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1 OBJETIVO

Ordenar el giro de los recursos aprobados por concepto de reclamaciones en un 100% a
través de los procesos y metodologias definidas y durante la vigencia de las normas
aplicables sobre la materia con el fin de garantizar el flujo de los recursos a las IPS y
personas naturales.

2 ALCANCE

Inicia con la verificacion del proceso de cierre de paquete en el aplicativo y la causacion
de paquete, continla con la generacién de descuentos y el memorando con la
Ordenacion del Gasto y finaliza con el registro de las notas aclaratorias en las
reclamaciones que fueron afectadas por descuentos.

3 LIDER DEL PROCEDIMIENTO

Director(a) de la Direccién de Otras Prestaciones

4 POLITICAS DE OPERACION

El procedimiento se fundamenta en lo establecido en el capitulo 4 del Decreto 780 del
2016 vy las secciones III y IV de la Resolucion 1645 del 2016 derogada por la Resolucién
1236 de 2023 y tiene como fin efectuar la validacion del cumplimiento de los aspectos
minimos de verificacién consignados en las citadas normas, mediante el analisis de la
informacidn suministrada por el reclamante en las etapas de pre-radicacion y radicacion
y los documentos aportados.

La validacién del cumplimiento de criterios se efectuard de conformidad con lo
establecido en el Manual de Auditoria destinado para tal y publicado en la pagina web
de la ADRES.

Una vez la firma auditora, contratada para tal fin, concluye la auditoria, procede a
generar el estado, el cual puede ser:

a) Aprobado: Cuando todos los items de la reclamacion cumplen con los criterios
sefialados en la normativa vigente,

b) Aprobado parcial: Cuando alguno o algunos de los items de la reclamacion
cumple(n) con los criterios sefialados en la normativa vigente,

c) No aprobado: Cuando todos los items de la reclamacion no cumplen con los
criterios sefialados en la normativa vigente.

Con las reclamaciones que han sido objeto de auditoria y consecuentemente tienen un
estado asociado, se conformara un paquete, de acuerdo con el tipo de reclamante,
periodo de radicacion, mecanismo de auditoria y tipo de presentacion (nuevo/respuesta
a resultado de auditoria). Dicho paquete sera objeto de validaciones de calidad,
conforme a los criterios de auditoria definidos en la normatividad vigente y los Manuales
de Auditoria publicados en la Pagina web de la ADRES, generando como consecuencia
los ajustes a los que haya lugar.
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Posterior a las validaciones de calidad, los paquetes conformados seran objeto de
certificacion de cierre efectivo en el Sistema de informacion de la ADRES y comunicacion
de resultados al reclamante.

Posteriormente, conforme a lo establecido en el Capitulo IV Seccién V Etapa de pago se
efectla el giro al beneficiario de los valores aprobados en el mencionado paquete.

El giro o pago de las reclamaciones aprobadas total o parcialmente que se radican ante
la ADRES se efectlia directamente al beneficiario debidamente identificado, a través de
una cuenta bancaria a nombre de este, en una entidad financiera vigilada por la
Superintendencia Financiera de Colombia, dentro del mes siguiente a la fecha del cierre
efectivo.

5. REQUISITOS LEGALES

Ver Normograma del proceso.

6. DEFINICIONES

Ver Glosario General.

7. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

No Actividad Descripcion de la Actividad Responsable Registro
Descripcion de la actividad.

Cada vez que se adelante el proceso de
revision y verificacion de criterios y se
certifique un paquete de reclamaciones, el
Grupo Interno de Validacion de Resultados
de Auditoria de la Direccion de Otras
Prestaciones y el Grupo de Verificacion y

Auditoria de Cuentas de la Direccion de Certificacion
Otras Prestaciones, verifican la del cierre del
consistencia de la informacién en lo | Gestor de paquete
referente a: Cantidad de reclamaciones, QOperaciones revisado
valores reclamados, valores aprobados y ' de| Grupo

Verificar proceso | Valores no aprobados. Interno de Cierre del

Verificacion y | paquete en
Auditoria de SII_ECAT

1 de cierre de

PC  paquete en el Descripcion del punto de control.

aplicativo Cada vez que el Gestor de Operaciones Cuenta§ de la | verificado
recibe una certificacién de un paquete de = Direccion de
reclamaciones y con el propdsito de iniciar | Otras Correo
de manera consistente el pago, verifica en @ Prestaciones electronico
los valores registrados en el paquete solicitando
(valores reclamados, aprobados y no ajustes
aprobados).

¢Es consistente la certificacion del paquete,
el informe de causacion y los datos
registrados en el cierre?

SI: Continta con la actividad No. 2
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Actividad

Verificar
aplicacién de
descuentos

Proyectar
memorando de
Ordenacidén de
Gasto del
paquete

Firmar
memorando de
ordenacion de
Gasto del
paquete

Generar archivos

de Cuentas por
Pagar o
cancelacion de
Cuentas de
Orden

PROCEDIMIENTO ALISTAMIENTO DE
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RECLAMACIONES

Descripcién de la Actividad
NO: Se solicita el ajuste correspondiente
por correo electronico al auditor, el Grupo
Interno de Validacién de Resultados de
Auditoria de la Direccion de Otras
Prestaciones y el Grupo de Verificacion vy
Auditoria de Cuentas de la Direccion de
Otras Prestaciones segun sea el caso. (Se
devuelve al procedimiento de Auditoria de
Reclamaciones)
En esta etapa se verifica si hay lugar a
descuentos por costos de auditoria, de
acuerdo con los documentos enviados
por parte del auditor como soporte de
la certificacion del paquete o por
concepto de giro previo. Asi mismo se
valida si hay lugar a descuentos por
concepto de Reintegro de Recursos
conforme a los datos registrados en los
archivos de reintegros.
Cada vez que se certifique un paquete
de reclamaciones vy después de
identificar los descuentos a aplicar, el
Grupo de Gestidon de Reconocimientos
elabora la ordenacién de gastos
dirigida a la Direccion de Gestion de
Recursos Financieros de Salud,
anexando los documentos soporte que
dan cuenta de la trazabilidad, desde la
conformacion del paquete hasta la
ordenacion del pago.

Cada vez que se elabore un
memorando de Ordenacién de Gasto
de un paquete de reclamaciones, el
Director de Otras Prestaciones firma y
aprueba la procedencia para pago y se
envia a la Direccion de Gestion de
Recursos Financieros de Salud. Esta
actividad es insumo para el
Procedimiento Validacion y Registro
Proceso de Reclamaciones de |la
Direccion de Gestion de Recursos
Financieros de la Salud.

Cada vez que se realice |la
comunicaciéon de la ordenacidon de
gasto la fase del paquete en el

aplicativo SII_ECAT, se genera un
archivo en Excel que contiene Ia
informacion de las reclamaciones
aprobadas y aprobadas parciales que
daran origen al registro de Cuentas por
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Responsable

Gestor de
Operaciones
del grupo de
Gestion de
Reconocimient
os de la
Direccion de
Otras
Prestaciones

Gestor de
Operaciones
del grupo de
Gestion de
Reconocimient
os de la
Direccion de
Otras
Prestaciones

Coordinador

del Grupo de
Gestion de
Reconocimient
0s de la
Direccion de
Otras

Prestaciones

Director de la
Direccion de
Otras
Prestaciones

Gestor de
Operaciones
del grupo de
Gestion de
Reconocimient
os de la
Direccion de

Registro

Archivo en
Excel con los
valores a
descontar

Correo
electronico

Memorando
con la
Ordenacién
de Gasto del
paquete
elaborado

Memorando
con la
Ordenacién
de Gasto del
paquete
aprobado con
VoBo y
firmado.

Solicitud de
ajuste del
memorando
por medio de
correo
electronico.

Archivo Excel
con la
informacion
del paquete
certificado
para el
registro de
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No Actividad Descripcién de la Actividad Responsable Registro
Pagar, el archivo base se obtiene del | Otras cuentas por
reporteador descargando el | Prestaciones pagar
documento de la consulta “Impuestos
X paquete” del paquete objeto de giro. Correo
electrénico de
El archivo es enviado por correo informacién
electrénico al Grupo de Gestidon para el
Contable y Control de Recursos de la registro de
Direccion de Gestion de Recursos cancelacién
Financieros de Salud y con él se da de cuentas de
origen al registro presupuestal vy orden
Cuentas por Pagar.
Igualmente, una vez consolidada la
informacidon de descuentos, se remite
al Grupo de Gestién Contable y Control
de Recursos de la Direccion de Gestion
de Recursos Financieros de Salud.
Nota: ElI archivo en Excel de
descuento contiene la informacién de
la Persona Juridica, el valor y el
concepto del descuento.
Como insumo para esta actividad el
Procedimiento de realizacion de pagos | Gestor de Correo
de la Direccidn de Gestion de Recursos | Operaciones electrdnico
Financieros de la Salud, confirma la | del grupo de con archivo
Consolidar la realizacion del pago, se solicita por | Gestion de de giro
6 informacion de correo electrénico al Grupo de Gestién | Reconocimient @ consolidado
pago por tercero | de Pagos y Portafolio, la informaciéon | os de la por tercero
por tercero de los valores netos | Direccion de
girados, descuentos vy retenciones Otras
aplicadas, que se realizaron en el | Prestaciones
proceso de pago del paquete.
Cada vez que se consolide Ia
informacion de pago por tercero, se Gestor de
elabora un script y solicita por correo Operaciones Script
Elaborar script eIectrénk,:o a la Direccién de Ges’Fi,én de | g4e del grupo desarrollado
,  paracargue en la Tecnologias de la Informacion vy | ge Gestion de
base de datos y Comunicaciones el cargue de 1a Raconocimient Correg _
solicitar inclusién informacion en la tabla liquidacion os - la electrénico
en SII ECAT Paquetes de la base de datos SII_ECAT Direccién de
Otras
Prestaciones
Cada vez que reciba el correo  Gestor de Script
Cargar script en electrdénico con el scrigt y la solicitud @ Operaciones ejecutado
8 base de datos de cargue de informacion en la blase de | de del grupo
datos SII_ECAT, la Direccion de | de Gestion de | Correo
Gestién de Tecnologias de la Reconocimient @ electrénico
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Actividad

Verificar el
cargue de la

informacion en la

base de datos
SII_ECAT

Actualizar fases
en el aplicativo
SII_ECAT

PROCEDIMIENTO ALISTAMIENTO DE

INFORMACION PARA PAGO DE
RECLAMACIONES

Descripcién de la Actividad
Informacion y Comunicaciones ejecuta

el script e informa por correo
electréonico a la Direccion de Otras
Prestaciones que se atendid el

requerimiento
Descripcion de la actividad

Cada vez que reciba un correo electronico
con la confirmacion del script ejecutado en
la base de datos SII_ECAT, el Gestor de
Operaciones realiza una consulta en la
citada base verificando que la informacion
esta actualizada.

Descripcion del punto de control

Cada vez que reciba un correo electronico
con la confirmacion del script ejecutado en
la base de datos SII_ECAT y con el
propdsito de dejar el respectivo registro en
las bases de datos que sirva para la
trazabilidad de los pagos, valida por medio
de consultas script que los datos sean
consistentes en el aplicativo y en la base de
datos SII_ECAT.

éLa informacién fue
consistentemente?

cargada

SI: Continuar con la siguiente actividad.

NO: Informar inconsistencia y continuar
con actividad No. 9 «Cargar script en base
de datos».

Cada vez que finalice el proceso de
cierre, ordenacion y pago de paquete,
el Gestor de Operaciones del Grupo
interno de gestidon de reconocimientos,
remite un correo electrénico al Gestor
de operaciones encargado de la base
de datos solicitando actualizar en el
aplicativo SII_ECAT la fase
Certificacién de Pago.

Nota: Cuando se realiza el cambio de
fase del paquete, todas las
reclamaciones que lo conforman pasan
de fase 26 (causacion y pago), fase 27
(certificaciéon de pago) a las fases 28
(pagado) o fase 5 (denegado) seguln
sea el caso.
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Responsable
os la Direccion
de Otras
Prestaciones

Gestor de
Operaciones
de la Direccion
de Otras
Prestaciones

Gestor de
Operaciones
del grupo de
Gestion de
Reconocimient
os de la
Direccion de
Otras
Prestaciones

Registro

Verificacion
de la
Informacion
en la base de
datos
SII_ECAT
verificada

Correo
electrénico
solicitando
ajustes

Actualizacion
de fase a
Certificacion
de pago en el
SII_ECAT
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Version

1

Elaborado por:

Camilo Alfaro Jimenez
Gestor de Operaciones
Direccion de Otras Prestaciones

Fecha

25 de enero
de 2018

29 de
noviembre
de 2019

04 de junio
de 2020

24 de
febrero de
2021

24 de mayo
de 2024

Jean Chavez

Contratista

Actualizacién del manual operativo de acuerdo con la
Guia para la administracién del riesgo y el disefio de
controles en entidades publicas V4  del
Departamento. Administrativo de la Funcién Publica
- DAFP. Ajustar flujo de actividades de acuerdo con
el ciclo del proceso de reclamaciones.

Se cambia el cédigo del procedimiento de acuerdo
con la actualizacion del mapa de procesos de la
entidad y el consecutivo de los procedimientos del
proceso al que corresponde. Esto no modifica la
version del documento.

Actualizacién del procedimiento de acuerdo con el
Manual Operativo y de Auditoria de Reclamaciones

Actualizacion del procedimiento de acuerdo con el
Manual Operativo y de Auditoria de Reclamaciones

9. ELABORACION, REVISION Y APROBACION
Aprobado por:

Revisado por:

Lorena Amézquita Becerra
Coordinadora Grupo de
Reconocimiento
Direccion de Otras
Prestaciones

Direccidon de Otras Prestaciones

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

PROCEDIMIENTO ALISTAMIENTO DE Codigo: | VALR-PR12
INFORMACION PARA PAGO DE Version: | 04
RECLAMACIONES _Fecha:  24/05/2024
Pagina: Pagina 6 de 10
8. CONTROL DE CAMBIOS
Descripcién del cambio Asesor del
proceso
MANUAL OPERATIVO Johanna
GESTION DE RECLAMACIONES Bejarano

Juan Guillermo
Corredor
Garcia

Norela Briceho
Bohdrquez

Norela Briceno
Bohdrquez

Norela Bricefio
Bohorquez

Jairo Tirado Martinez
Director Otras Prestaciones
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