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1 OBJETIVO

Establecer las actividades para identificar los recaudos de las rentas cedidas de las
entidades territoriales, validando los movimientos bancarios versus la informacion
registrada por las entidades territoriales y/o terceros autorizados en el Mdédulo de
Reporte y Pago de Rentas Territoriales, con el objetivo de identificar los recursos
recaudados por la ADRES.

2 ALCANCE

Inicia con la consulta de los movimientos bancarios en cada portal bancario. Continda
con la validacion del reporte de pagos de rentas territoriales contra los movimientos
bancarios para su posterior captura en el aplicativo MUI y su afectacién en el ERP y
finaliza con la remision de capturas de recaudos para conciliar las aplicaciones MUI-
ERP.

3 LIDER DEL PROCEDIMIENTO
Director (a) de Gestion de los Recursos Financieros de Salud.
4 POLITICAS DE OPERACION

v La ADRES celebra convenios con entidades vigiladas por la Superintendencia
Financiera de Colombia para recibir los diversos conceptos de recaudo.

v Los extractos y movimientos de las cuentas bancarias recaudadoras presentan
la informacién detallada del recaudo.

v Informes de conciliacidon acorde con las especificaciones establecidas por la
ADRES, para facilitar la identificacién de los valores recaudados.

v Los valores recaudados se identifican en la medida en que las Entidades
Territoriales, terceros autorizados y/o entidades financieras, reportan la
informacién inherente al recaudo a través del “Médulo de Reporte y Pago de
Rentas Territoriales” dispuesto en la pagina Web de la ADRES, a través de usuario
y contrasefia, lo cual se debe realizar cada vez que se presente un recaudo nuevo.

v En el marco del articulo 2.6.4.2.2.1.4 del Decreto 780 de 2016 modificado por
el articulo 2 del Decreto 2265 de 2011, la ADRES debe realizar el seguimiento
sobre sus competencias al recaudo de las rentas territoriales e informar la
Superintendencia Nacional de Salud lo pertinente.

v Este procedimiento, se encuentra alineado con las directrices que la ADRES ha
definido dentro de la Politica General de Seguridad y Privacidad de la informacién
y el Manual de Politicas Especificas de Seguridad y Privacidad de la Informacion,
en especial con las directrices relacionadas con: Gestiéon de Activos de
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Informacion, Clasificacion de la informacién, Control de acceso, respaldo y
restauracién de la informacion y Privacidad y confidencialidad de la informacion
para lo cual:

o

La asignacion de perfiles en las herramientas colaborativas de la ADRES
sera responsabilidad del lider del proceso o el que este delegue.

Cuando aplique, las copias de respaldo de la informaciéon que se maneje
dentro de este procedimiento seran ejecutadas por parte de la Direccion
de Gestién de Tecnologia de la Informacion, previa solicitud del lider del
proceso, en donde se indique: que se respalda, cuando se respalda y
cada cuanto se debe respaldar la informacidon. De igual manera, es
responsabilidad del lider del proceso validar que las copias realizadas se
puedan restaurar y no se presente problemas de integridad de la

informacion”.

5 REQUISITOS LEGALES

v Articulo 66 de la Ley 1753 de 2015
v Decreto 2265 de 2017

6 DEFINICIONES

Ver Glosario General en la pagina WEB de la ADRES.

7 DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Actividad

Consultar y
generar
archivo de
movimientos
de las
cuentas de
recaudo.

Enviar
movimientos
Bancarios.

Una vez impreso o descargado este documento se considera copia no controlada

Descripcion de la Actividad
Descripcion de la Actividad

Cada vez que se requiera, el Gestor de
Operaciones o persona delegada del
Grupo de Control de Recaudo y
Fuentes de Financiamiento ingresa al
portal bancario por medio de usuario y
contrasefia para consultar los
movimientos de las cuentas de recaudo
y generar los movimientos en archivo
.sms., posteriormente, a través de una
herramienta dispuesta por la entidad
financiera se efectla la conversién del
archivo de .sms a. xIxs.

Descripcion de la Actividad

Cada vez que se requiera, el Gestor de
Operaciones o persona delegada del

Responsable

Gestor de
Operaciones
0 persona
delegada del
Grupo de
Control de
Recaudo y
Fuentes de
Financiamient
o.

Gestor de
Operaciones
0 persona
delegada del
Grupo de

Registro

Archivo con
los
movimientos
en formato
Excel.

Archivo con
los
movimientos
en formato
Excel. Xlxs.
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No Actividad

Descargar
Archivos
Soportes.

Validar
movimiento
bancario Vs.
Soportes.

4 PC

Una vez impreso o descargado este documento se considera copia no controlada

Descripcion de la Actividad
Grupo de Control de Recaudo y
Fuentes de Financiamiento mediante
correo electrénico, remite los
movimientos bancarios generados a
través del portal bancario en formato
Excel de las cuentas recaudadoras que
maneja la ADRES, a todos Ilos
integrantes de los Grupos de: Control
de Recaudos y Fuentes de
Financiamiento y al de Gestidon
Contable y Control de Recursos.

Descripcion de la Actividad

Cada vez que se requiera, el Gestor de
Operaciones o persona delegada del
Grupo de Control de Recaudo y
Fuentes de Financiamiento descarga
los soportes (Reporte Rentas
Territoriales) del sistema
administrador, ingresando al moddulo
administrador de rentas territoriales
(ADRES Ingreso a la administracion del
sistema / Panel de Administracion /
Reporte de pagos), con el usuario y
contrasefia asignados por la entidad
financiera y/o el proveedor de la
entidad

Descripcioén de la Actividad:

Cada vez que se requiera, se validan
los movimientos bancarios vs. el
Reporte Rentas Territoriales.

Descripcion del Punto de Control:

Cada vez que se requiera, el Gestor de
Operaciones o persona delegada del
Grupo de Control de Recaudo y

Fuentes de Financiamiento valida los
movimientos bancarios Vs. Los
soportes (Reporte Rentas
Territoriales), analizando que los datos
suministrados en el reporte
correspondan con la informacién
dispuesta en los movimientos
bancarios, accion que se genera
cruzando los valores que figuran a

Responsable
Control de
Recaudo y
Fuentes de
Financiamient
o

Gestor de
Operaciones
0 persona
delegada del
Grupo de
Control de
Recaudo y
Fuentes de
Financiamient
0.

Gestor de
Operaciones
0 persona
delegada del
Grupo de
Control de
Recaudo y
Fuentes de
Financiamient
0.

Registro

Reporte
Rentas
Territoriales.

Archivo en
Excel

“Matriz de
Recaudo y
Control de
Validaciones.

Correo
Electronico
indicando
inconsistenci
as para
ajuste.
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Actividad

Cargar
informacion
en
repositorio
SFTP para
MUI.

Validar vy
registrar
informacion
en MUI
Intranet.

Una vez impreso o descargado este documento se considera copia no controlada

Descripcion de la Actividad
nombre de las diferentes entidades
territoriales, respecto a estos.
Posteriormente se procede a
diligenciar la “Matriz de Recaudo y
Control de Validaciones”, con la
informacion de las validaciones
realizadas en esta actividad

(Existen inconsistencias de
movimientos bancarios Vs. el
Reporte Rentas Territoriales?

No: Remitirse a la actividad No. 5.

Si: El Gestor de Operaciones o persona
delegada del Grupo de Control de
Recaudo y Fuentes de Financiamiento,
cada vez que se identifique alguna
inconsistencia, informa al Coordinador
para que mediante correo electrénico
notifique a la Entidad Financiera y/o
Proveedor para que realice las
aclaraciones y/o correcciones
pertinentes. Posterior a la remision de
la informacidon se vuelve a ejecutar
esta actividad.

Las evidencias de los puntos de control
reposan en el repositorio SFTP en la
carpeta “"Control de Recaudo”.

Descripcién de la Actividad

Una vez la entidad financiera y/o
proveedor, realiza la conciliaciéon de la
informacién del recaudo de las
diferentes rentas cedidas mediante
tarea programada, esta es dispuesta
en el repositorio SFTP de la ADRES
para su procesamiento y disposicion en
el Médulo Unico de Ingresos.

Continule con la actividad No. 6.
Descripcioén de la Actividad:

Después de contar con la informacion
detallada de cada uno de los valores

Responsable

Direccion de
Gestidn de

Tecnologias de
Informacion y
Comunicaciones

Gestor de
Operaciones
0 persona
delegada del
Grupo de

Registro

Archivos
planos SFTP
Cargue de
informacion
en el MUI

Archivo en
Excel
Reporte
Rentas
Procesadas
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No Actividad Descripcion de la Actividad Responsable Registro
recaudados en el MUI y al identificar la Control de en MUI.
coincidencia de los valores recaudados, Recaudo y
se valida y registra la informacién en el Fuentes de Archivo  en

aplicativo MUI-Intranet.
Descripcién del Punto de Control:

Una vez dispuesta la informacién
desde el SFTP al MUI, el Gestor de
Operaciones o persona delegada del
Grupo de Control de Recaudo y Fuentes
de Financiamiento valida que esta sea
consistente con la validaciéon de los
movimientos bancarios y el reporte de
pagos de rentas territoriales (actividad
4). Posteriormente, realiza el registro
de la informacién aprobando y/o
rechazando en la ruta que se relaciona
a continuacién:

Ingresando al aplicativo MUI Intranet,
con el usuario y contrasefia, en la
opcién MUI/RENTAS
CEDIDAS/Conciliacion Rentas.

éla  informacion del aplicativo es
acorde con la validacion de los
movimientos bancarios Vs el reporte
conciliacion de pagos rentas
territoriales?

Si: El Gestor de Operaciones o persona
delegada del Grupo de Control de
Recaudo y Fuentes de Financiamiento,
acepta la informacion en el aplicativo
MUI, el cual genera de forma
automatica un ID de captura para cada
uno de los registros.

No: El Gestor de Operaciones o
persona delegada del Grupo de Control
de Recaudo y Fuentes de
Financiamiento, rechaza la informacién
en el aplicativo MUI, el cual genera de
forma automatica y suministra en linea
los rechazos y/o inconsistencias a la
entidad financiera y/o proveedor
encargado de realizar la conciliacion de
la informacién para que realice las
aclaraciones y/0 correcciones
pertinentes, posterior a la remisién de
Una vez impreso o descargado este documento se considera copia no controlada

Financiamient
0.

Excel
Reporte
Rentas
Inconsistente
S.

NUmero
Radicado
MUI (ID).

GEDO-FR02 V3
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Actividad Descripcion de la Actividad
la informacion con las correcciones
pertinentes se vuelve a ejecutar esta
actividad.

Como evidencia se cuenta con dos
reportes que se generan a través del
aplicativo MUI  (Reporte Rentas
Procesadas en MUI y Reporte Rentas
Inconsistentes)

Posterior al envio de las evidencias se
vuelve a generar esta actividad.

Descripcion de la Actividad:

Cada vez que se requiera, se valida
que la “"Matriz de Recaudo y Control de
Validaciones” contenga toda |Ia
informacidon necesaria para el registro
de los ingresos en el MUI.

Descripciéon del Punto de Control:

El Gestor de Operaciones o persona
delegada del Grupo Control de
Recaudo y Fuentes de Financiamiento
valida que el contenido de la “"Matriz de
Recaudo y Control de Validaciones” se
encuentre acorde con la informacién de
movimientos bancarios y el reporte de
Validar vy pagos de rentas territoriales, para
enviar Matriz posteriormente remitir el archivo de la
de Recaudo matriz por correo electrénico al
e Coordinador (a) del Grupo de Control
Control de de Recaudo Y Fuentes de
Validaciones. Financiamiento.

¢La informacion validada en el archivo
de Excel denominado “Matriz de
Recaudo y Control de Validaciones”
coincide con los puntos de control
previamente establecidos en la matriz?

Si: EL Gestor de Operaciones o persona
delegada del Grupo Control de
Recaudo y Fuentes de Financiamiento
remite por correo electrénico la “Matriz
de Recaudo y Control de Validaciones”
al Coordinador (@) del Grupo de Control
de Recaudo y Fuentes de

Una vez impreso o descargado este documento se considera copia no controlada

Responsable Registro

Gestor de
Operaciones

Matriz de
Recaudo y
Control de
Validaciones

0 persona
delegada del

Grupo Control
de Recaudo y
Fuentes de

Correo electrdnico
enviando la
“Matriz

Financiamient

0.

de

Recaudo y
Control de
Validaciones”
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No Actividad Descripcion de la Actividad Responsable Registro
Financiamiento, continua con la
actividad No. 8.

No: Se realiza nuevamente esta
actividad, garantizando que |Ia
informacion de las actividades 4 y 6
estén registradas en la Matriz Recaudo
- Control de Validaciones.

Descripcidn de la Actividad:

Cada vez que reciba por correo
electrénico la “Matriz de Recaudo y
Control de Validaciones”, el
Coordinador (a) del Grupo de Control
de Recaudo y Fuentes de
Financiamiento valida la informacion
registrada en la matriz.

Descripcion del Punto de Control:

El Coordinador (a) del Grupo de
Control de Recaudo y Fuentes de
Financiamiento valida que la
informacion coincida con los puntos de Correo
control previamente establecidos en la electronico
actividad No. 7, con el fin de garantizar Coordinador solicitando
Validar e las validaciones efectuadas en los (a) del Grupo ajustes o]
8 integrar puntos de control previo y que hacen de correcciones.
PC recaudo al parte integral del procedimiento. Control de
ERP. Recaudo y Correo
éLa informacién remitida por el Gestor Fuentes de electrénico
de Operaciones o persona delegada del Financiamient notificando la
Grupo de Control de Recaudo vy o. Integracion.
Fuentes de Financiamiento coincide
con los puntos de control previamente
establecidos en la Matriz de Recaudo y
Control de Validaciones?

Si: Una vez validado el archivo en Excel
“Matriz de Recaudo y Control de
Validaciones”, previamente remitido
por el Gestor de Operaciones o persona
delegada por el Coordinador (a) del
Grupo de Control de Recaudo vy
Fuentes de Financiamiento, se procede
a realizar la integracion de la
identificacion del recaudo, lo cual se
genera ingresando al aplicativo MUI
Intranet por medio de usuario vy
Una vez impreso o descargado este documento se considera copia no controlada GEDO-FR02 V3
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PC

Actividad

Validar
registro de
facturas en
el ERP.

Una vez impreso o descargado este documento se considera copia no controlada

Descripcion de la Actividad
contrasefia en la opcion MUI/RENTAS
CEDIDAS/Integracion Rentas a ERP.
Remitirse a la actividad No. 9.

No: El Coordinador(a) del Grupo de
Control de Recaudo y Fuentes de
Financiamiento, rechaza la matriz
mediante correo electrénico enviado al
Gestor de Operaciones o persona
delegada del Grupo de Control de
Recaudo y Fuentes de Financiamiento,
para que este realice las aclaraciones
y/0 correcciones pertinentes. Regresa
a la actividad No. 7.

Como evidencia se cuenta con el correo
electrénico remitido por el Coordinador
(a) del Grupo de Control de Recaudo y
Fuentes de Financiamiento.

Descripcidn de la Actividad:

Una vez realizada la integracion de los
ingresos en el aplicativo MUI, el Gestor
de Operaciones o persona delegada del
Grupo de Control de Recaudo vy
Fuentes de Financiamiento, consulta la
aplicacién de las facturas en el moédulo
de cuentas por cobrar del ERP,
descargando el reporte donde se
evidencian los registros afectados.

Paso siguiente, se consulta el reporte
de recaudo para confirmar |la
generaciéon de los asientos contables
derivados de la integracion.

Finalmente se realiza el cruce de la
informacion de los reportes
consultados en el ERP versus el Query
del aplicativo MUI con el fin de verificar
que se encuentre la totalidad de los
registros integrados.

élLos registros integrados se
encuentran afectados en el ERP?

Si: En caso de consistencia en el cruce
de informacién y evidencia de los
registros integrados en el ERP.

Responsable

Gestor de
Operaciones o
persona
delegada del
Grupo de
Control de
Recaudo y
Fuentes de
Financiamient
o.

Registro

Reporte
modulo
cuentas por
cobrar ERP.

Reporte de
recaudo ERP.

Query
aplicativo
MUI.

Archivo de
validacion.

Notificacion
inconsistenci
as en la
integracién.
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No Actividad

Enviar los
lotes de
10 | asiento
generados
en el ERP.

Cargar las
11 partidas sin
identificar.

Una vez impreso o descargado este documento se considera copia no controlada

Descripcion de la Actividad
Remitirse a la actividad No. 10.

No: El Gestor de Operaciones o
persona delegada del Grupo de Control
de Recaudo y Fuentes de
Financiamiento, reporta la incidencia
presentada en la mesa de servicio
establecida para tal fin. Una vez se
brinde respuesta de la solucién al caso,
se ejecuta nuevamente la presente
actividad.

Descripcion de la Actividad:

El Gestor de Operaciones o0 persona
delegada del Grupo de Control de
Recaudo y Fuentes de Financiamiento,
remite via correo electrénico al Gestor
de Operaciones o persona delegada del
Grupo de Gestion Contable y Control
de Recursos el Query del aplicativo MUI
junto con la relacion de los lotes de
asiento generados sobre las facturas
integradas entre las aplicaciones MUI y
ERP.

Nota: Este registro es insumo para el
“Procedimiento de Contabilizacion de
Recaudos” GEPR-PRO8 del proceso de
Gestidon y Pago de Recursos.

Descripcién de la Actividad:

Al cierre de cada mes, con la
informacién del recaudo no
identificado, el Gestor de Operaciones
o0 persona delegada del Grupo de
Control de Recaudo y Fuentes de
Financiamiento carga las partidas sin
identificar en el ERP y luego envia por
correo electronico al Gestor de
Operaciones o persona delegada del
Grupo de Gestion Contable y Control
de Recursos, el lote de asiento
generado para su validacion vy
afectacién contable, de acuerdo con lo
establecido en el “Procedimiento de
Contabilizacion de Recaudos” GEPR-
PRO8 del Proceso de Gestidén y Pago de

Responsable

Gestor de
Operaciones o
persona
delegada del
Grupo de
Control de
Recaudo y
Fuentes de
Financiamient
0.

Gestor de
Operaciones
0 persona
delegada del
Grupo de
Control de
Recaudo y
Fuentes de
Financiamient
o.

Registro

Correo
electrdénico
notificando
los lotes de
asiento
generados en
el ERP.

Correo
electrdénico
notificando el
lote de
asiento
generado en
el ERP.

GEDO-FR02 V3
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informe, se requiere como insumo el
reporte de rentas territoriales
descargado del médulo administrador
(ADRES Ingreso a la administracion del
sistema / Panel de Administracion /
Reporte de pagos).

Financiamient
0.
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No Actividad Descripcion de la Actividad Responsable Registro
Recursos.
Nota: Para las partidas que no fueron
identificadas en este procedimiento
remitirse al “Procedimiento Partidas
Pendientes sin Identificar” RIFU-PR11
del Proceso de Recaudo e Identificacion
de Fuentes.
Descripcidn de la Actividad:
Al cierre de cada mes, el Gestor de
Operaciones y/o persona delega del
Grupo de Control de Recaudo vy
Fuentes de Financiamiento, una vez
i . e g Gestor de
concluido el proceso de identificacion .
, Operaciones
del recaudo, envia por correo
L opersona Correo
electronico a la persona responsable L
g delegada electrénico
del Grupo de Gestion Contable vy .
. . ! delGrupo enviando
12 Remitir Control de Recursos la informacion de .
; deControl archivo con
capturas de las capturas realizadas durante el .
. ) . deRecaudo y registros del
recaudos periodo, con el fin de realizar la
- L L Fuentes de recaudo.
para conciliar conciliacion de los aplicativos. ) o
o Financiamient
aplicativos. o
Nota: La ejecucion de este ’
procedimiento y la salida de esta
accioén es insumo para la ejecucion del
“Procedimiento de Conciliacién entre
Modulos” GEPR-PR18 del Proceso de
Gestidon y Pago de Recursos.
Descripcién de la Actividad:
Finalizado el cierre financiero de cada
mes, a mas tardar el dia 15 del mes el
. Gestor de
Gestor de Operaciones o persona Operaciones
delegada del Grupo de Control de Op ersona
Elaborar Recaudo y Fuentes de Financiamiento P Informe
; . delegada del .
informe de elabora un informe que reporta el preliminar de
Grupo de
13 Recaudo de estado del recaudo por el concepto de Recaudo de
. Control de
rentas rentas cedidas generadas durante el rentas
X - Recaudo y X
cedidas. mes. Para la elaboracion de este cedidas.
Fuentes de

GEDO-FR02 V3
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ADRES

No Actividad Descripcion de la Actividad

Este informe es enviado al Coordinador
del Grupo de Control de Recaudo y
Fuentes de Financiamiento por correo
electronico con el fin de contar con su

visto bueno.

Responsable Registro

Descripcién del Punto de Control:

Cada vez que se reciba el informe
preliminar del recaudo de rentas
cedidas mes vencido, el Coordinador
(a) del Grupo de Control de Recaudo y
Fuentes de Financiamiento, verifica la
consistencia de los datos incluidos en
el informe preliminar Vs. el reporte de
rentas territoriales descargado del
modulo administrador con el fin
verificar la informacion registrada en el
informe y generar el visto bueno para

remitir al director de la DGRFS para
firma.

¢éSe identifican inconsistencias?

correo
electrdnico si
procede a

Coordinador ajustes.
Si: El Coordinador (a) del Grupo de (a)del Grupo
de
. Control de Recaudo y Fuentes de -
Validar el : . Control Oficio
; Financiamiento, procede a devolver el o
informe . . . d remitiendo
. informe preliminar para ajuste a
preliminar de -, ) . e el
14 correccion mediante correo electronico
recaudo de . ) ) Recaudo Informe
PC o fisico con el fin de corregir las
rentas : . : . o de
. inconsistencias identificadas,
cedidas. . y recaudo de
devolverse a la actividad No. 13.
Fuentes de rentas

Una vez impreso o descargado este documento se considera copia no controlada

No: Se procede a remitir el informe
fisico o por medio electrénico al
director de la DGRFS para su firma y
posterior tramite para envio a la
Superintendencia Nacional de Salud.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Financiamient
o.

8 CONTROL DE CAMBIOS

cedidas con
visto bueno y
firma del
director.
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RECAUDO E IDENTIFICACION DE  Cédigo: RIFU-PRO8

PROCESO

FUENTES Version: 05
PROCEDIMIE,NTO Fecha: 19/09/2025
ADRES IDENTIFICACION DEL
- FORMATO RECAUDO DE RENTAS Pagina: Pagina 12 de
CEDIDAS
Version Fecha Descripciéon del cambio Asesor del proceso
28 de .
1 diciembre | Versidn Inicial Eé?jr;?guiiperanza Torres
de 2018
Actualizacion de la  descripcion  del
procedimiento de Identificacion del Recaudo
2 23 de mayo | de Rentas Cedidas Diana Esperanza Torres
de 2019 Actualizacion del procedimiento de Rodriguez
Identificacién del Recaudo de Rentas cedidas
en formato PLGI-FO8
Actualizacion de la  descripcién  del
procedimiento de .
3 30 de enero Identificacion del Recaudo de Rentas D|an§ Esperanza Torres
de 2020 Cedi o Rodriguez
edidas por automatizacion
del procedimiento.
Se cambia el cdédigo del proceso, de acuerdo
4 23 de junio | con la actualizacién del mapa de procesos de Diana Esperanza Torres
de 2020 la entidad. Esto no modifica la versién del Rodriguez
documento.
Se incluyen las actividades asociadas a la
preparacion y envio del informe mensual de
5 31 de agosto | rentas cedidas que tiene como destino la Diana Esperanza Torres
de 2021 Superintendencia Nacional de Salud, al igual Rodriguez
se incluye una politica asociada al informe y
ajustes en los nombres de las actividades.
Se ajusta el flujo del procedimiento vy
19 de parcialmente sus actividades, teniendo en
6 septiembre | cuenta la implementacién del ERP. Implica Nancy Esperanza Villamil
de 2025 reduccion de cantidad de actividades dentro

del procedimiento de 18 a 14.
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