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1. OBJETIVO:
Realizar conciliación con cada una de las diferentes entidades prestadoras de servicios de salud (Subsidiada, Contributiva, Particulares y Aseguradoras) con el fin de determinar la razón de los saldos pendientes y generar los procedimientos administrativos necesarios que nos permita la recuperación de la cartera y/o la depuración de la misma. 
2.  ALCANCE:

Se inicia desde que se realiza el plan de trabajo del mes, cruza la cuentas, se realizan las auditorias medicas y concilian con lo pagadores terminándose cuando se define la conducta de la cartera conciliada y se actualizan los saldos. 
3. GLOSARIO:

Acuerdos de Pago: Son las formulas o acuerdos entre el deudor y la entidad para fragmentar el pago de cada una de las facturas pendientes.
Cartera: Son las cuentas pendientes por cobrar que tienen las entidades.
Certificación de Pago: Es el soporte cuando se descargar del sistema cada uno de los diferentes pago realizado por las entidades prestadoras de servicio de salud.   

Conciliación: Proceso administrativo en el que las partes identifica sus diferencias y pactan sus posibles soluciones.
Depuración: Es el proceso administrativo que permite corregir las inconsistencia con el fin de mantener una información financiera real.  
Nota crédito: Son todos los abonos efectuados por parte del banco por concepto de: descuentos de giros, pignoraciones, pagares, intereses a favor de la empresa, entre otros, pero que no se han cargado en nuestros libros.
Nota debito: Son cargos efectuados por el banco a la empresa por concepto de: cobro de intereses, comisiones, efectos descontados devueltos, entre otros, que por no haberse recibido la información respectiva del mismo no se ha abonado en los libros de la empresa. 

Objeción: Facturas que han sido rechazadas por las E.P.S, por alguna causal de devolución.  
Registro contable: Asiento o notación contable que debe ser realizada para reconocer una transacción contable o un hecho económico que afecte al ente público, y atiende las normas generales de causación y prudencia.
4. RESPONSABLES:
· Subgerente Financiero
· Jefe de Cartera
· Tesorería

· Contabilidad
· Presupuesto

· Facturación

· Auditoria de Cuentas
5. POLITICAS DE OPERACIÓN:

· Sentido de pertenencia con la institución para mejorar los procesos financieros y administrativos de una forma objetiva y precisa para que el estado de la cartera de cada una de las diferentes entidades prestadoras de servicio de salud (Subsidiada, Contributiva, Particulares y Aseguradoras) sea confiable.
6. ACTIVIDADES A DESARROLLAR:
	PASO
	RESPONSABLE
	ACTIVIDAD 
	DESCRIPCION
	REGISTROS

	1
	· Jefa de Cartera
	Agendar Cita para Conciliar
	Acordar fecha de trabajo
	· Concertación de cita para conciliación de cuentas


	2
	· Jefe de Cartera
	Conciliación de Cartera
	Comparar que la deuda pendiente por cobrar entre HRPL y la entidad objeto de conciliación sean iguales.


	· Reportes de estado de cuentas por del pagador

	3
	· Asistente de cartera
	Ajustes Contables
	Se realizan los ajustes pertinentes objeto de la conciliación (Descargar Pagos, Notas Créditos, Notas Debitos, Trámites de Glosas etc.).


	· Certificados Contables

	4
	· Auditoras de Cuentas
	Contestación y Conciliación de Glosa
	Se solicita la contestación y/o Conciliación de Glosas pendientes a auditoria de Cuentas.


	· Acta de Conciliación

	5
	· Asistentes de Cartera
	Registros Contables
	Al recibir la conciliación de glosa auditada se hace el respectivo registro contable (Descargar Pagos, Notas Créditos, Notas Debitos y Trámites de Glosas) 


	· Tramites

	6
	· Asistente de Cartera
	Seguimiento y Actualización de Cartera
	Se efectúa seguimiento a la conciliación realizada y se archivan los diferentes documentos generados en el proceso de Conciliación y depuración Cartera. 
	· Archivos


7. DOCUMENTACION INTERNA:
· Certificaciones de Pago
· Actas de Conciliación de Cartera

· Actas de Entrega de Abogado

· Tramites de Glosas

· Notas Créditos

· Notas Debitos

8. RIESGOS:

· El no mantener la información veraz y confiable de la cartera de las diferentes entidades prestadoras de servicio de salud (Subsidiada, Contributiva, Particulares y Aseguradoras) implica en presentar información no fidedigna a los entes de control lo cual acarrea sanciones disciplinarias. 

9. PUNTOS DE CONROL:
· Conciliación Cuentas Financieras: Verificando que la información relacionada en los estados de cartera sea confrontada contra los soportes físicos.
· Ajustes las Notas Debitos y/o Créditos: Para realizar esta actividad debe contar con el visto bueno de Contabilidad previa verificación de actas de depuración de cuentas.
10. MARCO LEGAL:

· Ley 100 de 1993

· Decreto 2423 de 1996
· Decreto 3020 de 1997
· Decreto 1281 de 2002
· Decreto 3260 del 2004

· Decreto 2193 de 2005
· Decreto 4747 de 2007
· Ley 1231 de 2008
· Decreto 3740 de 2008
· Decreto 4975 de 2009
· Decreto 4976 de 2009
· Decreto 073 de 2010
· Resolución 14465 de 2007
· Resolución 3047 de 2008
· Resolución 0530 de 2010
· Manual Régimen de Contabilidad Pública
11. ANEXOS:
· Flujograma.
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