que corresponde informacién para dar continuidad con el proceso de la
aplicacién del ingreso en el sistema contable SIESA, como incapacidades, seguros o pdlizas, facturacién directa,
facturaciéon conjunta, reintegros de colaboradores y/o ventas de activos que sean identificados.
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7.1 Recepcion y verificacion de Ingresos: El departamento de tesoreria a través del analista senior genera los
movimientos de los portales bancarios de la empresa en donde recibe los ingresos.
Descarga y organiza por entidad financiera los datos, para conservar a través de un documento excel como
soporte y evidencia.

7.2 ldentificacion, clasificacién y Distribucién inicial: Cada ingreso es identificado y clasificado porlos conceptos
como incapacidades, seguros o pdlizas, facturacion directa, facturacidn conjunta, venta de activos, reintegro
de colaboradores entre otros.

= El "ingreso a tesoreria por incapacidad" En el contexto de la empresa se refiere a los fondos que se
reciben cuando se le realiza un reintegro por parte de la EPS (Entidad Promotora de Salud) o la ARL
(Administradora de Riesgos Laborales) por los subsidios pagados a un trabajador durante su incapacidad
temporal.

* El"ingreso a tesoreria por seguros o pélizas" En el contexto de la empresa hace referencia a los fondos
que la empresa recibe como compensacién o indemnizacién de una compafiia aseguradora, debido a la
cobertura de riesgos especificos contemplados en las pdlizas de seguro contratadas.

= El “Ingreso a Tesoreria por Facturacién Directa” Es el proceso en el cual la empresa recibe pagos
directos de sus clientes por los servicios prestados. Una vez que el cliente realiza el pago, los fondos se
depositan directamente en la cuenta de tesoreria de la empresa.

* El"Ingreso a Tesoreria por Reintegro" Se refiere al proceso mediante el cual la empresa recibe de vuelta
fondos que anteriormente ha desembolsado a colaboradores, proveedores u otros terceros. Este
proceso puede ocurrir por diferentes razones y en diversos contextos comerciales (Reintegro de gastos,
Devolucién de pagos incorrectos, Cancelacién de servicios no utilizados, reembolso de anticipos).

* El “ingreso a Tesoreria por venta de activos fijos” Se refieren al dinero que la empresa recibe cuando
vende bienes que forman parte de su activo fijo. Estos activos pueden incluir propiedades, equipos,
vehiculos u otros bienes que la empresa decide vender por diversas razones estratégicas o financieras.

7.3 Envio a otras dreas: Los movimientos identificados son direccionados a las dreas correspondientes dentro

de la empresa como Gestidn humana Contabilidad, areas funcionales para que especifiquen los detalles
necesarios:

DISTRIBUCION PARA REALIZAR DEL INGRESO EN EL SISTEMA SIESA.

CONCEPTO “ RESPONSABLES SOPORTES

Incapacidades Gestion Humana y Analista de gestion humanay analistade némina.  Correoy Excel con documento a cruzar
NSmina (NMm)

Seguros Seguros Jefe Nacional de Seguros Correo con informacién del ingreso.
Compras Gerente corporativo de negociaciones y compras  Realiza directamente la negociacion

Venta de Activos Administrativo Jefe Administrativo Factura de venta
Contabilidad Contador Contabilizacién

Recaudo Directo ~ Recaudo y Cartera Director, jefe y analista Correo, Excel y/o acta

Recaudo Recaudo y Cartera Director, jefe y analista Correo, Excel y/o acta

Conjunto
Reintegros Contabilidad Analista de contabilidad Correo y soporte de legalizacion
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7-4 Revisiény Verificacion: Las dreas receptoras verifican lainformacién de los ingresos entregada por el analista

75

senior de tesoreria y proceden a validar para dar respuesta por correo electrénico, especificando

detalladamente los ingresos e indicando la informaciéon complementaria segin corresponda, terceros,

centro de costo, concepto, documento a aplicar y/o cuenta contable, por el cual se debe realizar el registro

en el sistema contable SIESA; asegurando la trazabilidad y transparencia del proceso.

Registro en el sistema contable SIESA y Seguimiento: El analista de tesoreria senior una vez recibe la

informacién, valida y organiza para registrar los ingresos en el sistema contable SIESA a través del

documento Recaudo de Clientes (RC) si corresponde al mes actual y documento consignacion (NC) si

corresponde a meses anteriores, de acuerdo con las indicaciones recibidas por correo electrénico

asegurando la correcta asignacion.

* Realiza seguimiento para garantizar que todos los ingresos sean registrados en el sistema contable de
manera oportunay precisa.

» Se efectla la conciliacion periddica para asegurar la exactitud de los registros contables y corregir
cualquier discrepancia identificada.

= Se generan reportes periddicos sobre los ingresos recibidos y registrados en el sistema SIESA.

= Una vez se cierre el mes de trabajo, se debe validar las conciliaciones enviadas por el equipo de
contabilidad; verificando y confirmando que todo cruce (documento interno secundario) dado que si se
utiliza otro documento genera diferencia

ITEM ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE Hu SOPORTE
INICIO DEL PROCESO
” e El departamento de tesoreria a través del .
Recepcion y verificacion ) - X ) ; . Movimientos Bancarios
1. analista Genera los movimientos a trawés de Analista senior de tesoreria
de Ingresos N Excel
los portales bancarios de la empresa.
-
Cada ingreso es identificado y clasificado por|
e e los conceptos como incapacidades, seguros o
Identificacion, clasificacion o - . " . . )
2. o P polizas, facturacion directa, facturacion| Analista senior de tesoreria Excel
y Distribucién inicial N N .
conjunta, venta de activws, reintegro de|
colaboradores entre otros.
-
Los  movimientos identificados  son|
direccionados a las areas correspondientes|
3. Envio a otras areas dentro de la empresa (contabilidad, dreas Analista senior de tesoreria Excel

funcionales) para que especifiquen los detalles
necesarios: Cuenta contable, Centro de costo,
Tercero.

Correo Electrénico

Revision y Verificacion de

Las areas receptoras \erifican la informacion|
de los ingresos entregada por el analistal
senior de tesoreria y proceden a especificar|

ite a que corresponden los
ingresos.

Seguros: Jefe Nacional
Gestién Humana: Analista
Compras: Gerente Corporativo
Contabilidad: Contador, analista
Administracion: Jefe Administrativo
Mercado Regulado: Director, Jefe y Analista

Excel
Contabilizacién
Factura de venta
Correo Electronico
Documentos de Némina (NM)
Formato Legalizacién Anticipo

4. las otras areas
v
5 Seguimiento y registro en

el sistema contable

una vez se \valida la informacion, se registraf
los ingresos en el sistema contable SIESA.

Realiza seguimiento para garantizar que todos|
los ingresos sean registrados en el sistema
contable de manera oportuna y precisa.

Analista senior de tesoreria

Excel
Recaudo de Cliente (RC)
Consignaciones (CG)
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9 DOCUMENTOS RELACIONADOS
item Area Proceso Documento Cédigo
1 NA NA NA NA
10 CONTROL DE CAMBIO
Version No Fecha Cambios
o1 28/02/2025 Versién Original
1 RESPONSABLES.
Firmas Cargo Nombre
) Jefe Recaudo y Gestién Bancaria Angelica Ortiz Londofio
Elabor: Coordinadora de Tesoreria Leidy Carolina Beltran
Revisé Director Nacional de Tesorerfa y planeacién Financiera José Alfredo Jiménez
Aprobé Gerente Financiero Corporativo

12 ANEXOS. N/A

Juan Bernardo Mejia




