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1 OBJETIVO

Reconocer y/o negar la devolucidon de aportes en salud pagados a la ADRES sin justa
causa, mediante la validacién de los documentos soporte con el fin de dar cumplimiento
a la normatividad vigente.

2 ALCANCE

Inicia con la verificacion de los requisitos que debe cumplir la solicitud de devolucién de
aportes, para que le sea aprobado o negado la devoluciéon de recursos, mediante acto
administrativo y finaliza con la elaboracion de archivo plano con el detalle de los valores
a girar por concepto de devolucién de aportes pagados a la ADRES.

3 LIDER DEL PROCEDIMIENTO

Director(a) de Liquidaciones y Garantias y Subdirector(a) de Liquidaciones del
Aseguramiento

4 POLITICAS DE OPERACION

El articulo 13 del Decreto Ley 1281 de 2002, modificado por el articulo 93 del Decreto
Ley 2106 de 2019 establece que la devolucién de aportes al Sistema General de
Seguridad Social en Salud debera requerirse ante la ADRES en un término maximo de
un (1) afo, contado a partir del pago del aporte.

Los siguientes son los conceptos por los cuales se pueden presentar solicitudes de
devolucién de aportes:

Pago errado o sin estar obligado: Corresponde a las cotizaciones o valor de UPC
adicional, realizadas por colombianos que han establecido su residencia fuera del
territorio nacional, en plataforma residente en el exterior; afiliados a los regimenes
especiales o de excepcidn que no reportaron ingresos adicionales durante el periodo
solicitado, en plataforma por no ingresos adicionales; afiliados que no pertenecen al
régimen especial o de excepcion; cotizantes que no se encontraban activos a una EPS o
cotizantes que cambiaron de régimen de afiliacion.

Aportes por personas fallecidas: Corresponde a las cotizaciones efectuadas por un
afiliado que para el periodo del aporte habia fallecido.

Aporte doble: Corresponde a un pago doble realizado por un aportante a la ADRES para
un mismo periodo.

Aportes con mayor valor pagado: Corresponde a los aportes efectuados por afiliados
a los regimenes especiales o de excepcion que exceden el monto que deben realizar de
acuerdo con los ingresos adicionales o que excedan posterior a una conciliaciéon o
modificacion de una liquidacion oficial de la Unidad Administrativa Especial de Gestidn
Pensional y Contribuciones Parafiscales de la Proteccién Social -UGPP o de un ajuste
efectuado por la citada Entidad a las pensiones por compatibilidad.

Asi mismo, este concepto aplica para mayores valores pagados por cotizantes que

Unicamente deben realizar el aporte solidario como afiliados a regimenes especiales o
de excepcién

Una vez impreso o descargado este documento se considera copia no controlada GEDO-FR02 V3
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Sentencia Judicial: Es una resolucion de caracter juridico que expresa una decisiéon
definitiva sobre un proceso. Dicha sentencia debe ordenar a la ADRES la devolucion de
los aportes, y/o aquella que los fondos de pensiones reconozcan que superen los 25smlv
y/o superan la liquidacién a través de PILA y debe ser cargada y paga a través del botén
de pago de la ADRES de acuerdo con lo establecido en la Resolucién 454 de 2020.

El aportante debe ingresar a la web de la ADRES registrarse e ingresar con usuario y
contrasefia para generar el formato que hace parte de la solicitud.

Los documentos necesarios para presentar la solicitud de devolucion de aportes son los
siguientes:

= Formato generado por el sistema.

= Informacién financiera. El aportante, ya sea persona juridica en su calidad de
empleador o fondo de pensiones, o, persona natural tratandose de trabajador
independiente o responsable del pago, debera adjuntar en la plataforma
electrénica dispuesta la certificacion bancaria y el Registro Unico Tributario - RUT
expedido por la DIAN, siempre que esté obligado a tenerlo por sus actividades
economicas.

= Debe remitir certificacion del consulado o embajada donde informe que el afiliado
se encuentra residente en el exterior. (Se anexa cuando la devolucién es por
residencia en el exterior).

= Cuando la devolucion de aportes por afiliados a los regimenes especiales o de
excepcion con ingresos adicionales corresponda a un mayor valor pagado,
derivado de una reliquidacién por parte de la Unidad Administrativa Especial de
Gestién Pensional y Contribuciones Parafiscales de la Proteccion Social - UGPP o
de un pago sin estar obligado, por residir en el exterior, por fallecidos en el
exterior, deberan remitirse los siguientes soportes:

- Documento de la Unidad Administrativa Especial de Gestiéon Pensional y
Contribuciones Parafiscales de la Proteccién Social - UGPP entidad competente
en la que se detalle el mayor valor pagado, objeto de la devolucion.

- Registro de defuncién debidamente apostillado y traducido al espanol, si no
estuviere en el idioma oficial, si la persona fallecié en otro pais.

= Copia del Fallo Judicial (Se anexa cuando la devolucidon corresponde al
cumplimiento de un fallo judicial).

5 REQUISITOS LEGALES
Ver Normograma del proceso
6 DEFINICIONES

Ver Glosario General

Una vez impreso o descargado este documento se considera copia no controlada GEDO-FR02 V3
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No

PC

PROCESO

PROCEDIMIENTO

Actividad

Verificar el
cumplimiento
de requisitos

RECONOCIMIENTO

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Descripcion de la Actividad

Descripcion de la Actividad

El GO de la SLA asignado, una vez
recibida la solicitud de cobro por
devolucién de aportes pagados a la
ADRES, verifica el cumplimiento de
requisitos establecidos en la Resolucion
851 de 2023, mediante la revision de
soportes radicados en el SGD - Orfeo,
con el fin de dar respuesta a las
peticiones presentadas por devolucion
de aportes pagados directamente a la
ADRES.

Descripcion del punto de control

El GO de la SLA asignado, diariamente,
verifica el cumplimiento de requisitos
establecidos en la Resolucién 851 de
2023, mediante la verificacion manual
del contenido de los documentos vs los
requisitos que debe cumplir el aportante
y/0 ciudadano para aprobar wuna
devolucién. Con el fin de definir el pago
0 negacion de la devolucion de aportes.

Asi mismo verifica que cumpla con los
términos de prescripcién del derecho a
solicitar la devolucion de aportes
pagados a la ADRES establecido en el
Decreto 2265 de 2017 y la Resolucion
851 de 2023.

cCumple  con  los
documentacién soporte?

requisitos de

Si: Una vez recibida la solicitud, se
realizan las revisiones necesarias
teniendo en cuenta si la documentacion
requerida cumple con los requisitos, en
la Intranet se verifica la informacion
descrita en la solicitud, considerando
gue cada el tipo de devolucion tiene
diferentes validaciones.

Una vez hecha Ila validacion de
requisitos segun tipo de devolucion de
aportes establecidos en la Resolucién

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

PROCEDIMIENTO

Actividad

Verificar el
pago de
aportes a la
ADRES.

PROCESO

VALIDACION, LIQUIDACION Y
RECONOCIMIENTO

Descripcion de la Actividad

851 de 2023, se proyecta resolucién
para el giro de recursos por concepto de
devolucién.

No: En caso de que la documentacion
allegada no cumpla con los requisitos
exigidos en la Resolucion 851 de 2023,
el GO, solicita mediante comunicacién
los documentos faltantes al aportante
para completar la solicitud.

Los documentos se deberan allegar de
acuerdo con el articulo 17 del Cédigo de
Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo - CPACA, los
documentos solicitados deberdn ser
allegados dentro de los cinco (5) dias
habiles siguientes al recibo de esta
comunicacién, so pena de entenderse
desistida la peticion

Como evidencia se deja la comunicacién
firmada por la SLA y resolucién con
soportes para negar el giro de los
recursos.

Descripcion de la Actividad

El GO de la SLA asignado, verifica
diariamente el cumplimiento de
requisitos establecidos en la Resolucion
851 de 2023, procede a validar el pago
de los aportes con el fin de corroborar
que exista la cotizacion pagada a la
ADRES.

Descripcion del punto de control

El GO de la SLA asignado, diariamente,
verifica el cumplimiento de requisitos
segun el tipo de devolucién de aportes
establecidos en la Resolucién 851 de
2023, mediante la base de datos
COM_4023 y el ingreso a la Intranet de
la ADRES opcidon Aportes Régimen de
Excepcién / Reportes/ consulta afiliado
REX, valida el pago de los aportes a la
ADRES segun el tipo de devoluciéon
(devolucién no pertenece al régimen de
excepcién, devolucion por aportes

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

PROCEDIMIENTO

Actividad

Realizar la
aprobacion de
la devolucion
de aportes
pagados a la
ADRES

Generar
Paquete de
Devolucion de
aportes

VALIDACION, LIQUIDACION Y
RECONOCIMIENTO

Descripcion de la Actividad

dobles, devolucién por no ingresos
adicionales, devolucidon residente en el
exterior, devolucién por cotizantes
fallecidos y devolucidn por mayor valor).

¢Cumple con los requisitos de pago de
aportes a la ADRES?

Si: Continua con la siguiente actividad
No 3 (Realizar la aprobacién de la
devolucién de aportes pagados a la
ADRES).

No: El GO de la SLA asignado rechaza
las solicitudes que no cumplen con la
totalidad de requisitos de la Resolucion
851 de 2023 vy, aquellas en las que los
formatos fueron generados
errbneamente, posteriormente, elabora
acto administrativo de negaciéon de la
devolucién de aportes. Finalizando el
proceso.

Como evidencia deja “validaciones del
sistema vy bases de datos acto
administrativo de negacion de la
devolucién de aportes.

Descripcion de la actividad

El GO de la SLA asignado, realiza la
aprobacion de la devolucion de aportes
pagados directamente a la ADRES en la
intranet, para ello ingresa a la Intranet
de la ADRES, en la opcién Aportes
Régimen de Excepcién / devolucion de
aportes /Aprobar devoluciones, con el

fin de aprobar el formulario de
preliquidacion.
Como evidencia deja registros

aprobados de la devolucion de aportes
radicada en la intranet, Matriz.
Descripcion de la actividad

El GO de la SLA asignado una vez
aprobada la devolucion de aportes
pagos a la ADRES en la intranet, genera
el paquete de devolucién de aportes,
para ello ingresa a la Intranet de Ia
ADRES, opcion devolucion de aportes /

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

PROCESO

PROCEDIMIENTO

Actividad

Elaborar la
resolucion
para la
devolucion de
los recursos o
su negacion.

RECONOCIMIENTO

Descripcion de la Actividad

empaquetar, con el propédsito de
agrupar por aportante la informacién de
las devoluciones aprobadas.

El aplicativo despliega la relaciéon de
aportantes que tienen devoluciones
aprobadas y se seleccionan los nimeros
de radicado creando asi el paquete de
devolucién de aportes por beneficiario.

Como evidencia deja lista de radicados
aprobados por el aplicativo de Régimen
de Excepcidn en la intranet y el nimero
de paquete asignado por devolucion de
aportes.

Descripcidn de la actividad

El GO de la SLA asignado, elabora la
resolucion para la devoluciéon de los
recursos o su negaciéon, mediante la
utilizacién de una plantilla en formato
Word, con el fin de resolver la solicitud
de devolucion de aportes pagados a la
ADRES por el aportante y/o ciudadano.

Como evidencia deja resolucion con los
soportes para la devolucion de los
recursos o negacion.

Descripcion del punto de control

El abogado asignado por la Direccion de
Liguidaciones y Garantias, cada vez que
recibe una resolucion, verifica los
soportes suministrados por los
aportantes para el reconocimiento o
negacion de la devolucion de aportes vs
el acto administrativo, compara los
valores liquidados y el contenido de los
soportes, identifica inconsistencias para
evitar el reconocimiento sin el
cumplimiento de requisitos a los
aportantes y se lo envia al Subdirector
(a) de Liquidaciones del Aseguramiento.

El Subdirector(a) de Liquidaciones del
Aseguramiento, cada vez que recibe una
resolucién o acto administrativo procede
con la verificacibn de soportes

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

Actividad

Remitir el acto
administrativo
para
enumeracion.

Remitir los
actos
administrativo
s al area
juridica para
ser notificados

PROCESO

RECONOCIMIENTO

Descripcion de la Actividad

suministrados por los aportantes y de
los reportes de las bases de datos para
la devolucion de recursos o de su
negacion vs el acto administrativo,
compara los valores liquidados y el
contenido de los soportes y reportes,
detectando inconsistencias para evitar
devoluciones sin el cumplimiento de
requisitos y luego dar visto bueno y
proceder con la remision del acto
administrativo al Director de
Liguidaciones y Garantias.

Como evidencia deja resoluciéon con
visto bueno y soportes.

Descripcion del punto de control

El Director(a) de Liquidaciones vy
Garantias, cada vez que recibe una
resolucidn, revisa el acto administrativo,
compara los valores liquidados y el
contenido de los soportes y reportes,
detectando inconsistencias para evitar
devoluciones sin el cumplimiento de
requisitos con el fin de realizar la
aprobacion de estos.

Como evidencia deja resolucion firmada
con soportes.
Descripcion de la actividad

El Auxiliar administrativo de la SLA
asignado, entrega los actos
administrativos para la enumeracion,
con el fin de registrarlos en el
consecutivo general de la ADRES.

Como evidencia deja resolucién
enumerada.

El Auxiliar administrativo de la SLA
asignado, entrega los actos
administrativos con archivo
relacionando datos basicos para la
notificacion, con el fin de que sean
notificados personalmente o por aviso.

Como evidencia deja correo electrénico
con archivos adjuntos.

Una vez impreso o descargado este documento se considera copia no controlada
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Actividad Descripcion de la Actividad Responsable Registro
Descripcion de la actividad
El GO de la SLA asignhado, una vez el
Auxiliar Administrativo le entrega las | E| GO de la
firmezas de los actos administrativos | Subdireccidn
allegados por la Oficina Asesora Juridica | de
- OAJ, elabora la comunicacién interna | Liquidaciones
de solicitud de giro radicada en el | del Comunicaci
sistema de gestion documental SGD - Aseguramient 6n Interna
Orfeo con copia adjunta de la resolucién, | o radicada en
las firmezas y el archivo plano para el el sistema
ERP. de gestion
. . i . documental
Como evidencia deja Comunicacion SGD -
Interna radicada en el sistema de Orfeo con
gestion documental SGD - Orfeo con copia
copia adjunta de la resolucién adjunta de
Descripcion del punto de control resolucion
EIaborz?rIa-l El Subdirector(a) de Liquidaciones del
comunicacion . i
) Aseguramiento, cada vez que recibe la
interna para la ! .
ordenacion del  €omunicacion interna de sollc_ltud de
giro, verifica contra las resoluciones el
gasto ) .
valor a reconocer, con el fin de rectificar | E|
los  valores registrados en la Subdirector(a)
comunicacién, da visto bueno y procede | de
con la remisiéon al Director de Liquidaciones
Liguidaciones y Garantias. del
Aseguramient
Como evidencia deja la comunicacién o
interna de solicitud de giro con visto
bueno y soportes.
El Director(a) de Liquidaciones vy
Garantias, cada vez que recibe la Comunicaci
comunicacién interna de solicitud de 6n interna
giro, verifica contra las resoluciones el de solicitud
valor a reconocer, con el fin de dar de giro
aprobacion de este con firma. El Director(a) firmada
de
Como evidencia deja la comunicacion Liquidaciones
interna de solicitud de giro firmada y y Garantias.
con soportes.
Elaborar Descripcion de la actividad El GO de la Correo
archivo plano SLA electrdnico
con el detalle El GO de la SLA asignado, de acuerdo con archivo
de los valores | con la entrega de actas ejecutorias por adjunto

Una vez impreso o descargado este documento se considera copia no controlada
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No Actividad Descripcion de la Actividad esponsable egistro

a girar por
concepto de
devolucion de
aportes.

la OAJ, elabora archivo plano con el
detalle de los valores a girar por
concepto de devolucion de aportes
pagados a la ADRES, mediante Ia
consulta en el archivo de Excel “ base
definida control resoluciones” con el fin
de construir el archivo plano en formato
CSV (archivo plano linea multiple
rex_DDMMAAAA), el cual debe ser
enviado mediante correo electrdénico a la
Direccién de Gestion de los Recursos
Financieros de Salud, con el fin de que
se proceda con el pago.

Como evidencia deja correo electrénico
con archivo adjunto CSV (archivo plano
linea multiple rex_DDMMAAAA).

Descripcion del punto de control

El Subdirector(a) de Liquidaciones del
Aseguramiento, cada vez que recibe el
archivo plano para la solicitud de giro,
verifica contra las resoluciones y contra
la comunicacién interna de solicitud de
giro firmada, el valor a reconocer vs el
archivo plano en formato CSV (archivo
plano linea multiple rex_DDMMAAAA)
con el fin de rectificar el detalle de los
valores a girar, y procede con la
remisién por correo electrénico a la
Direccion de Gestion de los Recursos
Financieros de Salud.

La Asistente Administrativa una vez el
Subdirector (a) de Liquidaciones del
Aseguramiento lo envia a la DGRFS,
reasigna la comunicacion con sus
soportes a la Asistente Administrativa de
la DGRFS para la gestion
correspondiente.

Como evidencia deja correo electrénico
comunicacién interna de solicitud de giro
firmada, firmezas y archivos planos.

Fin del procedimiento

Una vez impreso o descargado este documento se considera copia no controlada
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8 CONTROL DE CAMBIOS
Version Fecha Descripciéon del cambio Asesor del
proceso

Cortos o

1 febrero de Versién Inicial Rodriauez:

2018 guez;

Asesor OAPCR
Actualizacién del procedimiento de acuerdo con la | Marian Helen
Guia para la administracion del riesgo y el disefio de | Batista Pérez;

2 (212 ggljgn/o controles en entidades publicas V4 del GO dela
Departamento Administrativo de la Funcion Publica | OAPCR.
- DAFP.
Jaime
22 c_1e Actualizacién del procedimiento de acuerdo con la Guillermo
3 noviembre  pocolucion 851 de 2023 Castro
de 2024 ) Ramirez; GO
de la OAPCR.
9 ELABORACION, REVISION Y APROBACION
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Haiyibe Rocio Puentes Claudia Pulido Buitrago
Becerra subdirectora de Liquidaciones C Andrés Jimé
Contratista de la Subdireccién del Aseguramiento. esar v" Ires_ Imenez
de Liquidaciones del o d aLgnc_lda _
Aseguramiento. Carlos Eduardo Castro irector de Liquidaciones y

Coordinador Grupo Interno RC Garantias.

y REX de la Subdireccion de
Liquidaciones del
Aseguramiento.
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