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CARACTERIZACION DEL PROCESO 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

ENTRADAS 
 

Estados de cuenta de las 
diferentes EPS, AFP, ARL y 

Fondos de Cesantías 
 

 
 
 

SALIDAS 
 

Estados de cuenta normalizados 
oportunamente y efectivamente.  
 Pago de saldos en contra o cobro 

de excedentes de aportes 
patronales 

Profesional Univ. Tesorería o Cartera 
 

Evaluación y aprobación de 
Estados de Cuenta 

 

Profesional Univ. Talento Humano 



  
MACRO PROCESO: GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

 

 

 
PROCESO: SANEAMIENTO DE APORTES PATRONALES  

FECHA DE EMISIÓN: 
OCTUBRE 2017 

VERSIÓN: 02 

CÓDIGO: GTH-TH-C-004 
PAGINA:  2 de 10 

 

 

1. OBJETIVO 
 
Verificar los excedentes o faltantes en la proyección de aportes patronales mediante la gestión de conciliaciones con las 
diferentes EPS, AFP, ARL y Fondos de Cesantías de acuerdo a los recursos generados que la Nación transfiere en el 
Sistema General de Participaciones, propendiendo por la oportuna y efectiva normalización de los estados de cuenta.    

 
2. ALCANCE 
 
Inicia con la recepción de estado de cuentas de las diferentes EPS, AFP, ARL y Fondos de Cesantías y finaliza con la 
verificación del pago según acta de conciliación  

 
3. MARCO LEGAL E INSTITUCIONAL  
 
 “Ver Normograma Institucional” 
 
4. UBICACIÓN EN EL MAPA DE PROCESOS INSTITUCIONAL  
 
• De apoyo 
 
5. DEFINICIONES 

 
 EPS: Entidades Prestadoras de Salud. 
 AFP: Administradoras de Fondos de Pensiones. 
 ARL: Administradoras de Riesgos Laborales. 
 FONDOS DE CESANTÍAS: Es un mecanismo establecido por ley, que garantiza el pago de la prima de antigüedad e 

indemnización a los empleados con contrato por tiempo indefinido por parte de los empleadores. 
 SANEAMIENTO: Depurar información. 
 APORTES PATRONALES: Recursos que la Nación gira con destino al pago patronal a las EPS, AFP, ARL y Cesantías 
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6. CADENA CLIENTE PROVEEDOR 
 

ENTRADA PROVEEDOR 
REQUISITO DE LA 

ENTRADA 
PROCEDIMIE

NTO 
SALIDA CLIENTES 

CONDICIONES DE LA 
SALIDA 

 
Estados de 

cuenta  

 
EPS, AFP, 

ARL y Fondos 
de Cesantías 

Estados de cuenta 
detallados (aplicación 
de recursos mensuales). 
 
Recepción de estados 
de cuenta mediante 
correo electrónico 
institucional. 
 
Estados de cuenta 
claros y organizados. 
 
Estados de cuenta 
remitos oportunamente. 

Evaluación y 
aprobación 
de Estados 
de Cuenta 

 

 
 

Actas de 
conciliación 
evaluadas y 
aprobadas  

 
Oficio de solicitud 
de reintegro de 
los excedentes 

 
Profesional 

universitario de 
Tesorería y 

Cartera 
 
 
 

 
Actas de conciliación 
debidamente aprobadas 
por las partes (E.S.E 
HUHMP y administradoras 
y/o fondos, (EPS, ARL, 
AFP, Fondos de 
Cesantías) 
 
Oficio de solicitud de 
reintegro de los excedentes 
remitido con todos los 
soportes. 

Actas de 
conciliación 
evaluadas y 
aprobadas  

 
Oficio de 

solicitud de 
reintegro de los 

excedentes 

 
Profesional 
Universitario 

Acta de conciliación 
debidamente y 
oportunamente   
aprobada. 
 
Cobro: Oficio de 
solicitud de reintegro de 
los excedentes remitido 
con todos los soportes. 
 
Pago: solicitud 
Disponibilidad y 
compromiso 
Presupuesto para pago 
de saldos en contra de 
la E.S.E. 

Pago de 
acuerdos 

patronales   o 
cobro de 

excedentes  
 

Para el cobro de 
excedentes: 
 
Comprobante de 
ingreso. 
 
Para el pago:  
Paz y salvo 
generado   por las 
administradoras 
y/o fondos, (EPS, 
ARL, AFP, 
Fondos de 
Cesantías) 

 
E.S.E HUHMP 

 
EPS, AFP, 
ARL y Fondos 
de Cesantías 

 

Para el cobro de 
excedentes: 
• Pago girado a la cuenta 

Nº 380-87366-1 
 
Para el pago:  
 
• Una vez se realizado el 

giro se deberá remitir 
oficio a la EPS, AFP, 
ARL o Fondo de 
Cesantías informando el 
respectivo pago y 
solicitando el paz y salvo. 
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7. ESTANDARIZACÍÓN DEL PROCESO CON METODOLOGÍA 5W1H 
 

 N° 
 

WHAT 
QUÉ 

WHO 
QUIÉN 

WHEN  
CUÁNDO 

HOW 
CÓMO 

WHERE  
DÓNDE 

WHY 
POR QUÉ 

 
 
 

1. 

 
Pago de acuerdos 

patronales   o cobro 
de excedentes  

 

Profesional Univ. Ofi. 
Talento Humano 

 

Una vez terminada la 
vigencia del año 
anterior o una vez se 
recepciones el cuadro 
de aplicación. 

De acuerdo al 
procedimiento GTH-
TH-C-004-001 

Oficina de Talento 
Humano 

Con el fin de realizar 
una correcta 
verificación de los 
estados cuenta y 
garantizar que los 
valores coincidan con 
los pagos 
efectivamente 
realizados. 

 
2. 

Gestionar el cobro 
de excedentes o 
pago de saldos en 
contra  
 

Profesional Univ. 
Tesorería / Profesional 

Univ. Cartera 
 

Una vez se aprueben 
las actas de conciliación 
por ambas partes     
(HUHMP y EPS, AFP, 
ARL o Fondos de 
Cesantías. 

De acuerdo al 
procedimiento GTH-
TH-C-004-002 

Oficina de Talento 
Humano 

Cobro: 
A fin de garantizar la 
recuperación de los 
recursos provenientes 
de los excedentes del 
SGP. 
 
Pago:  
A fin garantizar el pago 
oportuno de las 
deudas generadas por 
los faltantes de SGP y 
que no se generen 
intereses moratorios. 
 

 
8. ADVERTENCIAS GENERALES 

 
 Recuerde que si una entidad no envía oportunamente los estados de cuenta y/o no responde a las solicitudes de la 

E.S.E. HUHMP se deberá reportar al Ministerio Salud y Protección Social y Ministerio de Hacienda y Crédito Público. 
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 Tenga en cuenta que la oportuna y adecuada depuración de los estados de cuenta, le permitirá a la ESE HUHMP la 
pronta recuperación de los dineros de los aportes patronales. 

 

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO 

CÓDIGO          GTH-TH-C-004-001 

NOMBRE Evaluación y aprobación de Estados de Cuenta 

RESPONSABLE 
OPERACIONAL 

Profesional Universitario Oficina de Talento Humano 

OBJETIVO 
Realizar una correcta verificación de los estados cuenta con el fin de que coincidan los valores debidamente cotizados 
por la E.S.E.  con las diferentes EPS, AFP, ARL y Fondos de Cesantías. 

RECURSOS NECESARIOS 
Físicos: Estados de cuenta, planillas se seguridad social. 
Tecnológicos: Equipo de cómputo. 
Humano: Profesional Universitario Oficina de Talento Humano. 

REGISTROS GENERADOS 
Estados Cuenta evaluados y aprobados preliminarmente, correo electrónico (Estados Cuenta evaluados y aprobados 
preliminarmente. 

ADVERTENCIAS 
ESPECÍFICAS 

• Recuerde realizar el seguimiento permanente de las solicitudes remitidas a las EPS, AFP, ARL y Fondos de 
Cesantías. 

• Recuerde realizar el seguimiento permanente a las observaciones planteadas por el Revisor Fiscal y Gerente. 

• Recuerde realizar el seguimiento permanente con el área de Cartera, a fin de identificar el pago de dichos 
excedentes. 

• Tenga en cuenta que debe enviar mensualmente un informe a contabilidad con las conciliaciones debidamente 
aprobadas.  

N° ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN 

1. 
Recepción de los 
estados de cuenta   

1. Recepcione los estados de cuenta (EPS, ARL, AFP, Fondos de Cesantías) enviados por la administradora a través 
del correo electrónico conciliacioneshuhmp@gmail.com 

2. Consolídelos y regístrelos en el formato de “Control de Conciliaciones de Aportes Patronales”. 

2. 
Evaluación y 

conciliación de estados 
de cuenta  

3. Imprima los estados de cuenta y confronte la información del periodo reportado con las planillas de liquidación 
generadas a dicha entidad con el fin de identificar las novedades u otras observaciones correspondientes a los 
valores liquidados, registros faltantes o sobrantes. 

mailto:conciliacioneshuhmp@gmail.com
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4. Confronte la información registrada en el formato APNº 3 del Sistema General de Participaciones de Aportes 

Patronales contra el Estado de Cuenta Proyectado de la entidad y las planillas de autoliquidación. caso de no 
existir dicho formato APN 3 verifique la información en la página de internet del ministerio de la protección social 
http://www.minsalud.gov.co/proteccionsocial/Paginas/AportesPatronales 

 
5. Describa detalladamente las observaciones encontradas, adjunte los soportes y remita vía e-mail a la entidad con 

la que se está conciliando. 
 
6. En caso de no existir diferencias, envíe la aceptación de la cuenta y confirme la recepción del mismo. 
7. Recepcione el informe generado por la entidad, aplique los ajustes correspondientes a los estados de cuenta. 
8. Solicite a la entidad la elaboración del acta de conciliación. 

 

3. 
Revisión y aprobación 
de acta de conciliación   

9. Reciba el acta de conciliación, adjunte el informe de novedades y remítalos a Revisoría Fiscal para su revisión y 
aprobación correspondiente. 

10.  Si, la Revisoría Fiscal encuentra novedades, o diferencias que deban ser corregidas o mejoradas, gestione ante 
las administradoras y/o fondos, (EPS, ARL, AFP, Fondos de Cesantías) las posibles correcciones. 

11.  Realizados los ajustes y aprobada el acta por revisoría fiscal, remítala a la Gerencia para su aprobación. 
12.  Remita a la entidad correspondiente 3 (tres) copias originales para la respectiva firma por parte de la 

administradora y/o fondo con la que se está conciliando.   
13.  Remita a la oficina de Contabilidad una copia del acta de conciliación aprobada por las partes, para que sea 

causada. 
 

4. 
Gestión de cobro de 

excedentes o pago de 
saldos en contra 

14. Si corresponde al cobro de excedentes, remita a las administradoras y/o fondos, (EPS, ARL, AFP, Fondos de 
Cesantías) oficio firmado por el gerente solicitando el reintegro de los excedentes, adjuntando los soportes 
correspondientes como: Copia del acta a cobrar,  Copia de la cedula de ciudadanía del representante legal, 
decreto de nombramiento, acta de posesión del Gerente; copia de la cedula de ciudadanía y tarjeta profesional 
del Revisor Fiscal y finalmente copia del certificado bancario de la cuenta No 380-87366-1 del Banco Occidente. 

 
15. Si corresponde al pago de saldos en contra, gestione la disponibilidad presupuestal y compromiso por el valor a 

pagar a la entidad respectiva adjunte el acta de conciliación respectiva y remítalo a Tesorería para el respectivo 
pago.  

 
16. Realizado el pago envié a la entidad la correspondiente copia del acta de conciliación con el reporte de pago de 

tesorería y solicité la paz y salvo 

http://www.minsalud.gov.co/proteccionsocial/Paginas/AportesPatronales
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17. Una vez evidenciado el ingreso del cobro efectuado, se expide una paz y salvo a favor de la entidad, para dar por 

concluido el proceso conciliatorio.  
 

 
 

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO 

CÓDIGO          GTH-TH-C-004-002 

NOMBRE Pago de saldos en contra de excedentes de aportes patronales 

RESPONSABLE 
OPERACIONAL 

Profesional Universitario Tesorería  

OBJETIVO 
Efectuar el pago oportuno de los acuerdos patronales conciliados por la E.S.E con el fin de dar cumplimiento a la 
normatividad y evitar sanciones e intereses moratorios. 
 

RECURSOS NECESARIOS 
Recurso físico: CDP, compromiso presupuestal, acta conciliación 
Recurso tecnológico: Equipo de cómputo. 
Recurso Humano: Profesional universitario de Tesorería y Secretaria. 

REGISTROS GENERADOS Comprobante de egreso 

ADVERTENCIAS 
ESPECÍFICAS 

Tenga en cuenta que, para realizar el pago de los saldos en contra de los excedentes de aportes patronales, la oficina 
de Talento Humano debe presentar el CDP, compromiso presupuestal y acta conciliación. 

N° ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN 

1. 
Recepción y revisión 

de soportes  

 Secretaria oficina de Tesorería 
  

1. Salude amablemente al funcionario de talento humano y recepcione los documentos (CDP, compromiso 
presupuestal, acta conciliación.) para la realización del pago. 

2. Verifique que los documentos cumplan con los requisitos para el pago y apruébelos por medio de firma de 
recibido. 
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2. 
Elaborar el 

comprobante de 
egreso 

3. Solicite la aprobación de la autorización de pago por parte del Gerente. 
4. Solicite al Profesional Universitario de Tesorería (Tesorero) el nombre del banco de donde se va a debitar el 

pago. 
5. Ingrese al software de Dinámica Gerencial, ruta: Tesorería - Comprobante de Egreso – Agregar; diligencie el 

comprobante de egreso de acuerdo con los campos solicitados. 
6. Compare el comprobante egreso con la orden de pago autorizada y verifique que los valores son iguales. 
7. Confirme e imprima el comprobante de egreso  
8. Firme el comprobante de egreso, en el campo: Elaboro. 
9. Entregue el comprobante de egreso al profesional universitario de tesorería para la firma. 

 

3. 
Realizar el registro de 

Pago 

Profesional Universitario Oficina de Tesorería (Tesorero) 
 

10. Ingrese a la plataforma del banco a donde pertenece la cuenta a debitar. 
11. Realice el registro del pago de acuerdo con los datos solicitados por el banco. 
12. Informe al Subgerente Financiero para la aprobación de la transferencia. 
13. Confirme la realización del pago por parte de la Subgerencia Financiera. 

 
Secretaria oficina de Tesorería 
 

14. Remita el comprobante de egreso a Presupuesto para el registro del pago. 
 

 
9. INDICADORES DE GESTIÓN 
 

 Proporción de recursos recuperados producto de la conciliación de aportes patronales. 
 Proporción de recursos conciliados. 

 
10. PROCESOS INVOLUCRADOS 
 

• Gerencia  

• Tesorería 

• Cartera   
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11. IDENTIFICACIÓN DE RIESGOS  
 

No RIESGO DISPOSICION FINAL 
N/A N/A N/A 

 
12. ELABORO, REVISO Y APROBÓ 
 

ELABORÓ 
 

REVISÓ 
 

APROBÓ 
 

NOMBRE: 

Jenniffer Andrea Sanabria 

Cristian Javier Illera Lugo 

NOMBRE: 

Silvano Vargas Calderón 

Liliana Torres Lozada 

Marleny Quesada Losada 

NOMBRE: 

Jesús Antonio Castro Vargas 

CARGO: 

Profesional Universitario Oficina de Talento 
Humano  

Profesional Universitario Oficina de Talento 
Humano 

CARGO: 

Jefe oficina de Talento Humano 

Subgerente Administrativa  

Jefe Oficina de Planeación, Calidad y 
Desarrollo Institucional  

CARGO: 

Gerente E.S.E 

 

FECHA:  

Abril 2017 

FECHA:  

Abril 2017 

FECHA:  

Octubre 2017 

 
13.  CONTROL DE CAMBIOS 
  

VERSIÓN  FECHA DE APROBACIÓN  DESCRIPCIÓN DE CAMBIOS REALIZADOS  

02 Octubre 2017 Se ajusta el proceso de acuerdo a la nueva metodología de gestión por procesos, 
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alineando los mismos con la política de calidad, objetivos estratégicos, estándares de acreditación 
en salud y fomentando en cada uno de ellos la inclusión de la cadena cliente proveedor, 
advertencias generales y específicas, ubicación en el mapa de procesos, metodología 5W1H y la 
identificación de necesidades y expectativas de los 
clientes de cada proceso. 

 
 
 
 


