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1 OBJETIVO

Establecer las actividades correspondientes a la identificacion de los recaudos de las
rentas cedidas de las entidades territoriales, mediante la validacion de los movimientos
bancarios versus la informacién registrada por las entidades territoriales y/o terceros
autorizados en el Médulo de Reporte y Pago de Rentas Territoriales, con el fin de
identificar los recursos recaudados por la ADRES.

2 ALCANCE

Inicia con la consulta de los movimientos bancarios en cada uno de los portales
bancarios. Continla con la consulta y validacidon del reporte de pagos de rentas
territoriales contra los movimientos bancarios para su posterior captura en el aplicativo
MUI y finaliza con el cargue del archivo plano al ERP que contiene la informacion para la
cancelacién de las cuentas previamente registradas; asi como realizar el seguimiento de
estas.

3 LIDER DEL PROCEDIMIENTO

Director de la Direccidn de Gestion de Recursos Financieros de Salud.

4 POLITICAS DE OPERACION

v" La ADRES para recibir los diversos conceptos de recaudo celebra convenios con
entidades del sector financiero, autorizados y vigilados por la Superintendencia
Financiera de Colombia.

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

v" Informes de conciliacién 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 “Mdédulo de Reporte y Pago de
Rentas Territoriales” dispuesto en la pagina Web de la ADRES, a través de usuario
y contrasefa, 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 Ila
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 informacion
y el Manual de Politicas Especificas de Seguridad y Privacidad de la Informacion,
en especial con las directrices relacionadas con: Gestion de Activos de
Informacion, Clasificacion de la informacion, Control de acceso, respaldo y
restauracion de la informacion y Privacidad y confidencialidad de la informacion
para lo cual:
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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 informacidon que se maneje

dentro de este procedimiento seran ejecutadas por parte de la Direccién
de Gestidn 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 informacion. De igual manera, es

REQUISITOS LEGALES

Ver Normograma del proceso

6 DEFINICIONES

Ver Glosario General

7

No

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Actividad

Consultar y
generar
archivo de
movimiento
s de las
cuentas de
recaudo

Enviar
movimiento
Bancarios

Descargar
Archivos
Soportes

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

Descripcion de la Actividad

Diariamente, se ingresa al portal bancario por
medio de usuario y contraseifa para consultar
los movimientos de las cuentas de recaudo y
generar los movimientos en archivo .sms. y/o
xIxs.

A través de la herramienta dispuesta por la
entidad financiera que se encuentra instalada en
los equipos de coOmputo, se efectia Ila
conversion del archivo .sms a. xIxs

Diariamente, mediante correo electrénico se
remiten los movimientos bancarios generados a
través del portal bancario en formato Excel de
las cuentas recaudadoras que maneja la ADRES,
al Grupo de Control de Recaudos y Fuentes de
Financiamiento y al Grupo de Gestién Contable
y Control de Recursos.

La ejecucion de esta actividad es el insumo del
procedimiento de validacion y registros de
traslados bancarios del proceso de Gestidén y
Pago de Recursos.

Diariamente, se descargan los soportes
(ReporteRentasTerritoriales) del sistema
administrador, accion que se genera ingresando
al médulo administrador (ADRES Ingreso a la
administracion del sistema / Panel de
Administracién / Reporte de pagos), a través de

Responsable

GO o persona

delegada -
Grupo de
Control de
Recaudo y
Fuentes de

Financiamiento

GO o persona

delegada -
Grupo de
Control de
Recaudo y
Fuentes de

Financiamiento

GO o persona

delegada -
Grupo de
Control de
Recaudo y

responsabilidad del lider del proceso validar que las copias realizadas se
puedan restaurar y no se presente problemas de integridad de la
informacion”.

Registro

Archivo con los
movimientos.
xIxs

Archivo con los
movimientos.
XIxs

Soporte
(ReporteRentas
Territoriales)
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No

Actividad

Validar
movimiento
bancario Vs.
Soportes

Cargar
informacion
en SFTP para
MUI

Descripcién de la Actividad

usuario y contrasefia asignado, dispuestos por
la entidad financiera y/o el proveedor de la
entidad.

Descripcion de la Actividad:

movimientos
soportes

Diariamente validan los
bancarios VS. los
(ReporteRentasTerritoriales).

se

Descripcion del Control:

Diariamente se validan valida los movimientos

bancarios Vs. los soportes
(ReporteRentasTerritoriales), analizando que
los datos suministrados en el reporte

correspondan con la informacion dispuesta en
los movimientos bancarios, accién que se
genera cruzando los valores que figuran a
nombre de las diferentes entidades territoriales,
respecto a estos y posteriormente se procede a
diligenciar la “Matriz de Recaudo y Control de
Validaciones” previamente establecida por el
Coordinador del Grupo de Control de Recaudo y
Fuentes de Financiamiento, con la informacion
de las validaciones realizadas en esta actividad

movimientos
soportes

¢Existen  inconsistencias de
bancarios Vs. los
(ReporteRentasTerritoriales)?

No: Remitirse a la actividad No. 5.

Si: El GO o persona delegada por el Coordinador
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 vy/o correcciones
pertinentes. Posterior a la remisidon de la
informacién se vuelve a ejecutar esta actividad.

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

Una vez la entidad financiera y/o el proveedor,
realiza la conciliacion de la informacion del
recaudo de las diferentes rentas cedidas y esta
es dispuesta en el SFTP por la Entidad
Financiera y/o Proveedor. Continle con Ia
actividad No. 6.

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

Fuentes de
Financiamiento

GO o persona
delegada -
Grupo de
Control de
Recaudo y
Fuentes de

Financiamiento

GO o persona

delegada -
Grupo de
Gestion de
Tecnologias de
Informacion.
Entidad
Financiera y/o
Proveedor.

Archivo en Excel

“Matriz de
Recaudo y
Control de

Validaciones.

Correo
Electrénico
indicando
inconsistencia s
para ajuste

Archivos planos
SFTP

Cargue de
informaciéon en
el MUI
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No

Actividad

Validar
registrar

Y

informacion

en
Intranet.

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

MUI

Descripcién de la Actividad

Descripcion de la Actividad:

Diariamente, luego de contar con la informacién
detallada de cada uno de los valores recaudados
en el MUI y cada vez que se identifique Ila
coincidencia de los valores recaudados, se
valida y registra la informacién en el aplicativo
MUI-Intranet.

Descripcion del Control:

Diariamente, una vez dispuesta la informacion
desde el SFTP al MUI, se valida que esta sea
consistente con la validacion de los movimientos
bancarios y el reporte de pagos de rentas
territoriales (actividad 4). Posteriormente
realiza el registro de la informacién aprobando
y/o0 rechazando en la ruta que se relaciona a
continuacion:

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

¢La informacidn del aplicativo es acorde con la
validacion de los movimientos bancarios Vs el
reporte  conciliacidon de pagos rentas
territoriales?

Si: El GO o persona delegada por el Coordinador
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 GO o persona delegada del Grupo de
Control de Recaudo vy Fuentes de
Financiamiento, rechaza la informacion en el
aplicativo MUI, el cual genera de forma
automatica y suministra en linea los rechazos
y/0 inconsistencias a la entidad financiera y/o
proveedor encargado de realizar la conciliacién
de Ila informacién para que realice las
aclaraciones y/o correcciones pertinentes,
posterior a la remisidn de la informacién 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.
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Responsable Registro

GO o persona
delegada -
Grupo de
Control de
Recaudo y
Fuentes de

Financiamiento

Archivo en Excel
Reporte Rentas
Procesadas en
MUI.

Archivo en Excel
Reporte Rentas
Inconsistentes

NUmero
Radicado
MUI (ID)
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PC
8

Actividad

Validar y
enviar
archivo
Excel
denominado
Matriz
Recaudo -
Control de
Validaciones

en

Validar con
Coordinacion

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

Descripcién de la Actividad

Descripcion de la Actividad:

Diariamente y cada vez que se requiera, se
valida que la “Matriz de Recaudo y Control de
Validaciones” contenga toda la informacion
relacionada al cargue del ingreso en el MUI.

Descripcion del Control:

Se valida que la “Matriz de Recaudo y Control
de Validaciones” se encuentre acorde con la
informacién de movimientos bancarios y el
reporte de pagos de rentas territoriales, para
posteriormente remitir la misma mediante
correo electrénico al Coordinador del Grupo de
Control de Recaudo vy Fuentes de
Financiamiento.

¢La informacién 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: Se remite la misma al Coordinador del Grupo
de Control de Recaudo y Fuentes de
Financiamiento, continua con la actividad No. 8.

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

Descripcion de la Actividad:

Cada vez que sea remitida mediante correo
electrénico la “Matriz de Recaudo y Control de
Validaciones” se valida la informacién registrada
en la matriz

Descripcion del Control:

Se valida que la informacién coincida con los
puntos de control previamente establecidos en
la matriz para continuar con la actividad No. 4 y
6. Con el fin de garantizar que las validaciones
efectuadas en los puntos de control previo y que
hacen parte integral del procedimiento.

¢La informacién remitida por el GO o persona
delegada por el Coordinador del Grupo de
Control de Recaudo vy Fuentes de
Financiamiento coincide con los puntos de
control previamente establecidos en la Matriz de
Recaudo y Control de Validaciones?

Cédigo: RIFU-PRO8
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Responsable Registro
Matriz de
Recaudo y
Control de
GO o persona Validaciones
delegada del
Grupo Control | Correo
de Recaudo vy | electrénico
Fuentes de | enviando la
Financiamiento. | “Matriz de
Recaudo y
Control de
Validaciones”
Correo
electrénico
enviando la
“Matriz de
Coordinador del @ Recaudo y
Grupo de | Control de
Control de | Validaciones”
Recaudo y | por el
Fuentes de | coordinador.
Financiamiento
Correo
electrénico
solicitando
ajustes o]

correcciones
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10

PC
11

Actividad

Integrar las
Rentas
Cedidas  al

ERP

Remitir
archivo
Excel

denominado
“Matriz de
Recaudo vy
Control de
Validaciones”
al Grupo de

en

Gestion
Contable vy
Control de
Recursos
Validar
Registro de

Cuentas por
Cobrar en el
ERP Vs. los
Soportes

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

Descripcién de la Actividad

Si: Remitirse a la actividad No. 9.

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

Como evidencia se cuenta con el correo
electronico remitido por el Coordinador del
Grupo de Control de Recaudo y Fuentes de
Financiamiento.

Una vez se valida el archivo en Excel “Matriz de
Recaudo y  Control de Validaciones”,
previamente remitido por el GO o persona

delegada por el Coordinador del Grupo de
Control de Recaudo vy Fuentes de
Financiamiento, se procede a realizar la

integracion de la identificacién del recaudo, lo
cual se genera ingresando al aplicativo MUI
Intranet por medio de usuario y contrasefia en
la opciéon MUI/RENTAS CEDIDAS/Integracion
Rentas a ERP.

Cada vez que se efectia la validacion del
reporte de integraciéon, se remite mediante
correo electrénico al GO o persona delegada del
Grupo de Gestion Contable y Control de
Recursos, el archivo en Excel con la validacién
de los registros que contiene el detalle del
recaudo integrado en el ERP.

Este registro es insumo para el procedimiento
de Contabilizacion de Recaudos del proceso de
Gestién y Pago de Recursos

Descripcion de la Actividad:

Se valida el registro de cuentas por cobrar en el
ERP Vs. los Soportes
(ReporteRentasTerritoriales - Matriz de Recaudo
y Control de Validaciones), cada vez que el GO
o0 persona delegada por el Coordinador del
Grupo de Gestién Contable y Control de los
Recursos informe mediante correo electronico el
registro de los diarios contables.

Descripcion del Control
Cada vez que el GO o persona delegada por el

Grupo de Gestion Contable y Control de
Recursos notifique el registro del diario contable

Cédigo: RIFU-PRO8
Version: 04
| Fecha: | 31/08/2021
Pagina: Pagina 6 de 9
Responsable Registro

Coordinador del

Grupo de
Control de
Recaudo y
Fuentes de

Financiamiento

GO - Grupo de

Control de
Recaudo y
Fuentes de

Financiamiento

GO o persona
delegada -
Grupo de
Control de
Recaudo y
Fuentes de

Financiamiento

Generacion de
Diarios en el
ERP

Correo
electronico
enviando la
“Matriz de
Recaudo y
Control de

Validaciones” y
evidencia sobre
la integracidn

efectuada en
ERP

Correo
electrénico
informando el
registro de las
Cuentas por
Cobrar y cargue
a bancos

Validacién CXC
Paquete .xls

Correo
electronico
informando
inconsistencia s
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No

12

13

Actividad

Elaborar y
cargar

archivo plano
en Modulo de

Gestion  de
Efectivo y
Bancos en
aplicativo
ERP

Enviar Diario
generado del

cargue  del
modulo  de
Efectivo y

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

Descripcién de la Actividad

en el ERP, el GO o persona delegada por el
Coordinador del Grupo de Control de Recaudo y
Fuentes de Financiamiento valida esta
informacion con los soportes
(ReporteRentasTerritoriales - Matriz de Recaudo
y Control de Validaciones) y los movimientos
bancarios. A través del Mddulo Gestion de
Efectivo y Bancos, ingresando por la opcién
reconocimiento manual de transacciones,
consulta las cuentas por cobrar creadas para
efectuar las validaciones en el archivo Excel
“Matriz de Recaudo y Control de Validaciones”.

Como evidencia se cuenta con el correo donde
se informa el registro de los diferentes diarios
remitido por el Grupo de Gestion Contable y
Control de los Recursos

¢El diario es consistente con la informacion y se
encuentra registrado?

Si: El GO o persona delegada por el Coordinador
del Grupo de Control de Recaudo y Fuentes de
Financiamiento continda con la actividad No. 12.

No: EIl GO o persona delegada por el
Coordinador del Grupo de Control de Recaudo y
Fuentes de Financiamiento, cada vez que
identifigue una inconsistencia o un diario no
registrado, remite correo electréonico al Gestor
de Operaciones o persona delegada del Grupo
de Gestién de Contable y Control de Recursos
para que efectle la validacién y ajuste segln
sea el caso.

Posterior a la correccion de inconsistencias por
parte del GO o persona delegada por el
Coordinador del Grupo de Control de Gestion
Contable y Control de Recursos, se inicia
nuevamente esta actividad.

Una vez se validen los diarios cargados de las
CXC, se procede elaborar y cargar el archivo
plano en el Mddulo de Bancos del aplicativo ERP,
de acuerdo con la plantilla registrada de las
CXC, tomando los cuatro campos (Nit/ cedula,
factura/Id, valor, y la fecha del dia del cargue).

Cada vez que se realiza el cargue en el aplicativo
ERP de la cancelacién de la CXC, se remite por
correo electrénico con el nimero de diario
generado del cargue a bancos al GO o persona
delegada del Grupo de Gestion Contable y

Cédigo: RIFU-PRO8
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Responsable Registro
para ajuste o
correccién

GO o persona

delegada -
Grupo de
Control de
Recaudo y
Fuentes de

Financiamiento

GO o persona
delegada -
Grupo de
Control de
Recaudo \

Archivo Plano

Diario contable
en ERP

Correo
electrénico
informando el
Numero de
diario para
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No Actividad

Bancos a
Contabilidad

Cargar las
Partidas sin
identificar

14

Enviar y
Registrar
Diarios
partidas
identificar

15 de

sin

Remitir
capturas de
recaudos
para conciliar
aplicativos

16

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

Descripcién de la Actividad

Control de Recursos para que proceda con su
respectivo registro contable.

Este registro es insumo para el procedimiento
de Contabilizacion de Recaudos del proceso de
Gestidn y Pago de Recursos.

Con la informacién del recaudo que no pudo ser
identificado en el mes, el GO o persona

delegada por el Coordinador del Grupo de
Control de Recaudo vy Fuentes de
Financiamiento, al cierre del mes carga las

partidas sin identificar, en archivo con extension
.txt, en el médulo de Efectivo y Bancos del
aplicativo ERP y posteriormente remite
mediante correo electrénico al GO o persona
delegada del Grupo de Gestion Contable vy
Control de Recursos, el diario que gener6 el
cargue en mencion para su registro contable.

Cada vez que se cargue la informacion de las
partidas sin identificar, se envia por medio de
correo electrdnico el diario contable de las PPI
registradas, accion que se realiza en el ERP,
afectando la contabilidad.

Posterior al registro de los diarios por el GO o
persona delegada del Grupo de Gestién
Contable y Control de Recursos, se notifica por
correo electronico el cargue.

Remitirse al procedimiento de Contabilizacidon
de Recaudos del proceso de Gestion y Pago de
Recursos

Nota: Las partidas que no fueron identificadas
en este procedimiento deben remitirse al
procedimiento partidas pendientes por
identificar del proceso de Recaudo e
Identificacién de Fuentes.

El GO o persona delega por el Coordinador del
Grupo de Control de Recaudo y Fuentes de
Financiamiento, una vez finaliza el proceso de
identificacion del recaudo, al cierre de cada
mes, remite mediante correo electronico al
Coordinador del Grupo de Control de Recaudo y
Fuentes de Financiamiento, archivo en Excel con
la informacion de las capturas del periodo
realizadas en el sistema, con el fin de que este
remita la informacion mediante correo
electrénico al Coordinador del Grupo de Gestion
Contable y Control de Recursos, con el fin de
realizar la respectiva conciliacién de aplicativos.
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Responsable Registro
Fuentes de | validacién y
Financiamiento registro
Archivo  plano
en formato.txt.
GO o persona | Correo
delegada - | electrénico  al
Grupo de GO o persona
Control de  delegada del
Recaudo y | Grupo de
Fuentes de | Gestion
Financiamiento Contable y
Control de
Recursos
GO o persona
delegada - | Correo
Grupo de | electrdnico
Gestidn informando el
Contable y | registro de PPI
Control de | en ERP.
Recursos

GO o persona

delegada -
Grupo de
Control de
Recaudo y
Fuentes de
Financiamiento

Coordinador del
Grupo de
Control de
Recaudo y
Fuentes de

Financiamiento

Correo
electrénico
informando
capturas
realizadas
MUI.

en
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No

17

PC
18

Actividad
Elaborar
informe de
recaudo de
rentas
cedidas

Validar el

informe
preliminar de
recaudo de
rentas
cedidas

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

Descripcién de la Actividad

La ejecucion de este procedimiento y la salida
de esta accidén es insumo para la ejecucion del
procedimiento de Conciliacion entre Modulos del
proceso de Gestion y Pago de Recursos

Cada mes vencido, el GO o persona delegada
por el Coordinador del Grupo de Control de
Recaudo y Fuentes de Financiamiento elabora
un informe donde se reporta el estado del
recaudo por el concepto de rentas cedidas
generadas en el mes, para generar dicho
informe se requiere como insumo el reporte de

rentas territoriales descargado del mddulo
administrador (ADRES Ingreso a la
administracion del sistema / Panel de

Administracién / Reporte de pagos).

Posterior de contar con el informe este sera
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.

Descripcion del Punto de Control:

El Coordinador del Grupo de Control de Recaudo
y Fuentes de Financiamiento cada vez que le sea
remitido el informe preliminar del recaudo de
rentas cedidas es decir cada mes vencido,
verificara 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.

¢Se identifican inconsistencias?

Si: El Coordinador del Grupo de Control de
Recaudo vy Fuentes de Financiamiento,
procedera a devolver el informe preliminar para
ajuste a correccidén mediante correo electronico
o fisico con el fin de corregir las inconsistencias
identificadas, devolverse a la actividad No. 17.

No: Se procede a remitir el informe fisico o por
medio electrénico al director de la DGRFS para
su firma y posterior tramite para envié a la
Superintendencia Nacional de Salud (de manera
fisica).
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8 CONTROL DE CAMBIOS

Descripciéon del cambio

Version Inicial

Actualizacion de la descripcion del procedimiento de
Identificacion del Recaudo de Rentas Cedidas

Actualizacién del procedimiento de Identificacion del
Recaudo de Rentas cedidas en formato PLGI-FO8
Actualizacién de la descripcion del procedimiento de
Identificacion del Recaudo de Rentas Cedidas por
automatizacion del procedimiento.

Se cambia el coédigo del proceso, de acuerdo con la
actualizacion del mapa de procesos de la entidad. Esto no
modifica la versién del documento.

Se incluyen las actividades asociadas a la preparacion vy
envio del informe mensual de rentas cedidas que tiene
como destino la Superintendencia Nacional de Salud, al
igual se incluye una politica asociada al informe y ajustes
en los nombres de las actividades.
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