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RECLAMACIONES
1 OBIJETIVO

Definir el procedimiento contable aplicable para el registro y pago de las reclamaciones
presentados ante la Administradora de los Recursos del Sistema General de Seguridad
Social en Salud - ADRES, por concepto victimas de accidentes de transito, acciones
terroristas, eventos catastréficos y tarifa diferencial. El procedimiento busca garantizar
que, con el apoyo de las funcionalidades del ERP, las operaciones sean debidamente
registradas en los estados Financieros y se realicen los Giros en el momento adecuado,
cumpliendo asi con las obligaciones adquiridas, evitando afectar la prestacién de los
servicios de salud.

2 ALCANCE

El Proceso inicia con la recepcién de la informacién de reclamaciones radicadas con el
memorando o la certificacién emitida por la Direccién de Otras Prestaciones (DOP),
continta con la validacién y registro de informacion y finaliza con la consolidacion de los
descuentos aplicables y el registro en el ERP sobre los valores a girar.

3 LIDER DEL PROCEDIMIENTO

Director (a) de Gestidn de los Recursos Financieros de Salud.

4 POLITICAS DE OPERACION

v Registrar todas las operaciones del proceso de Reclamaciones con base en lo
establecido en el Régimen de Contabilidad Publica, De conformidad al articulo
2.6.1.4.3.12 del Decreto 780 de 2016, considerando lo establecido en el Articulo 66 de
las Ley 1753 de 2015 y lo sefialado en la resolucion 101 de 2017.

v Las Operaciones generadas en este procedimiento deben estar enmarcadas en las
politicas contables Cuentas por pagar.

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 informacién, Control de acceso, respaldo y restauracion de la
informacién y Privacidad y confidencialidad de la informacidon para lo cual: a. La
asignacion de perfiles en las herramientas colaborativas de la ADRES serd
responsabilidad del lider del proceso o el que este delegue. b. Cuando aplique, las
copias de respaldo de la informacion que se maneje dentro de este procedimiento
seran ejecutadas por parte de la Direccion de Gestion 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 responsabilidad del lider del proceso validar que las copias
realizadas se puedan restaurar y no se presente problemas de integridad de la
informacién.
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5. REQUISITOS LEGALES: Ver normograma del proceso en la pagina WEB de la

ADRES.

6. DEFINICIONES: Ver glosario del proceso en la pagina WEB de la ADRES.

7. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Actividad

Recibir,
validar y
cargar
cuentas de
orden de
reclamacion
es
radicados.

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

Descripcion de la Actividad

El Gestor de Operaciones o
responsable del Grupo de Gestion
Contable y Control de Recursos,
recibe mensualmente via correo
electréonico una comunicaciéon vy
archivo en formato Excel de las
cuentas de orden correspondientes a
las radicaciones, ajustes y
disminuciones por concepto de
reclamaciones, del “Procedimiento
Alistamiento de Informacién para
Pago de Reclamaciones” VALR-PR1 del
Proceso de “Validacion, liquidacién y
Reconocimiento” de la DOP.
Posteriormente, realiza los archivos
planos y valida los componentes del
archivo en cuanto valores, fechas,
terceros ID secuencia, etc.

Nota: Para la ejecucion de este
procedimiento se requieren que los
terceros estén creados en el ERP,
conforme a lo establecido en el
“Procedimiento Creacion y/o
Actualizacion de Terceros” GEPR-
PRO7.

Descripcién del Punto de Control

El Gestor de Operaciones o
responsable del Grupo de Gestién
Contable y Control de Recursos -
DGRFS, realiza validacion de la
consistencia de la informacion
remitida en el archivo en formato
Excel de detalle Vs el consolidado de
la informacién de estos mismos
archivos. Esta validacidon es necesario
para mitigar el riesgo de inexactitud
y/o inoportunidad en la generacion de

Responsable

Gestor de
Operaciones o
responsable

del Grupo de
Gestion
Contable y
Control de
Recursos —
DGRFS.

Registro

Archivos
planos en
formato Excel
validados.

Consolidado,
imagenes de
pantalla de
registros
contables
generados en
el ERP.

Correo
electrdnico
informando
inconsistencias
identificadas.

GEDO-FR02 V03



GESTION Y PAGO DE

Codigo: GEPR-PR11

PROCESO RECURSOS g
C) Version: 05
ADRES VALIDACION Y REGISTRO
FORMATO PROCESO DE Fecha: 19/09/2025
RECLAMACIONES
No | Actividad Descripcion de la Actividad Responsable | Registro

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

Estados Financieros.

éLainformacién entre los archivos planos
vs los consolidados son consistentes?

SI: El Gestor de Operaciones o
responsable del Grupo de Gestidn
Contable y Control de Recursos -
DGRFS, mensualmente procede a
realizar, validar, cargar y registrar la
informacion. Se ingresa a la Intranet
de la entidad y se carga la plantilla
como primera validacién. Una vez
integrado, se valida el ID del proceso
en Capa Publica, cuando su resultado
sea OK se procede a ejecutar el
proceso programado para el registro
de las operaciones. Finalmente se
valida y registra en el Mddulo
Contabilidad del ERP lo
correspondiente  a creacion de
cuentas de orden, ajustes vy
disminucion  por concepto de
radicacion de reclamaciones vy
proceso de repeticion.

NO: El Gestor de Operaciones o
responsable del Grupo de Gestién
Contable y Control de Recursos -
DGRFS, una vez identificada(s) la(s)
inconsistencia(s) en la informacion
remitida por el area misional, envia
la(s) indicacién(es) con los ajustes a
realizar, mediante correo electronico.
Posterior a su ajuste o correccién se
vuelve a ejecutar esta accion.

Se deja como evidencia de este control
los archivos planos en formato Excel
validados, el consolidado, imagenes
de pantalla de registros contables
generados en el ERP y el correo
electrdénico informando
inconsistencias identificadas.

Nota: Este Punto de Control aplica
también para los procedimientos
“Validacion y Registro Proceso de
Recobros” GEPR_PR12 y
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Proceso de Reclamaciones y relaciona
el CDP, RP, rubro, concepto de rubro,
concepto de la certificacion vy
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“Validacion y Registro Proceso de
Restitucién de Recursos”
GEPR_PR14.
El Coordinador del Grupo Gestidn
Contable y Control de Recursos, cada
Recibir vez que se requiera, recibe mediante | Coordinador Certificacion
certificacion correo electrénico la Ordenacién del | del Grupo |y Ordenacion
de pago. Gasto y pago de reclamaciones, la cual = Gestidn del Gasto vy
debe estar debidamente firmada por | Contable pago
2 parte del ordenador del gasto, y reclamacione
conforme a lo establecido en el | Control de s.
“Procedimiento Alistamiento de | Recursos
Informacion para Pago de -
Reclamaciones” VALR-PR1 del Proceso | DGRFS.
de “Validacion, liguidacion y
Reconocimiento” de la DOP.
Recibir El Coordinador del Grupo Gestion | Coordinador
correo Contable y Control de Recursos, recibe  del Grupo  Correo
3 electrénico | periédicamente o cada vez que se  Gestidn electronico con
con las requiera, la Cadena Presupuestal del Contable y  la Ejecucion de
obligaciones | Gasto, remitida por la Coordinadora del | Control de la cadena
generadas. Grupo de Gestion Presupuestal. Recursos - | presupuestal.
DGREFS.
El Gestor de Operaciones o
responsable del Grupo de Gestion Certificacion vy
Contable y Control de Recursos - Gestor de | ordenaciéon del
Validar DGRFS, cada vez que se requiera, Operaciones Gasto, y correo
Certificacion | valida la certificacion y ordenacion del o electrénico.
y gasto sobre el proceso de responsable
Ordenacion reclamaciones, en cuanto a los del Grupo de | Registro de la
del Gasto campos de valores, fecha de emision, Gestion obligacién de
del proceso numero de paquete, firmas, Contable vy | cuentas por
4 reclamacion = solicitudes de creacién, cancelacién o = Control de pagar por
PC | es. disminucidon de cuentas por cobrar y Recursos - concepto  de
descuentos, y demds que se DGREFS. reclamacién
consideren necesarios. Lo anterior en el ERP.
frente al correo electrénico notificado
por parte del Coordinador(a) del
Grupo de Gestion de presupuesto, Correo
donde integra la Cadena electrénico
Presupuestal, sobre la obligacién del informando

inconsistencias
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ordenacion del gasto sobre proceso Documento

de reclamaciones, valor total por denominado

concepto de rubro, numero de
obligacion y nimero de orden de pago
cargado CAPA PUBLICA.

Descripcion del Punto de Control

El Gestor de Operaciones o
responsable del Grupo de Gestidn
Contable y Control de Recursos -
DGRFS, realiza validacion de la
obligacion integradas en el ERP, con
lo informado en el correo electrénico
y certificacion de ordenacion del
gasto. Con el fin que la informacion
sea consistente y procedente al
registro contable. Esta validacion
ayuda a mitigar el riesgo de
inexactitud y/o inoportunidad en la
generaciéon de solicitudes de pago.

¢La informacion entre lo certificado u
ordenado es consistente con lo remitido
por el Grupo de Gestién Presupuestal?

SI: El Gestor de Operaciones o
responsable del Grupo de Gestion
Contable y Control de Recursos -
DGRFS, procede a registrar la
informaciéon, ingresando al ERP/
Herramientas / Informes y Analisis /
Examinar Catdlogo y con el ID del
Proceso (informado en la Cadena
Presupuestal). Se consultan los lotes
de los asientos, para su adicién en el
Médulo GL correspondiente a registro
de la obligacion de cuentas por pagar,
por concepto de reclamaciones.

NO: El Gestor de Operaciones o
responsable del Grupo de Gestidn
Contable y Control de Recursos -
DGRFS, cada vez que identifique una
inconsistencia en la informacion
remitida por el Coordinador(a) o
Gestor de Operaciones de
presupuesto, notifica mediante correo

“Certificacion y
ordenacion del
Gasto”
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electrénico, loa hallazgos que se
podrian identificar en el momento de
cargue de los archivos planos de
cuentas por pagar frente a la
certificacién. Posterior a su ajuste o
correccion, se ejecuta nuevamente
esta accion.

Se deja como evidencia para este
control el documento denominado
“certificacion y ordenacién del Gasto”,
con una marca en el ITEM objeto de
validacién, el registro de la obligacién
de cuentas por pagar por concepto de
reclamaciones, el cual es insumo para
el “Procedimiento de Generacion de
Impuestos y Retenciones” GEPR-
PR17 del Proceso de Gestion y Pago
de REcursos y el correo electrénico
informando inconsistencias si aplica.

Nota: Este punto de control también
aplica para los procedimientos:

“Contabilizacién de Recaudos” -GEPR-
PRO8.

“Validacién y Registro Proceso de
Compensacion” — GEPR-PR10.

“Validaciéon y Registro Proceso de
Reclamaciones” GEPR-PR11.

“Validacidon y Registro Proceso de
Recobros” GEPR-PR12.

“Validacion y Registro Proceso REX" -
GEPR-PR13.

“Validacion y Registro Liquidacion
Mensual de Afiliados” - GEPR_PR15.

2Validacion y Reconocimiento de los
Giros por Concepto de COVID, SNRM
Esquema Solidario Sentencias Entre
Otros” - GEPR-PR32.
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El Gestor de Operaciones o
responsable del Grupo de Gestién
Contable y Control de Recursos - | Gestor de | Niumero del
DGRFS, cada vez que se requiera | Operacioneso | Lote de |la
procede a realizar el registro contable | responsable obligacién
de la obligacién integrada en el ERP. del Grupo de | registrado en
Gestidn el ERP.
Descripcion del Punto de Control Contable
y Control de
El Gestor de Operaciones o0 @ Recursos - | Correo
responsable del grupo de Gestion | DGRFS. glectromco
Contable y Control de Recursos, cada !nformgndo .
vez que se requiera valida la cadena Inconsistencias
presupuestal, resultado del proceso y
Validary genera el registro contable de la
Registrar obligacién integrada al ERP. Lo
Obligacion anterior, de acuerdo con lo informado
del Proceso en el correo electrénico, por parte por
Reclamacion | el Coordinador(a) del Grupo de
es. Gestion Presupuestal, accion que se
realiza ingresando al ERP/ Modulo GL
/ Asientos / Gestionar Asientos / con
5 el nimero del Lote se contabiliza la
PC Cadena Presupuestal, esto con el fin

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

de verificar que la informacion de la
ordenacion del gasto sea relacionada
en los estados financieros y continuar

con el tramite de pago. Esta
actividad ayuda a mitigar el
riesgo de inexactitud y/o

inoportunidad en la generacion de
Estados Financieros.

éla  informacién Presupuestal es
consistente con la certificacion de
ordenacion del gasto y sus anexos?

SI: Remitirse a la siguiente actividad.

NO: En caso de identificar
inconsistencias se remiten por medio
de correo electrénico al Grupo de
Gestion  Presupuestal, para que
realicen los ajustes correspondientes.
Posterior a su ajuste o correccidn, se
ejecuta nuevamente esta accion.
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Actividad

Elaborar,
cargary
validar
archivos
Planos
Descuentos
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Descripcion de la Actividad

La evidencia de esta actividad es el
Numero de Diario de la obligacién
registrada en el ERP, junto con el
correo electrénico de identificar
inconsistencias

Nota: Este punto de control aplica

también para los procedimientos:

“Validacidon y Registro Proceso de
Compensacién” - GEPR-PR10.

“Validacién y Registro Proceso de
Reclamaciones” GEPR-PR11.

“Validacidon y Registro Proceso de
Recobros” GEPR-PR12.

“Validacion
Mensual de Afiliados” - GEPR_PR15.

El Gestor de Operaciones o
responsable del Grupo de Gestion
Contable y Control de Recursos -
DGRFS, cada vez que se requiera y
aplique, procede a elaborar y cargar los
archivos planos correspondientes a
descuentos, reclasificacion de pago a
terceros, creacion cuentas por cobrar,
etc., informados e incluidos en la
certificacion emitida por el Director(a)
de Otras Prestaciones, actividad que
se genera plasmando la informacion
reportada en la certificacion, con el fin
gue la informacion sea registrada en
los estados financieros y continuar
con el tramite de pago.

Descripcion del Punto de Control

El Gestor de Operaciones o
responsable del Grupo de Gestion
Contable y Control de Recursos -
DGRFS, realiza validacion de las
instrucciones emitidas en la
certificacion y ordenacién del Gasto

y Registro Liquidacion

Responsable

Gestor de
Operaciones o
responsable
del Grupo de
Gestidon
Contable

y Control de
Recursos -
DGREFS.

Registro

Lote de asiento
contable de los
descuentos
generados.

Archivo plano
Descuentos
Correo
electrénico
informando
inconsistencias
para ajuste.
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del proceso de reclamaciones, en
cuanto a los descuentos frente a los
estados financieros, con el fin de que
el registro de los descuentos sean
consistentes y procedentes. Esta
actividad ayuda a mitigar el riesgo
de inexactitud y/o inoportunidad en la
generacion de Estados Financieros.

éLainformacidén entre lo ordenado en la
certificacion frente a los descuentos
registrados en estados financieros es
consistente?

SI: El Gestor de Operaciones o
responsable del Grupo de Gestion
Contable y Control de Recursos -
DGRFS, procede a cargar y a registrar
el archivo plano correspondiente a los
descuentos, ingresando a la Intranet
/ Capa Publica / ERP / Médulo de
Contabilidad Asientos / Gestionar
Asientos / Contabilizar. Los tipos
descuentos a aplicar en el proceso de
reclamaciones son:

. Restitucidon de Recursos

NO: El Gestor de Operaciones o
responsable del Grupo de Gestion
Contable y Control de Recursos -
DGRFS, cada vez que identifique una
inconsistencia en la instruccion
emitida en la certificacion con
respecto a la aplicacién descuentos,
procede a informar por medio de
correo electronico para su respectivo
actualizacion. Posterior a su ajuste o
correccion, se ejecuta nuevamente
esta accion.

Se deja como evidencia para este
control el correo electronico
informando inconsistencias si aplica, y
el registro contable de los descuentos
Aplicados.

Una vez impreso o descargado este documento se considera copia no controlada GEDO-FR02 V03
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privacidad de la informacion.

GESTION Y PAGO DE Cédigo: GEPR-PR11
PROCESO RECURSOS g
C) Version: 05
ADRES PROCEDIMIENTO DE
- FORMATO VALID?,EI(;)C":E;(ORI';?ISTRO Fecha: 19/09/2025
RECLAMACIONES
No | Actividad Descripcion de la Actividad Responsable | Registro
Una vez registrada Ila Cadena
presupuestal, cargada la plantilla de @ Coordinador Informacion por
descuentos; el Gestor de Operaciones | Grupo de | medio de correo
Solicitud de | del Grupo de Gestién Contable y | Gestién electrénico con
Pago Control de Recursos — DGRFS, procede | Contable el archivo en
a realizar la solicitud de Orden de Pago | y Control de Excel de |Ila
en el ERP - Capa Publica, generando | Recursos solicitud de
un archivo en formato, Excel el cual es | DGRFS. pago.
enviado al Coordinador del Grupo
Gestién Contable y Control de Recursos
para su validacion y aprobacion.
Desde la Coordinacion del grupo
Gestion Contable y Control de Recursos
se envia a Tesoreria esta solicitud para
7 que desde alli contintien con el proceso
de pago.
Nota: Para continuar con la gestion de
pago ver el T“Procedimiento de
realizacion de Pagos” GEPR-PR26 del
Proceso de Gestion y Pago de Recursos.
FINALIZA EL PROCEDIMIENTO.
8 CONTROL DE CAMBIOS
Version Fecha Descripcion del cambio Asesor del
proceso
01 07 de febrero | Version inicial Diana Esperanza
de 2018 Torres
Actualizacién del manual operativo de acuerdo con la Norela Bricefio
Guia para la administracion del riesgo y el disefio de Bohdrquez
controles en entidades publicas V4 del Departamento
Administrativo de la Funcién Publica - DAFP.
02 23 de abril ' o .
de 2019 Se referencia la aplicacion de las Normas Internacionales
de Informacion Financiera en el Sector Publico - NICSP y
las Politicas de Contabilidad aprobadas por la Junta
Directiva.
02 18 de junio | Se cambia el cédigo del proceso, de acuerdo con la Diana Esperanza
de 2020 actualizacion del mapa de procesos de la entidad. Esto Torres Rodriguez
no modifica la versidén del documento.
21 de Se realizan ajustes en la descripcion de las Diana Esperanza
03 diciembre de | actividades articu[éndolas con ,e! proceso ge_nerado Torres Rodriguez
2021 actualmente y se incluye la politica de seguridad y
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8 CONTROL DE CAMBIOS
Version Fecha Descripciéon del cambio Asesor del
proceso
01 de marzo | Se realizan ajustes en la descripcidon de las actividades Diana Esperanza
04 de 2024 de acuerdo con el manejo actual del proceso. Torres Rodriguez
Se ajusta la redaccidn en la descripcion de las
05 19 de actividades, teniendo en cuenta el desarrollo del
septiembre procedimiento con el cambio del ERP Dynamics AX por Ana Yusely
de 2025 ERP Oracle. Torres — Nancy
No implica reduccion de cantidad de actividades con Esperanza
relacion a la versién anterior (4) del presente Villamil
procedimiento.
Se ajusta documento de conformidad al Manual de
Imagen Visual de la entidad MIV 2025 y de acuerdo con
la plantilla disefiada para procedimientos que se
encuentra en Eureka.
9 ELABORACION, REVISION Y APROBACION
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Karol Ximena Ospina Vargas Maria Margarita Bravo Carmen Rocio Rangel
Robayo Quintero
Contratista del Grupo de Gestion
Contable y Control de Recursos Coordinadora del Grupo Directora de Gestion de los
de Gestién Contable y Recursos Financieros de
Direccién de Gestién de los Control de Recursos Salud

Recursos Financieros de Salud.
Direccién de Gestion de los
Recursos Financieros de Salud.

Una vez impreso o descargado este documento se considera copia no controlada GEDO-FR02 V03



