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Manual de Usuario
MODULO DE CARTERA

INTRODUCCION

El médulo de Cartera esta disefiado permitir la configuracién de las Cuentas
por Cobrar de la empresa y la definicion de los parametros necesarios
para el control de las mismas y de los movimientos realizados.

Para apoyar la gestion del Médulo de Cartera IT SALUD IPS ® cuenta con las
opciones: Registrar otras Cuentas por Pagar (CxC), Consultar Facturas
(CxC), Recibos de Caja, Notas Crédito, Nota Debito, Cruzar con CxP y
Registrar Gestion.

OBJETIVO

La finalidad del presente manual es describir las caracteristicas y detalles funcionales
del modulo, para facilitar el correcto uso a todos los usuarios que interactian con
cada una de las opciones de Cartera del sistema IT SALUD IPS ®.

DIRIGIDO A

Este documento estd orientado a técnicos y administradores del sistema, los cuales

son responsables de la Parametrizacion vy registro de movimientos del mddulo de
Cartera o Cuentas por Cobrar.
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1. GENERALIDADES

1.1 Alcance del médulo de Cartera o Cuentas por Cobrar

El modulo de Cartera se compone de las siguientes funcionalidades:

e Registrar Otras Cuentas por Pagar (CxC) :

IT SALUD IPS es un sistema para Instituciones que prestan servicios de salud
(IPS), las cuales pueden facturar:

a. Servicios/procedimientos prestados al paciente/usuario del servicio.

b. Articulos asistenciales aplicados, administrados o utilizados en el
paciente/usuario del servicio.

c. Otros Conceptos de Facturacion donde no necesariamente se involucra
al paciente como Arrendamientos, Lavanderia, etc.

Esta facturacion se genera a través del médulo de facturacion de IT SALUD
IPS vy sera el insumo para el médulo de Cartera (cxc).

IT SALUD IPS también permitird el registro de CXC de forma directa en un
comprobante de tipo Cuentas por Cobrar,

Adicional a la facturacion o registro de cuentas por cobrar directas, IT SALUD
IPS , el médulo de cartera de PANCEA permitira los siguientes movimientos:
Registrar otras cuentas por cobrar.

Recibo de caja

Notas debito a Clientes

Notas crédito a clientes

Cruzar Con cuentas por pagar

e Consultar Facturas (CxC):

Las facturas generadas desde facturacion al cliente mostrando por cada una
datos relacionados con la radicacién (Ver radicar facturas del mddulo
facturacién a clientes), y el pago. Las facturadas generadas al paciente que
tienen financiacion (Ver Facturar a Pacientes)

Los comprobantes de tipo cuentas por cobrar registrados.

Las Notas Débito y/o Crédito que puedan afectar las facturas al cliente
registrado en el sistema.

Las Glosas que puedan afectar las facturas al cliente registrado en el sistema

e Recibos de Caja:
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El recibo de caja es el movimiento por el cual se registra el pago de una

Factura (cxc):

e Factura Cliente (crédito). )

e Factura Paciente (contado): Unicamente cuando se generd financiacion,
en este caso el paciente se convierte en un Tercero (Ver Facturar
Pacientes).

El registro del pago se realiza a través de un Comprobante de tipo Recibo de

Caja, Una vez se registra el pago, el sistema descarga este valor de la cartera

por cobrar. El manejo de valores dentro del caso de uso se realiza en la

moneda local.

e Notas Crédito:

Cuando se requiere afectar el valor de una factura (generada en IT SALUD
IPS ) disminuyéndolo, existen dos posibilidades:

1. Anular o Devolver la factura y volverla a hacer, o

2. Generar una nota crédito por el valor a disminuir, especificando en

las observaciones el motivo.

La nota crédito para disminuir el valor de una factura en IT SALUD IPS , Esta
opcién puede invocarse también desde la opcién Consultar Facturas.
El manejo de valores dentro del caso de uso se realiza en la moneda local.

e Notas Debito:

Cuando se requiere afectar el valor de una factura (generada en IT SALUD
IPS ) aumentandolo, existen dos posibilidades:
1. Anular o Devolver la factura y volverla a hacer, o
2. Generar una nota debito por el valor que falta, especificando en las
observaciones el motivo.

La nota debito para aumentar el valor de una factura en IT SALUD IPS , Esta
opcién puede invocarse también desde la opcién Consultar Facturas.
El manejo de valores dentro del caso de uso se realiza en la moneda local.

e Cruzar con Cuentas por Pagar (CxP):

En ocasiones ocurre que a un mismo tercero se le adeude dinero, es decir se
tiene una CXP, y a su vez este nos debe a nosotros, es decir también tiene una
CXC, Ej. Le debemos al prestador unos honorarios por consultas atendidas,
pero a su vez este nos debe arriendo del consultorio donde atiende.

Para estas situaciones, el sistema permite hacer el cruce de cuentas para dejar
cancelada o abonada la CXP.

El manejo de valores dentro del caso de uso se realiza en la moneda local.
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e Registrar Gestion:

IT SALUD IPS , permitird que se registre la gestién que hace el personal de
cartera para obtener el pago de facturas vencidas.

1.2 Generalidades IT Salud IPS

e Campo Obligatorio= : Dentro de los formularios del sistema de informacién
IT SALUD IPS ®, los campos obligatorios se encuentran identificados
con un asterisco de color naranja *, estos deben ser diligenciados en
su totalidad para poder guardar la informaciéon registrada en dicho
formulario.

e Validacion de obligatoriedad y formato: Cuando dentro de un formulario del
aplicativo IT SALUD IPS ® se omita el registro de un dato definido como
obligatorio, o se registre informacion inconsistente con el tipo de dato, Ej., la
contrasefa al crear un usuario debe contener una mayuscula y no se registra,
el sistema marca el campo con un signo de admiracién naranja dentro de un
circulo gris, al acercar el Mouse al simbolo, el sistema indica el detalle de la
validacion en un label aclaratorio.

E Campo Requerido

Ha ingresada un caracker no permitida, Mo se permiten
E punko v comas, paréntesis, laves, comillas ni carackeres
especiales

e Confirmacion de operaciones: El sistema emite mensajes para
ratificar la realizaciéon de las operaciones, para los casos en que se
requiera, por ejemplo cuando no se puede eliminar por integridad
referencial, la ventana muestra la opcién ver detalle, como
complemento informativo del motivo fallido de la operacidn:

Mensaje (E3]

Sus cambios han sido guardados exitosamente en |la base de datos.

Mensaje [x]

Ne se puede borrar el registro porque esta referenciado en otras opcicnes.
WVer Detales
Mensaje [E3)]

Registro/s borrado/s exitosaments
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Al pulsar aceptar se cierre la venta de confirmacion de la operacion.

e Tablas Basicas: Son utilizadas por otras opciones de Parametrizacion. En su
mayoria se componen de una descripcion y un estado Activo/ Inactivo, y
aunque su frecuencia de consulta por otras opciones del sistema es alta, su
frecuencia de actualizacién o insercion de informacién es baja. Son
creadas/alimentadas por el usuario paramatrizado / administrador del
sistema.

e Tablas Del Sistema: Son tablas la cuales ya contienen datos creados
previamente por el sistemas de informacion de IT SALUD IPS ®.

e BuUsquedas: Las opciones donde se permite hacer busquedas se
encuentran identificadas dentro del sistema IT SALUD IPS ®. Con un
icono asi:

QAR

Manejando dos tipos de busquedas:

o Simple: Para lo cual se registra dentro del campo minimo 3
caracteres de la busqueda a realizar y se pulsa la lupa sencilla, el
criterio de busqueda simple esta definido para cada opciéon en
general se usa el nombres.

o Avanzada: Permite hacer busquedas combinando varias
caracteristicas; al pulsar sobre la lupa que contiene el +, se inicia
al busqueda avanzada, para cada opcidon estan definidos los
diferentes datos de busqueda, por cada dato se puede definir el
criterios a usar, el detalle de la busqueda y la opcién de conectores
y / 0 para poder asociar varios filtros. En la ventana ejemplo se
tiene como dato Clase de tercero, criterio igual, detalle de la
busqueda Otra IPS y como conector Y.
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-

Blisquedas Anteriares
E ]

Actividad econdmica

Clase tercero 1gual B4 Otras IPS Y

Departamenta de contacto Igual Ninguno o

Departamento de la sede

Especialidad Diferente [5g | Medicina General

Municipio de contacto

Municipio de la sede

Mombres, apellidos o razon social

Mamero de documento de identidad

Pais de contacto

Pais de la sede 11 v

Tipo de persona

No Dsta To Displav. -

»

Cuando se tiene creado el filtro se puede guardar, al pulsar esta opcion el
sistema solicita un nombre y con este se podra volver a hacer blsquedas,
seleccionando el nombre del filtro guardado en blsquedas anteriores.

Al pulsar buscar el sistema carga el resultado de la basqueda y al seleccionar
el o los datos y pulsar aceptar se cargan en el formulario desde donde se hizo
el llamado de la busqueda.

e Cancelar: Cuando se pulsa el botdén Cancelar , el sistema
anula cualquier accion que se haya realizado y regresa al formulario
original sin guardar cambio alguno.

e Justificacion: Cuando se realizan modificaciones sobre el sistema, en
algunos casos se requiere registrar justificacion del cambio realizado,
para ello el sistema emite una ventana donde permite detallar la
justificacién del cambio realizado. Esta podra ser consultada dentro de
los historiales de modificacion.
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Justificacian X

Aceptar Cancelar

Mensajes: En el aplicativo IT SALUD IPS ®, los mensajes emergentes,
se identifican porque las ventanas tienen como tienen como titulo”
Mensaje IT Salud IPS ” y tienen por defecto el foco en el botdn
aceptar, al pulsar aceptar se cierra la ventana del mensaje
emergente:

Aceptar

Marcar / desmarcar todo: En el aplicativo IT SALUD IPS ®, para los
grid en que se permite hacer seleccion multiple, el sistema facilita el
seleccionar o des seleccionar todos los registros en una sola accion;
al pulsar sobre la primera celda de la columna de check, el sistema
marca o desmarca todos los registros; se visualiza un label que indica
la operacion.

Nombre

==
0o FROCEDIMIENTC DE 22 DE ABRIL
0os FPROC ESTANCIA FROCEDIMIENT

0210 CIRUGIA DE 0103

0211 px gx inactivo px gx inactivo

O OOooOooooono

11 Prostatectomia Transuretra Prostatectomia
111 MNUEWVD
11105 Reseccion Cuneiforme de ovario Reseccion Cune
{MEDIAS TINO AXILA AXILOSUPRACLAVICULAR O (MEDLAS TING
1111 EXTREMIDADES (GRUPQ 3) CON SIMULADOR Y PLANEACION EXTREMIDADES
COMPLI-TARTZADA { TTPO T1.1 COMPLI-TARTZ 2
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e Filtros en grid: En el aplicativo IT SALUD IPS ®, para los grid, sobre
cada una de las filas se encuentran las opciones de filtro, el nombre
de la fila corresponde al criterio de busqueda, Ej. Cddigo; se
muestran como lista desplegable los operadores disponibles segun el
tipo de dato, Ej. Igual, diferente, termina con; este se selecciona y
se digita en el campo adyacente el texto (valor) a buscar, el sistema
filtra y carga en el grid los datos que cumplen con el criterio
seleccionado:

: Cadigo Nembre Estado
Ver Compeoner Clonar = Ig_'f"al Frostatectomia Transuretra Activo
Diferente
f (MEDIAS TIND AXILA AXILOSUPRACLAVICULAR O
Wer Componer Clonar Coma EXTREMIDADES (GRUPC 3) CON SIMULADOR Y PLANEACION Activo
FlNe Como COMPU-TARIZADA ( TIPO I).)
ver Compeoner Clonar <Menor que Cirugia Maxilofacial Activo
- < Menor o Igual que L Acti
Wer Componer Clonar > Mayor que procedimiento 21 de mayo Activo

= Mayor o Igual que

[ElJEmpieza Con

[Anc Empisza Con

[ElTermina Con

[AMo Termina Con

W Centiens

@iNo Contisns
Pueden usarse varios criterios, sumando a la blUsqueda anterior otro
criterio; como se visualiza por ejemplo en |la imagen: Primero se realiza el
filtro por el tipo de identificacion contiene CC vy a los datos resultados de
esta primera busqueda se aplica filtro por nombre completo contiene ar; por
tanto los resultados visualizados cumplen con la suma de los dos criterios.
Adicionalmente al pulsar los nombres de las columnas se puede reordenar

la informacion.

Tipo Numero Fecha

LeamAEEier identificacién identificacion AT TR creacion =i
‘ — - E] =] ar E] = E]
Ver Editar auditar_jel 79.956.98% José Esteban Lunares 05/03/2010 Activo CR;ffr:fErﬁa Vetar
Ver Editar  awe_enfermeria_lmap C C 52.123.123 Lina Marcela Olarte 05/03/2010 Activg ~ S=selear Vetar
Pérez contrasefa
Wer Editar jefe_enfermeria_mch C C 52.456.789 Maria Chucena 05/03/2010 Activo ER:ITS_t;aE%a Wetar
ver Editar  jemartinez cc 52425793 Jenifer Jancth Martinez |1 407/2010 | Active  Besctear Vetar
Ver Editar USU_PRUEEA cC 123456 USUARIO PRUEBA 04/05/2010 | Active Resetear, Vetar
contrasena
Tipo de informe X
(O caracterizacién
) Poblacién asignada por capitacian
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Luego de tener el informe requerido seleccionado se pulsa generar para
visualizar la informacién correspondiente:

o 2
s)

=

|oaz b & ey - | e | Buscar sgsiante He- &R

EPS5-5 [/ Humere de
Tdentificacion Tributaris 21
PEUEEA

rm 17 e 10512 0 Bagoti § Cekeslia

Especialidades con
sus afines

f ERSECILITAD ESPECIALIAD &P

5 B . ANERTESAL 6L ¥ REANALLC K

A WETRC A ASLICATA & LA ACTWIDAD FECA
A3 WETICMA ARUCADA 2 LA ACTWIDAD FECA
e
P20 - MEDNCA CENETRL
=35 bwiten I
181 g
17 G Dl

41 UEDICHA APLICATIA & Lk ACTHIDAD TEEA I —

1dde 2
IPS HENMEDY

B 22010201 AH
PrucbasServermiranct.ont.
Rauiifes]

Un informe esta integrado por 3 partes: Encabezado, cuerpo y pie.

Si existen adicionalmente opciones de agrupacion de la informacion, previas a
la visualizacién, el sistema permite definir estos criterios, Ej. Presentar la
informacién por convenio:

Seleccione los convenios

Al

v] Seleccione |as sedes | M L \er reporte J

[ seleccionar todos
[¥l En PRUEBAS
DNueuo pos

DNuevo pos

[ convenio Colmedica
[Orrueba incidencia 830

Mermtune meisn
14 »

marcar los criterios requeridos y pulsar ver reporte, se visualiza la

informacidén como se describié anteriormente.

Nota: Los tipos de informes a visualizar, las opciones de agrupacion y la
obligatoriedad de los mismos estan definidos por cada opcion del sistema (ver
cada uno de los manuales).

Encabezado: En la parte superior de la ventana donde se muestra el informe

se tienen las acciones: avanzar / retroceder entre paginas, aumentar /
disminuir el tamafio de la visualizacion, buscar, exportar, actualizar, imprimir.
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o avanzar / retroceder entre paginas: Cuando la cantidad de resultados
mostrados en el informe superan el tamafo de una ventana, el sistema
los muestra paginados; brindando la opcién de desplazamiento entre
paginas, ya sea una a una con los botones de flecha simple o
permitiendo ir al primer o ultimo registro con la opcidn correspondiente
a primera o ultima pagina:

2 | 2 de 2 Pl q @
[Primera pagina| IPaglna anterlnrl [Pagina siguients| Ultima pagina

o aumentar / disminuir el tamafio de la visualizacion: Se brinda la opcién
de aumentar o disminuir el tamano de presentacion de la informacion
en pantalla por medio de porcentajes que van desde el 10 % hasta el
500%. Por defecto los informes se muestran en 100%.

100% [+
500%

200%

150%

100%

73%

50%

25%

10%

o Buscar: Esta opcion permite hacer blsquedas dentro de los registros
del informe, para ello se debe relacionar parte del texto a ubicar y
luego pulsar buscar; teniendo ubicada una coincidencia, la opcién
buscar siguiente, permite saldar a la siguiente coincidencia.

Buscar | Buscar siguiente

o Exportar: La informacion del informe presentada en pantalla puede ser
llevada a diversos formato, las posibilidades son: XML, PDF, HTML,
Excel, TIFF y Word.
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| Archivo XML con datos de informe |

C5V (delimitado por comas)
Archivo POF de Acrobat
MHTML {archivo web)

Excel

Archivo TIFF

Word

o Actualizar:
visualiza en pantalla.

Esta opcidon permite refrescar la informacién que se

o Imprimir:

- B

Esta opcidn lleva a la ventana de didlogo habitual del sistema operativo

para realizar impresiones:

Propiedades...

|
Impresora
[y A b d=erver|HP Laser Jek P3010 Series PCL &
Estado: Listo
Tipo: HP Laserlet P3010 Series PCL &

Ubicacion:

HPDIU_192.165.1.135

Comentario;

Inkervalo de impresidn Copias

* Todo Mimero de copias:
" Paginas de; ]
1 Vista previa, .,

I Imprimir en archiva

&

13

Nota: El manejo de las impresoras no es administrado por IT SALUD
IPS , sino por el sistema operativo de cada estacion de trabajo, dando
al usuario la flexibilidad de establecer los parametros predeterminados
de impresién, o cambiar de impresora en el momento que lo requiera.
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Es posible que para que se visualicen las impresoras configuradas, el
sistema solicite se instale un control ActiveX:

Internet Explorer - Advertencia de sepuridad

iDesea instalar este software?

D Mombee:  SOL Server Reporting Services 2008
Fabricante: Microsoft Corporation

E]r\'ﬁﬁupcimas [ Instalar ][ Mo instalar ]

Los archivos procedentes de Internet pueden ser Otiles, pero este tipo de
archivo puada dafiar potendalmente su equipo. Sdlo instale software de los
Fabricantes en bos gue confia, £Cusl s el riesgo?

Debe realizarse la instalacion para un correcto funcionamiento de la
opcién imprimir.

Como parte del encabezado se encuentra una seccion donde se
visualiza el nombre del informe generado e informacién de la IPS, como
nombre, de nimero de identificacion, slogan, direccién y teléfono de
ubicacion:

Especialidades con EPS-S / Numero de
u Identificacion Tributaria 21
sus afines PRUEBA

Cra 17 No 109-15 O Bogota [/ Colombia

Cuerpo: Dentro del cuerpo se visualiza el detalle del informe, en los casos en
gue aplica la informacion puede contraerse o expandirse para ver detalle, por
defecto el sistema muestra la opcién expandida:

2022 - ANESTESIOLOGIA Y REANIMACION

023 - bacteriologia 21 mayo
2 331 - Bacteridlogo

ESPECIALIDAD ESPECIALIDAD AFIN

444 - MEDICINA APLICADA & LA ACTNIDAD FISICA
444 - MEDICINA APLICADA A LA ACTIVIDAD FISICA

341 - Ginecologia
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Pie: En la parte inferior del informe se visualiza la fecha y hora de generacidn,
usuario que lo genera, sede, equipo desde donde se genera, numero de paginas
del informe usando el formato del nimero de pagina con respecto al total de
paginas ( m de n):

O

8/2/2010 2:10 PM 1de2
DESARROLLOZ22.intranet.c Sede activa 21
nt.com.co

Autocompletar en combos: Para facilitar la seleccién en combos
simples, el sistema tiene la funcién de autocompletar, cuando se inicia
la escritura de una palabra en el combo, el sistema va realizando filtro
de las opciones con coincidencias, mostrandolas como primera opcién.

Pais @olombial

COLOMEIA cf

Zolombia load test

Registro de fechas y horas en el aplicativo IT SALUD IPS ®: En los
campos donde se requiere registrar fechas puede realizarse
seleccionando esta del calendario que se muestra en el campo, o
puede digitarse la fecha en el campo usando formato dd-mm-aaaa
(dd/mm/aaaa). El calendario tiene como opciones el ir al dia de hoy,
el limpiar la seleccion y permite desplazarse mes a mes o afno a afo
pulsando la flecha simple a izquierda para ir al mes anterior, flecha
simple a derecha para ir al mes siguiente y flecha doble a izquierda
para ir al aflo anterior, flecha doble a derecha para ir al afio siguiente:

Fecha inicial 12-12-2010

Fecha final f12-12-2011

“ < diciembre de 2011 L4 -
meses o anos

dom lun mar mié jue vie s3b

o1
4 5 & 7 8 9 10
11 @kl 13 14 15 18 17
13 19 20 21 22 23 24
25 26 27 28 29 30 3

&%)
%)

I
%)
on
I
L
Ll

1 2 2 1 5 &
1 2 a % 2 b

| Hoy | | Lirmnpiar
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El calendario solo tendrd habilitadas las fechas posibles a asignar, por
ejemplo, si para un campo la fecha no puede ser menor a la actual, los dias
anteriores estaran deshabilitados.

Para el registro de horas dentro del aplicativo se tiene un campo como el que
se visualiza en la imagen:

02:04 pm E

Este maneja el formato de hora am / pm y por defecto el sistema muestra
para la hora las 12:00 am.

Si se desea definir una hora, esta puede digitarse dentro del control detallando
horas, minutos y en el formato de hora la caracteristica am / pm requerida;
o por medio de las fechas de desplazamiento (arriba / abajo) aumentar o
disminuir uno a uno las horas o minutos, dependiendo de la ubicaciéon del
cursor; si se encuentra antes de los dos puntos modifica la hora, si se
encuentra entre los dos puntos y el inicio del formato de hora se modifican los
minutos y si se encuentra ubicado en el formato de hora pasa de am a pmy
viceversa.

o Registro de rangos de edad en el aplicativo IT SALUD IPS ®: En las opciones
donde se requiriere el registro de rangos de fechas de aplicacion se visualiza
una ventana para registrar grupos y condiciones:

Criterio Edad Unidad medida Conectar
Mueva condicion |y Aceptar

Mimera grupos Condicion Operador Edad Unidad Conectol

Para iniciar la Parametrizacion debe pulsarse el botén en este
momento se habilita la parte superior de la ventana para permitir el registro de
una condicion, para lo cual se debe definir el criterio, la edad, la unidad de
medida de la edad y el conector:
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Igual Afios

Mayor | Meses O
Mavyaor o igual I | Dias Minguno
Menor i N

Menor o igual

Las opciones posibles del campo criterio son: Igual, mayor, mayor o igual,
menor, menor o igual; debe seleccionarse una.

En el campo edad debe registrarse la edad para la cual aplica la condicidn, el
valor maximo definido en el sistema es 150.

En el campo unidad de medida de la edad de la edad se muestran las opciones
afnos, meses y dias, seleccione la unidad de medida para la condicién que esta
creando.

En el campo conector las opciones validas son: Y / O / Ninguno, si desea cerrar
el grupo, es decir no adicionar mas condiciones use el conector ninguno.

Si desea adicionar otra condicién al grupo seleccione el conector dependiendo
si se quiere que las condiciones sean incluyentes es decir que se requiera que
se cumplan ambas, en ese caso la opcidon es Y, si se quiere que aplique una
cualquiera de las dos condiciones seleccione el conector O.

Cuando se tenga definida la condicion al pulsar el boton [ LGEVED
Asi la condicidon quedara registrada en el grid inferior:

Mimero grupos Condicion Operador Edad Unidad Conectol

1 1 Mayor 4 Afos N

En este se visualizan adicionalmente a la informacion registrada las columnas,
namero grupos y numero condicion, las cuales identifican la cantidad de grupos
creados y las condiciones adicionadas en cada grupo.

Si el conector usado fue ninguno, se da cierre al grupo, no se permite agregar
otra condicién a este.
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Si el conector selecciona fue Y / O al seleccionar la condicién en el grid, se

habilita el botdn

Al pulsarlo se habilita la seccidn superior para crear la nueva condicion de la
misma forma en que se ha descrito anteriormente; se muestran blogueados
los campos unidad de medida, este refleja la unidad seleccionada en la condicién
anterior, es decir que para el grupo se maneja la misma unidad de medida de
la edad y el conector ya que como esta condicidn cierra el grupo esta por defecto
€en ninguno.

Para evitar conflictos de cruces de rangos de edad, solo se podran colocar
maximo 2 condicionantes por grupo.

Se realiza validacion entre las edades en un grupo para que no se repita la edad,
si existen se informa y no permite agregar.

Para crear un nuevo grupo se repiten los pasos anteriores

Al crear un nuevo grupo se valida que la edad no esté contenida en otro grupo,
si lo esta informa y no permite la creacion.

Para editar se selecciona el registro del grid, en este momento se carga la
informacién en la parte superior y permite modificar.

Al editar un grupo completo, si el operador es ninguno, este no se podra
cambiar. Si el operador es Y/O no se podra cambiar a ninguno, se podran
cambiar entre ellos (deYaOydeOay)

Para borrar, se selecciona el registro que se desea borrar y se pulsa la opcién
suprimir del teclado (tecla supr / delete), en este momento el sistema emite
el mensaje de confirmacion:

Mensaje de pagina web

‘“‘?f’ éEsta seguro que desea eliminar el registro?

[ Aceptar |[ Cancelar ]

Al pulsar cancelar, no se lleva acabo la operacion de eliminacion del registro.
Si se confirma la operacion con el botdn aceptar, el registro es eliminado del
grid.

Al borrar una condicion, si es la que posee el ninguno como conector se
pregunta si se desea cerrar el grupo si es asi, se coloca ninguno a la condicién
que queda, sino se permite adicionar una nueva condicion como se describio
anteriormente.
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Para los casos en que adicional a la definicion de rango de edad se registra un
dato adicional, por ejemplo una puntuacién, este campo o campos se habilitaran
hasta que el grupo esté cerrado.

1.3 Proceso:

Inicio

Crear Tablas basicas

® Motivos de nota crédito y débito

® Tipos de Gestion

® Tipos de respuesta

facturacion (Médulo

Otros conceptos de
Facturacion Clientes)

A

q e > Facturar a Cliente (Mddulo
I [ \ Facturacidn Clientes)
‘1 Facturar a Paciente -Cuando
hay financiacién (Mdédulo
Facturacion Pacientes)
\ 4 A 4 \ 4 A 4
Notas débito Notas crédito Recibos de caja Cruzar con CXP
[ - Giro por recaudo
"\ (Presupuesto publico)

Gestion de CXC

Aceptar glosa (Mddulo
Glosas) |1

Cerrar/Abrir Mes
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2. PRERREQUISITOS

2.1 Inicio De Sesion

Cuando se requiera hacer uso del sistema de informacién IT SALUD IPS ®, el usuario
debe autenticarse con su respectivo nombre de usuario y contrasefia, para tener
acceso al sistema y poder hacer uso de este mdédulo, es importante tener en cuenta
que las acciones a realizar por el usuario estan definidas por la asignacién de
permisos. (Ver manual de seguridad, crear perfiles seccién 3.1).

2.2 Tablas del sistema

Se requieren las tablas del sistema:
e Niveles de cuentas: Del 1 al 10
Cantidad de digitos para niveles de cuentas: uno/ dos / tres
Naturaleza de las cuentas contables: débito / crédito
Tipo de persona: Natural / juridica
Naturaleza del tercero: privada / publica
Ambito de prestacion: Nacional, departamental, municipal, otra.
Los criterios de distribucidn disponible y excluyente.

2.3 Tablas basicas

Se requieren las siguientes tablas basicas:
- Motivos de notas crédito y notas débito.
- Tipo de Gestion.
- Tipo de Respuesta

2.4 Crear terceros

Para el mddulo contabilidad se requiere tener terceros creados, aprobados y
activos (Ver manual Parametrizacion, crear terceros)
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3. USO DEL APLICATIVO MODULO DE CARTERA

A continuacion se detalla cada una de las opciones del mddulo de Cartera

3.1 Registrar otra Cuentas por Pagar:

Las cuentas por cobrar representan los activos adquiridos por la IPS proveniente de
las ventas de bienes o servicios, cuando dichas ventas tienen una financiacion o son
a crédito. IT SALUD IPS permite que las IPS registren de una manera adecuada
todos los movimientos relacionados a estas cuentas, porque constituyen parte de su
activo, y sobre todo ayuda a controlar que éstos no pierdan su formalidad para
convertirse en dinero, a conocer quien les debe, cuanto les debe y el tiempo de
cartera. Las cuentas por pagar en IT SALUD IPS provienen de:
e Modulo de facturacion Clientes, cuando se genera una factura crédito, esta
inmediatamente se convierte en una cuenta por cobrar.
e Mobdulo de facturaciéon Pacientes, cuando se genera una facturacion al
paciente, la cual fue financiada, inmediatamente se convierte en una cuenta
por cobrar.

Adicional a las anteriores esta funcionalidad de registrar otras cuentas por pagar,
permite al usuario, registrar de forma directas otras cuentas por cobrar, como por
ejemplo arriendos, seminarios, etc. Cuando no se genera una factura desde el médulo
de facturacién clientes.

Parametrizacion:

- Comprobantes creados del modulo de Cartera — Tipo Cuentas por
Cobrar.

- Creados los otros conceptos de facturacion.

- Terceros Activos

- Plan de Cuentas

RUTA: Menu Administrativo - Cartera > Consultar Cuentas por Cobrar:

ER ¢ o B )

" RACION CLINICA NIVERSIDAD CODPERATIVA DE COLOMBIA 300213817 Peciodo Fiscal | Del 01012015 | 31.12:2015 (Abiero]
Filtr:
Fecha inicial Fecha Final
Tipo [~] [ Nimero
Recibos de caja
Notas crédito [ sede v [ Estado [~
~Notas débito
Cruzar con cuentas por pagar D Tercero q q
Consultar gestién de cuentas pi
Cerrar/abrir mes
[ convenios Q&
i Edad final
Factur
—— | ] ,
Consultas historia Tipo MIMET rorcers convenio Estado o FEN2. P agicagen FEChE - Valor - yooiecos pescuents VST veler
Realizar despacho
Cola dle urgegclas
Ce ltar sabana =|[=][= =
ispanbiidad 4 sstructrs s = 5 N | = D = O = O
Toaniarinnas -
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e Ingrese a la funcionalidad consultar cuentas por cobrar y de clic en el

botén .

e El sistema muestra la pantalla para que registre la cuenta por cobrar.

e El sistema presenta el listado de comprobantes de tipo cuentas por
cobrar, que estén activos y para los cuales el usuario que esta conectado
tiene permisos de uso. (Ver mend configuracion, comprobantes,
comprobantes).

e Seleccione el comprobante para hacer la Cuenta por Cobrar (CxC),

e El sistema muestra la fecha actual como fecha de la cuenta por cobrar,
pero puede cambiarla por una inferior.

e Busque y seleccione el tercero a cargo de la cuenta por cobrar, es decir,
el que debe.

e Digite el nombre y el nimero del documento soporte, por el cual se
genera la CXC. Ej. Contrato de arrendamiento # 5.

¢ Digite o seleccién del calendario, la fecha de generacién de la cuenta por
cobrar, la fecha de radicacion.

e El sistema calcula la fecha de vencimiento, tomando la fecha de
radicacidon y sumando los dias de plazo que se configuraron al tercero
seleccionado en su creacion.

Periode Fiscal © Del 01-01-2012 al 17-10-2012 (Abierto)
Comprobantes Notas Credito E Requiere autorizacion

Nimera NC Consecutivo Fecha 24-03-2012 [

Milena Baquero Zamudio C C 1020750548

Numero factura Drefin Nimero
e Prefijo Neimero

e De doble clic sobre la celda concepto para que el sistema le muestre le
listado de otros conceptos de facturacion creado en Menu apoyo,
facturacién clientes, otros conceptos de facturacion, que estén activos.

e Seleccione el concepto de facturacion, que genera la CXC, (ejemplo:
Arriendo Cafeteria).

e De doble clic en la celda valor Gravado, y digite el valor del concepto
seleccionado que se grava con IVA.

e De doble clic en la celda valor exento, y digite el valor del concepto
seleccionado que no esta grabado con IVA.

e El sistema calcula el valor bruto, sumando el valor grabado y el exento.
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Otros conceptos de facturacion

Concepto Valor gravado Valor exento Valor bruto
Arriendo de Cafeteria 4 200.000,00 4 50.000,00 250.000,00
£ 0,00 £ 0,00 0,00
Total % 200.000,00 % 50.000,00 250.000,00

De acuerdo con lo configurado al concepto en su creacién (Ver Menu
apoyo, facturacioén clientes, otros conceptos de facturacion), el sistema
calcula los impuestos Retenidos, Agregados y los descuentos,
relacionados al concepto seleccionado y que apliquen para el tercero de
acuerdo con lo configurado en la creaciéon del impuesto (Ver en menu
configuracion, parametrizaciéon, Impuestos y retenciones).
El sistema calcula el valor Neto de la CxC asi:
(Valor Bruto — Imp. Retenidos + Imp. Agregados — Descuentos = Valor
Neto).

Concepto

. Impuestos
Valor gravado Valor exento Valor bruto Impuestos retenidos agregados Descuentos

Valor neto

Arriendo de Cafeteria

$ 200.000,00 $ 50.000,00 250.000,00 20.000,00 0.00 12.500,00

207.500,00|

$ 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

$ 200.000,00

$ 0,00

Total $ 50.000,00 250.000,00 30.000,00 12.500,00

0,00

207.500,00

o Puede dar clic en el link de imp. Retenidos,
Agregados o Descuentos para ver el detalle de cada uno.

Impuestos [ Descuentos

L]

Impuesto Porcent: Walor Valor base

Impuesto a las
wventas 16
Generado 16

30.000,00 187.500,00

Si requiere agregar mas conceptos a la cuenta por cobrar, repita los
mismo pasos desde la seleccidn.

El sistema va totalizando cada columna, sumando el valor de cada
concepto.

El sistema muestra la contabilidad de la CxC de acuerdo con los
parametros de cada concepto, impuesto y descuento relacionado a cada
CxC asi:
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Concepto Cuenta Tercero Centro costo Valor Naturz  Walor base
Arriendo de Cafeteria 41550501 Arriendo de Cafeteria  Milena Baquero Zamudio $ 250.000,00 C 0,00
Arriendo de Cafeteria 13052501 Personas Naturales Milena Bagquerc Zamudic $ 207.500,00 D 0,00
Arriendo de Cafeteria,
PRESTACION DE 53053501 Descuentos Milena Baguerc Zamudic $12.500,00 D 250.000,00

SERVICIOS

Arriendo de Cafeteria,

Impuesto a las ventas 24080505 Iva Generado 16 % $ 30.000,00 D 187.500,00
Generado 16

$ 500.000,00 437.500,00

o Debito a la cuenta débito de cada concepto de la CXC, por el valor
bruto del concepto.

o Débito a la cuenta de cada impuesto agregado, por el valor de
cada impuesto.

o Crédito a la cuenta de cada impuesto retenido, por el valor de
cada impuesto.

o Crédito a la cuenta de cada descuento realizado, por el valor de
cada descuento.

o Crédito a la cuenta crédito del concepto, por el valor neto.

o El sistema muestra el total de débitos y créditos de la CxC, para
garantizar que la contabilizacidon quede balanceada.

Total débitos $ 250.000,00 Total créditos $ 250.000,00 piferencia $ 0,00

o El sistema permite agregar mas cuentas,

* En el campo cuentas, busque y seleccione la cuenta, la
cual debe ser de ultimo nivel.

*» Sila cuenta estéd marcada con tercero y centro de costo,
seleccione el tercero y centro de costo y de clic en
agregar.

= Si requiere desagregar el valor en varias cuentas, en el
campo valor de doble clic y asigne los valores a cada
cuenta.

o El sistema permite agregar un tercero o centro de costo si la
cuenta lo requiere,

= Seleccione el check de la cuenta al que va a agregar
tercero y/o centro de costo.

* Busque y seleccione el tercero y el centro de costo.

= Declic en el botén agregar.

Cuenta Q @
Tercero q ®\
Concepto g Centro costo g
o No permite guardar la CxC si la contabilidad no esta balanceada.

e De clic en el boton guardar, para almacenar la cuenta por cobrar.

e Si los datos obligatorios estadn registrados y la contabilidad esta
balanceada el sistema muestra un mensaje de confirmaciéon con el
numero del comprobante que se acabo6 de generar.
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Menzaje

Sus cambios han sido guardados exitosamente en la base de datos. Se genero el
movimiento 2

Aceptar

e Consulte la CxC y dele clic en ver y muestra el detalle del registro.

Comprobantes Cuenta por Cobrar [F] Requiere autorizacién
MNimero Prefijo 2 Fecha 10-07-2012 m
B [iimero identificacio | [Nombre Completo
Tercero
Milena Baquero Zamudio
Documento soporte
Nombre Cuenta de Cobro Nimero 23
Fecha = Fecha e Fecha e
generacién 02-07-2012 R} radicacién os-07-2012 R4 vencimiento 10072012
Otros conceptos de facturacion
Concepto Valor gravado Valor exento Valor bruto Impuestos retenidos Lz izsins Descuentos Valor neto
agregados
Arriendo de Cafeteria $ 200.000,00 $ 50.000,00 250.000,00 20.000,00 0.00 12.500,00 207.500,00
Total $ 200.000,00 $ 50.000,00 250.000,00 30.000,00 0.00 12.500,00 207.500,00
Cuenta | Q Q|
Tercero | Q QH
Concepto Centro costo
Concepto Cuenta Tercero Centro costo Valor Maturz Walor base
(=] Arriendo de Cafeteria Milena Bagquero Zamudio $ 250.000,00 C 0,00
(] Personas Naturales Milena Bagquero Zamudio $ 207.500,00 D 0,00
E Descuentos Milena Baquero Zamudio $ 12.500,00 D 250.000,00
] Iva Generado 16 % 4 30.000,00 D 187.500,00
$ 500.000,00 437.500,00
Total débitos $ 0,00 Total créditos $ 0,00 piferencia $ 0,00

e Después de creada una Cuenta por Cobrar no se puede editar se debe

utilizar la opcién de Devolver o anulan .
ELABORO REVISO APROBO
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3.2 Consultar Cuentas por Cobrar:

Esta funcionalidad permite buscar y consultar todas las cuentas por cobrar, es decir,
las facturas crédito, las facturas pacientes con financiacién y las cuentas por cobrar
registradas directamente desde cartera.

Desde esta funcionalidad y luego de consultar la CXC, también puede realizar las
siguientes acciones:

Devolver o anular la CXC.

Registrar el pago.

Cruzar con un anticipo.

Realizar nota débito o nota crédito.
Radicar Glosa.

Registrar gestién de recaudo de cartera.
Ver el detalle de la CXC.

Generar copia de la factura.

RUTA: Menu Administrativo . - Cartera - Consultar Cuentas por Cobrar:

2 - o o & e

Datos de la empresa
Nombrs:  CORPORACION CLINICA UNIVERSIDAD CODPERATIVA DE COLOMBIA 900213617 Pariodo Fiscal Del 01012015 &l 31-12-2015 (Abierio)
Filtros
Fecha inicial Fecha Final x|
Notas crédito =
s Tipo [ namero
Notas débito
Cruzar con cuentas por pagar
. [ Sede [ Estado
Consultar gestién de cuentas pi
Cerrar/abrir mes
[ Tercero Q|
[ Convenios Qe
Edad
O imicial Edad final
Facturas
o Nimero Fecha Fech echa  Valor Valor  Valor
Consultas historia

a o E
TiPO  Foctury  Tercero  Convenio Estado o SRS Radicacisn i
Realizar despacho

Cola de urgencias
Consultar sabana = =

Disponibiidad de estructura fisica = =l [l = [=] B EE E

cacion  Factura  [MPUEStos DESCUEN®  Netg  Cancelado |

e Para ser la consulta se debe seleccionar una fecha inicial, final y el tipo
(Factura Crédito, Factura Contado y Cuentas por Cobrar) son datos

obligatorios.
Filtras
Fecha inicial 01-07-2012 B Fecha Final 10-07-2012 x|
Tipo [E] ndmero
Factura Crédito
[ sede Factura Contado [0 Estade
ELABORO REVISO APROBO
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e La consulta también se puede hacer por el nimero de la Factura o CxC,

por el Estado de la Factura o CxC, por la sede donde se generé la Factura
0 CxC, por tercero de la Factura o CxC, por convenio (Este filtro es solo
para las Facturas Crédito o de Contado) y por edad de la Factura o CxC.

Filtros

Fecha inicial

Tipo

0
@
o
1]

_|
m
3
1]
Q

Edad inicial

01-07-2012 x| Fecha Final 10-07-2012 Bl
[+ ] Mimero
= Estado =2
Qe
Qe
Edad final

e Marque el o los filtros por los cuales desea realizar la busqueda, ingrese
el dato por el cual desea buscar y de clic en buscar,

e El sistema muestra las cuentas por cobrar que coincidan con los filtros
ingresados:

Facturas

@) =] [=

Valor Valor
_ notas notas
° débito crédito

Valor
cruzadc

Fecha WValor Valor  WValor

NOMETE o cerg Conven Estado Fecha Fecha Radicac Impues Descue iz
Neto Cancel

Tipo K B
= Factura Genera vencimi radicaci Factura

B EH D E D E @ EE 6 E 6B E EE
NIT

Crédits PO Satre: porvent F2r21 2015 2013
Porveni

52.000, 0,00  52.000 0,00 0,00 0,00 0,00 52.0C

Total 52.000, 0,00 0,00 52.000, 0,00 0,00 000 0,00 52.00

e La informacion que muestra por cada CxC es:

Tipo
Prefijo y Numero de la Factura o CxC

Numero de Documento y Nombre del tercero.

El Nombre del Convenio (para facturas crédito de Contado)

Estado de la Factura o CxC.

Fecha de Generacion.

Fecha de Vencimiento.

Numero de Radicacién de la factura o CxC.

Valor de la Factura o CxC (Valor Bruto)

Valor de los Impuestos aplicados a la CxC.

Valor de los descuentos aplicados a la CxC.

Valor Neto de la Factura o CxC (Valor Bruto - Imp. Retenidos +
Imp. Agregados - Descuentos = Valor Neto).

Valor Cancelado (este valor lo trae cuando se Genera el Recibo de
Caja).

v" Valor Notas Debito (los trae cuando se genere una nota a la factura

AV NI N N NI N N N Y N NN

AN
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o CxC).
v" Valor Notas Crédito (los trae cuando se genere una nota a la factura
o CxQC).
v" Valor Cruzado.
v/ Saldo.

e Cuando el tipo consultado es cuentas por cobrar el sistema activa el link

ver.
Facturas
s Nimerc Fecha Fecha . Fecha Walor Valor  Valor LS | UE T Valor
Tipo Tercera Conven Estado Radicac Impues Descue _ notas notas Saldo
Factura Genera vencimi radicaci Factura Neto Cancele j.pi cradite Sruzade
Cuenta cc
ddaasd 03-07- 03-07- 03-07- -
O | ver DU‘; 69 LuIS Abonad 2012 2012 2012 3.000.0 150.00 2.850.( 500.00 0,00 0,00 0,00 2.0
cobrar BERMUI
TI
Cuenta 800130
B | ver por |1 SALUD Factura 04707~ 04-07- 04-07- s00.00¢ 25.000 475.00 0,00 0,00 0,00 0,00 47
cobrar PANACE

o Declicen el link ver, para ver el detalle de la factura o CxC.
o Desde la ventana del detalle de la CXC, el sistema permite la
impresion de esta asi:

= De clic en el botén .
» El sistema muestra la impresion de la cuenta por cobrar
asi:

4 4 [t Jder b kBl @ [100% v | Buscar

Bus
Cuenta por CODFar cnT SISTEMAS DE INFORMACION SA
NIT.
4 o Cuidamos tu salud, Cuidamos tu vida
Integracion Total Carrera 36 No 35 70 6614300
" Salud L RS Villavicencio / COLOMBIA
Fecha  92201810:33AM Nimero 4
Tercero EPS FAMISANAR LTDA Nit NIT 830003354
Documento soporte  Andres Rodnguez Nimero 15664312
Fecha Generacion 22014 1Z00 AW Fecha radicacion H2Z014 1200 AN Fecha Vencimiento LINZ014 1200 AN
0tros conceptos de facturacion
20 Concepto facturacion Vir Gravado ~ Vir Exento Vir Bruto Vir Imp. Vir Imp. Vir Vir Neto
Agregados  Retenidos Descuentos
001 Arrerdamienios de 15000000.00 000 | 13000000.00 0.00 000 000 1500000000
CONSWRONOS
VirNeto 1500000000 Vir Pagado 1300000000 Wir Grédito 000 Vir Débito 000 Saldo 000
Movimiento contable
Cuenta Tercero Centro costo Valor Tipo  Vir Base
416305 Servicio Hospitalario Cortabilidzd 13000000.0000 | C 0.0000
130165 ENTES TERRITORIALES ASEGURADORA SOLIDARIA DE 13000000.0000 | D Q0000
COLOMEIA
ELABORO REVISO APROBO
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e Cuando el tipo consultado sea factura cliente o factura paciente.

o De clic en el botdn

o El sistema muestra el informe de la factura asi:

[100% v |

4 4 [t _]de1 b bl @

# Resolucion: 2200000053386 Fecha vigencia: 31/01/2015 12:00:00 a.m.

Consecutivos aprobados: 0000001 - 9999399

Factura de venta

Integracion Total

CNT SISTEMAS DE INFORMACION
Salud L RS &

NIT
Cuidamos tu salud, Cuidamos tu vida
Villaviceneio/

ADMINISTRADORA 295 FAMISANAR LTDA FACTURA DE VENTA N° 56
NIT 830003564

CONVENID EPS FAMISANAR LTDA FAMISANAR EVENTO
FECHA INICIAL: 5 de sap da 2014 FECHA FINAL : 14 deoctde2 2014

FECHA FACTURA 24 de dic de 2014

VENCIMIENTD : 23 ge ane da 2015 RADICACION :

| Buscar | Buscar siguiente (%

CANT. VLRUNITARID VLRTOTAL RECAUDD BALDD
08-gep-20140:00:00 1 150 150 1] 150
GG 13074832 JORGE EDUARDO GUARANGUAY SANCGHEZ 1 1 15 [] 150
NOZEAND1011 | ACETAMINOFEN 100 15000 150,00 00 150,00 rsep-2014 19353061
S00MG TAE 154373
e Desde esta funcionalidad también se pueden ingresar hacer otros
movimientos como:

v" Registrar pago (Re-direcciona a recibos de caja, para que registre
el pago o abono de la CXC, ver la funcionalidad recibos de caja de
este manual).

v" Cruzar con Anticipos. Re-direcciona a recibos de caja, para que
registre el pago o abono de la CXC, ver la funcionalidad recibos de
caja de este manual).

v" Nota Crédito

v Nota Debito

v" Radicar Glosa

v Registrar Gestién

v Generar Copia

ELABORO REVISO APROBO
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La nota débito es el comprobante que permite aumentar el valor a una cuenta por
cobrar ya registrada, bien sea que la CXC se haya generado de una factura cliente,
factura paciente con financiacion o registrada directamente por el registro de otras

cuentas por cobrar.

Parametrizacion:

- Comprobantes Creados del médulo de Cartera - Tipo Nota Debito.

RUTA1: MenU Administrativo

RUTAZ2: MenU Administrativo

botén

NS Ioe <

[] Cxc/ Factura | Prefijo

Consultar cuentas por cobrar Nota
Recibos de caja

Consultar gestion de cuentas pi
Cerrar/abrir mes

T | .

Consultas historia
Realizar despacho

Cola de urgencias

Consultar sabana

Disponibilidad de estructura fisica
Legalizaciones

Bodegas

Realizar requisicion

Ultimo paciente atendido: < =

Registrar Nota débito:

e De clic en el botdn nuevo.

[ Fecha inicial -] Fecha final

FORACION CLINICA UNIVERSIDAD COOPERATIVA DE COLOMBIA 500213817

[] Estado

Fecha

> Cartera > Notas Débito

- Cartera >Consultar cuentas por cobrar ->

Pariodo Fiscal Del 01-01-2015 sl 31.12-2015 (Abierto)

[ [ Nimero

Estado wvalor

e El sistema abre una pantalla para el registro de la nota débito.
e El sistema muestra el listado de comprobantes activos, de tipo nota
débito a facturas clientes, para los cuales el usuario que esta conectado

tiene permiso de uso.

e Seleccione el comprobante para realizar la nota débito,
e El sistema muestra la fecha actual como fecha de registro, pero la puede

modificar por una anterior.

e Busque y seleccione el tercero al que se la va a aplicar la nota débito.

ELABORO REVISO APROBO
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Datos de |2 empresa : a
Nombre CLINICA VERSALLES S.A 810003245 Periodo Fiscal : Del 02-01-2012 sl 31-12-2012 [Abiertc)
Comprobantes Nota Debito [ requiere autorizacién
Nimero Consecutive Fecha 21-08-2012
Tercero

¢ Digite el nUmero de la factura o cuenta por cobrar a la que va a realizar

la nota débito y de clic en el boton

Nimero factura / P o
refi Numert
oxc Prefijo Vimero

e Si no conoce el nimero de la factura o CXC, utilice el botdn

o Al dar clic en este botdn el sistema abre la siguiente ventana:

1
Filtros
Fecha inicial 01-08-2012 | Fecha Final 24-08-2012 e
Tipo Cuenta por cobrar [£] Namero
[ sede
D Convenios
[ Edad inicial Edad final
Facturas
a wvalor  Valor
Tipo g:;tnuer: Tercero Conveni Estada GF::ehraa( v:?g‘:"( dica r;:;:i“ F:;I:rra Impuest Descuer \:J‘lltc:: C:ﬁx‘):r\a‘ ﬁz cr:gt;tso c:.laz:.(;u Saldo Glosad
I EEEEEEEEHEEE B EEE
NIT
Cuent: 8100032
| 22-08-  22-08- 22-08-
0 Rl e e Facur S0 500 a1 9:453.00 1513.4 0,00 10972, 0,00 0,00 0,00 000  10.972. 0,00
Total 9.459.0( 1.513.44 0,00 10.872.¢ 0,00 0,00 0,00 0,00 10.872. 0,00
o Puede buscar las facturas por los siguientes filtros:
= Rango de fechas.
Factura Cliente
Factura Paciente
. Cuenta por cobrar
= Tipo de cuenta:
ELABORO REVISO APROBO
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= Numero de factura o CXC.
= Sede.
= Convenio.
= Edad de cartera de la CXC.
o Seleccione el filtro que desea utilizar para buscar la factura o
CXC, marcando el check. Tenga en cuenta que el filtro de fechas
y tipo de factura es obligatorio.
o Digite o seleccione el dato por el cual desea buscar.

o De clic en el botdn
o El sistema carga las facturas o cuentas por cobrar que sean del
tercero ingresado en la nota débito y que cumplan con los filtros
ingresados, que no estén anuladas o devueltas.
e Seleccione la o las cxc o facturas a las que va a realizar nota débito,
marcando el check de la fila de cada factura, y luego de clic en el botoén

e El sistema carga las cuentas por cobrar con la siguiente informacién:

Cuentas por cobrar

Numero saldo

440.000,00

Convenio Valor nota = Descuentos valor neto Servicio

0.00 0,00

C 114

_________

$ 0,00 0.00 0.00

Impuestos
retenidos

Impuestos
Concepto Saldo Valor nota agregados Descuentos \alor neto

002 cafeteria 440.000,00 $ 0,00

$ 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

0,00 0,00 0.00 0,00

Total 440.000,00

o Numero, convenio y saldo.
¢ Digite el valor por el cual va a realizar la nota, (para que se active el
campo para digitar de doble clic sobre la celda valor nota).
e El sistema calcula los impuestos para la nota dependiendo del concepto
que tenga relacionada cada cxc o factura.
o Si desea agregar impuestos retenidos, agregados o descuentos,
de clic sobre:

Impuestos Impuestos D t
retenidos agregados ESCUENLOS
h! 0,00 0,00 0,00
h| 0.00 0.00 0.00
] 0,00 0,00 0,00

o El sistema abre la siguiente ventana:

ELABORO REVISO APROBO
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Impuestos / Descuentos
Arrendamiento de Bienes
Valar  Wlr. base
Impuesto Porcer Valor haze arigen

Arrendamiento de Bienes

Muekbles 4 3.000,00 200.000,C

o Seleccione el impuesto o descuento y de clic en agregar, puede
agregar varios, verifique los valores y de clic en aceptar.
» Los impuestos y descuentos se calculan sobre el valor de
la nota.
El sistema calcula el valor neto de la nota (Valor de la nota — impuestos
Retenidos + Impuestos agregados = Valor neto de la nota débito.)

Impuestos
agregados

Impuestos
Concepto Saldo Valor nota rEmmie Descuentos Valor neto

440.000,00 $ 20.000,00 0.00 0.00 0.00 20.000,00)

$ 20.000,00 0,00 0,00 0,00

002 cafeteria

Total 440.000,00 20.000,00

En la columna servicio, el sistema le permite seleccionar el servicio que
genera la nota débito asi:

Servicio

o De clic en la celda.

El sistema muestra la siguiente pantalla:

O
ELABORO REVISO APROBO
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QA

o Busque y seleccione el servicio. Es importante la selecciéon del
servicio, dado que la cuenta contable, crédito de la nota depende

de este.

e El sistema muestra los motivos de nota débito, que previamente se
debieron crear en Menu configuracion, parametrizacion, tablas basicas,
cartera, motivos de nota crédito y débito. Solo se muestran los activos.

e Seleccione el motivo por el cual se realiza la nota débito.

¢ Si tiene alguna observacion que registrar de la nota, puede digitarla en

el campo observaciones.

. |
Motivo realizacion

Mativol

Observaciones

e Si desea ver la contabilizacion de la nota de clic en el mas que se

muestra en la siguiente imagen:

+ Mostrar contabilidad

e El sistema muestra la contabilizacion asi:

Cuenta Q Q. Tercero
Centro costo
Cuenta Tercero Centro costo
13050105 ENTIDADES
E PROMOTORAS DE SALUD MILENA PEREZ
CONTRIBUTIVO
D 41050101 ATENCION DE
EMFERMERIA EN URGENCIAS
Total débitos $20.000,00 Total créditos

aa o

walor Naturaleza Valor base
$ 20.000,00 D 0,00

$ 20.000,00 C 0,00

$ 40.000,00 0,00

$20.000,00 piferencia $0,00

o Debito a la cuenta débito del concepto de la cuentas por cobrar

por el valor de la nota.

o Crédito a la cuenta del servicio previamente seleccionado.
o Puede buscar y seleccionar cuentas contables.

ELABORO REVISO APROBO
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e El sistema no deja guardar la nota si los débitos y créditos son diferentes

o hay alguna diferencia.
e De clic en guardar.

e El sistema genera un mensaje de confirmacién y el nimero de la nota

que se generd.

Menzaje

movimiento 52

Aceptar

Sus cambios han sido guardados exitosamente en la base de datos. Se genero el

e Luego de guardar la nota el Saldo de la cuenta por cobrar se incrementa.

Consultar Notas débito.

e Al ingresar a la funcionalidad, el sistema muestra los siguientes filtros

para buscar las notas débito:

©

Datos de |3 empresa ©

Nombre : CLINICA VERSALLES S.A 810003245 Pericdo Fiscal

[F] Fecha -] Fecha final

[F] Cxc / Factura | Prefijo Nimero [F] Estada

Del 02-01-2012 al 21-12-2012 (Abierto)

[ nimero

Rango de fechas, en las que se registré la nota.

O
o Numero de la nota.
O

CXC o factura a la que se hizo la nota.

o Estado de la nota.

e Marque el check del filtro que va a utilizar,
e Ingrese el dato por el cual va a filtrar y de clic en buscar.
e El sistema carga las notas débito que coincidan con los filtros ingresados.
e Solo se puede ver el detalle de la nota no se puede modificar después
de guardado, debe anular o devolver (Ver manual de comprobantes,
Anular o devolver comprobantes).
Nota Fecha Estado Valor
Ver 52 24-08-2012 10:08:23 a.m. Activo 20.000,00
ELABORO REVISO APROBO
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Nombre CLINICA VERSALLES S.A 810003245 Periode Fiscal : Del 02-01-2012 al 31-12-2012 (Ablerto)
Comprabantes Nota Debito [F] Requiere autcrizacién
Mimere 52 Fecha m
\ I
Tercero
MILENA PEREZ
Ndmero factura / cxc | Prefijo Nimero
Cuentas por cobrar
wﬂﬁm Convenio Saldo Valor nota IS Impuestos Descuentos Valor neto Servicio
114 440.000,00 $ 20.000,00 0.00 0.00 0.00 20.000,00
Total 440.000,00 $ 20.000,00 0,00 0,00 0,00 20.000,00
Motivo realizacion Matival
Observaciones
Cuenta Q @{| Tercero q Q|
Centro costo
Cuenta Tercero Centro costo Valor Naturaleza Walor base
ENTIDADES PROMOTORAS DE
SALUD CONTRIBUTIVO MILENA PEREZ $ 20.000,00 D 0,00
ATENCION DE ENFERMERIA EN
URGENCIAS $ 20.000,00 C 0,00
$ 40.000,00 0,00
Total débitos $20.000,00| Total créditos $ 20.000,00 piferencia $0,00
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e Luego de dar clic en ver, puede dar clic en el botéon imprimir, para
mostrar la impresion de la nota asi:

Infarmes

Filtros

4 4 del kPl @ | 100% V| | |Buscar | Buscar siguiente b, ~ @&
Integracion Total Nota Débito  cur sistemas oe mrormacion

'_ Saludl L RS. ar

Cuidamaos tu salud, Cuidamos tu vida
Villavicencio/

Fecha @/152014 5:21:22 PM Nimero 1
Tercero  NIT - 830003554 EPS FAMISANAR LTDA
Namero  Gonvenio Saldo Valor Nota Impuestos Impuestos Descuentos Valor Neto  Servicio  Usuario
CxC retenidos Agregados Genera
2 FAMISANAR $1,852.00 $852.00 $0.00 $0.00 $0.00 $852.00 panacea
EVENTO
Total 1852.0000 852.0000 0.0000 0.0000 0.0000 852.0000

(Observaciones

Cargar las cuentas por cobrar por plano:
o Para la Nota Debito se puede cargar plano para ingresar las Cuentas por
Cobrar (CxC) a las que se le va registrar la nota.
e Se ingresan los datos del encabezado: se selecciona el comprobante y

el tercero.

Datos de la empresa :

Nombre : CLINICA VERSALLES S.A 810003245 Petiodo Fiscal : Del 02-01-2012 al 31-12-2012 (Abierto)
Comprobantes Nota Debito [ requiere autorizacién
Nimero Consecutive Fecha 24-08-2012 [y

[Nimero Identificacién | [Mombre Comple
Tercero
CLINICA VERSALLES S.A NIT 810003245

e Se da clic en subir plano
e Se abre una ventana donde se carga el archivo plano de lo que se va a

cargar.
ELABORO REVISO APROBO
Nombre: | Milena Baquero Zamudio (Nombre de quien aprueba)
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Cargar archivoe plano de Cuenta por cobrar

Por favor seleccione el archivo plano v pulse cargar

Examinar...

Se presentaron errores durante el cargue del archivo planc

Linea Descripcion error
1 Mo se encontrd la cxc 15, no tiene saldo, o no esta
radicada
5 Mo ze encontrd la cwc 15, no tiene saldo, o no estd
radicada

e Estructura del plano:
Prefijo|numero|concepto|valor

I —T

.

Mj CuentasPorCobrar20120731: Bloc de notas o | =

Archive Edicion Formato Ver Ayuda

prefijolnumerc|concepto|valor
|4 |A01 | 500000, 00
|4 |ocF1]1000. 00

3.4 Registrar Nota Crédito:

La nota Crédito es el comprobante que permite disminuir el valor a una cuenta por
cobrar ya registrada, bien sea que la CXC se haya generado de una factura cliente,
factura paciente con financiacion o registrada directamente por el registro de otras
cuentas por cobrar.

Parametrizacion:
- Comprobantes Creados del mddulo de Cartera - Tipo Nota Crédito.

RUTA1: MenU Administrativo > Cartera > Notas Crédito

RUTA2: Menu Administrativo - Cartera >Consultar cuentas por cobrar ->
botdén.
ELABORO REVISO APROBO
Nombre: | Milena Baquero Zamudio (Nombre de quien aprueba)
Cargo: Auditor de calidad de (Cargo de quien aprueba)
producto
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Datos d empresa
Nombre:  CORPORACION CLINICA UNIVERSIDAG GOOPERATIVA DE COLOMBIA 800212817 Periodo Fiscal Del 01:01-2015 sl 21-12.2015 (Abierto)
[ Fecha inicial | Fecha final v [] nimero
[ cxe/ Factura  Prefjo Nimero [ Estado
| Consultar cuentas por cobrar o p— — -

iCruzar con cuentas por pagar
| -Consultar gestién de cuentas p:
i-Cerrar/abrir mes

[

] —

Consultas historia

Realizar despacho

Cola de urgencias

Consultar sabana

Disponibilidad de estructura fisica
Legalizaciones

Bodegas

Registrar Nota crédito:

De clic en el boton Nuevo.

[ ]
e El sistema carga la pantalla para que inicie el registro de la nota crédito.
e El sistema muestra el listado de comprobantes de tipo Nota crédito a
factura clientes, que estén activos y para los cuales el usuario que esta
conectado tenga permisos de uso.
e Seleccione el comprobante para realizar la nota crédito,
e El sistema muestra la fecha actual como fecha de registro, pero la puede
cambiar por una inferior a la actual.
e Busque y seleccione el tercero al que se la va a aplicar la nota Crédito.
o
Comprobantes Notas Credito [F] Requiere autorizacion
Numero NC Consecutivo Fecha 24-08-2012 ﬂ]
Tercero R e
Milena Baquero Zamudio C C 1020750548
Nimero factura / prefijo Ndmero
¢ Digite el nUmero de la factura o cuenta por cobrar a la que va a realizar
la nota crédito y de clic en el botén
e Si no conoce el nimero de la factura o CXC, utilice el botdn
o Al dar clic en este botdn el sistema abre la siguiente ventana:
ELABORO REVISO APROBO
Nombre: | Milena Baquero Zamudio (Nombre de quien aprueba)
Cargo: Auditor de calidad de (Cargo de quien aprueba)
producto
Fecha: 4 de Julio 2012 (Diciembre de 2009)
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g
@
Filtros
Fecha inicial 01-08-2012 | Fecha Final 24-08-2012 o)
Tipo Cuenta por cobrar [ mimero
[0 sede
[ convenios

[F] Edad inicial Edad final

Facturas

Walor  Valor

Namer E Fecha Fecha Fecha  Valor D Valor  Valor Valor
TiPo paoyr, TETSSTO Conveni i ‘Generac vencimie fadp radicacit Factura [MPUSSt UST Neto  Cancela Sgﬁi c’:gt;itsu cruzado

pEE D EE e EE B EE

NIT
Cuent: 8100032
[ por 106  CLINICA Facturi
cobrar VERSALL
S.A

Saldo  Glosad

22-08- 22-08- 22-08-

5012 S012 5012 9.459.0( 1.513.4 0,00 10.972. 0,00 0,00 0,00 0,00 10.972. 0,00

Total 9.459.0( 1.513.44 0,00 10.972.c¢ 0,00 0,00 0,00 0,00 10.972.¢ 0,00

o Puede buscar las facturas por los siguientes filtros:
= Rango de fechas.

Factura Cliente
Factura Paciente

. Cuenta por cobrar
* Tipo de cuenta: P

= Numero de factura o CXC.
» Sede.
= Convenio.
= Edad de cartera de la CXC.
o Seleccione el filtro que desea utilizar para buscar la factura o
CXC, marcando el check. Tenga en cuenta que el filtro de fechas
y tipo de factura es obligatorio.
o Digite o seleccione el dato por el cual desea buscar.

o De clic en el botén
o El sistema carga las facturas o cuentas por cobrar que sean del
tercero ingresado en la nota Crédito y que cumplan con los filtros
ingresados, que no estén anuladas o devueltas.
e Seleccione la o las cxc o facturas a las que va a realizar nota crédito,
marcando el check de la fila de cada factura, y luego de clic en el botén

e El sistema carga las cuentas por cobrar con la siguiente informacion:
o Numero de la cxc, convenio y saldo.

ELABORO REVISO APROBO
Nombre: | Milena Baquero Zamudio (Nombre de quien aprueba)
Cargo: Auditor de calidad de (Cargo de quien aprueba)
producto
Fecha: 4 de Julio 2012 (Diciembre de 2009)
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Cuentas por cobrar
Impuestas Impuestos Gosmios o walor neto Servicio

Nimero
Jmet Valor nota s

$ 0,00

Saldo
776.500,00

Convenio
8 8

Concepto Saldo

A01 Arriendo de
Cafeteria

Total 776.500,00

776.500,00

$ 0,00

Valor nota

$ 0,00

0,00

_________
0.00 0,00
Impuestos

Impuestos
agregados

e Valor neto

Descuentos

0,00

e Digite el valor por el cual va a realizar la nota, (para que se active el
campo para digitar de doble clic sobre la celda valor nota).

e El sistema valida que el valor ingresado sea menor al saldo de la CXC,
si es mayor informa y solicita que se ingrese un menor valor.

e El sistema calcula los impuestos para la nota dependiendo del concepto
que tenga relacionada cada cxc o factura.

Si desea agregar impuestos retenidos, agregados o descuentos,

e}
de clic sobre:
Impuestos Impuestos
retenidos agregados s izl
h! 0,00 0,00 0,00
h| 0.00 0.00 0.00
] 0,00 0,00 0,00
o El sistema abre la siguiente ventana:
Impuestos / Descuentos
Arrendamiento de Bienes
I act P val Valar  Wlr. base
mpuesto orcer alor haze arigen
Arrendamiento de Bienes
Muebles 4 §.000,00 200.000,C
ELABORO REVISO APROBO
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o Seleccione el impuesto o descuento y de clic en agregar, puede

agregar varios, verifique los valores y de clic en aceptar.

Los impuestos y descuentos se calculan sobre el valor de
la nota.

El sistema calcula el valor neto de la nota (Valor de la nota — impuestos
Retenidos + Impuestos agregados = Valor neto de la nota Crédito.)

Cuentas por cobrar
Ndmero
CxC

Impuestos
agregados

Impuestos
retenidos

Convenio Saldo walor nota Descuentos Valor neto Servicio

776.500,00 $ 20.000,00 0,00 0,00 2,00 20.000,00

Impuestos
agregados

Impuestos
Concepto Saldo Valor nota s Descuentos Valor neto

0,00 20.000,00

A1 Arriendo de
Cafeteria

0,00 0,00

776.500,00 $ 20.000,00

0,00 0,00 20.000,00

Total 776.500,00 4 20.000,00

En la columna servicio, el sistema le permite seleccionar el servicio que
genera la nota crédito asi:

Servicio

De clic en la celda.
El sistema muestra la siguiente pantalla:

Servicio

n

QK

L
1]

Busque y seleccione el servicio. Es importante la seleccidon del
servicio, dado que la cuenta contable, débito de la nota depende
de este.

El sistema muestra los motivos de nota crédito, que previamente se
debieron crear en Menu configuracidn, parametrizacion, tablas basicas,
cartera, motivos de nota crédito y débito. Solo se muestran los activos.
Seleccione el motivo por el cual se realiza la nota crédito.

Si tiene alguna observacion que registrar de la nota, puede digitarla en
el campo observaciones.

ELABORO

REVISO

APROBO

Nombre:

Milena Baquero Zamudio

(Nombre de quien aprueba)

Cargo:

Auditor de calidad de
producto

(Cargo de quien aprueba)

Fecha:

4 de Julio 2012

(Diciembre de 2009)
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Observaciones

Motive realizacidn

Motivo de realizacion de nota crédito 1

pruebas]

Si desea ver la contabilizacion de la nota de clic en el mas que se
muestra en la siguiente imagen:

+ Mostrar contabilidad

El sistema muestra la contabilizacién asi:
o Crédito a la cuenta debito del concepto de la cuentas por cobrar
por el valor de la nota.
o Débito a la cuenta de los servicios previamente seleccionados.
o Puede buscar y seleccionar cuentas contables.
* El sistema no deja guardar la nota si los débitos y créditos
son diferentes o hay alguna diferencia.
De clic en el botén guardar.
El sistema genera un mensaje de confirmacion y el nimero de la nota
gue se generd.

Mensaje

Sus cambios han sido guardados exitosamente en la base de datos. Se genero el
movimiento 18

Aceptar

Luego de guardar la nota el Saldo de la cuenta por cobrar se disminuye.

Consultar Nota crédito:

Al ingresar a la funcionalidad el sistema muestra los siguientes filtros:

AT
N;m;:z‘:- E-F'S-E-‘:BEIME Periodo Fiscal Del 01-01-2012 al 17-10-2012 (Abierta)
Fecha 24-08-2012 Fecha final 24-08-2012 =l [F] Nimero
[F] Cxc / Factura | Prefijo Nimero [ Estado
o Rango de fechas, en las que se registré la nota.
o Numero de la nota.
o CXC o factura a la que se hizo la nota.
o Estado de la nota.
e Marque el check del filtro que va a utilizar,
e Ingrese el dato por el cual va a filtrar y de clic en buscar.
e El sistema carga las notas débito que coincidan con los filtros ingresados.
ELABORO REVISO APROBO
Nombre: | Milena Baquero Zamudio (Nombre de quien aprueba)
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e Solo se puede ver el detalle de la nota no se puede modificar después
de guardado, debe anular o devolver (Ver manual de comprobantes,

Anular o devolver comprobantes).

Nota Fecha Estado Valor
Ver 18 24-08-2012 12:16:58 p.m. Activo 20.000,00

Datos de la empresa
Nombre EPS 5435245 Periodo Fiscal Del 01-01-2012 al 17-10-2012 (Abierto)

Comprobantes Notas Credito [E] Requiere autorizacién

Niimero 18 Fecha 24-08-2012

M [iimers igentificacion | Fombre Compiets
Tercero
Milena Baquero Zamudio
M Nimero factura / oxc | Prefijo Nimero
.

e Luego de dar clic en ver, puede dar clic en el botéon imprimir, para

mostrar la impresion de la nota asi:

Infermes

Filtros

4 4 [t Jde1 b Pl

Integracion Total
Salud LRS.

Tercero

@ | 100% V| | |Euscar | Buscar siguiente 'l'-l.

2 A CHT SISTEMAS DE INFORMACION
Nota Crédito o
NIT
Cuidamos tu salud, Cuidamos tu vida
Villavicenciof

Fecha 10¢31/2014 3:15:55 PM Nimero 7

NIT - 830003584 EPS FAMISANAR. LTDA

Nimero  Convenio Saldo Valor Nota Impuestos Impuestos Descuentos Valor Neto  Servicio Usuario
CxC retenidos Agregados Genera
% FAMISANAR. $0.00  $100,000.00 $0.00 $0.00 $0.00  $100000.00 Panacea
EVENTO
Total 0.0000 | 1000000000 0.0000 0.0000 0.0000 | 1000000000
Observaciones
ok
ELABORO REVISO APROBO
Nombre: | Milena Baquero Zamudio (Nombre de quien aprueba)
Cargo: Auditor de calidad de (Cargo de quien aprueba)
producto
Fecha: 4 de Julio 2012 (Diciembre de 2009)

Pagina 44 de 80




MANUAL DE USUARIO

acidn Total IT Salud IPS
Integr. MODULO DE CARTERA Saludrotal’”
Salud LRS. CODIGO: VERSION:

V MAYO-2019

Cargar las cuentas por cobrar por plano:

e Para la Nota Crédito se puede cargar plano para ingresar las Cuentas
por Cobrar (CxC) a las que se le va registrar la nota.

Mj CuentasPorCobrar20120731: Bloc de notas = | &= £

Archive Edicion Formato Ver Ayuda
refijolnumero|concepto|valor -

|4 1401 500000. 00
|4 |ocF1]1000. 00

e Se da clic en el icono de subir plano, buscamos donde este el archivo
del plano y le damos clic en cargar. EIl nombre del archivo es:
CuentasPorCobrar20120807.

e También la Nota Crédito se puede imprimir, se ingresa a consultar la
nota y le damos clic en ver y después damos clic en imprimir y genera
el detalle de la nota.

3.5 Registrar Recibos de Caja:

El recibo de caja es el comprobante que permite abonar o cancelar una cuenta por
cobrar ya registrada, bien sea que la CXC se haya generado de una factura cliente,
factura paciente con financiacion o registrada directamente por el registro de otras
cuentas por cobrar.

Parametrizacion:
- Comprobante Creado del médulo de Cartera - Tipo Recibo de Caja
- Formas de pago activas

RUTA1: Menu Administrativo & Cartera - Recibos de Caja

UTA2: Menu Administrativo - Cartera >Consultar cuentas por cobrar ->
botdn.
ELABORO REVISO APROBO
Nombre: | Milena Baquero Zamudio (Nombre de quien aprueba)
Cargo: Auditor de calidad de (Cargo de quien aprueba)
producto
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CORPORACION CLINCA UNVERSIDAD COOPERATIVA BE COLOMBIA 300213817 Perodo Focal . De101.012015 ol 122015 Abia)
[ Fecha inicial | Fecha final |x [ Namero
[ cxc / Factura  Prefijo Nifmero [ estado
Recibo caja Fecha Estado Valor

Recibos de cajal
Notas crédito
~-Notas débito

~Cerrar/abrir mes

Consultar cuentas por cobrar

--Cruzar con cuentas por pagar
~-Consultar gestion de cuentas pi

G |

Consultas historia
Realizar despacho
Cola de urgencias
Consultar sabana

Disponibilidad de estructura fisica

Legalizaciones
Bodegas
Realizar requisicién

1itimo naciente atendido:

o B

Registrar Recibo de caja:

Al ingresar a la funcionalidad recibos de caja, de clic en el botén nuevo.
El sistema abre la pantalla para que realice el recibo de caja.

El sistema muestra los comprobantes de tipo recibo de caja, que estén
activos y a los que el usuario que estd actualmente conectado tenga
permiso de uso.

Seleccione el comprobante para realizar el recibo de caja,

El sistema muestra la actual como fecha de registro, pero puede ser
modificada por una inferior.

Busque y seleccione el tercero que realizo el pago o abono.

Datos de s empress ©
Nombre EPS 5435245 Periodo Fiscal : Del 01-01-2012 &l 17-10-2012 (Abierto)
Comprobantes Recibo de caja [F] Requiere autorizacidn
Nimera RC Consecutivo Fecha 12-07-2012 [
Wimero Identificacidn Vombre Complsto
Tercero
Milena Baquero Zamudio C C 1020750548

El sistema presenta la lista de tipos de recibo de caja disponibles, los
cuales son entregados por el sistema y no pueden ser modificables por
el usuario:

Anticipo
Directo

Otro concepto

o Anticipo: Cuando se recibe dinero como anticipo porque aun no
se tiene una CXC.

o Directo: Cuando se recibe dinero por la cancelaciéon de una o
varias cuentas por cobrar.

ELABORO REVISO APROBO
Nombre: | Milena Baquero Zamudio (Nombre de quien aprueba)
Cargo: Auditor de calidad de (Cargo de quien aprueba)
producto
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Otro concepto: Cuando el recibo de caja se hace por un concepto
diferente a anticipo o la cancelacién de una o varias cuentas por
cobrar.

Seleccione el tipo de recibo de caja que va a realizar.

Solo cuando haya seleccionado directo, el sistema solicita buscar las
CXC, a las que va a realizar el pago o abono.

Se hace la busqueda de la o de las CxC o facturas.

Digite el nimero de la factura o cuenta por cobrar a la que va a

o

@)

realizar la nota débito y de clic en el botoén

Namero factura /
oxe

Prefijo Ndmero

o Si no conoce el niumero de la factura o CXC, utilice el botdn

= Al dar clic en este botén el sistema abre la siguiente
ventana:

©

Filtros

24-08-2012

01-08-2012

Fecha inicial Fecha Final

Tipo Cuenta por cobrar [ mimero

[0 sede

[ <]

[0 convenios

[F] Edad inicial Edad final

Facturas

Valor
notas
crédito

B 8 &8 &

Walor
Valor  Valor oo

Neto Cancela gapa0

Fecha Fecha
‘Generac vencimie

& EE &8 68 8B E B B E

NIT
8100032
CLINICA
VERSALIL
S.A

Valor

Fecha Valor Impuest Descuer
cruzado

radicacic Factura Saldo Glosad

Namer
Tipo e Tercero Conveni Estado

22-08-
2012

22-08-
2012

106 Factur: 2208 945000 1.513.4 0,00 10972, 0,00 000 0,00 000 10972, 0,00

cobrar

Total 9.459.0( 1.513.44 0,00 10.972.c¢ 0,00 0,00 0,00 0,00 10.972.¢ 0,00

Puede buscar las facturas por los siguientes filtros:
Rango de fechas.

ELABORO

REVISO

APROBO

Nombre: | Milena Baquero Zamudio

(Nombre de quien aprueba)

Auditor de calidad de
producto

Cargo:

(Cargo de quien aprueba)
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(Diciembre de 2009)

Pagina 47 de 80



MANUAL DE USUARIO
. IT Salud IPS
Total

MODULO DE CARTERA 5 a/ud TOtﬂlm -

Salud LRS. cODIGO: VERSION:

V MAYO-2019

Factura Cliente
Factura Paciente

. Cuenta por cobrar
Tipo de cuenta: P

Numero de factura o CXC.

Sede.

Convenio.

e Edad de cartera de la CXC.

= Seleccione el filtro que desea utilizar para buscar la
factura o CXC, marcando el check. Tenga en cuenta que
el filtro de fechas y tipo de factura es obligatorio.

» Digite o seleccione el dato por el cual desea buscar.

= De clic en el botén

= El sistema carga las facturas o cuentas por cobrar que
sean del tercero ingresado en la nota débito y que
cumplan con los filtros ingresados, que no estén anuladas
o devueltas.

= Seleccione la o las cxc o facturas a las que va a realizar
nota débito, marcando el check de la fila de cada factura,

y luego de clic en el botén
» El sistema carga las cuentas por cobrar con la siguiente
informacion:

I

]

Filtros

Fecha inicial 01-08-2012 el Fecha Final 24-08-2012 m
Tipa Cuenta por cobrar [0 nimere

[ sede

[ convenios

[E] Edad inicial Edad final

Facturas
valor  Valor

Tipo Namer Tercero Conveni Estado Fecha Fecha Radica Fecha  valor Impuest Descuer Valor Vvalor notas notas Valor Saldo Glosad
Factur: Generac vencimie radicacic Factura Neto Cancela Aste | =2t cruzado

S EmE e HE e EEEH EE

Cuentz 1020750

: 02-08- 02-08- 02-08-
] por 8 Milena Facturi 750.000 114.00C 37.500, 826.50( 0,00 0,00 70.000, 0,00  756.50C 0,00
cobrar Baguero 2012 2012 2012
Zamudic
cc
Cuent: 1020750
E] por 9 Milena Factur; 02°08- 0208 D33 500.000 0,00 0,00  500.00C 0,00 | 0,00  15.000, 224.09¢ 260.30¢ 0,00
cobrar Baquero
Zamudic
cc
Cuentz 1020750
] por 11 Milena Facturi 25'1028' 251023' 35'1028' 150.000 0,00 0,00 150.00C 0,00 0,00 50.000, 0,00 100.00C 0,00
cobrar Baguero
Zamudic
Total 1.400.0C 114,000, 37.500,( 1.476.5( 0,00 0,00 135.000 224.096 1.117.4( 0,00
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o El sistema muestra el nimero de la factura o de la CxC, el saldo
de la CxC, Si la Factura crédito o de contado tiene glosa, muestra
el valor Glosado.
Nimero CxC Convenio Glosade Saldo Vir Glosado Ir:f:ﬁx ;?f:g?;i Descuentos Nuevo saldo Cancelado
(=} No 756.500,00 0,00 0,00 0,00 0.00 756.500,00 % 756.500,00
Concepto Saldo Impuestos retenidos ;’;Pel"gﬁx Descuentos Nuevo saldo Cancelado

AD1 Arriendo de Cafeteria 756.500,00 0.00 0,00 0,00 756.500,00 $ 756.500,00
Total 756.500,00 0,00 0,00 0,00 0,00 756.500,00 & 756.500,00

o El usuario puede agregar impuestos y descuentos por cada

factura o CxC.
= De clic sobre:

Impuestos Impuestos

retenidos agregados s izl
] 0,00 0,00 0,00
h| 0.00 0.00 0.00
] 0,00 0,00 0,00

= El sistema abre la siguiente ventana:

Impuestos / Descuentos
Arrendamiento de Bienes
Valar  Wlr. base
Impuesto Porcer Valor hase arigen
Arrendamiento de Bienes
Muchles 4 8.000,00 200.000,C
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= Tenga en cuenta que el

Salud Total..

sistema solo muestra los

impuestos que en su creacién (Ver en Menu configuracion,
Parametrizacion, Impuestos y retenciones), el tipo de
aplicacién se en el pago.
= Seleccione el impuesto o descuento y de clic en agregar,
puede agregar varios, verifique los valores y de clic en

aceptar.

e Los impuestos y descuentos se calculan sobre el

valor del Saldo de la CXC.

o Por cada cuenta por cobrar registre en la columna cancelada el

valor.

o El sistema valida que el valor registrado sea inferior al saldo de
la cuenta por cobrar, si es mayor informa y solicita se ingrese un

menor valor.

e Si no selecciono en tipo de recibo directo, no es necesaria la seleccion

de las cuentas por cobrar.

e El sistema activa el campo valor, para que digite el valor recibido.
o Digite el valor y de clic en agregar.

e El sistema muestra el total del recibo de caja.

7]

-

-

ubtotal
otal descuentos

otal impuestos

$ 756.500,00| pescuentos RC
$ 0,00 Impuestos RC

$ 0,00 valor recibido

$ 756.500,00

e Al total del recibo de caja también se le puede aplicar impuestos y
descuentos, de la misma forma como se hace con cada CXC.

e Si hay alguna observacién al recibo de caja, digitela.

e El sistema permite realizar el cruce del
consignacion ya registrada, esto en el caso en que se recibid la
consignacién y se registré (Ver Manual de tesoreria, consignaciones),
pero no se hizo el recibo de caja para abonar o cancelar las CXC, porque
no se conocia el detalle de estas.

o Declicen el campo que se resalta en rojo en la siguiente imagen:

Cruce consignacion

recibo de caja con una

o El sistema muestra las consignaciones que no se hayan realizado
con base en un recibo de caja asi:

ELABORO REVISO APROBO
Nombre: | Milena Baquero Zamudio (Nombre de quien aprueba)
Cargo: Auditor de calidad de (Cargo de quien aprueba)
producto
Fecha: 4 de Julio 2012 (Diciembre de 2009)

Pagina 50 de 80



MANUAL DE USUARIO
IT Salud IPS

Integracion Total MODULO DE CARTERA
Saludl L2S. CcOD1GO: VERSION: 56/Ud7.0tal’55

V MAYO-2019

Consignaciones

Nimero Fecha Banco Cuenta bancaria Disponible Cruzar
24-01-2014 Cuenta Corriente
4 12:00:00 a. m. Banco BBVA BEVA 146883,0000 £0,00
31-01-2014 Cuenta Corriente
6 12:00:00 a. m. Banco BBVA BEVA 3000000,0000 £0,00

o Selecciona la o las consignaciones con la cual desea cruzar el
recibo de caja, y digite por cada consignacién en la columna
cruzar el valor a cruzar, tenga en cuenta que el valor a cruzar
por cada consignacion debe ser menor al valor de la
consignacion, y el total de los valores a cruzar no puede superar
el valor del recibo de caja.

o De clic en aceptar.

e Se selecciona la forma de pago en la que recibi6 el dinero.

o Puede seleccionar varias, coloque por cada una el valor recibido
y de adicionar.

o El sistema valida que la suma de todas las formas de pago sea
igual al valor del recibo.
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Total débitos

$ 1.513.000,00

$ 756.500,00 Total créditos $ 756.500,00 Diferencia

. s IT Salud IPS
Wﬂfm Total MODULO DE CARTERA ‘Sa/ d Otﬂl
o3 ud'1 s
Salud CODIGO: VERSION:
V MAYO-2019
Forma pago Valor £ 0,00
Banco Cuenta Nimero
Forma pago Banco Cuenta Namero Valor
Efectivo 756.500,00
e El sistema muestra la contabilidad del recibo de caja, asi:
Cuenta q Q Tercero q @\
Centro costo
Cuenta Tercero Centro costo Valor Naturaleza Valor base
|} 13052501 Personas Naturales Milena Baguerc Zamudio $ 756.500,00 C 0,0
] 11050501 CAJA PRINCIPAL $ 756.500,00 D 0,0

0,0

§0,00

o

e De clic

Crédito a la cuenta de cuentas por cobrar, de acuerdo con las
cuentas por cobrar seleccionadas, esto cuando es directo, cuando
no es directo, el crédito se hace a la cuenta de anticipos. Por el
valor del recibo de caja.

Débito a la cuenta de cada una de las formas de pago, por el
valor de cada forma de pago.

en guardar.

e El sistema muestra un mensaje de confirmacion y el namero del
comprobante del recibo de caja
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Mensaje

Sus cambios han sido guardados exitosamente en la base de datos. Se genero el
movimiento 110

Aceptar

Consultar Recibo de caja:

e Al ingresar a la funcionalidad de recibos de caja, el sistema muestra los
siguientes filtros para buscar los recibos de caja que desea consultar:

&

Datos de |s empresa ©

Nombre EPS 5425345 Periodo Fiscal : Del 01-01-2012 al 17-10-2012 {Abierto]

Comprobantes Cruce con CXP [F] rRequiere autorizacién

Nimero Consecutivo Fecha 24-08-2012 [

e Seleccione el filtro por el cual desea buscar los recibos de caja, e ingrese
el dato por el cual desea filtrar.
De clic en el botén buscar.

)
e El sistema muestra los recibos de caja que coincidan con los filtros
ingresados.
Recibo caja Fecha Estado Valor
Ver 57 29-10-2014 9:11:37 a. m. Activo
Ver 58 29-10-2014 10:50:47 a. m. Activo
De clic en ver para ver el detalle del recibo de caja.
e Al ingresar al detalle de clic en imprimir para ver el comprobante de

recibo de caja.

3.5.1 Generar Archivo Plano:

Se cred la nueva funcionalidad Generar Archivo Plano, el boton se visualiza de la
siguiente manera en el frontal

Dstos de |a empresa :
Nombre : HOSPITAL SAN JUAN DE DICS MARINILLA 820980752 Periodo Fiscal : Del 01-01-2015 al 31-12-2015 (Abierto)
[] Fecha inicial Bf  Fecha final ] [ namera
[] Cxc / Factura Prefijo Nimero [] Estado

Recibo caja Fecha Estado Walor

e El sistema muestra el boton Generar Archivo Plano el cual solo se activa si la
IPS es diferente a privada

150.000,00
17.157,00
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e El sistema genera el archivo plano de los recibos de caja realizados en el rango
de fechas ingresados

e El archivo plano no muestra recibos que se encuentren anulados o devueltos

e Se realizan diferentes tipos de pagos de cxc(Facturas pacientes, Facturas
clientes, cuentas por cobrar), luego se genera el plano

~ A continuacidn se muestra como se ve el plano

Datos de |a empresa :

Mombre : HOSFITAL SAN JUAN DE DICS MARINILLA 880880752 Pericdo Fiscal Del 01-01-2015 al 31-12-2015 (Abierta)

Fecha inicial | 17-09-2015 Fecha final 30-09-2015 [] nimera

[] cxc / Factura Prefijo Ndmero [] Estado

| RECIBO DE CAJA: Bloc de notas — - — [r— || |
Archive Edicion Fgrmato  Ver Ayuda

W,25/09/2015,1101010101,CAPRECOM EPS-5,899999026,equipos, 8500000, 00,110501002 e
6.25/09/2015, ,CAPTTAL SALUD EPS-5,900298372,cafeteria,184500.00,110501002

9,28/09/2015,1101010102,CAPITAL SALUD EPS-5,900298372,Recobros,789500.00,110501002
10,28/09/2015,1101010101 ,CAPRECOM EPS-5,899999026, equipos,8200000. 00,110501002
11,28/09/2015,1101010101,EPS FAMISANAR,830003564,,151800.00,110501002
12,28/09/2015,1101010101,EPS FAMISANAR,830003564,,2410.00,110501002
13,28/09/2015,1101010101,EPS FAMISANAR,830003564,,348,00,110501002

14,28/09/2015, ,CAPITAL SALUD EPS-5,900298372,Brigada especial,800000.00,110501002
15,28/09/2015, ,EPS SURA,B00088702,Papeleria y aseo,480550.99,110501002
146,28/09/2015, ,Paciente Pruebas odontlogia 0,555555,,1000.00,110501002
147,28/09/2015,1101010101,paciente prueba odontologia 3,6666666,,5000.00,110501002
148,28/09/2015,1101010101,NUEVA EPS,900156264,cafeteria,195000.00,110501002
150,28/09,/2015,1101010101 ,MARTA CRISTINA HOLGUIN DaZA,1123324730,,3680.00,110501002
151,28/09,/2015,1101010101,AMPARO CARTAGENA URREGO,39432627,,10800.00,110501002
153,28/09,/2015,1101010101,ANDRES CAMILO GIRALDO MURILLO,1038416376,,2500.00,110501002
155,28/09,/2015,1101010101, Jhon Faver tabares,18417597,,1000.00,110501002
156,28/09,/2015, ,HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS MARINILLA,B890980752,Comisiones,7500000.00,110501002

e El archivo se genera con extension.txt

e El archivo se genera con el nombre Recibos de Caja, las columnas van
separadas por comas

e En la primera columna se visualiza el No. Recibo

e En la segunda columna se genera la fecha en formato DD/MM/AAAA

e En la tercera columna se muestra el Rubro presupuestal “Si no tiene asociado
rubro al recibo de caja, el campo aparece vacio”
En la cuarta columna aparece beneficiario
En la quinta columna aparece el NIT o Cédula

e En la sexta columna muestra el concepto si el recibo de caja es por algun
concepto “Si no tiene concepto el campo aparece vacio”

e En la séptima columna aparece el valor del pago de recibo de caja

e En la Octava columna aparece la cuenta contable del banco “Cuenta por la
cual se registro la forma de pago”
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Nota:

Para facturas paciente y cliente, el rubro presupuestal se asocia al convenio de la
siguiente manera

RUTA: Configuracion / Clientes/Aseguradores / Convenios / elige convenio / editar /
facturacidn cliente / pestana presupuesto / asociar rubro en ingreso x reconocimiento
y X recaudo/ guardar

Para cxc directas por conceptos, los rubros se asocian de la siguiente manera
RUTA: Apoyo / Facturacion clientes / Otros conceptos de facturacion / editar
concepto / afadir rubro presupuestal

Consultar en recibos de caja, rango de fechas de creaciéon y buscar, dar clic en ver y
validar que si muestre la contabilizacion y la imputaciones realizadas en ese pago, si
no se visualiza el movimiento contable, estos recibos no aparecen en el plano, solo
aparecen los que tienen el movimiento contable registrado

3.6 Cruzar con Cuentas por Pagar:

En ocasiones ocurre que a un mismo tercero se le adeude dinero, es decir se tiene
una CXP, y a su vez este nos debe a nosotros, es decir también tiene una CXC, Ej.
Le debemos al prestador unos honorarios por consultas atendidas, pero a su vez este
nos debe arriendo del consultorio donde atiende.

Para estas situaciones, el sistema permite hacer el cruce de cuentas para dejar
cancelada o abonada la CXP, lo cual es descrito en el presente documento.

Esta funcionalidad permite el realiza el cruce entre una CXC y una CXP, disminuyendo
el saldo de las dos por el valor del cruzado.

Parametrizacion:
- Se debe tener creado el comprobante de tipo Cruce.

RUTA: MenU Administrativo > Cartera > Cruce con CxP.
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[ I G ol (S

Dat;

Nombre:  CORPORACION CLINICA UNIVERSIDAD COOPERATIVA DE COLOMBIA 800213617 Periogo Fiscal : D21 01-01-2014 2l 21-12:2014 (Abiertz)

[] Fecha inicial | Fecha final el [ Nimero
!
5 [ Cxc/ Factura  Prefijo Nimero [ Estado
Consultar cuentas por cobrar [ Cuenta pagar T
Recibos de caja
Notas crédito Redibo caja Fecha Estado Valor

~-Notas débito

BCruzar con cuentas por paga

~-Consultar gestién de cuentas pr
Cerrar/abrir mes

 — ] —
Consultas historia
Realizar despacho
Cola de urgencias
Consultar sabana
Disponibilidad de estructura fisica
Legalizaciones
Bodegas
Realizar requisicién
st

Realizar el cruce de una CXC con una CXP

e El sistema muestra el listado de comprobantes de tipo Nota contable
para cruce de cuentas, que estén activos y de los cuales el usuario que
esta conectado tenga permiso de uso.

e Selecciona el comprobante,

e El sistema muestra la fecha actual, como fecha de registro. Pero la
puede modificar por una inferior.

Datos de la empresa :

Nombre .EPS 5435345 Pericdo Fiscal : Del 01-01-2012 5l 17-10-2012 {Abiertc)
Comprobantes Cruce con CXP [[] rRequiere autorizacién
Nimero Consecutivo Fecha 24-08-2012 [

e Busque y seleccione el tercero al que se la va a realizar el cruce de
cuentas.

Niumero Identificacion Nombre Completo

Milena Baquero Zamudio C C 1020750548

Tercero

¢ Busque y seleccione las la o las cuentas por cobrar (CxC), la busqueda
se puede hacer por medio de la busqueda avanzada donde se pueden
seleccionar mas de una cxc para hacer el cruce.

=]

o]

=
]
]

Nimero factura / oxc

e Busque y seleccione la o las CxP que va a cruzar, se ingresa el nimero
de la cuenta a medida que ingresa el numero el sistema las va

agregando.
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Nimera | Prefifo Niumero

e El sistema muestra todas las cuentas agregadas para el cruce y las

muestra por concepto.

Sus cambios han sido guardados exitosamente en la base de datos. Se genero el
mowimiento 7

Aceptar

Cuentas por cobrar Cuentas por pagar
Ndmero Fecha Saldo Cruzado Nimero Fecha Saldo Cruzado
=) 17 fgggggfm 450.000,00 $450.000,00 B [0 72 é;:gg:ggf_m_ 650.037,60 0,00
Concepto Saldo Cruzado Factura Concepto Saldo Cruzado
AO01 Arriendo de Cafeteria 450.000,00 $ 450.000,00 = 8524 Arriendo 650.037,60 0,00
Total 450.000,00  $ 450.000,00 Total 650.037,60 0,00
e Por defecto el sistema muestra las cuentas por cobrar marcadas y el
usuario selecciona las cuentas por cobrar con las que va a cruzar.
¢ Marque la cuentas por cobrar y por pagar que desea cruzar, tenga en
cuenta que el valor o la suma de las CXC marcadas debe ser mayor al
de las CXP que selecciono.
o Digite las observaciones o aclaraciones del porque se realiza el cruce.
e El sistema muestra la contabilizacion del cruce asi:
o Crédito a la cuenta de CXC, por el valor del cruce.
o Débito a la cuenta de CXP, por el valor del cruce.
Cuenta Q & Tercera Q8
Centro costo
Cuenta Tercero Centro costo WValor Naturaleza Valor base
D 13052501 Personas Naturales Milena Baguero Zamudio $ 450.000,00 C 0,00
D 51355505 Arriendo Milena Baguerc Zamudio $ 450.000,00 D 0,00
$ 900.000,00 0,00
Total débitos $ 450.000,00 Total créditos $450.000,00| piferencia $ 0,00
e De clic en guardar.
e El sistema muestra el mensaje de confirmacién que el cruce se guardd
correctamente.
Menzaje x
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e El sistema disminuye el valor de las CXC y CXP seleccionadas, por el
valor del cruce.

Consultar el cruce de una CXC con una CXP
e Se puede consultar los cruces registrados, por fecha, por el nUmero el

numero del cruce.

©

Datos de la empresa
Nombre :  EPS 5435345 Pericdo Fiscal @ Del 01-01-2012 al 17-10-2012 (Abierta)
Fecha 08-08-2012 s Fecha final 24-08-2012 B [E] Nimero
[0 Cxc / Factura | Prefijo Ndmero [F] Estado

[E] Cuenta pagar

e Sedaclicen buscary el sistema muestra la informacion correspondiente
de acuerdo al filtro.

Recibo caja Fecha Estado Valor
Ver 6 16-08-2012 10:22:52 a.m. Activo 224.096,00
Wer 7 24-08-2012 02:24:21 p.m. Activo 450.000,00

e Al realizar la consulta se puede dar clic en ver y el sistema muestra el
detalle del cruce de las cuentas

Cuentas por cobrar Cuentas por pagar
Nimero Fecha Saldo Cruzado Nimero Fecha Saldo Cruzado
450.000,00 $ 450.000,00 650.037,60 450.000,00
Total 450.000,00  $ 450.000,00 Total 650.037,60 450.000,00

Observaciones

Cuenta Q. Q Tercero Q q
Centro costo
Cuenta Tercero Centro costo Valor Naturaleza Valor base
Arriendo Milena Baquero Zamudio $ 450.000,00 D 0,00
Personas Maturales Milena Baquerc Zamudio % 450.000,00 C 0,00
$ 900.000,00 0,00
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3.7 Registrar Gestion.

Esta funcionalidad le permite al usuario, registra las diferentes gestiones que se hace
para cobrar la cartera o las cuentas por cobrar que se tienen pendientes de pago.

Parametr

izacion:

MANUAL DE USUARIO

IT Salud IPS
MODULO DE CARTERA

CcODIGO:

VERSION:
V MAYO-2019

Salud Total..

- Tener datos creados en las tablas basicas de Tipo de Gestion y Tipo de
Respuesta.

RUTA: MenU Administrativo & Cartera = Consultar Cuentas por Cobrar, botdén

Registrar

gestion:

Desde la ventana de consulta de cuentas por cobrar, realice la busqueda
de las cuentas por Cobrar o facturas a las que va a registrar gestion
(Ver en este manual consultar cuentas por cobrar).

EPS 5435345 Periodo Fiscal Del 01-01-2012 al 17-10-2012 (Abierte)
Fecha inicial 23-08-2012 e Fecha Final 24-08-2012 Bl
Tipa Cuenta por cobrar [v] Nimero
sede [~} Estado E
Ter Qa
Convenios Q&
Edad inicial Edad final
Factu
- Val Val
oo MTE Tecero Comenio Ewado T8 JSIR voseac [0, N8 rpucsto Descvent VAT (MG, oer  nome ML Soo e
el E D DE e EHEHE
cc
Cuenta 1020750
v 17 Ml Pagada 24:08-  24-08- 2408~ 450.000,( 0,00 0,00  450.000, 0,00 0,00 0,00  450.000, 0,00 0,00
= cobrar Baguero LI 2012
Zzamudio
Total 450.000, 0,00 0,00 450.000,( 0,00 0,00 0,00 450.000,( 0,00 0,00
| |
e Seleccione la cuenta por cobrar o la factura a la que se le va a realizar
. 7
la gestion.
Facturas
Tipo MOTET o Convenio Estado FERRFecha poj Fecha VAlor oipeicien Valor valor USSTVEEDvelr o gocg
P9 Factura Generacit vencimiel radicaciéi Factura ' Neto Cancelad 85° 1S5S cruzade
SEE g E s @ EEdE " E
TI
Cuenta 2001309
Ver Editar por 0 SALUD Autogu gglnzﬁ gg'lnzﬂ' 331“25 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
cobrar PANACEA
CASTELL
b
., Cuenta 2001309¢
: 10-08-  10-08- 10-08-
7} |ver por 12 ALUD Factura 2.000.000 0,00 0,00  2.000.00 0,00  150.000, 0,00 0,00  2.150.00 0,00
; = it 2012 2012 2012
CASTELL,
i
Cuenta 80013090
Ver por 14 SALUD Factura 16708~ 16-06- 16-08- 345.000,( 0,00 0,00 345.000, 0,00 0,00 60.000,0 0,00 285.000, 0,00
cobrar PANACEA b e LR
CASTELL
Total 2.345.00( 0,00 0,00 2345.00( 0,00 150.000,(60.000,0C 0,00 2.435.00( 0,00
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e De clic en el botdn registrar gestién
e El sistema abre la pantalla, en la que muestra los datos de cxc o factura,
previamente seleccionada.

Datos de la empresa :
Nombre:  EFS 5425345 Periodo Fiscal Del 01-01-2012 sl 17-10-2012 {Abierto)
Fecha 08-08-2012 E Fecha final 24-08-2012 m [ namero
[F] €xc / Factura  Prefijo Ndmero [E] Estade
[E] Cuenta pagar Numero

e El sistema muestra en una pestafia los datos de la CXC y en otra pestafia
las gestiones que ha tenido la cuenta.

SALUD PANACEA CASTELLANA

Cuentas por cobrar Gestidn
Nimero Convenio Glosado Saldo Vir. Glosado
o 12 Mo 2.150.000,00 0,00
Gestion Fecha Tipo gestién Observaciones Tipo respuesta Saldo
a 10-08-2012 09:14:13a.m.  Llamar pruebas Llamar 2.000.000,00
3 10-08-2012 04:56:56 p.m.  Llamar pruebas Llamar 2.000.000,00
Total 2.150.000,00 0,00

e De clic en la pestana gestidn.
e El sistema abre la siguiente pantalla.

Cuentas por cobrar | Gestion
Fecha 24-08-2012 [y Tipo gestién
Nombre contacto Cargo
Teléfono Correo electrénico

Observaciones

Proxima fecha E

Detalle

Tipo respuesta

Respuesta

Comité
Nombre

Adjuntar archivo Archivo
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e El sistema muestra la fecha actual como fecha de gestién pero la puede
modificar por una inferior en caso de que la gestién se haya hecho antes.

e El sistema muestra los tipos de gestién creados en menu configuracion,
parametrizacion, tablas basicas, cartera. Y que estén activos.

e Seleccione el tipo de gestidon que se va a realizar.

¢ Digite el nombre, cargo, teléfono y correo del contacto o la persona con
quien hablo para realizar la gestion.

Fecha 24-08-2012 E Tipo gestion Llamar
Nombre contacto Juan Mara Cargo tesorero
Teléfono 4564564 Correo electrdnico juanl_mora@cnt.com.co

e Digite las observaciones necesarias de la gestion que se esta realizando
y la fecha de la proxima fecha para realizar la siguiente gestion.
o Eje. Se habla con la tesorera quien indica que no esta
programado el pago por tanto se debe llamar el préximo viernes,
y en proxima fecha selecciona el siguiente viernes.

Ob=zervaciones

Observaciones

Proxima fecha 31-08-2012 E

e Digite el detalle de la gestidn,

o El sistema muestra un tipo de respuesta predeterminado llamado Cobro
Juridico (este tipo de respuesta solo aparece cuando la factura esta
radicada) y también muestra los tipos de respuesta creados en menu
configuracién, parametrizacion, tablas bdsicas, cartera. Y que estén
activos.

e Si se selecciona el tipo de respuesta Cobro Juridico el sistema habilita el
campo Etapa de proceso y el campo tipo de comprobante (en este campo
aparecen los comprobantes contables de tipo otros).

Tipo respuesta Cobro Juridice

Tipo de

. . el
Otros movimientos contables
comprobante

]
Etapa Proceso Mo se encuentra en prnceso

e Sise selecciona un tipo de respuesta diferente a cobro juridico el sistema
muestra inactivo los campos Etapa de proceso y el campo tipo de
comprobante el usuario procede a digitar el detalle del tipo de respuesta,
de acuerdo a lo que se llegd con la persona de contacto.

Tipo respuesta Llamar Desples
Tipo de
Etapa Proceso cclﬂmprclzante
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La gestion se puede remitir a comité se lo requiere, entonces se
selecciona el comité al que se remite.

Comité

comité de alto costo

L]

Para gestion de una cxc también se pueden adjuntar archivos si lo

requieren.

Adjuntar archivo

Nombre

adjunto de la gestion

Nombre

CU CXC0008 Registrar gestidn.doc

Examinar..

Ruta

Consultar gestiones realizadas:

De clic

en guardar,

Si

los datos

obligatorios estdn totalmente

diligenciados, el sistema muestra un mensaje de confirmacion y el
numero de gestién que se guardo.
Si el usuario guardo la gestion con tipo de respuesta Cobro juridico el
sistema genera un movimiento contable con el comprobante de tipo
otros seleccionados anteriormente.
El sistema realiza en este comprobante la siguiente contabilizacién:
Crédito a la Cuenta de cuenta para radicar por el valor de saldo que
tenga a la fecha la cuenta por cobrar.
Débito a la cuenta de cuenta para cuentas en cobro juridico, por el valor
de saldo que tenga a la fecha la cuenta por cobrar.

Ruta: RUTA: Menu Administrativo = Cartera = Consultar gestiones de cuentas por

cobrar.

N & EIErorie &

CCRPORACICN CLINICA UNIVERSIDAD CCOPERATIVA DE COLOMBIA Periodo

Dl 0101201 a1 31.12.2014
Rl 900213817 Fiscal (Abierto)
[ Fecha inicial e Fecha final e
E--Cnr\su\tar cuentas por cobrar [ nimero [ Cxe/ Factura | Prefljo
{.Recibos de caja
~Notas crédito Tipe
“-Notas débito LI mipo gestion B Uepuesa V]
{-Cruzar con cuentas por pagar
i Uitar gestion de cuentas por d Responsable Q& Tercere a®
*.Cerrar/abrir mes
Gestion Fecha Tipo gestion Observaciones Tipo respuesta Valor
i | —
Consultas historia
Realizar despacho
Cola de urgendas
Consultar sabana
Disponibilidad de estructura fisica
Legalizaciones
Bodegas
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Se puede utilizar los filtros necesarios para hacer la busqueda de la
gestién, se puede hacer por fecha, por nUumero, Por el nimero de la
cuenta por cobrar, Por el tipo de gestidn, por el tipo de respuesta o por
el tercero o responsable que hizo la gestion.

Datos de la empresa

Mombre: EPS 5425345 Periodo Fiscal Del 01-01-2012 al 17-10-2012 (Abierto)

Fecha 01-08-2012 x| Fecha final 24-08-2012 B

[F] Namero [F] ©xc / Factura | Prefijo Nimero

[F Tipe gestion hd ] LE? ot hd
spuesta

Responsable Q @\ Tercero CL Q

Después de ingresar el filtro correspondiente se da clic en buscar y el
sistema muestra la informacién correspondiente

Gestidn

12

Fecha Tipo gestién Observaciones Tipo respuesta Valor
;.550.872012 10:39:46 Llarmar Eef;;al\f:ﬂaﬂrggda para preguntar por el estado de Llamar 285.000,00
Factura / Cxc Valor
285.000,00
;ﬂ,r-nc-la-zuu 02:42:36 Llamar Observaciones No hay Pago 2.150.000,00
Factura / Cxc Valor
2.150.000,00

El sistema también permita dar clic en ver para mirar el detalle de la
gestion.

También se permite generar una carta la cual va dirigida al cliente donde
se relacionan las facturas pendientes de pago. Para imprimir la carta se
debe ingresar a la opcién del menu consultar cuentas por pagar y se
hace la selecciona de la cuenta por cobra y se la da clic en el botén

Generar respuesta.
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Bogath [ . 24 de August de 2012

Sefions

SALUD BAMACEA CASTELLANA
TESORERIA

CAIDAD

Roferencia Cobro dis cusntas impagadas a ST,
Raspetados Sefores:

Raban un cordisl saluda y nuestro sgrasdecimianto por skegimos comao la 295 ques prests
SErICIS @ SUS LsLios.

Taniendo on csenta los corles realizados en ol moed de canera registrada on nuestro
sistema de bs valres por usiedes asdeudados, nos permitmos informaries que a s fecha
SALUD PANACEA CASTELLANA. presenta una obligaciin para con SALUD PAMACEA EPS
(BT} Por valor total de DOS MILLONES CIENTO CINCLUENTA MIL PESO (52.150.000.00).
Adjurio estsda de oot

Por lo amarior, y con o dnimoe de no gonerar irumalsmas a s organizaciin y a 5T. los
imvitamos a afechuar of pago de la dewds en un temming no mayor & guinca (15} dias,
despuiis de recibido of presenie comunicado. 5 Berwe alguna duda pera realizar tal
procedimiesto, e solidtames, ponerss en contacio con nuestrods | Sréa. Cristiobal Maranjo
CHT SISTEMAS al sekiforso 6044800 o al coreo alecirdnio jarol_esosdenai@onioom. co quien
con o mayor gusio, despejard ndas sus dudas a fin de asegurar, con su colaboraddn, o
SAMEAMINTO G ruesta canan.

Si transcuride o tempo descoilo, no homas redbido respuesta alguna o framie de
o, s veremos en la pencss obligacidn de trasladar ks calera para su respacivo colio
juridico

Agradecemos |a sencidn brindada a la preserde y quedamas alemios a su valiosa
respuesty y oolaboracdn.

Condialmante,

Cristobal Naranjo CHT SISTEMAS

3.8 Cruzar cuentas por cobrar con anticipos.

SaludTotal..

Esta funcionalidad permite al usuario, tomar una cuenta por cobrar ya registrada y
realizar el cruce con un recibo de caja por anticipo que se haya realizado. Para de
esta forma disminuir el saldo de la CXC con el valor ya recibido como anticipo.
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RUTA: Menu Administrativo & Cartera - Consultar cuentas por cobrar, botén

Cruzar la CXC Con el anticipo

e Realice la busqueda y seleccion de la CXC de acuerdo con lo descrito en
la funcionalidad consultar cuentas por cobrar de este manual.

/= i1 Panacea:: - Interet Explorer o | S

Er & P o ©

Detos de la empresa
Nombre CORPCRACION CLINICA UNIVERSIDAD COOPERATIVA DE COLOMBIA 900213817 Periode Fiscal © Del 01-01-2014 al 31-12-2014 |Abierto)
Comprobantes [ Requiers autorizacian
Nimero Frefijo Consecutivo Fecha 17-06-2014 [
Nimero Identificacion Nombre Comgleto
~.Consultar cuentas por cobrar Tercero
Tipo Recibo Caja | ;s‘t'f["pc $0,00 | Agregar
- Notas débito Anticipo I
Cruzar con cuentas por pagar Numero factura / o Directo
~-Consultar gestién de cuentas por Otro concepto
Cerrar/abrir mes ~ Impuestos Impuestos
Nimero CxC Convenio “Glosad Saldo VI Glosada | [TERSLS soregados  Descuentos  Nuevosado  Cancelado
I Total

e En la parte inferior del Fontal, seleccione el botdn cruzar con anticipos

LTDA
NIT
Cuen 83000356¢
Ver Editpor 0 EPS Autogu 17-06-2014 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 000 000 O
cobrz FAMISANA
LTDA

. = .

o El sistema presenta los recibos de caja por anticipo, que tenga el tercero
(Ver realizar recibo de caja).

e Seleccionar el o los recibos de caja con el cual va a cruzar la factura y
se da clic en el botén Aceptar.
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/= Realizar recibos de caja - Intemnet Explorer = | (B |

Anticipos x|

Recibo caja Fecha Estado Valor

|145941 1 17-06-2014 10:08:34 a. m. _ Activo snuuuuu,uunu‘

e Si el valor de los anticipos es mayor al de la CXC, el sistema deja la
cuenta cancelada,

e El sistema Informa, el valor de la CXC, es menor al del anticipo por tanto
le queda Saldo en el anticipo, y deja el saldo pendiente para que luego
pueda ser cruzado con otra CXC tal como ya se describid.

e Si el valor delo anticipo es menor, el sistema coloca el valor de los
recibos de caja, en valor cancelado. Y se guarda la informacidn.

3.9 Abrir/Cerrar Mes.
Esta funcionalidad permite al usuario realizar el cierre de un mes cuando toda la

informacién de ese mes de las CXC ya se encuentre digitada, para asi poder iniciar
los movimientos del mes siguiente, Cuando el mes este cerrado permite abrirlo.

RUTA: MenuU Administrativo = Cartera = Cerrar/Abrir mes

(& NS o CNl NN -

Datos de la empresa

Nombrz : CNT SISTEMAS DE INFORMACION SA Periodo Fiscal Del 01-01-2014 al 31-12-2014 (Abierto)

Enero 2014 (Abierto)

Consultar cuentas por cobrar

Recibos de caja .
d Mes seleccionado
~MNotas eradito Enero 2014 (Abierto)

~Notas débito

~-Cruzar con cuentas por pagar
Consultar gestién de cuentas por ¢
Cerrar/abrir mes|

e Seleccione el mes que desea cerrar o abrir.
¢ De clic en el botén cerrar/abrir.
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e El sistema inicia el proceso de cierre o apertura.

e Tenga en cuenta la informacién que da el sistema en pantalla “Realice
este proceso cuando este seguro que no va a realizar mas movimientos
en este mes, el mes abierto permite el registro de informacion tanto de
forma directa como a través de interfaces, pero una vez lo cierre se
bloguea y no lo permitird”

3.10. Parametrizacion Politica NIIF de Cartera

¢ El usuario con perfil ingresa al Menu - Administrativa - Cartera - llamada Politicas
NIIF.

e El sistema presenta una pantalla con los siguientes campos:

G NEN 64 OGN G &
- Porcentaje de Deterioro
@ % Mensual O % Por Edad Dias para el célculo de deterioro
Mes Porcentaje
{Consultar cuentas por cobrar o 0,00
*-Recibos de caja Febrero 0,00
- Notas erédito Marzo .
- MNotas débito o 0,00
--Cruzar con cuentas por pagar
: . Mayo 0,00
-Consultar gestién de cuentas p
i Junio 0,00
- Cerrar/abrir mes
Rrolitica NLI I 2,00
Agosto 0,00
Septiembre 0,00
Octubre 0,00
Noviembre 0,00
Diciembre 0,00
Cuentas
M Cuenta crédito Q&
Agendas
Plantilla turnos Cuenta débito Q&
Movimientos
Usuarios
Convenios
Datos
Procedimientos requieren dita
Realizar baja
Ultimo paciente atendido: © -2

e Porcentaje de deterioro: ElI usuario con perfil, marca si el porcentaje lo
parametriza por mes o por edad de la cartera. (Excluyentes)

e Si selecciona por mes, el sistema:
o Permite ingresar los dias a partir de los cuales se calcula el deterioro.
o Activa los meses del afio, para que por cada mes el usuario con perfil ingrese

el porcentaje.

e Si selecciona por edad, el sistema muestra los siguientes rangos de edad de la
factura:

o 0-30,
o 31-60
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61 - 90

91 - 180
181 - 360
Mas de 360.

O O O O

e El usuario con perfil ingresa por cada edad, el porcentaje.

e En cada campo porcentaje el sistema no permite un valor mayor a 100% vy
permite solo hasta dos decimales.

e El sistema permite buscar las cuentas débito y crédito donde se registra el ajuste
por deterioro.

e Solo se muestran cuentas marcadas como cuenta NIIF.
e El sistema muestra los botones para Guardar, cancelar.
e El usuario con perfil realiza la parametrizacion correspondiente y da clic en

Guardar.

3.11. Consultar estado de factura.

El usuario con perfil ingresa al menu administrativa//Cartera//Consultar estado de
factura.

Se ingresa a la funcionalidad, el sistema abre la venta de consulta asi:

N & B'oID ©

Tercero Qe Factura

Convenio
Consultar auentas por cobrar Codigo Nombre Tipo corvenio Estado

Redbos de caja

Notas aédito Fecha docum ento Tipo documento Comprobante Nimero Valor Saldo Estado RC -

Banco
Notas débito

Cruzar con cuentas por pagar
Consultar gestién de auentas por
Cerrar/abrir mes

Politica niif

Saldos inidales
Informes

e El usuario con perfil busca y selecciona el tercero del cual es la factura a
consultar (campo obligatorio).

Tercero = | famisanar Q& NIT 830003564 EPS FAMISANAR
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e El usuario con perfil ingresa el nimero de la factura a consultar (obligatorio,

si tiene prefijo debe ingresarlo).

Factura Prefijo 51793

e El usuario hace clic en consultar.

e El sistema busca y muestra en el grid la siguiente informacion de los

movimientos de la factura seleccionada:

Informacioén de la factura: Fecha de generacion del comprobante, tipo de
comprobante, comprobante, nimero, valor de la factura, saldo y estado RC

banco.

Informacién de recibos de caja: Fecha de los recibos de caja, con los que
pago o abono esta factura, tipo de comprobante, comprobante y namero,
valor del recibo de caja, saldo de la factura luego de cada recibo de caja 'y

estado RC banco.

Informacién notas debito y/o credido: Fechas de las notas debido y/o crédito
realizadas a esta factura, tipo de comprobante, comprobante y nimero,

valor de la nota, saldo de la factura luego de cada nota.

R ¢ IOFI0'ED @

Tercero Q|

famisanar

Convenio
Consultar auentas por cobrar Codigo
Redbos de caja 73
Notas aédito
Notas débito
Cruzar con cuentas por pagar
Consultar gestién de aientas por:
Cerrar/abrir mes
Politica niif
Consultar estado de factural I

EPS FAMISANAR RC

Fecha documento Tipo documento

28-10-2015 12: 16 p.m. Factura a clientes

28-10-2015 03:20 p.m. Recibo de caja

28-10-2015 03:38 p.m. Recibo de caja

28-10-2015 03:44 p.m. Notas débito a CXC
Saldos inidales

L S,

NIT 830003564 EPS FAMISANAR

Nombre

Comprobanbe

Facturacion Clientes
Recibo de caja
Clientes

Recibo de caja
Clientes

Notas débito a CXC

Factura 51793

Tipo convenio Estado
Independients Activo
Nimero Valor Saldo Estsgomzc .
51793 196.800,00 196.800,00
4 100.000,00 96.800,00 Sin consignar
6 20.000,00 76.800,00 Sin consignar
1 10.000,00 86.800,00

e Los movimientos de la factura se muestran en orden cronoldgico.

e El sistema no muestra los movimientos anulados o devueltos.

3.12. Saldos iniciales

Ingresa a menu, Administrativa, Cartera.
Ingresar a la opcién Saldos iniciales.

El sistema muestra los siguientes campos.
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stos de s empresa
nbre ESE CAMU IRIS LOPEZ DURANS 812002983 Periodo Fiscsl : Del 01-01-2015 al 31-12-2015 (Abiera)

Comprobante

Otros conceptos facturacién

Examinar..

Cargues realizados

Registros
cargados

Fecha Otro concepto facturacién Estadc Usuario

o Comprobante: El sistema muestra los comprobantes de tipo Cuentas por
cobrar, creados en Menu configuracion, comprobantes. Se recomienda crear
uno llamado saldos iniciales.

o Otros conceptos de facturacion: El sistema muestra los otros conceptos
de facturacion creados en el modulo Facturacion Clientes.

o Examinar: Para buscar el archivo plano que tiene los saldos a cargar.

@

Diatos de |s empresa

Mombre E.5.E. Salud del Tundsma 826002801 Pariodo Fiscal Del 01-01-2015 sl 31-12-2015 [Abierta)
Comprobante
Concepto de Compra
Examinar...

Cargues realizados

Fecha Concepto Estado Usuario E:%:t‘;:::
=
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e Se seleccionan entonces, el comprobante, el concepto y el archivo plano para el
cual se debe validar lo siguiente:

Nombre del archivo saldoscxcaaaammdd.

(e}
o Campos separados por pipeline (]).
o Debe contener la siguiente informacion:

Numero de Factura, Tipo y niumero de identificacion del tercero, Cédigo del
convenio (No obligatorio), Nombre de documento Soporte, Numero
documento soporte, Fecha de generacion, Fecha de radiacion, numero de
radicacion externo, Fecha de vencimiento, saldo (incluyendo glosas en
gestion o no aceptadas), Saldo antes de impuestos.

El encabezado del archivo plano:

NUMERO_FACTURA|TIPO_IDENTIFICACION_TERCERO|IDENTIFICACION_TE
RCERO|CODIGO_CONVENIO|NOMBRE_DOCUMENTO_SOPORTE|NUMERO_D
OCUMENTO_SOPORTE|FECHA_GENERACION|FECHA_RADICACION|NUMERO
_RADICACION_EXTERNO|FECHA_VENCIMIENTO|SALDO|SALDO SIN
IMPUESTOS|

e El sistema valido la estructura del plano

Si es correcta el sistema muestra en la tabla de cargues realizados el proceso
de cada plano, para este caso habilita el botén “ver” que al darle clic genera
un informe donde permite visualizar la informacion que se cargé en el plano
asi:

Saldos iniciales CxC

Salud Total..

COMPROBANTE: Saldos Iniciales

CONCEPTO: comisiones terapia respiratoria

TIPO IDENTIFICACION NUMERO DOCUMENTO NOMERE
DOCUMENTO TERCERO SOPORTE DOCUMENTO
SOPORTE

NIT 830003564 DocNodd Dochiods
NIT 830003564 DocNols Dochieds
02/07/2015 04:22 p.m.

PRUEBASSERVERS.intrane
t.cnt.com.co

FACTURA

panacea

FECHA SALDO SALDO SIN
VENCIMIENTO IMPUESTOS

22082015 $20.000,00 $100.000,00
22082015 $50.000,00 $110,000,00
ldel

CAMU IRIS LOPEZ
DURAN

o Sino es correcta, en la tabla de cargues realizados habilita un botén llamado
“Ver errores” y al dar clic genera informe con los errores presentados, para

gue corrija el plano asi:
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LiNEA

Saldos iniciales CxC

No s& enconird el iercero especilicado para la fla 1

Plano validado con emonss

Nio s& enconir el tercero especificado para la fla 1

02/07/2015 04:33 p.m.
AUDIPANG.intranet.cnt.co

m.co

CORPORACION CLINICA
UNIVERSIDAD COOPERATIVA DE
COLOMBIA

NIT 000212617

Cuidamos tu salud, Cuidamos tu vida
Villavicencio/ Colombia

ERROR

1de1l

anacea L
* Corporacion clinica

o El sistema valida que el Tercero este creado en IT Salud IPS

e Luego de que el sistema valide el archivo plano, automaticamente se crea una
cxc o varias segun la cantidad de registros realizados. Se puede realizar consulta
de cuentas en el modulo de Cartera.

e Estos saldos iniciales no afectan contabilidad dado que los saldos iniciales de
contabilidad se cargan por contabilidad por tanto para que no queden duplicados
no se debe afectar movimiento contable.

e Las

cuentas cargadas como saldo inicial se puede realizar los movimientos

normales como recibos de caja, notas, etc., tal como se hace con una cuenta que
se registra directamente en cualquiera de los dos moédulos, estos movimientos se
hacen sobre el saldo cargado como saldo inicial.

e El sistema tiene en cuenta el valor antes de impuestos para efectos de calculo
de impuestos en las notas y en el pago.

e El sistema permite generar un informe de saldos iniciales, en el cual se muestre
el con su comprobante generado nimero, y los datos de la CXC cargadas.

3.13 Informes

e Recibos de caja por concepto:

El usuario con perfil ingresa al Menu Administrativa, Cartera, Informes

Selecciona el informe Recibos de caja por concepto, el sistema muestra los
siguientes filtros:
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N & EOFEOTEON

~Consultar cuentas por cobrar
Recibos de caja
~Notas crédito
Notas débito
~Cruzar con cuentas por pagar
Consultar gestion de cuentas por
~-Cerrar/abrir mes
Politica niif
~5aldos iniciales

@

Reporte Recibos de caja por concepto

Fechas

Fecha inicial = 01-09-2015 B Fecha final * 01-09-2015 [ x]

Se selecciona recibos de caja por concepto, el rango de fechas a buscar, la fecha
inicial debe ser menor a la final

Generar reporte

~Consultar cuentas por cobrar
-Recibos de caja

-Notas crédito

-Notas débito

~Cruzar con cuentas por pagar
~Consultar gestion de cuentas por
~Cerrar/abrir mes

~Politica niif

aldos iniciales

w-E-g-g-g-g-g-g-

®

o CONCEPTO:

Filtros a
M 4 1 det b Pl @ 100% - Buscar | Buscar siguiente B - (%1 &

HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS

ﬁ Recibos de caja por MARINILLA
HOSPREL

NIT 890080752 -3

concepto chaemases  samsnss

Marinilla/

CONCEPTO FECHA TERCERO No FACTURA SALDO | CANCELADO | NUEVOSALDO

803172015 3:03:55 9 530003554 EPS FAMISANAR 51593 51593 1200000.0000 300000.0000 500000.0000
/3112015 3:48:31 10 830003554 EPS FAMISANAR 51585 51585 300000.0000 300000.0000 0.0000
PM
/3172015 3:49:50 11 830003584 EPS FAMISANAR 51584 51584 400000, 0000 250000.0000 150000.0000
PM
TOTAL PRESTACION SERVICIO DE SALUD: 1900000.0000 850000.0000 1050000.0000
83112015 3.01:57 8 899990026 CAPRECOM EPS-S 123 123 100000.0000 20000.0000 80000.0000
PM
TOTAL PRESTACION SERVICIO DE SALUD: 100000.0000 20000.0000 80000.0000
TOTAL RECIBO DE CAJA: 2000000, 0000 870000.0000 1130000.0000
9/1/2015 4:01 PM lde1
panacea

AUDIPANO.intranet.cnt.com.co HUSPITNB?SI‘SI JUAN DE

Se muestra el concepto del recibo de caja generado , los

conceptos estdn en la ruta Apoyo, Factura Clientes, Otros Conceptos de

Facturacion
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las facturas clientes y pacientes.
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o SALDO: Saldo inicial del RC
o CANCELADO: Se refleja el pago realizado del RC, puede ser abono o pago
completo.

o NUEVO SALDO: Saldo pendiente por pagar del RC

VERSION:
V MAYO-2019

Salud Total..

FECHA: Se registra fecha y hora del pago del recibo de caja

RC No: Es el nUmero asignado a cada recibo de caja

TERCERO: Se registra identificacidén y tercero que realizo el RC

No FACTURA: Numero de la factura que genera el sistema, para este caso

No CxC: Corresponde al nUmero de creacion de una cxc y en el caso de las
facturas es el mismo nimero que se genera al facturar.

El informe es agrupado por concepto, se totaliza por concepto y al final se muestra
un total general de recibos de caja.

e Estado de cuenta cliente:

El usuario con perfil ingresa a la ruta Administrativa/Cartera/Consultar cuentas por
cobrar/informes/selecciona el informe Estado de cuenta del cliente.

Reportes

(_) Cuentaz por cobrar por edades
() Conzolidado por edades

() Cuentas por Cobrar Canceladas
() Listado cuentas por cobrar

() Listado Consignacicnes

() Extracto de clientes

Generar el informe:

El sistema muestra los siguientes filtros:
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Fecha de corte
D Tercero
|:| Tercero
[0 Estade
[0 Totalizar Por

03-05-2016
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QAR
QA

Buscar

Salud Total..

o Fecha de corte: Por defecto se muestra la fecha actual, pero se puede cambiar
a una inferior.

o Tercero: Se debe poder seleccionar uno, o varios (puede ser un rango), si no
se selecciona se muestran todos.

o Totalizar por: Tercero por Cédigo, tercero alfabético o concepto.

o Estado: Muestra los estados de la cuenta por cobrar: Pendiente por radicar,
radicada, Glosada.

Clic en buscar, el sistema genera el informe con la siguiente estructura:

Integracion Total

" Salud LRS.

Estado de cuenta

E.S.E SALUD
NIT: 12345678-%

del cliente Somos mis
CALLE 145 1232 Bogota DC/ Colombia
Fecha de Corte: 03/05/2018
Cliente: ABEL RUIZ OS54 - 19391875
Convenio: -
Estado: Radicada
Numero Cxc  Numero Factura Fecha Emision Fecha Fecha Por Vencer Vencidas
Radicacion Vencimiento
2010 762 281112011 2811112011 281112011 $0.00 $4,049.00
Total Por Estado: $0.00 $4,019.00
Total Por convenio: $0.00 $4,019.00
Total Cliente: $0.00 $4,019.00
Cliente: ABELARDO DE JESUS ESCOBAR. - 544830
Convenio: -
Estado: Radicada
Numero Cxc | Numero Factura Fecha Emision Fecha Fecha Por Vencer Vencidas
Radicacion Vencimiento
2626 1695 12108/2012 12082012 12108/2012 $0.00 $16,752.00
227 16586 1200872012 1200802012 120082012 $0.00 $3,585.00
Total Por Estado: $0.00 $20,347.00
Total Por convenio: $0.00 $20,347.00
Total Cliente: $0.00 $20,347.00
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3.14 MOVIMIENTOS QUE AFECTAN CONTABILIDAD NIIF (CXC)

e El usuario con perfil ingresa a las diferentes funcionalidades de CXC que afectan
contabilidad (Consultar Cuentas por Cobrar, Recibos de Caja, Notas Créditos,
Notas Débitos, Cruzar con Cuentas por Pagar).

e El usuario selecciona el comprobante requerido.

e El sistema muestra un nuevo campo llamado Afectacion, con las opciones (Ambos,
NIIF, PUC).

e Por defecto sale lo parametrizado en el comprobante, pero se puede cambiar,
cuando se tenga el permiso especial de desmarcar, si no se muestra marcado e
inhabilitado para el usuario.

EF & o0 i &
/ Nowben TENTRO FOUTUNTO DEL QLAYA 537143422 Feszes Foc Cul 31012312 of 1122019 At i)

CLENTAS FOR COSRAR v | (A Reguere

[ ul

Consudtar cuantas por cobea e Frelin Conseastive Fecha os-11-2015 5
Radbos de caja
Mot crddito = v
Notas débro bobyots
CR2ar con OUerkas poc pagar
Consutar gastiln da Ouerkas e
Camarfabrir mas
= e o
Otros conceplios e facluracidn
o— Walar gravads Valor exento Valor bruto retarickes LTPuUER0S Valor nato
$0,00 $ 0,00 0,80 [TH 10 [TT] 0,00
Total £0,00 %000 000 2,00 000 000 0,00
|
timo pacieste atendido: 4 S5 ocukar Contabitdad
- aam - N

e El sistema muestra un nuevo campo de tipo memo, no obligatorio, llamado
revelaciones. El cual permite al usuario digitar las justificaciones del movimiento
para luego poder imprimir los informes con cada una de estas.

e Para comprobantes que se generen desde cada uno de las funcionalidades de CXC
que afecten contabilidad, se tiene la opcion de editar y registrar solo la
revelacion, y cambiar la afectacién, es decir se edita el comprobante como
actualmente se hace y se debe poder registrar la revelacion o cambiar la
afectacion al comprobante, cuando se tenga el permiso especial de cambiar, si no
se muestra marcado e inhabilitado para el usuario.

e El sistema valida que las cuentas estén marcadas (NIIF, AMBOS, NIIF Y PUC) de
acuerdo a la afectacion del comprobante. El sistema no guardara el movimiento

ELABORO REVISO APROBO
Nombre: | Milena Baquero Zamudio (Nombre de quien aprueba)
Cargo: Auditor de calidad de (Cargo de quien aprueba)
producto
Fecha: 4 de Julio 2012 (Diciembre de 2009)

Pagina 76 de 80



MANUAL DE USUARIO

CcODIGO:

IT Salud IPS
MODULO DE CARTERA

VERSION:
V MAYO-2019

Salud Total..

si no se cambia ya sea la afectacion del comprobante o la afectacién de la cuentas.

Para los comprobantes marcados como ambos, el sistema afecta los saldos NIIF

y saldos PUC, los comprobantes marcados como NIIF, solo afectan los saldos NIIF,
y los comprobantes marcados como PUC solo afectan saldos PUC.

PREGUNTAS FRECUENTES
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Check: Es una opcidn que tiene el sistema para marcar o seleccionar un registro.

Combo box simple: Es un combo de seleccién Unica, que no esta embebido dentro
de un grid o que no muestra las opciones posibles como un grid.

\"

Valor por defecto: El sistema al momento de seleccionar unas opciones, coloca en
campos vacios informacion la cual esta ligada a las opciones que se seleccionaron.
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NOTAS DE CAMBIOS

Version Version Fecha Observaciones Usuario que

documento | Programa modifica

1.0 IT Salud 18 de mayo de | Versidn original del Milena

IPS 2012 documento Baquero
1.1 IT Salud 17 de junio de |Se ingresa la opcion de | Cristian Camilo
IPS 2014 cruzar con anticipos. Ladino Torres.

1.2 11.0.0.1231|07/Enero/2015 | Se actualizan las rutas | Jenifer
del manual, los | Martinez.
frontales y se hacen
algunas explicaciones
que no estaban.

1.3 16.0.0.529 |03/06/2015 Se actualiza lo|Valeria Ariza
correspondiente a la|Romero
parametrizacion Politica
NIIF en cartera.

1.4 17.0.0.630 |02/07/2015 Se agrega el numeral | Andrea Medina
3.12 Que hace | Roldan
referencia a los saldos
iniciales de Cartera,
conforme al
requerimiento 23902.

1.5 19.0.0.831 |02/09/2015 Se agrega el numeral | Maria Farfan
3.13 Se basa en la
nueva funcionalidad de
informes, conforme al
requerimiento 26497.

1.6 20.0.0.30 30/09/2015 Se agrega el numeral | Maria Farfan
3.5.1, el cual hace
referencia a la nueva
funcionalidad de
generar archivo plano
de recibos de caja,
conforme al
requerimiento 27605.

1.7 21.0.0.1030|04/11/2015 Se agrega agrega el|Julieth Torres
numeral 3.11 Consultar
estado de factura
conforme al
requerimiento 26563.

1.8 21.0.0.1030|04/11/2015 Se actualiza manual|Valeria Ariza
segun REQ_26065, | Romero
Correspondiente a
Movimientos NIIF
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1.9 25.0.0.229 |02/03/2016 Se integran los cambios | Julieth Torres
del requerimiento
19929 de la nueva
respuesta de gestidon
cobro juridico.
2 27.0.0.429 |03/05/2016 Se integra al numeral |Julieth Torres
3.13 el informe estado
de cuenta del cliente
con forme al
requerimiento 26528
Se actualiza el Oscar Vargas
2.1 encabezado de pagina
4/26/2019 con los logotipos de la
compafiia.
2.2 05/07/2019 Se Remplaza nombre Oscar Vargas
del aplicativo Panacea
por el de IT Salud IPS
en todo el documento
2.3 05/07/2019 Se actualizan Oscar Vargas
imagenes del
documento en el
encabezado quitando
nombre del Aplicativo
Panasea y
remplazandolo por IT
Salud IPS
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