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1 OBJETIVO

Registrar y actualizar en el sistema de informacién de la ADRES los datos de las cuentas
maestras de recaudo para las cuentas SGP y NO SGP que no hayan sido cerradas por
encontrarse sujetas a lo dispuesto en la Resolucion 574 de 2017, las cuentas maestras
de pagos de la EPS - EOC vy, las cuentas maestras de recaudo aperturadas por la ADRES
en el marco de la Resolucién 165 de 2020, con el fin de garantizar el recaudo de las
cotizaciones obligatorias al Sistema General en Seguridad Social en Salud.

2 ALCANCE

Inicia con la presentacién por parte de las EPS - EOC del archivo y documentos para la
habilitacidon o cierre de las cuentas maestras ante la ADRES, continlia con la trasferencia
de la informacion a la Direccién de Gestidon de Recursos Financieros de la Salud - DGRFS
- Resolucion 574 de 2017 o desde la DGRFS hacia la Subdireccion de Liquidaciones del
Aseguramiento - SLA - Resolucion 165 de 2022 y el cargue del archivo en el médulo
Habilitar - Saldar Cuentas Maestras de la Intranet, finalizando con la generacién de la
comunicacion a las EPS-EOC informando el resultado.

3 LIDER DEL PROCEDIMIENTO
Director (a) de Liquidaciones y Garantias
4 POLITICAS DE OPERACION

v" El recaudo de las cotizaciones al Sistema General de Seguridad Social en Salud de
las cuentas maestras de recaudo SGP y, NO SGP que no hayan sido cerradas por
encontrarse sujetas a lo dispuesto en la Resolucién 574 de 2017 se hace en cuentas
maestras que registran las EPS y las EOC ante la ADRES (antes Fosyga). Las cuentas
registradas son exclusivamente para el recaudo de cotizaciones del régimen
contributivo de salud y son independientes de las que manejen los recursos de la
EPS -EOC.

v" La cuenta maestra SGP se utiliza exclusivamente para efectuar el recaudo de los
recursos de aportes patronales del Sistema General de Participaciones y el aporte de
los trabajadores vinculados con las instituciones prestadoras de servicios de salud de
naturaleza publica; estos ultimos deben recaudarse en la Planilla Integrada de
Liquidacidon de Aportes - PILA.

v' Las EPS y las EOC no podran cambiar las cuentas maestras de recaudo SGP y, NO
SGP que no hayan sido cerradas por encontrarse sujetas a lo dispuesto en la
Resolucion 574 de 2017, hasta tanto estas se hayan conciliado plenamente.

v' Las EPS y EOC deben dar cumplimiento a lo establecido en la Resolucion 2262 de
2021 o la norma que la modifique o sustituya, para la seleccién y apertura de las
cuentas maestras de pagos, pueden realizar el cambio de entidad bancaria una vez
por afio y el banco seleccionado debe estar en capacidad de entregar el reporte de
la informacidn de los movimientos de estas cuentas.

v Las cuentas maestras deberan abrirse en entidades vigiladas por la Superintendencia
Financiera de Colombia.

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



Cédigo: | VALR-PR27
A D R.T S PROCEDIMIENTO DE HABILITACION Y  Versién: 03
e CANCELACION DE CUENTAS MAESTRAS  Fecha: | 24/10/2022
Pagina: | Pagina2de9

v' Las cuentas maestras reciben exclusivamente los aportes del régimen contributivo
del Sistema General de Seguridad Social en Salud.

v Las cuentas maestras aceptan Unicamente operaciones débito en los montos que se
deriven del proceso de compensacion; a los aportantes, cuando procedan reintegros
de acuerdo con las reglas previstas y a las EPS y las EOC por la apropiaciéon de
rendimientos financieros. Estos movimientos débito deben ser autorizados por la
ADRES vy realizarse por transferencia electrénica.

v Los aportes no pueden mantenerse en cuentas que no generen rendimientos
financieros o que ellos no correspondan a las condiciones del mercado para depdsitos
de esta naturaleza.

v" En el marco del Decreto 1437 de 2021 para la apertura o sustitucion de las cuentas
maestras de recaudo NO SGP, las EPS-EOC deben seleccionar la entidad bancaria del
listado de entidades habilitadas de acuerdo con lo definido en articulos 10, 11 y 12
de la Resolucion 165 de 2022 o la norma que la modifique o sustituya, esta
Resolucion también define las condiciones de suscripcidn del convenio bancario y la
exclusidn de cobros de costos o gravamenes financieros en estas cuentas.

v' Se considera practica no permitida, el convenir con las entidades financieras a través
de las cuales se realiza el recaudo, reciprocidades.

v'Los convenios de recaudo se pueden revisar cuando las EPS y las EOC o la ADRES lo
requieran, con el fin de mejorar las condiciones financieras y la oportunidad de la
informacion.

v No se pueden recaudar o depositar aportes en cuentas diferentes a las registradas y
autorizadas por la ADRES; se considera practica no permitida cualquier transaccion
por fuera de esta regla.

v Las entidades financieras, en las cuales se abran las cuentas maestras, deben
reportar la informacion a la ADRES, de acuerdo con la estructura definida.

v La ADRES debe tener acceso en linea a la informacion de los extractos de las cuentas
de recaudo.

v La consulta de informacidon de las cuentas maestras y la autorizacion de los débitos
debe contar con un manual operativo de manejo que consulte protocolos de
seguridad.

v Las EPS y las EOC registran ante la ADRES la cuenta a la cual esta deberd autorizar
las transferencias de recursos del proceso de compensacion y los demas a las que
hace referencia el presente procedimiento.

v' Para las cuentas maestras de recaudo NOSGP que se encuentran en el marco de la
Resolucién 165 de 2022, la Direccion de Gestion de Recursos Financieros de Salud -
DGRFS de acuerdo con el Procedimiento para Apertura/Sustitucién y Asignacién de
Perfiles de Cuentas Maestras de Recaudo apertura la cuenta a nombre de la EPS que
lo solicite e informa a la Subdireccion de Liquidaciones del Aseguramiento - SLA los
datos de las nuevas cuentas maestras habilitadas y saldadas asi como la habilitacidon
o deshabilitacién de usuarios de consulta a los portales bancarios, con el fin de incluir
o ajustar toda la informacién de las mismas en las bases de datos, permitiendo el
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correcto flujo de la informacidn y recursos de los diferentes procesos establecidos en
el marco del Decreto 780 de 2016 y/o sus modificaciones.

La Subdireccion de Liquidaciones del Aseguramiento - SLA o el Coordinador del grupo
Interno de Régimen Contributivo y REE, autoriza el acceso de los Gestores de
Operaciones - GO a las aplicaciones requeridas para la ejecucién de los diversos
procesos efectuados al interior de la Subdireccidon. En todo caso la Direccion de
Gestién de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones — DGTIC, previa
autorizacién de la Subdireccién de Liquidaciones del Aseguramiento o del
Coordinador del grupo Interno de Régimen Contributivo y Rex, sera la encargada de
garantizar el acceso a las aplicaciones y su correcto funcionamiento.

La Subdireccion de Liquidaciones del Aseguramiento, autoriza el acceso a las bases
de datos de los Gestores de Operaciones, requeridos para las diversas consultas con
el fin de garantizar el correcto procesamiento de la informacién. En todo caso la
Direccion de Gestion de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones -
DGTIC, previa autorizacién de la Subdireccion de Liquidaciones del Aseguramiento
es la encargada de garantizar el acceso a las bases de datos y su respectiva
administracion.

REQUISITOS NORMATIVOS

Ver Normograma del proceso

6

DEFINICIONES

Ver Glosario General

7

No

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Actividad Descripcion de la Actividad Responsable Registro
Para las cuentas maestras de recaudo
SGP y, NO SGP que no hayan sido
cerradas por encontrarse sujetas a lo
dispuesto en la Resolucion 574 de 2017 | Gestor de
y las cuentas maestras de pagos: operaciones o
contratista de
Las EPS-EQOC deben presentar el formulario | la Direccion de
y la estructura de datos definidos en los | Gestidn de
anexos técnicos 1 y 2 de las Resoluciones | Recursos
Recepcionar 2262 de 2021 y 1111 de 2022, asi como la | Financieros de | Documentos

solicitudes para

habilitar o]
saldar cuentas
maestras

certificacion y convenio bancario, con la
informacion de la cuenta bancaria
(destinacion de la cuenta, tipo de cuenta,
numero de cuenta, cédigo entidad bancaria,
coédigo departamento, cdédigo municipio,
nombre denominacion), con el propodsito de
notificar a la ADRES el nimero de la cuenta
maestra habilitada o por saldar para el
recaudo de cotizaciones y la cuenta maestra
de pagos.

La EPS - EOC una vez generado el archivo
para habilitar, actualizar o saldar las
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Descripcion de la Actividad
cuentas maestras, los radica junto con los
documentos descritos anteriormente ante la
ADRES, los cuales son incluidos en el
Sistema de Gestién Documental - ORFEO el
cual les asigna un numero de radicado. Lo
anterior con el propésito de que la
informacion quede registrada en el sistema
de Gestion Documental y la informacion le
sea asignada al GO de la SLA y asi,
continuar con la actividad 2.

Para las cuentas maestras de recaudo
NO SGP en el marco del Decreto 1437
de 2021:

En el marco del procedimiento para
apertura/sustitucién y asignacion de perfiles
de cuentas maestras de recaudo, la DGRFS
envia al GO de la SLA la informacion de la
cuenta bancaria abierta a nombre de la EPS
- EOC y los documentos que esta haya
radicado, para continuar con la actividad 2.
Para las cuentas maestras de recaudo
SGP y, NO SGP que no hayan sido
cerradas por encontrarse sujetas a lo
dispuesto en la Resoluciéon 574 de 2017
y las cuentas maestras de pagos:
Teniendo en cuenta que previamente se
deben surtir los procedimientos de
radicacién y gestion documental, a través
del SGD se asigna el radicado a la SLA para
la revision de la documentacidn con el fin de
que se efectue la verificacion con base en
los requisitos definidos

Descripcion del punto de control

El GO de la SLA valida que los documentos
sean los relacionados a continuacién y que
cumplan con las siguientes condiciones:

Para Habilitar o Actualizar cuentas:

a) Archivo Habilitar Saldar Cuentas
Maestras; debe cumplir con la estructura
definida en los anexos 1y 2 de la Resolucion
2262 de 2021 y Resolucién 1111 de 2022,
b) Certificacion bancaria de las cuentas,
incluye certificaciones con firma digital.

c) RUT de la EPS - EOC,

d) Copia de la cédula de ciudadania del
Revisor Fiscal y Representante legal

e) Copia de Ila Resolucion de Ia
Superintendencia Nacional de Salud en la
gue asigna el cddigo de operacion a la EPS,
f) Formulario para Habilitar o Saldar
Cuentas de Recaudo diligenciado.

Una vez impreso o descargado este documento se considera copia no controlada
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Descripcion de la Actividad
g) Certificado de existencia y
representacién legal

Para Saldar cuentas:

a) Archivo Habilitar Saldar Cuentas
Maestras; debe cumplir con la estructura
definida en los anexos 1 y 2 de la Resolucién
2262 de 2021 y Resolucion 1111 de 2022,
b) Certificaciéon bancaria de las cuentas en
cero, incluye certificaciones con firma
digital,

c¢) Formulario para Habilitar o Saldar
Cuentas de Recaudo diligenciado.

éLos documentos presentados cumplen con
las condiciones descritas anteriormente?

Si: Continua con la actividad No 3.

No: En caso de no cumplir con las
condiciones descritas genera comunicacion
destinada a la EPS - EOC informando las
inconsistencias de los documentos y/o
archivos radicados y solicita la correccion de
estos. Regresa a la actividad No. 1.

Para las cuentas maestras de recaudo
NO SGP en el marco del Decreto 1437
de 2021 y Resoluciéon 165 de 2022 o la
norma que la modifique o sustituya:

Para Habilitar, Sustituir o Saldar cuentas:

La ADRES con base en la informacion
entregada por la Direccidon de Gestion de
Recursos Financieros de Salud - DGRFS,
valida si cuenta con la informacién
necesaria para actualizar las tablas
correspondientes en las bases de datos del
régimen contributivo.

éLos documentos recibidos cuentan con la
informacion requerida para actualizar la
base de datos?

Si: Continua con la actividad No 3.

No: En caso de no cumplir con las
condiciones descritas genera comunicacion
destinada a la DGRFS con la informacion
requerida y no suministrada. Regresa a la
actividad No. 1.
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Habilitar,
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maestras en el
sistema
COM_4023

PROCEDIMIENTO DE HABILITACION Y
CANCELACION DE CUENTAS MAESTRAS

Descripcion de la Actividad
Para las cuentas maestras de recaudo
SGP y, NO SGP que no hayan sido
cerradas por encontrarse sujetas a lo
dispuesto en la Resolucién 574 de
2017, las cuentas maestras de pagos,
asi como las cuentas maestras de
recaudo NO SGP en el marco del
Decreto 1437 de 2021 y Resolucién 165
de 2022 o la norma que la modifique o
sustituya: Verificados los archivos vy
documentos para habilitar, Sustituir o
Saldar las cuentas maestras radicados por
la EPS - EOC o entregados por la DGRFS, el

GO de la SLA efectia la habilitacion,
actualizacion o cierre de las cuentas
maestras en el sistema COM_4023,

realizando el cargue del archivo en la base
de datos COM_4023 mediante la creacidn
de un caso a la mesa de servicios de la
ADRES, la cual se encarga de alimentar las
tablas: Informacion_Entidades,
Cuentas_Bancarias,
Cuentas_Bancarias_Habilitar_Saldar,
Entidades_Habilitadas_.io,
Codigo_Bancos_EPS_Faltantes_PILA_FINAN,
Entidades_Habilitadas.

Con la informacion de los documentos
radicados y validados para la habilitacion de
cuentas, solicita a la mesa de servicios de la
DGTIC las siguientes actividades:

Escenario 1: Habilitar cuenta EPS nueva (sin
registro existente):

1. Insertar la informacion de la EPS - EOC
(cédigo, NIT, razéon social, correo,
representante legal, etc) en la tabla
Informacion_Entidades de la base de
datos COM_4023, conforme a los
campos de esta tabla.

2. Insertar en la tabla Valores_UPC el
valor de la UPC diaria y el valor de la
UPC adicional discriminada por zona
asignado a la EPS - EOC, de acuerdo
con la resolucién de UPC vigente para
cada afio. Los registros deben ser
insertados conforme a los campos de
esta tabla.

3. Crear el registro en la tabla
Entidades_Habilitadas_io de la base de
datos COM_4023, identificando a la
EPS - EOC como entidad habilitada. El
registro debe ser creado conforme a los
campos de esta tabla.

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

4, Crear el registro en Ila tabla
Codigo_Bancos_EPS_Faltantes_PILA_F
INAN de la base de datos
CORE_FOSYGA, asignando a la EPS -
EOC el cddigo del banco donde tiene la
cuenta registrada. El registro debe ser
creado conforme a los campos de esta
tabla.

5. Crear el registro en la tabla
Entidades_Habilitadas de la base de
datos CORE_FOSYGA, identificando a
la EPS - EOC como entidad habilitada.
El registro debe ser creado conforme a
los campos de esta tabla.

Escenario 2: Actualizar cuenta EPS con
reqgistro existente:

1. Actualizar el nUmero de la(s) cuenta(s)
maestra(s) en la tabla
Entidades_Habilitadas_io de la base de
datos COM_4023. El registro debe ser
actualizado conforme a los campos de
esta tabla.

2. Si la EPS realizd la creacion de las
nuevas cuentas en un banco diferente,
debe actualizar el cédigo que identifica
a la entidad en la tabla
Codigo_Bancos_EPS_Faltantes_PILA_F
INAN de la base de datos
CORE_FOSYGA. El registro debe ser
actualizado conforme a la estructura de
los campos de esta tabla.

Escenario 3: Cerrar cuentas:

1. Actualizar el registro en la tabla
Entidades_Habilitadas_io de la base de
datos COM_4023, identificando a la
EPS - EOC como entidad no habilitada.

2. Actualizar el registro en la tabla
Entidades_Habilitadas de la base de
datos CORE_FOSYGA, identificando a
la EPS - EOC como entidad no
habilitada.

Descripcion del punto de control

El GO de la SLA, una vez recibe la respuesta
del requerimiento, valida que la informacion
insertada o actualizada en las tablas de la
base de datos COM_4023 y CORE_FOSYGA
sea la correcta, comparando que Ila
informacion de cada una de las tablas
modificadas sea igual a la solicitada. Lo
anterior con el fin de detectar

Una vez impreso o descargado este documento se considera copia no controlada GEDO-FR02 V3
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No Actividad Descripcion de la Actividad Responsable Registro
oportunamente que la informacién cargada
por la DGTIC en las tablas mencionadas
corresponda a lo solicitado.

éLa informacion insertada o actualizada en
las tablas de la base de datos COM_4023 y
CORE_FOSYGA es la correcta?

Si: Contintia con la actividad 4.

No: Se notifica a la mesa de servicios para
que se realice el ajuste correspondiente.
Regresa al inicio de esta actividad.

Para las cuentas maestras de recaudo
SGP y, NO SGP que no hayan sido
cerradas por encontrarse sujetas a lo
dispuesto en la Resolucién 574 de 2017
y las cuentas maestras de pagos:
Realizadas las creaciones o actualizaciones
de los registros en las bases de datos
Generar COM_4023 y CORE_FOSYGA del régimen

Gestor de
operaciones de
la Subdireccion

comunicacion a | contributivo, genera la comunicacion a la ﬁle uidaciones Comunicacién
la EPS - EOC  EPS - EOC informando el resultado de la q generada con
4 . - . A del -
informando el | actividad, en la que notifica la habilitacion o Aseguramiento destino a las
resultado de la | la no habilitacién de la cuenta de recaudo. EPS - EOC.
actividad Lo anterior con el fin de que la EPS - EOC
quede informada del estado de su solicitud,
asi mismo para dejar evidencia en el
sistema de gestion documental sobre el
tramite realizado a los documentos vy
archivos radicados por la entidad.
Fin del procedimiento.
8 CONTROL DE CAMBIOS
Version Fecha Descripciéon del cambio Asesor del proceso
05 de febrero o Carlqs Andrés Guzman
1 Version inicial Rodriguez; Asesor

de 2018 OAPCR

Actualizaciéon del procedimiento de acuerdo con la | Marian Helen Batista
20 de junio | Guia para la administracién del riesgo y el disefio de @ Pérez; GO de la OAPCR.
de 2019 controles en entidades publicas V4 del Departamento
Administrativo de la Funcién Publica - DAFP.
Actualizacién del procedimiento en virtud del Decreto | Daniel Eduardo Cabezas
3 24 de octubre | 1437 de 2021 y la Resolucién 165 de 2022 de la

Murillo; Contratista
de 2022 ;
ADRES. OAPCR.
9 ELABORACION, REVISION Y APROBACION
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Boris Fernando Rodriguez Claudia Pulido Buitrago, Subdirectora
Rodriguez, Gestor de operaciones. | de Liquidaciones del Aseguramiento.
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Omar Alejandro Gomez Rocha, Juan Carlos Girdn Sanabria, Claudia Pulido Buitrago,
Gestor de Operaciones Coordinador Grupo Interno RC y REX Director de Liquidaciones y
de la Subdireccién de Liquidaciones Garantias (E)
Subdireccién de Liquidaciones del del Aseguramiento.

Aseguramiento.
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