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PROCESO

Gestion En Salud y Seguridad Social

SECRETARIA U OFICINA

SSD - Direccion Administrativa y de Control Financiero —
Grupo de Calidad y Control Financiero Red Hospitalaria.

PROCEDIMIENTO

Procedimiento para la planificacion y desarrollo de las mesas de saneamiento de cartera y aclaraciéon de cuentas del departamento de Santander

OBJETIVO
salud.

Coordinar las mesas de saneamiento de cartera en el marco de la circular 030 de 2013, entre las Entidades Beneficiarias de Pago y las Entidades Responsables de
Pago, buscando acuerdos de depuracion de la cartera y acuerdos de pago que beneficien y permitan mejorar el flujo de recursos a los prestadores de servicios de

ALCANCE

Inicia con la planeacion de las mesas de saneamiento de cartera y aclaracion de cuentas de acuerdo a lo establecido en la Circular Conjunta 030 de 2013 y finaliza
con la presentacion de la Matriz AIFTO9 e informe técnico de resultados obtenidos.

FLUJOGRAMA

ACTIVIDADES

RESPONSABLES

PUNTOS DE CONTROL

REGISTROS

[No] [Nombre de la Actividad]

[Descripcidn de la Actividad]

AREA

CARGO

[Documento] [Cadigo]

1. Planeacion

Planear la  programacion de

1.1 Programar las cuatro (4) mesas de saneamiento de
cartera para la vigencia, elaborando el cronograma anual,
con base en los cortes trimestrales y la fecha limite para
reporte de la informacion en el aplicativo SISPRO
establecida por la Superintendencia Nacional de Salud.

saneamiento de cartera, mediante , . Gru 0 Ca“dad PrOfeSional
cronograma anual — (4 mesas) > Mesal: A mas tardar el 28 de febrero -Periodo o ~ oy o Cronograma anual mesas
g L . . ; Control Financiero Universitario ; . ;
octubre - diciembre vigencia anterior. de la Red Cronograma saneamiento de cartera vigencia
» Mesa 2: A mas tardar el 30 de mayo - Periodo . . o . fiscal.
. . Hospitalaria Técnico Operativo
enero — mayo vigencia actual.
» Mesa 3: A mas tardar el 30 de agosto - Periodo
abril - junio vigencia actual.
» Mesa 4: A més tardar el 30 de noviembre -
Periodo julio — septiembre vigencia actual.
Socializar con la Superintendencia Nacional de Salud, las
Sociabilizar el Cronograma anual — EBP, ERP y ET el cronograma anual de la vigencia fiscal
: . para el desarrollo de las cuatro (4) mesas de saneamiento . e
(4 Mesas) ante la Superintendencia L Circular socializacién
) de cartera del Departamento Santander y publicacién del . .
Nacional de Salud las EBP. ERP, ET . L 2 Grupo Calidad y Profesional . cronograma anual mesas
mismo en la pagina web de la Gobernacién de Santander. . : . o Circular ; A .
Control Financiero Universitario Forest saneamiento de cartera vigencia
de la Red PAdina Web fiscal.
v Hospitalaria Técnico Operativo 9 Formato No. AP-AI-RG-115

\

Publicacion Cronograma pagina
Web
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[No] [Nombre de la Actividad] [Descripcion de la Actividad] AREA CARGO [Documento] [Cadigo]

Realizar la circular de invitacién
ASUNTO: 4 mesas de saneamiento
de carteray enviar a los actores (ERP
—EBP- ET)

1.2 Elaborar y enviar con un (1) mes de antelacion la
circular de invitacién a participar en las 4 mesas de
saneamiento de cartera (mesa 1, 2, 3 0 4) a los diferentes
actores (ERP — EBP — ET), adjuntando a la circular el
Anexo A “Lineamientos para el desarrollo de la mesa”, en
el cual se estipula la metodologia por medio de la cual se
llevara a cabo la mesa y las fechas para el desarrollo de
la misma. La invitacion se remitird via correo electrénico.

Grupo Calidad y
Control Financiero
de la Red
Hospitalaria

Profesional
Universitario

Técnico Operativo

Circular
Forest
Correo electronico

Circular invitacién a mesa de
saneamiento de cartera.
Formato No. AP-AI-RG-115

Anexo A Lineamientos para el
desarrollo de la mesa. No. MI-
GS-IN-06

A

Recepcionar documentacién de
interesados en el desarrollo de la
mesa de saneamiento de cartera.

1.3 Recibir a través de correo electronico la
documentacion enviada por los interesados en participar
en el desarrollo de la mesa de saneamiento de cartera
convocada, para su respectiva revision y habilitacion.

Grupo Calidad y
Control Financiero
de la Red
Hospitalaria

Profesional
Universitario
En Derecho

Técnico Operativo

Correo electrénico
Formato Excel

Plantilla formato Excel -
Relacién datos de contacto de
las ERP — EBP y persona
autorizada para participar en la
mesa.

\4

Proyectar fecha y hora de Ila

1.4 Elaborar el cronograma de las mesas de saneamiento

v

Técnico Operativo

realizacion  de  cada  mesa. de cartera de acuerdo a las solicitudes recibidas de las | Grupo Calidad y Profesional Cronograma general mesa a
elaborando el cronoarama Entidades Beneficiarias de Pago. Se establece la fechay | Control Financiero Universitario 9 9
g o7 . la Red Cronograma desarrollar Formato No. MI-GS-
respectivo,  segiin  solicitudes hora de _reallzamon de cada mesa, el coordinador de la de a Red _ _ RG-535
recibidas mesa asignado por el Ente Territorial, la EBP y ERP que Hospitalaria Técnico Operativo
/| participaran en la reunion.
L
h 4
Notificar a la Superintendencia 1.5 Elaborar y enviar ocho (8) dias antes de la realizacion Grupo Calidad
Nacional de Salud y Procuraduria de la mesa, los oficios de notificacién de la convocatoria Cont?ol Financie)r,o
Regional de Santander, de |la realizada para las mesas de saneamiento de cartera, d . - .
’ . e . ; e la Red Profesional Oficio notificacion desarrollo de
convocatoria realizada, para las junto con el cronograma definido, a la Superintendencia Hospitalaria Universitario Oficio la mesa de saneamiento de
i Nacional de Salud y Procuraduria Regional de Santander.
mesas de saneamiento de cartera. y g Forest cartera — Anexo Cronograma

general mesa a desarrollar.
Formato No. AP-AI-RG-110
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[No] [Nombre de la Actividad] [Descripcién de la Actividad] AREA CARGO [Documento] [Cadigo]
1.6 Socializar con ocho (8) dias de antelacion el é:orreo electronico clzllfusmn
Cronograma general de la mesa de saneamiento de . . ronograma generaimesa a
. Grupo Calidad y Profesional desarrollar.
cartera a desarrollar, a todos los convocados, junto con ; : : o Cronograma L .
Control Financiero Universitario Publicacion en la pagina Web

[

Sociabilizar el Cronograma general
ante los convocados

las consideraciones generales de cada mesa, para
publicarlo en la pagina Web de la Gobernacion de
Santander.

de la Red
Hospitalaria

Técnico Operativo

Correo electrénico
Consideraciones generales

del Cronograma general de la
mesa a desarrollar.

2. Desarrollo de las mesas de saneamiento de
cartera

\4

Fomentar los lineamientos
establecidos en la invitacidn,
desarrollando las actividades, de las
mesas de saneamiento de cartera.

Las mesas de saneamiento de cartera se desarrollaran de
acuerdo a los lineamientos establecidos en la invitacion a
participar, se pueden realizar de manera presencial o
virtual, en ambos se debe disponer en cada una de las
mesas de saneamiento de cartera, los cruces de
informacién reportada por el Ministerio de Salud y
Proteccion Social para el respectivo periodo en el Sistema
de Informacién de Proteccion Social SISPRO, los
formatos y elementos necesarios para firmar los
respectivos compromisos de depuracién de cartera y
compromisos de pago de las obligaciones por parte de las
Entidades Responsables de Pago ERP.

A. Mesa de saneamiento virtual




Enviar invitaciones a
participantes

los actores

A.1 Remitir invitaciones de acuerdo al cronograma
general establecido para las mesas de saneamiento de
cartera, mediante la plataforma Microsoft Teams, cada
Coordinador de mesa crea la invitacién y la remite a los
correos electrénicos suministrados por cada entidad
participante con antelacién de minimo 24 horas antes de
la fecha y hora de realizacién de cada mesa.

Grupo Calidad y
Control Financiero
de la Red
Hospitalaria

Profesional
Universitario

Técnico Operativo

Auxiliar
Administrativo

Microsoft Teams

Calendario reuniones Microsoft
Teams — cuenta
circular030@santander.gov.co
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FLUJOGRAMA ACTIVIDADES RESPONSABLES PUNTOS DE CONTROL REGISTROS

[No] [Nombre de la Actividad] [Descripcion de la Actividad] AREA CARGO [Documento] [Codigo]
A.2 Iniciar la mesa de saneamiento de cartera, para lo Profesional

@ cual cada coordinador de mesa sera el encargado de abrir Universitario Calendario reuniones Microsoft

Iniciar apertura de la reunién de la
mesa de saneamiento de cartera.

la reunion programada en la plataforma Microsoft Teams
y darles acceso a los participantes.

Grupo Calidad y
Control Financiero
de la Red
Hospitalaria

Técnico Operativo

Auxiliar
Administrativo

Microsoft Teams

Teams — cuenta
circular030@santander.gov.co

Inicio reunion
Aceptacion de participantes

\4

Disponer del espacio , tiempo ,
lugar , por parte del Coordinador ,
habilitando la mesa, estableciendo
conexion por parte de los

A.3 Habilitar la mesa por parte del coordinador asignado,
siempre y cuando se establezca conexién por parte del
Representante Legal y/o apoderado de la ERP vy
Representante Legal y/o apoderado por parte de la EBP.
En caso de que se conecte una persona diferente por
alguna de las partes la mesa sera inhabilitada y se dejara
la respectiva grabacion con la observacion respectiva.

Grupo Calidad y
Control Financiero
de la Red
Hospitalaria

Profesional
Universitario

Técnico Operativo

Auxiliar
Administrativo

Microsoft Teams

Calendario reuniones Microsoft
Teams — cuenta
circular030@santander.gov.co

Inicio grabacion

interesados.

Desarrollar la mesa (Reunion)

A.4 Desarrollar la mesa una vez haya sido habilitada, se
tendra en cuenta el orden establecido en los lineamientos,
se realizara la respectiva grabacion y de acuerdo a los
compromisos que se logren entre las partes se suscribira
el formato acta compromiso depuracién de cartera y
compromiso de pago. Estos formatos deben ser
elaborados por la ERP y remitidos al correo electrénico de
la EBP para la respectiva firma y retorno para su
consolidacion.

Grupo Calidad y
Control Financiero
de la Red
Hospitalaria

Profesional
Universitario

Técnico Operativo

Auxiliar
Administrativo

Microsoft Teams

Calendario reuniones Microsoft
Teams — cuenta
circular030@santander.gov.co

Grabacion de la reunién — uso
del chat

Elaborar acta de inasistencia por
parte del coordinador en caso de
que se presente la misma.

Y

.

A5 En caso de inasistencia por la ERP o la EBP
convocadas se realizard la respectiva grabacion de
evidencia y se levantara acta de inasistencia por parte del
coordinador de la mesa y sera firmada por él y los
asistentes.

Grupo Calidad y
Control Financiero
de la Red
Hospitalaria

Profesional
Universitario

Técnico Operativo

Auxiliar
Administrativo

Microsoft Teams
Acta de inasistencia

Acta de inasistencia EBP
Formato No. MI-GS-RG-536

Acta de inasistencia EPS
Formato No. MI-GS-RG-548
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FLUJOGRAMA ACTIVIDADES RESPONSABLES PUNTOS DE CONTROL REGISTROS
[No] [Nombre de la Actividad] [Descripcion de la Actividad] AREA CARGO [Documento] [Codigo]
A.6 Reg_istrar la asistencia a cada una de las mesas de
saneamiento de cartera programadas en el cronograma, Profesional Calendario reuniones Microsoft

Realizar seguimiento a cada una dde
las mesas de cartera programadas
en el cronograma

para tal fin se crea un formulario en Microsoft office en la
cuenta circular030@santander.gov.co y se remite al chat
de la reunién el link para que cada participante registre
sus datos.

Grupo Calidad y
Control Financiero
de la Red
Hospitalaria

Universitario
Técnico Operativo

Auxiliar
Administrativo

Microsoft Teams
Formato Registro de
Asistencia

Teams — cuenta
circular030@santander.gov.co
Chat de la reunion
Archivo en Excel consolidado
registro de asistencia.

B. Mesas de saneamiento presencial

A 4

Indicar los lineamientos en los
cueles se desarrolla el proceso, de
esta forma se da la bienvenida a los
participantes.

B.1 Presentar un saludo de bienvenida a los participantes
en las mesas de saneamiento, indicando los lineamientos
bajo los cuales se desarrollara el proceso, distribucion de
los espacios, medidas de bioseguridad, rutas de
evacuacion y demas instrucciones pertinentes al
desarrollo de la mesa.

Grupo Calidad y
Control Financiero
de la Red
Hospitalaria

Profesional
Universitario

Técnico Operativo

Auxiliar
Administrativo

y

[ Direccionar a los participantes a

firmar planilla de asistencia

|

B.2 Hacer firmar las planillas de asistencia a cada uno
de los participantes.

Grupo Calidad y
Control Financiero
de la Red
Hospitalaria

Profesional
Universitario

Técnico Operativo

Auxiliar
Administrativo

Planilla Registro de Asistencia

Planilla Registro de Asistencia
Formato No. AP-AI-RG-129

y

[

Iniciar apertura de la reunién de la
mesa de saneamiento de cartera.

]

B.3 Iniciar la mesa de saneamiento de cartera, para lo
cual cada ERP tendr4 su respectivo médulo y dard
cumplimiento al cronograma establecido con cada EBP.

Grupo Calidad y
Control Financiero
de la Red
Hospitalaria

Profesional
Universitario

Técnico Operativo

Auxiliar
Administrativo
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Disponer del espacio, tiempo, lugar,
por parte del Coordinador,
habilitando la mesa, verificando
asistencia de los interesados.

En caso de que la persona asistente a la mesa no cumpla
con dicho requisito la mesa seréa inhabilitada.

Grupo Calidad y
Control Financiero
de la Red
Hospitalaria

Técnico Operativo

Auxiliar
Administrativo
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FLUJOGRAMA ACTIVIDADES RESPONSABLES PUNTOS DE CONTROL REGISTROS
[No] [Nombre de la Actividad] [Descripcion de la Actividad] AREA CARGO [Documento] [Codigo]
B.4 Habilitar la jornada por parte del coordinador
asignado, siempre y cuando se verifique la asistencia por
parte del Representante Legal y/o apoderado de la ERP Profesional
y Representante Legal y/o apoderado por parte de la EBP. Universitario

B.5 Desarrollar la mesa una vez haya sido habilitada, se
tendra en cuenta el orden establecido en los lineamientos,

. - Profesional
o lar la mesa (Reunién) segln Ips compromisos que se logren entre las partes se . Universitario
esarro suscribira el formato acta compromiso depuracién de | Grupo Calidad y Actas
cartera y compromiso de pago. Control Financiero L . Compromiso depuracion de
Estos formatos deben ser elaborados por la ERP y de la Red Tecnico Operativo Actas cartera
firmados por los participantes en la mesa. Hospitalaria Auxiliar Compromiso de pago
Administrativo (Formatos
SUPERSALUD)
i Profesional
- - ) B.6 En caso de inasistencia por la ERP o la EBP | Grupo Calidady Universitario L .
aborar acta de inasistencia por , . A - Acta de inasistencia Formato
. convocadas se levantara la respectiva acta de | Control Financiero o .
parte del coordinador en caso de O - . . - Técnico Operativo Acta No. MI-GS-RG-536
) inasistencia por parte del coordinador de la jornada y sera de la Red
que se presente la misma. fi d ™ istent H italari
irmada por él y los asistentes. ospitalaria Auxiliar
Administrativo
A4 Profesional
Universitario

Crear registro fotografico

h 4

\

B.7 Generar registro fotografico del desarrollo de la
mesa y participacion de los actores.

Grupo Calidad y
Control Financiero
de la Red
Hospitalaria

Técnico Operativo

Auxiliar
Administrativo

Carpeta archivos JPG

Registro fotogréfico digital

3. Consolidar informacion del desarrollo de las
mesas, elaborar y presentar los respectivos
informes.
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FLUJOGRAMA ACTIVIDADES RESPONSABLES PUNTOS DE CONTROL REGISTROS
[No] [Nombre de la Actividad] [Descripcion de la Actividad] AREA CARGO [Documento] [Codigo]
3.1 Entregar el consolidado de las actas suscritas en las
mesas de saneamiento de cartera por parte de las ERP.
- Si la mesa se desarroll6 de manera virtual, las actas
Otorgar el consolidado de las actas d.eberan ser remitidas al correo _ electronico Representante . Actas L.
o circular030@santander.gov.co de acuerdo a las Compromiso depuracion de
emitidas en las mesas de " - " ; ) - ERP Legal y/o Actas
. instrucciones y fechas impartidas en los lineamientos. En cartera
saneamiento de cartera . . apoderado .
el caso de que la mesa se realice de manera presencial, Compromiso de pago
al finalizar cada jornada el representante por parte de la (Formatos
ERP entregaré al coordinador de la jornada la SUPERSALUD)

totalidad de las actas.

v

Carpeta actas compromisos

'

Srupo Cottay | Grotesors
[ Consolidar Actas ] 3.2 Consolidar las actas entregadas por cada ERP. de la Red Carpetas
€ laReo o . Carpeta actas compromisos de
Hospitalaria Técnico Operativo pago por EPS
3.3 Reportar a la Procuraduria Provincial de Santander .
) o ) Lo h . Profesional
Manifestar la inasistencia de la las inasistencias presentadas en el desarrollo de lamesa | Grupo Calidad y Universitario
reunién ante la  Procuraduria dentro de los 10 dias siguientes a la finalizacién del | Control Financiero Informe Informe inasistencias
Provincial de Santander cronograma. de la Red _— . Actas Acta de inasistencia EBP
Hospitalaria Tecnico Operativo Formato No. MI-GS-RG-536

Acta de inasistencia
EPS Formato No.

MI-GS-RG-548
. Profesional
[ Diligenciar Matriz ] Grupo Calidad y Universitario
3.4 Diligenciar la matriz AIFT09 con los compromisos | Control Financiero Matriz AIETO9 Matriz AIFTO9
suscritos en el desarrollo de la mesa y las inasistencias. de la Red Técnico Operativo
Hospitalaria P
v 3.5 Elaborar el informe técnico de resultados de la mesa
_ ] . de saneamiento de cartera y preparar todos los anexos
Reallzor informe. técnico  de del mismo. Profesional Informe técnico de resultados
resultados Grupo Calidad y Universitario

1
\/

Control Financiero
de la Red
Hospitalaria

Técnico Operativo

Informe

Actas compromisos depuracion
de cartera por EPS
Carpeta actas compromisos de
pago por EPS
(Formatos SUPERSALUD)
Informe inasistencias
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[No] [Nombre de la Actividad] [Descripcion de la Actividad] AREA CARGO [Documento] [Codigo]
3.6 Elaborar oficio remisién informe técnico al Ministerio

Q de Salud y Proteccion Social con copia a la Profesional

Superintendencia Nacional de Salud.

Grupo Calidad y

Universitario

Control Financiero Oficio Oficio remisién informe con
Proyectar oficio técnico al Ministerio de la Red — . Forest radicado de Forest
y 9 . . . Técnico Operativo
de Salud y Proteccién Social. Hospitalaria Formato No. AP-AI-RG-110
3.7 Enviar informe técnico con los respectivos soportes
Remitir  informe  técnico  al por medio de correo electrénico al Ministerio de Salud y Presentacion del informe
Ministerio de Salud y Proteccién Proteccion Social con copia a la Superintendencia general del desarrollo de la
Social con copia a la Nacional de Salud. Profesional mesa
Superintendencia Nacional de Salud GrupO Calidad y Universitario Oficio Oficio remisién informe con
Control Financiero Forest radicado de Forest

|

-

de la Red
Hospitalaria

Técnico Operativo

Correo electrénico
Aplicacion We Transfer

Formato No. AP-AI-RG-110
Actas compromisos depuracion
de cartera por EPS
Carpeta actas compromisos de
pago por EPS
(Formatos SUPERSALUD)
Informe inasistencias

SALIDA DE LA ACTIVIDAD

Cronograma anual mesas de saneamiento de cartera vigencia fiscal

Cronograma general de cada mesa
Compromisos depuracién de cartera
Compromisos de pago

Matriz AIFT09

Informe técnico de resultados por cada mesa
Informe de inasistencias

DEFINICIONES

EPS: Entidades Promotora de Servicios de Salud
IPS: Instituciones Prestadoras de Servicios de Salud
ESE: Empresa Social del Estado

SSD: Secretaria de Salud Departamental

ERP: Entidad Responsable de Pago

EBP: Entidad Beneficiaria de Pago

ET: Ente Territorial

AIFT09: Formato Excel externo — Superintendencia Nacional de Salud - Resultado mesa de saneamiento de cartera Circular Conjunta 030
SISPRO: Sistema Integral de Informacién de la Proteccion Social.
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