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MANUAL INTERNO DE RECAUDO DE CARTERA DE LA E.S.E. HOSPITAL UNIVERSITARIO
SAN RAFAEL DE TUNJA

CAPITULO I. GENERALIDADES

ARTICULO 1.- INTRODUCCION: Para la E.S.E. HOSPITAL UNIVERSITARIO SAN RAFAEL DE
TUNJA, es necesario contar con un Reglamento Interno de Recaudo de Cartera, el cual tiene como
propdsito optimizar y agilizar los procedimientos buscando hacer efectivas las obligaciones a favor
del Hospital, obteniendo liquidez con los recursos provenientes del Sistema General de Seguridad
Social en Salud en cumplimiento de la Ley 1066 de 2006, reglamentada por el Decreto 4473 de 2006
y la Ley 1122 de 2007, Decreto 4747 de 2007, Ley 1438 de 2011, Ley 1797 de 2016 y demas
disposiciones legales y de orden administrativo vigentes en la materia.

El manejo y la administracion adecuada de los recursos que provienen de la Facturacion de Servicios
de Salud hace parte de una buena gestién administrativa, por lo que el presente Manual se constituye
en un instrumento de consulta y orientacion para la ejecucion de procesos administrativo de Recaudo
de Cartera contemplando las politicas, directrices y acciones requeridas para reflejar en el Hospital,
derechos ciertos, que revelen la realidad financiera, econdmica y social, en procura de lograr una
mayor eficacia y eficiencia en el recaudo de cartera, mejorando la calidad de la informacion financiera
y contable.

ARTICULO 2.- ANTECEDENTES: Con la entrada en vigencia de la Ley 1066 de 2006, se indicé que
todas las entidades publicas de todos los niveles que tengan que recaudar rentas o caudales publicos,
como es el caso de la E.S.E. HOSPITAL UNIVERSITARIO SAN RAFAEL DE TUNJA, deberdn hacerlo en
los términos del Articulo 1 de la referida ley, la cual dispone:

"Gestion del recaudo de cartera publica. Conforme a los principios que regulan la
Administracion Publica contenidos en el articulo 209 de la Constitucion Politica, los
servidores publicos que tengan a su cargo el recaudo de obligaciones a favor del Tesoro
Publico deberdn realizar su gestion de manera dgil, eficaz, eficiente y oportuna, con el
fin de obtener liguidez para el Tesoro Publico.”

ARTICULO 3.- OBJETIVO GENERAL: Establecer y definir directrices claras, acorde con las
disposiciones legales sobre la materia para instaurar un proceso administrativo de gestién adecuado
para el recaudo de cartera

ARTICULO 4. - OBJETIVOS ESPECIFICOS:

« Definir procesos y procedimientos para la gestién eficiente de Recaudo de Cartera de la E.S.E.
HOSPITAL UNIVERSITARIO SAN RAFAEL DE TUNJA, teniendo como ejes la planeacién, organizacion,
seguimiento, acciones juridicas, cumplimiento de la normatividad aplicable, todo dentro de un marco
de mejoramiento continuo.
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+ Determinar los recursos tecnoldgicos y juridicos de que dispone la entidad para mejorar y/u
optimizar los procedimientos de cobro de cartera.

« Agilizar y mejorar los tiempos de recuperacion de los recursos adeudados por los responsables de
pago, EPS, EPS-S, Entes territoriales, empresas aseguradoras, ESE, empresas particulares, IPS y en
general cualquier persona juridica y/o natural, originados por la prestacién de servicios de atencion
en salud y otros conceptos relacionados.

Definir los lineamientos a seguir para la aplicacion de las causales de depuracion y castigo de cartera.

ARTICULO 5. - ALCANCE: El presente Manual Interno de Recaudo de Cartera inicia con la recepcion
del titulo ejecutivo o factura e identificacién del responsable de pago y estado de la Cartera hasta el
momento de la recuperacion, sentencia, castigo y/o registro contable que ponga fin al proceso.

ARTICULO 6. - MARCO LEGAL: El marco legal permite establecer el referente normativo que hace
parte de este documento, normas que se relacionan a continuacion:

« Ordenanza 044 de 2019 de la Asamblea de Boyaca mediante la cual se adopta “£.5.E
HOSPITAL UNIVERSITARIO SAN RAFAEL DE TUNMIA“como nueva denominacion del mismo.

« Decreto 1528 de 1995 modificado por el Decreto 050 de 1996, por el cual se transformo la
E.S.E. HOSPITAL SAN RAFAEL TUNJA III Nivel de Atencion en Empresa Social del Estado,
dotada de personeria Juridica patrimonio propio y autonomia administrativa.

e ESTATUTO TRIBUTARIO

« Ley 1066 de Julio 29 de 2006 "Por /a cual se dictan normas para /a normalizacion de /a cartera
publica y se dictan otras disposiciones. "

» El Decreto reglamentario 4473 de 15 diciembre de 2006, “por e/ cual se reglamenta la Ley
1066 de 2006"

« Decreto 3990 de 2007, reglamentario de la subcuenta del ADRES

e laley 1122 de 2007 reglamentada por el Decreto 4747 de 2007, Resolucion 3047 de 2008 y
Decreto 313 de 2008, por medio de la cual se hacen algunas modificaciones en €l Sistema
General de Seguridad Social en Salud y se dictan otras disposiciones.

» Ley 1437 de 2011, por /a cual se expide el Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo

« Laley 1438 de 2011, por medio de la cual se reforma el Sistema General de Seguridad Social
en Salud y se dictan otras disposiciones.

» El Decreto ley Numero 019 de 2012, Ley anti tramites.

» Decreto 056 de 2015 Reglamentario del funcionamiento de /a Subcuenta ECAT y demas
normas complementarias

e Ley 715 de 2001 "Por la cual se dictan normas organicas en materia de recursos y
competencias de conformidad con los articulos 151, 288, 356 y 357 (Acto Legisiativo 01 de
2001) de la Constitucion Politica y se dictan otras disposiciones para organizar la prestacion
de los servicios de educacion y salud, entre otros".
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Decreto 2193 de 2004 "Por e/ cual se reglamentan parcialmente los Articulos 42 de la Ley

715 de 2001 y 17 de la Ley 812 de 2003'.

Decreto 4747 de 2007 "Por medio del cual se regulan algunos aspectos de /as relaciones
entre los prestadores de servicios de salud y las entidades responsables del pago de los
servicios de salud de la poblacion a su cargo, y se dictan otras disposiciones”

Resolucién 3047 de 2008 "Por medio de la cual se definen los formatos, mecanismos de
envio, procedimientos y términos a ser implementados en las relaciones entre prestadores
de servicios de salud y entidades responsables del pago de servicios de salud, definidos en
el Decreto 4747 de 2007". i

Decreto 1095 de 2013 " Por e/ cual se reglamenta el inciso 2 del articulo 3° de la Ley 1608
de 2013 y se dictan otras disposiciones.

Circular Externa 000014 de 2015 "Por /a cual se imparten instrucciones respecto de/
cumplimiento de los plazos del reporte de informacion relacionada con el Giro Directo de
Recursos del Sistera General de seguridad Social en Salud” proferida por la Superintendencia
Nacional de Salud.

Circular Externa N° 016 de 2015, de la Superintendencia Nacional de Salud, practicas
indebidas relacionadas con el flujo de recursos.

Resolucién Externa 006066 de 2016 "Por /a cual se establecen las condiciones, teérminos y
fechas para la aclaracion de cuentas y saneamiento contable entre entidades responsables
de pago e Instituciones Prestadoras de Salud y se dictan otras disposiciones' proferida por
el Ministerio de Salud y Proteccion Social.

Resolucion Interna No. 500 de diciembre 13 de 2017 "Por medio de la cual se deroga /a
Resolucion 385 de 2016 y se adopta el Manual de Politicas Contables en virtud del proceso
de convergencia de /as normas de Contabilidad e informacicn financiera y de aseguramiento
de la informacion en concordancia con 1as instrucciones Impartidas por /2 Contaduria General
de la Nacion en la E.S.E, HOSPITAL UNIVERSITARIO SAN RAFAEL DE TUNJA".

Resolucién 416 de 29 de octubre de 2018, "Por e/ cual se crea el comité de cartera con
andlisis de facturacion de glosas, devoluciones y otros en la ES.E. HOSPITAL
UNIVERSITARIO SAN RAFAEL DE TUNJA y se dictan otras disposiciones’.

La Resolucidn 196 del 16 de julio de 2021, por la cual se deroga la Resolucién 072 de 2020,
La Resolucién 070 del 04 de marzo de 2022, Por la cual se modifican los articulos 16 y 20 de
la Resolucién 196 del 16 de julio de 2021 — Manual Interno de Recaudo de Cartera.

Demés normatividad vigente aplicable.

ARTICULO 7. - PRINCIPIOS:

Son principios del presente Manual Interno de Recaudo de Cartera:

n bW p -

. Agilidad y transparencia.

. Persistencia en el cobro iniciado.

. Registro, trazabilidad y seguimiento del cobro.

. Clasificacién y analisis de la cartera del Hospital.
. Valoracion del riesgo.

ESTE DOCUMENTO ES PROPIEDAD DE LA ESE HOSPITAL UNIVERSITARIO SAN RAFAEL DE TUNJA Y LA INFORMACION QUE POSEE ES
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ARTICULO 8. — RESPONSABILIDADES DE LA GESTION ADMINISTRATIVA -AREA DE
CARTERA

Son responsabilidades de la Gestion administrativa - Area de Cartera las siguientes:

10.

uail

12,

13,

Consolidar mensualmente los estados de cartera de cada cliente asignado para gestion de
cobro.

Establecer Estado de Cartera una vez conciliados los saldos con contabilidad.

Realizar periédicamente depuracién de cartera con las entidades responsables de pago vy
demas deudores.

Realizar la circularizacion de saldos que se asumiran como requerimientos de pago.
Solicitar y realizar cruces de cartera con los diferentes pagadores.

Identificar y aplicar los pagos factura a factura una vez se cuente con la informacion por
parte de las Entidades Responsables de Pago.

Conciliar los saldos del mddulo de cartera con contabilidad realizando los ajustes gue se
consideren necesarios y justificados.

Realizar la trazabilidad de los cobros de cartera,

Preparar informacidon necesaria para suscribir acuerdos de pago, contratos de transaccién o
documentos que genere un compromiso de pago, segun la necesidad planteada.

Generar informacidn para reportar a los entes de control de acuerdo a los parametros
establecidos por cada uno de ellos y en las respectivas plataformas informaticas.

Reportar al Contador de la E.S.E HOSPITAL UNIVERSITARIO SAN RAFAEL DE TUNJA, el
archivo con la base de datos de los deudores morosos, segtin lo establecido en el CAR - PR
- 10, para que a su vez se reporte en el boletin de deudores morosos del estado.

Efectuar el calculo de deterioro de cartera segun lo establecido en el procedimiento CAR-
PRE-09.

Entregar informacién requerida por el Comité de Cartera y Comité de Sostenibilidad
Financiera o a quien la requiera en virtud de sus competencias y funciones.

PARAGRAFO: Lo anterior sin perjuicio de las actividades que desarrollan con anterioridad y
afectan el proceso de cartera, que son los procesos:

1. Comercial: Interrelacién con las diferentes entidades administradoras de planes de

beneficios, generacion de acuerdos de voluntades para prestacion de servicios de salud,
entre otros. '

2. Facturacién: Garantizar el cobro de la totalidad de los servicios prestados a los usuarios

atendidos en la institucién, armado y radicacién de cuentas dentro de los términos
establecidos en la normatividad vigente, entre otras.

.3. Auditoria de cuentas: Recepcidn, analisis, soporte y respuesta de glosas y devoluciones

dentro de los términos establecidos en la normatividad vigente, entre otras.

4. Auditoria integral: Desde la concurrencia identificar casos que puedan impactar el flujo

de recursos en cuanto a pertinencia médica, en cuanto a seguridad del paciente mitigar
los casos que puedan ser susceptibles de glosa por parte de las entidades administradoras
de planes de beneficios, garantizar la revision de la facturacion previa a su radicacion del

ESTE DOCUMENTOQ ES PROPIEDAD DE LA ESE HOSPITAL UNIVERSITARIO SAN RAFAEL DE TUNJA Y LA INFORMACION QUE POSEE ES
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100% de los eventos de alto costo y minimo el 70% de los demas servicios identificando
situaciones que puedan generar glosas y devoluciones y desde el proceso de auditoria de
cuentas médicas, generar la retro alimentacion a todos los servicios involucrados por
conceptos de glosas y devoluciones recibidas en la institucion, entre otras.

ARTICULO 9. - ESTRUCTURA INTERNA GESTION ADMINISTRATIVA -AREA DE CARTERA:

La Oficina de Cartera podra componerse por un Interventor, Coordinador y/o Lider para el proceso

de cartera, abogados, profesionales universitarios, tecndlogos, técnicos, judicante, tecndlogo o
técnico juridico asignado al area de cartera de acuerdo a necesidades del servicio.

PARAGRAFO UNICO: Las acciones de cobro persuasivo, cobro pre juridico y juridico establecidas
en el presente manual estaran a cargo del area de cartera por medio de personal competente que
integre y desarrolle actividades en dicha area o dependencia.

ARTICULO 10.- DESCRIPCION DE PROCESOS: E presente manual de recaudo de cartera
implementara los siguientes procesos:

1 Cobro Persuasivo: Circularizacion de cartera, conciliaciones contables requerimientos
electrénicos o en fisico a terceros por medio del cual se solicite el pago de cartera, pago
del 50% de facturacién y/o glosas con copia a entes de control competentes en el drea
de salud. Las acciones mencionadas seran materializadas por el equipo del érea de
Cartera de acuerdo a las competencias de sus integrantes.

2i Cobro Pre - juridico: Solicitudes de conciliacidn extrajudicial, acuerdos de pago, abonos
parciales, reiteracion de requerimientos de pago, serén proyectados por parte judicante,
tecndlogo o técnico juridico asignado al drea de cartera y serdn suscritos por los
abogados asignados al proceso de Cartera,

3. Cobro Juridico: (Demanda ejecutiva/declarativa ante la jurisdiccién ordinaria). Sera
realizado por los abogados asignados al proceso de Cartera, quienes realizarén el
seguimiento y trazabilidad de la misma, con la revision del Asesor Juridico de la E.S.E.

PARAGRAFO UNICO: Se podra tener en simultdnea las diferentes instancias de gestion de cobro
sobre la cartera, a fin de evitar prescripciones segin procedimiento CAR-PR-12 Proceso de Cobro.

ARTICULO 11.- SISTEMA DE INFORMACION: La administracién de los estados de cuenta de
cada uno de los deudores (responsable del pago) de la E.S.E. HOSPITAL UNIVERSITARIO SAN
RAFAEL DE TUNJA, se adelanta mediante bases de datos en medios digitales, en los casos particulares
que se requiera y en el Sistema de Informacion Institucional, de acuerdo a los procedimientos
internos establecidos por el sistema integrado de gestidn de calidad.

CAPfTULO II. DE LA CARTERA ADEUDADA
ARTICULO 12. - CLASIFICACION DE LA CARTERA:
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Para el cumplimiento del presente Manual, el Interventor, Coordinador y/o Lider para el proceso de
cartera presentard al Comité de Cartera la clasificacion de acuerdo a la estructura definida por el
Ministerio de Salud y Proteccién Social con forme al Decreto 2193 de 2004 y demas normatividad
aplicable.

ARTICULO 13. - CLASIFICACION DE LA CARTERA POR CUANTIA:
La cual sera diferenciada asi:

+  Minima Cuantfa: Inferiores a 40 SMMLV.
» Menor Cuantia: Mayor a 40 SMMLV e inferiores a 150 SMMLV.
* Mayor Cuantia: Superior a 150 SMMLV,

ARTICULO 14.- CRITERIOS EN CUANTO A LA NATURALEZA DE LA OBLIGACION:
Se tendra en cuenta si la obligacién proviene de;

1. Cartera radicada no glosada ni devuelta,

2. Cartera Glosada y contestada.

3. Cartera devuelta subsanada y radicada.

4. Glosa reiterada no subsanada.

5. Cartera producto de ejecucion de Contratos y/o Convenios Interadministrativos.

ARTICULO 15.-POR LAS CONDICIONES DEL DEUDOR O POR REGIMEN,

Clasifiquese la cartera de la E.S.E. HOSPITAL UNIVERSITARIO SAN RAFAEL DE TUNJA, segln su
régimen en donde esta incluida la facturacién de prestacion de servicios de salud, convenios docentes
asistenciales y otros como arriendo de espacios fisicos o equipos, convenios interadministrativos y
otras obligaciones por conceptos diferentes a los mencionados, esta clasificacion tiene el fin de hacer
seguimiento en su recuperacién por el encargado de la etapa y el proceso responsable asi:

1.  Entidad Promotora de Salud — Contributiva: pueden derivarse de contratacién o atencién de
urgencias vitales. _

2.  Entidad Promotora de Salud - Subsidiada: pueden derivarse de contratacién o atencién de
urgencias vitales,

3. ARL: Derivadas de la prestacion de servicios de salud a la poblacion victima de accidentes de
trabajo y/o enfermedades profesionales.

4, IPS Privadas: De la prestacion de servicios de salud a la poblacién afiliada a regimenes
especiales o atenciones captadas de un asegurador, las cuales pueden darse de contratacion
o atencidn de urgencias vitales y el direccionamiento del sistema de referencia y contra
referencia por el nivel de complejidad.

5. Aseguradoras SOAT, ECAT, ADRES, Seguros de Vida: Derivadas de la prestacion de servicios
de salud a la poblacion victima de accidentes de transito y eventos catastrdficos, las cuales
pueden derivarse de contratacién o atencién de urgencias vitales.
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10.

1l.

12,

13.

IPS Plblicas: Derivadas de la prestacion de servicios de salud por convenios
interadministrativos o por préstamos de insumos médicos quirtrgicos, medicamentos y equipos
biomédicos. :

Enticades territoriales, Departamentales y Municipales: Derivadas de la prestacion de servicios
de salud a la poblacién pobre y vulnerable que no presenta ning(in tipo de afiliacién al Sistema
General de Seguridad Social en Salud, eventos no POS — S de la poblacién al régimen
subsidiado, poblacién de régimen especial, las cuales pueden resultar de contratacion o
atencion de urgencias vitales y convenios interadministrativos realizados.

Especial: como Policia Nacional, Fuerzas Militares, Universidades, Ecopetrol y demas entes que
requieran la prestacion de servicios de salud, las cuales pueden derivarse de contratacion o
atencidn de urgencias vitales. -

Otras formas de empresa estatal: Como el INPEC, Ferrocarriles; EPS internas de Universidades
y demds entes que requieran la prestacion de servicios de salud, las cuales pueden derivarse
de contratacion o atencién de urgencias vitales.

Medicina Prepagada: que requieran la prestacion de servicios de salud, las cuales pueden
derivarse de contratacidn o atencién de urgencias vitales.

Particulares: que requieran la prestacion de servicios de salud y que no posean capacidad de
pago o inconsistencias en las bases de datos, las cuales pueden derivarse de contratacion o
atencion de urgencias vitales.

Convenios Docente Asistenciales: contratos interadministrativos con universidades publicas y
privadas para recepcion de personal en formacién para ejercer sus practicas en la Institucion.
Otros Deudores por Conceptos Diferentes a Venta de Servicios de Salud: arrendamientos,
servicios plblicos u otros.

ARTICULO 16.- CLASIFICA_CIéN POR LOS CRITERIOS DE COBRABILIDAD:

difici

| recaude: Serdn clasificadas como deudas de dificil recaudo, los saldos de cartera

ue reqistren entidades o deudores que, pese a las gestiones efectuadas, no se ha logrado
| reconocimiento y pago de los valores y cuando cumplan con uno o mas de los siguientes

2o o g
Iehils.

3.

Cuando se determine que no posee bienes muebles e inmuebles y que son
susceptibles de medidas de embargo.

Cuando la entidad se encuentre intervenida para liquidar por la Superintendencia
Nacional de Salud y exista calificacion de acreencia en el monto no reconocido.
Cuando las medidas de embargo decretadas no fueron reales ni efectivas.

Cartera Incobrable: Se considera incobrable la cartera donde medie alguna de las
siguientes circunstancias:

1.

Cuando se trate de persona natural y esta haya fallecido sin dejar bienes muebles e
inmuebles. :
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2. Cuando se trate de persona juridica y se encuentre en proceso de disolucion,
liquidacion judicial, liquidacién voluntaria, liquidacién interpuesta por resolucion de
la Superintendencia Nacional de Salud, que exista resolucién que declare el
desequilibrio financiero. :

3. Las entidades que sean decretadas para Liquidacién debido al no reconocimiento de
la deuda segin el orden de calificacién y los activos disponibles para el mismo.

4. Cuando opere la figura juridica de la prescripcion o caducidad de la accion
determinada o establecida por un érgano y/o entidad competente.

ARTICULO 17. - INTERVENCION EN PROCESOS LIQUIDATORIOS O DE
REESTRUCTURACION:

En caso de que el deudor se encuentre en proceso de liquidacion obligatoria o acuerdo de
reestructuracion, la E.S.E. HOSPITAL UNIVERSITARIO SAN RAFAEL DE TUNJA, DEBERA hacerse
directamente parte de la masa o mediante apoderado, dentro de los términos que dicte la respectiva
norma y/o normas legales en la materia, a fin de salvaguardar los intereses de la entidad.

ARTICULO 18. - CONTROL Y SEGUIMIENTO A LAS ENTIDADES EN ESTADO DE
LIQUIDACION Y/O REESTRUCTURACION:

El control y seguimiento de los procesos administrativos de las entidades que se encuentren en estado
de Liquidacién y/o de restructuracién estardn a cargo de los responsables juridicos del area, con
supervision del Interventor, Coordinador y/o Lider para el proceso de cartera.

ARTICULO 19.-POLITICA PARA DETERIORO DE CARTERA

Teniendo en cuenta el ciclo operativo de la E.S.E. HOSPITAL UNIVERSITARIO SAN RAFAEL DE TUNJA,
el promedio de los dias de rotacion de la cartera por prestacion de servicios de salud, se ha definido
por 360 dias como su corto plazo; si el instrumento financiero supera los 361 dias dicha cuenta sera
clasificada como cuenta por cobrar no corriente aplicando el procedimiento establecido para el
deterioro de cartera.

La empresa clasificara al cierre de cada vigencia la cartera con vencimiento mayor a 360 dias, y a su
vez trimestralmente evaluara si existen indicios de deterioro del valor de estas cuentas por cobrar.

PARAGRAFO PRIMERO: INDICIOS PARA REALIZAR RECONOCIMIENTO DEL DETERIORO:
Se tendra en cuenta para realizar reconocimiento del deterioro de Cartera lo siguiente:
1. La entrada en quiebra o en otra forma de reorganizacién financiera.

2. Deudores gue entren en proceso de vigilancia administrativa o intervencién por parte de la
Superintendencia Nacional de Salud, generando una reduccién de la posibilidad de recuperacion
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de la cartera. Se estimara el valor recuperable descontando la glosa aceptada como devoluciones
aceptadas. ;

3. Deudores que entran en Intervencion Forzosa Administrativa para Liquidar por parte de la
Superintendencia Nacional de Salud, creando incertidumbre en el reconocimiento de deuda. se
deteriora el valor no reconocido en la calificacion de la acreencia.

4. Personas naturales que manifiesten o se evidencie su incapacidad de pago y por consiguiente
generan incertidumbre para la recuperacion de la cartera. Su valor se deteriorara en su totalidad.

5. Deudas de Dificil Recaudo: Serén clasificadas como deudas de dificil recaudo, los saldos de
cartera que registren entidades de las cuales no se ha logrado el reconocimiento y pago de los
valores o genere algln grado de incertidumbre (medidas de vigilancia especial o de intervencién
para administrar), esta clasificacion sera indicio de deterioro.

6. Entidades en Liquidacion: se deteriora el valor no reconocido en la calificacién de la acreencia
de las entidades que se encuentren en estado de liquidacién debido a la posibilidad de no
reconocimiento de la deuda segun el orden de calificacion y los activos disponibles para el mismo.

7. Teniendo en cuenta las politicas del Manual de recaudo de cartera y la dificultad en el cobro que
se tienen con los pagarés suscritos en la E.S.E, se aplicard lo estipulado en el paragrafo
subsiguiente.

PARAGRAFO: La E.S.E. Hospital Universitario San Rafael de Tunja tendra en cuenta para
realizar el reconocimiento del deterioro de cartera la facturacién superior a 360 dias, con
respaldo de pagaré de personas naturales que no realicen reconocimiento de la cartera y por
consiguiente incremento en la edad de la cartera.

ARTICULO 20.- CALCULO DEL DETERIORO DE CARTERA:

Para el reconocimiento del deterioro de cartera la E.S.E. aplicara lo normado en la Resolucién
414 de 2014 emanada por la Contaduria General de la Nacién y “Por /a cual se incorpora,
en el Régimen de Contabilidad Publica, el marco normativo aplicable para algunas empresas
Sujetas a su ambito y se dictan otras disposiciones"y demés normatividad expedida por la
Contaduria General de la Nacién. El calculo para empresas que no cotizan en el mercado de
valores, ni captan, ni administran ahorro pUblico, se hard de manera individual, por lo cual
se tendra en cuenta los siguientes aspectos:

1. Comportamiento de la glosa y devoluciones, pendiente de respuesta o glosa o
devolucion definitiva.

2. Estado de cartera por edades.

3. Estado actual del deudor, es decir, si su situacion juridica esta vigente o se encuentra
en proceso de vigilancia, intervencion o declaracidn de liquidacién (Superintendencia
Nacional de Salud).

4. Cuando se trate de persona natural que manifieste imposibilidad de pago
comprobada y por consiguiente incertidumbre de recuperacion de cartera.
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5. Deudas de Dificil Recaudo: Los saldos de cartera que registren los deudores y de los
cuales no se haya logrado el reconocimiento de pago, a pesar de las gestiones
administrativas efectuadas, serdn sometidas en el comité para el analisis y se pueda
determinar un deterioro del 100%.

6. Entidades en Liquidacién: Debido a la imposibilidad del reconocimiento total de Ia
deuda y a diversos aspectos como calificacion, cuantificacién de activos del deudor
y el valor reclamado en acreencia, se deteriora el valor no reconocido en la
calificacién de la acreencia.

7. Pagarés: Suscritos a la fecha y en los que se evidencie imposibilidad de cobro y la
cual genera incertidumbre del recaudo, estos se deterioran al 100% vy por
recomendaciones del Comité de Sostenibilidad Financiera, no esté autorizado la firma
de pagarés.

PARAGRAFO PRIMERO: La férmula por aplicar para hallar el deterioro es:
VP=C/(1+i)~n

Donde el VP= valor presente; C= capital (base a deteriorar); 1= constante: i= equivalente
a la tasa de interés de los TES anual emitida por el Banco de la Republica, con plazos
similares a los estimados para la recuperacion de los recursos; n= nimero de periodos, afos
en los que se espera recuperar el capital. Una vez diligenciada la matriz en su totalidad,
verificada y validada en aplicacién de férmula y razonabilidad de cifras; reportarla al Grupo
de Contabilidad para el registro pertinente.

PARAGRAFO SEGUNDO: APLICACION DEL DETERIORO: Se determinard de acuerdo
a la ley: Para determinar el valor final del deterioro de cartera, no se tiene en cuenta
deterioro para las carteras inferiores a 360 dias, para la cartera superior a 360 dias se
establece el método de valor presente neto con el ajuste al Valor Actual en donde se estima
del valor recuperable descontando lo no recuperable en glosas y devoluciones con los dias
de posibilidad de recuperacion de la cartera por entidad. Para el caso de entidades con
acuerdos de pago, se descontardn estos valores para tenerlos como exigibles de pago y
adicionalmente se deterioraran parcialmente las entidades en proceso de liquidacion de
acuerdo a la calificacién de cada una de las acreencias, las cuentas por cobrar por conceptos
diferentes a la presentacién de servicios de salud Cuya antigliedad sea superior a 360 dias
seran deterioradas en el 100%.

ARTICULO 21. — CASTIGO DE CARTERA: Un crédito moroso podra ser susceptible de castigo
cuando el proceso de cobro pre juridico determine tal procedimiento; lo anterior se dara cuando se
encuentre documentada la incapacidad de pago al deudor (responsable de pago). Esto, puede
observarse desde el proceso de cobro persuasivo, sin necesidad de haber sido iniciada accién legal
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alguna, luego del analisis de la situacion concreta del deudor (responsable de pago) por el area de
Cartera. Todo esto previo informe detallado por parte del area de Cartera en cabeza del Interventor,
Coordinador y/o Lider para el proceso de cartera y con el apoyo del abogado de area de Cartera.

Se debe presentar un informe detallado de las causales por la cuales se efect(a la depuracion de las
que se excluira de la gestion de cobro, lo anterior con base en los eventos en que la cartera sea de
imposible recaudo por prescripcion, por la caducidad de la accién, por la pérdida de fuerza ejecutoria
del acto administrativo que le dio origen, por la inexistencia probada del deudor o su insolvencia
demostrada, por la imposibilidad de iniciar accidn juridica y que por tanto no sea posible ejercer los
derechos de cobro; o bien, porque la relacién costo-beneficio resulta ineficiente en la medida que se
evidencie claramente que resulta mas costoso adelantar tramites administrativos y juridicos que el
monto al que se asciende la deuda, esto se podra ver reflejado haciendo el analisis sobre el monto
de la deuda y el costo en el que incurriria la entidad en un eventual cobro juridico. Este informe debe
ser presentado por el Interventor, Coordinador y/o Lider para el proceso de cartera, junto con el
abogado asignado al area de Cartera.

Cuando se establezca que una deuda es cobrable solo en parte, debe castigarse la cantidad
correspondiente a la parte no cobrable, siempre y cuando se demuestre la imposibilidad, conforme a
las razones indicadas anteriormente, de ejercer accién administrativa y/o juridica para recuperar el
saldo restante.

Para deudas adquiridas por personas naturales, de evidenciarse la imposibilidad de iniciar una accioén
juridica por insolvencia del deudor o insuficiencia del alcance de la medida cautelar, bajo aprobacion
del Comité de Cartera se castigara los saldos no acordados como pago.

Queda bajo la responsabilidad del Interventor, Coordinador y/o Lider para el proceso de cartera y el
profesional juridico asignado al proceso de Cartera la consolidacién y presentacién ante el comité de
Cartera del andlisis de los deudores susceptibles de castigo.

Que resulta necesario que las entidades que tienen cartera de imposible recaudo, adelanten las
gestiones administrativas necesarias para depurar la informacidn contable de manera que los estados
financieros reflejen de forma fidedigna la situacién econdmica y financiera que permita tomar
decisiones ajustadas a la realidad patrimonial institucional.

PARAGRAFO PRIMERO. — CONDICIONES DE CASTIGO: Para el castigo de una deuda a favor
‘de la E.S.E HOSPITAL UNIVERSITARIO SAN RAFAEL DE TUNJA se observaran las siguientes
condiciones: :

1. Cuando el derecho o la obligacion carecen de soportes idoneos (titulo ejecutivo o cualquier
documento que emane del deudor (responsables de pago) desconociendo la existencia de la
deuda que preste mérito ejecutivo) a través de la cual se pueda adelantar el procedimiento
de cobro juridico.
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2. Cuando existiendo soportes idéneos (titulo ejecutivo o cualquier documento que emane del
deudor) sea inoficioso iniciar una accién juridica por insolvencia del deudor o imposibilidad
de presentar medidas cautelares llamadas a prosperar.

3 Cuando el derecho o la obligacién a cobrar ostente causal de extincion.

4. Cuando opere el fenémeno de la prescripcion sobre el Titulo Valor y esta sea decretada por
autoridad competente, sin perjuicio de la investigacion correspondiente sobre la causa de
ésta y la determinacion de las acciones a que haya lugar. Dadas las condiciones externas no
atribuibles a la E.S.E HOSPITAL UNIVERSITARIO SAN RAFAEL TUNJA, teniendo en cuenta
las actuaciones administrativas que se generan por parte de las Entidades Responsables de
Pago, aseguradoras y demads deudores. La responsabilidad de la E.S.E HOSPITAL
UNIVERSITARIA SAN RAFAEL TUNJA se centrara en las acciones internas de cobro y gestion

de Cartera.
L Cuando no haya sido legalmente posible imputarle la deuda a una entidad o a una persona.
6. Cuando evaluada y establecida la relacién costo beneficio, resulte mas oneroso adelantar el
proceso de cobro que el monto a recaudar.
o Saldos de cartera registrados con cargo a empresas liquidadas legalmente.
8. - Incapacidad econdmica del deudor (Persona Natural).
9. Se podra someter a castigo, las deudas a cargo de personas fallecidas y se evidencie no

dejar bienes, para esto se debe allegar previamente al expediente la partida de defuncion
del deudor (responsable del pago) y las pruebas que acrediten satisfactoriamente la
circunstancia de no haber dejado bienes.

10. Podra igualmente castigar las deudas que, no obstante, las diligencias que se hayan
efectuado para su cobro, estén sin respaldo alguno por no existir bienes embargados,
ni garantia alguna, siempre que, ademas de no tenerse noticia del deudor (responsable del
pago) la deuda tenga una antigliedad de mas de cinco (5) afos.

PARAGRAFO SEGUNDO.- CONDICIONES DE CASTIGO DE CARTERA: Una vez documentado
por los procesos de cobro la incobrabilidad de los saldos a favor de la E.S.E. HOSPITAL
UNIVERSITARIO SAN RAFAEL DE TUNJA, seran objeto de analisis por el comité de cartera y del
comité de sostenibilidad financiera, escenario en el cual se recomendara a la gerencia el castigo de
dicha cartera, de ser aprobado Gerencia adoptara el castigo de la cartera mediante acto
administrativo motivado y soportado mediante resolucién interna, el cual serd el Unico soporte valido
para los registros correspondientes y se imputara contablemente con cargo al deterioro constituido
previamente.

ARTICULO 22.-APLICACION DE NOTAS CREDITO: Se podrd aplicar notas a las facturas
radicadas y no radicadas que lo requieran, teniendo en cuenta el concepto y se hara en los siguientes
Casaos:

1. Por aceptacion de glosas: Se generardn Notas Crédito cuando se realiza una glosa total o
parcial y es aceptada por no tener servicios prestados y/o corresponden a otro plan de atencion,
estas deben estar debidamente radicadas al deudor y soportadas con la respuesta de la glosa
y/o conciliacién Médico administrativa. Los documentos seran entregados por el Area de Cuentas
Médicas para su registro en el sistema de informacidn institucional, actividad de registro sera
realizada por el Area de Cartera.

2. Por ajustes a facturacién: Cuando una factura se emite y los servicios no son prestados por
el servicio asistencial o por error en parametrizacion de los diferentes contratos, se generara
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reporte al Boletin de Deudores Morosos de Estado, para que, en el término, realice el mismo, con las
salvedades que la misma ley trae. :

ARTICULO 26.- NOTIFICACION DEL COBRO PERSUASIVO. Una vez suscrita la circularizacion
que se entendera notificada al correo electrénico informado por parte del responsable de pago, por
parte del Interventor, Coordinador y/o Lider para el proceso de cartera y los profesionales a cargo
de cada una de las carteras de la E.S.E. HOSPITAL UNIVERSITARIO SAN RAFAEL DE TUNJA, quienes
vigilaran el proceso a cargo de los técnicos de cartera, procedera con una vigencia trimestral en los
casos de ser necesario, para que notifique al deudor (Responsable del pago), conforme a lo previsto
en los articulos 68 y 69 del C.P.A.C.A, asi:

1. Dentro de los treinta (30) dias siguientes, a cuando se establezca el estado de cartera
conciliado con el area de contabilidad, se debera citar por correo o al correo electronico
reportado por el RP, anexando constancia del envio al expediente y se expida el acto
administrativo correspondiente, la entidad dentro de los cinco (5) dias siguientes enviara
citacion para notificacion personal. Esta actividad esta a cargo del Interventor, Coordinador
y/o Lider para el proceso de cartera de la E.S.E. HOSPITAL UNIVERSITARIO SAN RAFAEL DE
TUNJA. (APLICA PARA PERSONAS NATURALES)

2. Siel responsable del pago, comparece por si o por apoderado, se dejara constancia de ello
en la notificacién y si lo solicita, se le entregara copia integra de los documentos que hagan
parte del cobro. Esta actividad esta a cargo del Interventor, Coordinador y/o Lider para el
proceso de Cartera de la E.S.E. HOSPITAL UNIVERSITARIO SAN RAFAEL DE TUNJA. (APLICA
PARA PERSONAS NATURALES)

3. Si no pudiere hacerse la notificacién personal al cabo de los cinco (5) dias del envio de la
citacion, esta se hara por medio de aviso que remitira el acto administrativo correspondiente,
auto o cualquier comunicacion que se pretenda notificar a la direccién, al nimero de fax, al
correo electrénico o cualquier otra que se obtenga por medios legales, que figuren en el
expediente o puedan obtenerse del registro mercantil, acompafado de copia del estado de
cartera. El aviso debera indicar la fecha y el estado de cartera a favor de la E.S.E. HOSPITAL
UNIVERSITARIO SAN RAFAEL DE TUNJA, los recursos que legalmente proceden, el momento
en que se podra realizar cruce de depuracion cartera, los plazos respectivos y la advertencia
de que la notificacién se considerara surtida al finalizar el dia siguiente al de la entrega del
aviso en el lugar de destino. Esta actividad esta a cargo de los abogados asignados al proceso
de cartera con apoyo del judicante, tecndlogo o técnico juridico del area de cartera de la
E.S.E. HOSPITAL UNIVERSITARIO SAN RAFAEL DE TUNJA. (APLICA-SOLO PARA PERSONAS
NATURALES).

4. Cuando se desconozca la informacidn sobre el destinatario, el aviso, con copia del estado de
cartera, se publicar en la pagina web de la E.S.E. HOSPITAL UNIVERSITARIO SAN RAFAEL
DE TUNJA y en todo caso en un lugar de acceso al publico de la respectiva entidad por el
término de cinco (5) dias, con la advertencia de que la notificacion se considerara surtida al
finalizar el dia siguiente al retiro del aviso. (APLICA SOLO PARA PERSONAS NATURALES).

NOTA. En el expediente se dejara constancia de la remision o publicacion del aviso y de la fecha en
que por este medio quedard surtida la notificacidn personal, en todo caso el aviso debera ser suscrito
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por el Gerente, con la proyeccion del mismo por parte de los abogados asignados al proceso de
cartera.

ARTICULO 27.- RESPUESTA A LA CIRCULARIZACION DEL COBRO PERSUASIVO: En todo
caso, siempre se dejara el término dado para las peticiones, en lo enmarcado en la Ley 1755 de
2015, y se permitird una Unica oportunidad para que el responsable de pago, se presente a realizar
cruce de cartera, cruce contable, entrega de estado de pagos, resolucién de glosas y/o devoluciones
que se hayan presentado en término del articulo 57 de la ley 1438 de 2011, y se proyectara un acta
de depuracidn de cartera, la cual quedara en firme desde el mismo momento de la firma de quien se
presente a nombre de uno y de otro. ;

El area de cartera es la responsable de la depuracion y asistencia de las citas concertadas con las
distintas ERP para depuracion de cartera, en todo caso estas actas de depuracién deberan tener el
visto bueno del Interventor, Coordinador y/o Lider para el proceso de Cartera.

El Interventor, Coordinador y/o Lider para el proceso de Cartera enviara informe trimestral a la
Gerencia y Subgerencia Administrativa y Financiera de la E.S.E. HOSPITAL UNIVERSITARIO SAN
RAFAEL TUNJA, de los resultados obtenidos y demas informacién pertinente respecto de la
depuracién de la cartera. /

ARTICULO 28.- ACUERDO DE PAGO: Toda acta y/o acuerdo de compromiso de pago, contendra
clausula aceleratoria, salvo las que se trate y/o adelante en cumplimiento de la circular 030 de 2013,
y las conciliaciones ante la Superintendencia de Salud; igualmente se indicara que el tramite de cobro
continuara en la etapa en que se presentd el deudor (responsable del pago).

ARTICULO 29.- INVESTIGACION PRELIMINAR DEL RESPONSABLE DE PAGO. La
investigacién preliminar, consiste en la identificacién del sujeto pasivo de la obligacion (responsable
de pago), la ubicacién del domicilio, de la residencia, del numero telefonico y la conformacion de la
relacion de bienes muebles e inmuebles de propiedad del deudor (responsable del pago). Esta
actividad estara a cargo de los técnicos de cartera en su fase inicial.

La investigacion se iniciard con base en la documentacién que existe en la E.S.E. HOSPITAL
UNIVERSITARIO SAN RAFAEL DE TUNJA, y la informacion que suministren instituciones como las
siguientes:

Cémaras de Comercio

Registraduria Nacional del Estado Civil
Oficinas de Registro de Instrumentos Plblicos
Superintendencia Financiera :
Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales
Secretarias de Transito

7. QOtros establecimientos publicos y privados

i s L

Esta actividad estara a cargo del Asesor Juridico asignado al proceso de cartera con apoyo del
judicante, tecndlogo o técnico juridico asignado a Cartera.
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ARTICULO 30.- CITACION AL DEUDOR (responsable del pago). Se realizard comunicacion
escrita que se remite a la Ultima direccion registrada por el deudor (responsable del pago), o la
direccion obtenida en la investigacion preliminar de acuerdo a lo establecido en el Articulo 29 del
_presente manual, con el objeto de invitarlo para que se presente a la hora y fecha sefialadas a
cancelar la obligacién que tiene con la entidad, a fin de evitar el inicio del proceso ejecutivo ordinario.

La primera citacion al deudor (responsable del pago), se realizara por cualquier medio idéneo, por
escrito, por teléfono, por medios electrénicos, dejando constancia de todo lo anterior en el
expediente, actividad que estard a cargo de los técnicos del proceso de cartera.

ARTICULO 31.- ENTREVISTA Y REQUERIMIENTO DEL DEUDOR (responsable del pago).
En el evento en que el Responsable del pago, deudor, su representante legal o apoderado, concurran
a la E.S.E. HOSPITAL UNIVERSITARIO SAN RAFAEL DE TUNJA, como consecuencia de la citacion a
que hace referencia el articulo precedente, se llevara a cabo una entrevista con el objeto de requerirlo
para que cancele la obligacion que tiene a favor de la entidad, advirtiéndole que el no pago de la
misma originara el respectivo cobro ejecutivo, esta actividad estara a cargo de técnico de cartera
apoyados por el judicante, tecndlogo o técnico juridico del area de cartera.

PARAGRAFO: De la anterior reunion se dejara constancia en el expediente respectivo, anotando los
compromisos adquiridos, en todo caso y de ser asumidos por parte del Deudor (responsable de Pago),
se suscribird Acuerdo de Pago sobre los saldos, de conformidad con el articulo 33 del presente
manual.

ARTICULO 32.- CONSIGNACION. En el evento en que el DEUDOR (responsable del pago) durante
la entrevista manifieste su voluntad de pagar la obligacidn, se le informara la posibilidad de consignar,
sefialando el banco, nombre y nimero de cuenta de la institucién, aportando copia de la consignacién,
la cual formard parte del expediente correspondiente. También se podra realizar pago en la caja
general de la E.S.E. aportando copia del recibo de pago.

ARTICULO 33.- SUSCRIPCION DEL ACUERDO DE PAGO. Si el deudor, (Responsable del pago) -
solicita facilidades o acuerdo de pago, se realizara la suscripcién del mismo, por parte de la
Sugerencia Gerente de la E.S.E. HOSPITAL UNIVERSITARIO SAN RAFAEL DE TUNJA, o a quien éste
delegue mediante poder; igualmente, de acuerdo a las funciones conferidas mediante resolucion al
Subgerente Administrativo y financiero, en su calidad de funcionario ejecutor, podra autorizar
igualmente la suscripcién del acuerdo con personas naturales, el cual sera revisado por del Abogado
de cartera. En el caso de personas naturales, por concepto de pagarés y demds titulos, la autorizacién
y revision estara a cargo de la Subgerencia Administrativa y Financiera o el 4rea juridica del proceso
de cartera en cuantias inferiores a 15 SMLMV, cuando esta sea superada, se requerird autorizacidn
mediante acto administrativo, proferido por la Subgerencia Administrativa y Financiera.

Se concedera acuerdo de pago bajo los términos que se relacionan a continuacién:

1. Otorgara la autorizacion la Subgerencia Administrativa y Financiera a la solicitud realizada
por el deudor (responsable del pago), en caso de personas naturales, en lo concerniente a
prestacion de servicios de salud cuando el paciente o usuario manifieste incapacidad de pago
de los servicios prestados, en su calidad de funcionario ejecutor, Deberd mediar autorizacion
mediante escrito en las cuantias superiores a 15 SMLMV. Dicha autorizacidn se entendera
prestada con la firma del funcionario en el formato del titulo valor suscrito.
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El acuerdo de pago deberé comprender el capital y los intereses, asi como la indexacién si
hay lugar a ella.

Se concederan facilidades para el pago al deudor (responsable del pago) o a un tercero a su
nombre, en las cuales se podran incluir los intereses y demds sanciones a que haya lugar,
siempre que los mismos constituyan fideicomiso de garantia, ofrezcan bienes para su
embargo y secuestro, garantias personales, reales, bancarias o de compafifas de seguros, o

cualquier otra garantia que respalde suficientemente la deuda a satisfaccion de la E.S.E.
HOSPITAL UNIVERSITARIO SAN RAFAEL DE TUNJA.,

El deudor (responsable del pago) se compromete a suscribir con el lleno de los requisitos
legales el documento final de acuerdo.

En todo caso el deudor (responsable del pago) debera cubrir el pago del 30% de la deuda
en un solo contado, consignado a la cuenta que la E.S.E. haya definido para este fin dentro
del acuerdo y la financiacién solamente recaerd sobre el 70% de la deuda. Se podréd
considerar porcentaje diferente al establecido en el presente manual, previa recomendacion
por parte del abogado asesor adscrito al proceso de cartera y autorizacion de la Sub Gerencia
Administrativa y Financiera.

Los plazos y pagos establecidos para las obligaciones, podran ser ampliados por la Gerencia
previa recomendacion de la Sub Gerencia Administrativa y financiera de la E.S.E. HOSPITAL
UNIVERSITARIO SAN RAFAEL DE TUNJA, teniendo en cuenta las condiciones particulares del
deudor (responsable del pago) y las garantias que de ser necesario ofrezca el deudor, en

" todo caso estos plazos podran ser objetados y/o definidos, y debera contener renuncia

10.

13

expresa a prescripcion de términos.

Para determinar las garantias que se deben exigir en cada caso particular, se tendran en
cuenta los siguientes parametros:

» Monto de la obligacion

» Antigliedad de la deuda

» Tiempo para diferir el pago

» Condiciones particulares del DEUDOR (responsable del page)

Para las entidades publicas que adeuden concurrentemente varias vigencias, se tendran en
cuenta la antigliedad de la Cartera y la renuncia a términos, en todo caso, los pagos se
afectaran en orden descendente de la vigencia de las facturas anexadas al acuerdo.

Los particulares podran solicitar una financiacion o refinanciacion, teniendo en cuenta los
intereses de plazo y moratorios.

Los costos que represente el otorgamiento de la garantia para la suscripcion de la facilidad
de pago, deben ser cubiertos por la entidad publica o privada, o la persocna deudora
(responsable del pago).

En los acuerdos de pagos, se liquidaran intereses a una tasa igual del DTF, causados entre
la fecha en que se generd el incumplimiento del acuerdo de pago y la fecha de reembolso a
favor de la E.S.E. HOSPITAL UNIVERSITARIO SAN RAFAEL DE TUNJA. La liquidacion se
efectuara con la DTF aplicable para cada mes de mora.

El Interventor, Coordinador y/o Lider para el proceso de cartera, presentara seguimiento y/o informe
ante el Comité de Cartera, de la suscripcion y del cumplimiento de pago a los acuerdos suscritos, y
reportara en caso de ser necesario, el incumplimiento al Abogado de cartera.
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ARTICULO 34.- INCUMPLIMIENTO DEL ACUERDO DE PAGO. En el evento de presentarse
incumplimiento por parte del deudor (Responsable del pago) en las obligaciones adquiridas en el
acuerdo de pago, previo reporte del Interventor, Coordinador y/o Lider para el proceso de cartera,
el contador de la E.S.E. HOSPITAL UNIVERSITARIO SAN RAFAEL DE TUNJA reportard a la Contaduria
General de la Nacion, en las condiciones establecidas en el procedimiento disefiado por la E.S.E para
tal fin, en concordancia con la Ley 901 de 2004, al deudor (Responsablé del pago) que haya
incumplido los acuerdos de pagos, con el fin de que dicha entidad los identifique por esa causal en
el Boletin de deudores Morosos del Estado, remitiendo al ejecutor dandole la potestad de iniciar el
proceso de cobro. (Procedimiento No CAR-PR-11)

ARTICULO 35.- IMPOSIBILIDAD DE CULMINAR EL COBRO PERSUASIVO. Se entendera que
no hay posibilidad de terminar satisfactoriamente la etapa de cobro persuasivo en los siguientes
Casos:

1. Cuando el deudor (responsable del pago) comparece y manifiesta su intencion de no
cumplir con la obligacion.

2. Cuando suscribiendo un compromiso o acuerdo de pago, éste haya sido incumplido total o
parcialmente.

3. Cuando haya indicios de que el deudor (responsable del pago) realiza actos tendientes a
insolventarse con el objeto de eludir el pago de la obligacion.

4. Cuando no fuere posible recaudar informacién sobre el deudor (responsable del pago).

5. Cuando no haya sido posible la comparecencia del deudor (responsable del pago), ni la
cancelacion de la obligacion, a pesar de habérsele requerido para tal efecto.

El Abogado de cartera, con apoyo del judicante, tecndlogo o técnico juridico asignado al proceso de
cartera, sera el encargado de vigilar las actividades descritas en los numerales anteriores con el fin
de iniciar cobro juridico.

ARTICULO 36.- REMISION DEL EXPEDIENTE A LA DEPENDENCIA EJECUTORA. El
Interventor, Coordinador y/o Lider para el proceso de cartera, hara la remisién de todos los
documentos que soporten el titulo ejecutivo del area de facturacion, auditoria de cuentas médicas vy
cartera, del expediente con la totalidad de documentos al Abogado de cartera, para que inicie el
cobro juridico. Lo anterior, debera contener una constancia de ejecutoria o exigibilidad expedida por
parte del Interventor, Coordinador y/o Lider para el proceso de cartera, proyectado por el técnico de
cartera, quién serd el responsable de hacer seguimiento e informar al Abogado de cartera acerca de
las modificaciones, pagos parciales o conciliaciones que se presenten a las carteras bajo su cargo,
con una periodicidad mensual, para que dicho informe repose en el expediente de cada proceso.
Igualmente, se remitira cuando se presente cualquiera de las circunstancias sefialadas en el articulo
anterior, o cuando se incumpla con los pagos pactados en el acuerdo de pago. En todo caso el
Abogado de cartera, debera informar a la Subgerencia Administrativa y Financiera respecto de los
hallazgos encontrados ante la imposibilidad de culminar el cobro persuasivo,

ARTICULO 37.- FORMACION DEL EXPEDIENTE. Consiste en la organizacion de los documentos
que constituiran la base para la proyeccién e inicio del proceso de cobro correspondiente, entre los
cuales estan:

1. Titulo valor, es decir, factura con sus correspondientes soportes conforme lo requiere la
normatividad vigente, el cual debe ser claro, expreso y exigible.
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NOTA: En los casos que se requiera constituir un titulo ejecutivo de caracter complejo, ©
agrupar, relacionar o unificar obligaciones correspondientes a un solo deudor o solidarios del
mismo, se deberd, en conjunto con las areas correspondientes unificar y/o recopilar la
informacién que sea requerida para que se configure la validez, claridad y exigibilidad del titulo
gjecutivo de caracter complejo.

2. Constancia de la citacién del deudor (responsable del pago) en la etapa de cobro persuasivo,
con la verificacion de recibido y/o la comunicacion telefonica o electrénica correspondiente.
cuando la notificacién se haya realizado por aviso, se debe tener constancia de la remision o
publicacién del aviso y de la fecha en que por este medio quedd surtida la notificacion personal.

3. La informacién sobre el domicilio, la residencia y el teléfono del deudor (responsable del pago).

4. La informacion relacionada con la propiedad, posesion y demas derechos del DEUDOR

(responsable del pago) sobre bienes muebles o inmuebles susceptibles de ser embargados, -

contenida en certificados de libertad, matriculas inmobiliarias, tarjetas de propiedad de
vehiculos, titulos valores, derechos sociales, etc.

PARAGRAFO: En los eventos que los titulos ejecutivos no se encuentren en posesion de la E.S.E. o
se encuentren extraviados, debera proceder el drea encargada a la reconstruccion de los mismos
teniendo en cuenta la base de datos de la entidad.

COBRO PRE JURIDICO

ARTICULO 38. - ETAPA DE COBRO PREJURIDICO: Una vez finalizada la etapa de cobro
persuasivo, el Asesor Juridico asignado al proceso de cartera, podra iniciar el proceso de cobro pre
juridico, teniendo como insumo:

1. El acta de conciliacién de saldos de cartera que se adelanten con las entidades responsables
pagos. ¥

2. La constancia de ejecutoria o exigibilidad de la deuda que, a la vez, pone fin a la etapa de cobro
persuasivo, suscrita por el Interventor de facturacion, autorizaciones y cartera, que debe
contener de manera clara, expresa y actualmente exigible los valores que la entidad reconoce
como deuda a fin de que preste merito ejecutivo.

De igual manera se pueden efectuar solicitudes de conciliacién ante las entidades autorizadas para
tal fin, tales como los procesos de Funcion Jurisdiccional v Conciliaciéon Extra Procesal ante la
Superintendencia Nacional de Salud, y todos los demas implementados para tal fin segun sea el caso

En todo caso, las labores de cobro pre juridico, reposaran en el respectivo expediente de la entidad
o deudor, para la respectiva trazabilidad del proceso.

PARAGRAFO. - No es requisito el agotamiento de la etapa de cobro persuasivo si el Asesor Juridico
asignado al proceso de cartera, estima que se debe dar inicio al proceso de cobro pre juridico en
cualquier estado en que se encuentre el cobro.

ARTICULO 39. - PROCEDIMIENTO PARA EL COBRO PREJURIDICO: El proceso pre juridico
se realizara en un plazo méaximo de 90 dias una vez realizado el cobro persuasivo, el cual debe
adelantarse por intermedio de los abogados asignados a cartera, con apoyo del area de cartera.
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Para iniciar el cobro pre juridico el Interventor, Coordinador y/o Lider para el proceso de cartera,
enviara a la dependencia juridica de la oficina de cartera, los documentos expresamente exigibles y
cruces de cartera o conciliaciones contables; si el deudor (Responsable del pago) se niega a realizar
el respectivo cruce o conciliacion se procedera a realizar la constancia de exigibilidad de la deuda,
que como se ha manifestado anteriormente, da por agotada la etapa de cobro persuasivo e indica
que se ha dado inicio al cobro pre juridico.

Se desarrollara de la siguiente manera:

+ Mediante comunicacion escrita, se requiere al deudor para el pago de la obligacién con copia a los
entes de control. Otro medio de comunicacién son los correos electrénicos en donde se informara de
manera clara el valor adeudado e intereses, se dejaran soportes de la gestion realizada.

* En el evento que se reciba respuesta a las comunicaciones radicadas al deudor estas seran revisadas
con el fin de verificar si hay observaciones al estado de cartera radicado y ser evaluadas para
gestionar el pago de la obligacion o en su defecto compromiso de subsanar diferencias encontradas
entre las partes. Estara a cargo de técnico de Cartera encargado de la Gestién de cobro.

* Cuando se haya aclarado las diferencias encontradas en el estado de cartera se solicitara la
suscripcidon de Compromiso y/o Acuerdo de pago, el cual seré firmado por los Gerentes de las partes
o por quien estos deleguen, la proyeccion del documento estara a cargo de los abogados asignados
a Cartera y/o del técnico de Cartera encargado de la Gestién de cobro, el cual deber cumplir con los
requisitos del articulo 40.

« Consignacion, transferencia o pago de la obligacidn. Esta actividad estara a cargo del deudor con
la entrega del soporte identificando las facturas canceladas.

PARAGRAFO UNICO: Para interrumpir por una sola vez el término de prescripcion de las
obligaciones proximas a prescribir y de conformidad con lo dispuesto en el inciso 5 del articulo 94 del
Codigo General del Proceso, se debera remitir comunicacion escrita a las entidades deudoras en Ia
que se debe indicar de manera inequivoca el monto adeudado y el valor de los intereses, este
documento deberd sur suscrito por el gerente, el requerimiento de pago se remitira a través de correo
certificado a la direccién de notificaciones judiciales que registre la entidad deudora, el requerimiento
de pago y la constancia de entrega deberd ser custodiada por el 4rea de cartera a efectos de ser
utilizada a la postre en un proceso judicial.

ARTICULO 40.- ACUERDO DE PAGO EN LA ETAPA DE COBRO PREJURIDICO. Si el deudor .
(responsable del pago) comparece y manifiesta por escrito su voluntad de pago, se procurara la
suscripcion de acuerdo de pago y se le informara los medios de pago. Todos los acuerdos de pago
© documentos analogos estan sujetos a condicion resolutoria, o cldusula aceleratoria,
independientemente si la misma esta incluida o no en el clausulado del documento.

ARTICULO 41.- PLAZOS: Estos seran aprobados por la Gerencia, previo andlisis técnico por parte
de la Sub Gerencia Administrativa y Financiera, y juridico por parte del Abogado de cartera

ESTE DOCUMENTO ES PROPIEDAD DE LA ESE HOSPITAL UNIVERSITARIO SAN RAFAEL DE TUNJA Y LA INFORMACION QUE POSEE ES
CONFIDENCIAL. SU REPRODUCCION ESTARA DADA A TRAVES DE COPIAS AUTORIZADAS POR LA COORDINACION DEL SISTEMA DE
GARANTIA DE CALIDAD




E.S.E HOSPITAL UNIVERSITARIO SAN RAFAEL DE TUNJA

CODIGO: CAR-M-00 | HEsPITAL
MANUAL INTERNO DE RECAUDO DE R

CARTERA

Version: 04 Préxima Revision: 02/01/2025

ARTICULO 42.- COBRO DE INTERESES MORATORIOS, En los acuerdos de pago que celebre
la institucién, con sus deudores (responsable del pago), se podra estipular el cobro de intereses
moratorios de acuerdo a la tasa establecida para los impuestos administrados por la Direccién de
Impuestos y Aduanas Nacionales (DIAN).

ARTICULO 43, - CONCILIACIONES EXTRAJUDICIALES:

Una vez agotados los mecanismos de cobro persuasivo y siempre que se cuente con la documentacién
pertinente, se podra acudir ante la Superintendencia Nacional de Salud, Procuraduria General de la
Nacion u otra autoridad competente para que actie como conciliador. Seran los abogados asignados
a cartera, quiénes adelantara el tramite previo a contar con autorizacion del Comité de Conciliacién
y Defensa Judicial de la E.S.E y otorgamiento del poder especial dado por el Asesor Juridico.

Cuando surja la propuesta de suscribir contratos de transaccién para prevenir que exista un eventual
litigio se debera contar con la autorizacién del Comité de Conciliacidn y Defensa Judicial.

ARTICULO 44.-INCUMPLIMIENTO DEL ACUERDO Y/O COMPROMISO DE PAGO:

En el evento que el deudor incumpla con las obligaciones de pago adquiridas, el Interventor,
Coordinador y/o Lider para el proceso de cartera informara a los abogados asignados a cartera con
el fin de iniciar el proceso de levantamiento de informacion para el procedimiento juridico a seguir.
Adicionalmente reportara al deudor que haya incumplido acuerdos de pago a la Contaduria General
de la Nacion, en las condiciones establecidas en el numeral 5 ° del Articulo 2° de la ley 1066 de 2006,
en concordancia con la Ley 901 de 2004, con el fin que dicha entidad los identifique por esta causa
en el Boletin de Deudores Morosos del Estado.

ETAPA DE COBRO PREJURIDICO

ARTICULO 45.- COBRO JURIDICO. Son todas las acciones judiciales ante la jurisdiccion ordinaria
mediante demandas ejecutivas, teniendo como soporte el titulo ejecutivo conforme al articulo 422 y
ss. del Codigo General Del Proceso.

Agotadas las dos etapas anteriores, y vencidos los plazos estipulados en las conciliaciones, los
acuerdos de pago, contratos de transaccién o cualquier otro titulo que preste mérito ejecutivo suscrito
por los deudores (Responsable del pago), previo estudio en el comité de cartera, la oficina juridica a
través del asesor juridico asignado al 4rea de cartera, podra iniciar el cobro juridico por medio de
demandas ejecutivas ante la jurisdiccién ordinaria, teniendo como base el respectivo titulo ejecutivo
el cual debera ser claro expreso y exigible y, solicitando las respectivas medidas cautelares conforme
al art 488 y ss. del Codigo General Del Proceso con el fin de garantizar el pago de la deuda a la
institucion.

El estudio del titulo ejecutivo estard a cargo del abogado de cartera con apoyo del judicante,
tecndlogo o técnico juridico asignado al drea de cartera, sin perjuicio que la oficina juridica pueda
ejercer apoyo para el estudio de los mismos.
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Asi mismo, el Abogado de cartera con apoyo del judicante, tecnélogo o técnico juridico asignado al
area de cartera, verificaran los requisitos de que trata el Cédigo General del Proceso en cuanto al
cobro de las acreencias mediante proceso ejecutivo, donde se debera analizar:

1) Que los titulos ejecutivos pueden ser:

Las sentencias y demas decisiones judiciales debidamente ejecutoriadas que impongan la
obligacién de pagar una suma de dinero a favor de la E.S.E. HOSPITAL UNIVERSITARIO
SAN RAFAEL DE TUNJA.

Las actas de conciliacién, las liquidaciones, los acuerdos de pago y demas documentos que
contengan obligaciones a favor de la E.S.E. HOSPITAL UNIVERSITARIO SAN RAFAEL DE
TUNJA.

Todo pagaré que respalde un acuerdo de pago incumplido.
Titulos valores y demas titulos que presten mérito ejecutivo y en los cuales consten

obligaciones expresas, claras 'y actualmente exigibles a favor de la E.S.E. HOSPITAL
UNIVERSITARIO SAN RAFAEL DE TUNJA.

2) Exigibilidad del Titulo ejecutivo: en caso que el abogado de cartera determine que el titulo no es

apto para iniciar la accién ejecutiva, debera fundamentarlo y motivarlo.

De igual manera, en dicho estudio debe observarse la prescripcion y caducidad de los titulos,
las acreencias, los derechos que se desprendan y las acciones, de modo que se determine la
viabilidad del cobro en la jurisdiccién ordinaria.

3) Requisitos del CGP referentes al factor de competencia territorial, factor de competencia funcional

y demas requisitos indispensables para que el juez libre mandamiento de pago o admita la
demanda (segtn el caso).

Debera el abogado de cartera junto con los judicantes, tecndlogo o técnico juridico asignado
al area de cartera del utilizar las herramientas tecnoldgicas y fisicas que disponga la E.S.E
para recopilar la documentacion fundamental para el proceso de cara a identificar al posible
demandado (persona juridica o persona natural) y sus bienes para perseguirlos y. poder
aplicar las medidas cautelares correspondientes para lograr a satisfaccion recuperar las
deudas a favor de la E.S.E HOSPITAL UNIVERSITARIO SAN RAFAEL DE TUNJA.

En tal situacién que el titulo ejecutivo no sea claro, expreso y exigible para iniciar el cobro ejecutivo,
el abogado de cartera junto con la oficina juridica determinaran la viabilidad de iniciar proceso
declarativo con autorizacion del comité de conciliacion.

ARTICULO 46.- INICIO DEL COBRO JURIDICO. El cobro juridico se iniciard por parte de la
oficina juridica a través del asesor juridico del area de cartera, previa aprobacién del comité de
conciliacion, los distintos procesos quedaran en archivo al interior de la organizacion de la oficina
juridica de la E.S.E. HOSPITAL UNIVERSITARIO SAN RAFAEL DE TUNJA.

PARAGRAFO 1. El inicio del cobro juridico esta supeditado al estudio del titulo base de la ejecucion,
si dicho estudio no satisface los requisitos de que trata el Codigo General del Proceso, se devolverad
al &rea de cartera todo el expediente para su revision, una vez contemplado que el titulo no cumple
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definitivamente con estos requisitos se dara por terminado el proceso y debe cefiirse a lo estipulado
en el presente Manual en lo que se refiere al castigo de cartera,

PARAGRAFO 2, En todo caso, la falta de respuesta en cualquiera de las etapas anteriores, previo
anélisis del comité de cartera y estudio del Titulo en donde se determine que son obligaciones claras,
expresas y exigibles, con aprobacién del Coordinador de la Oficina Juridica de la E.S.E. HOSPITAL
UNIVERSITARIO SAN RAFAEL DE TUNJA, se podra dar inicio sin agotamiento de las etapas de cobro
persuasivo y pre juridico, previa informacién por parte del Asesor de la oficina de cartera y remisidn
del expediente,

'CAPITULO 1V. DISPOSICIONES FINALES
ARTICULO 47. - DISPOSICIONES FINALES:

Las disposiciones contenidas en el presente reglamento se aplicaran sin perjuicio a las actividades
que desarrollen el Area de Facturacion, Area de Cuentas Medicas, Oficina Juridica, Oficina de
Contratos, Oficina Comercial, Direccidén Financiera y Gerencia de la E.S.E. HOSPITAL UNIVERSITARIO
SAN RAFAEL DE TUNJA.

ARTICULO 48. — GLOSARIO

a. Cartera: Conjunto de acreencias a favor de una entidad, consignadas en titulos ejecutivos
que contienen obligaciones dinerarias de manera clara, expresa y exigible. Estado de las
acreencias a favor de la E.S.E. HOSPITAL UNIVERSITARIO SAN RAFAEL DE TUNJA.

b. Cuantia: Valor o Suma que representa en pesos o en salarios minimos legales un monto
determinado.

¢. Exigible: Es la que no estd sujeta a plazo o condicion suspensiva para su efectivo cobro,
adicionalmente tratandose de actos administrativos se requiere que se encuentre agotada la
via gubernativa y que no se haya perdido su ejecutoria por las causas establecidas en el
Cddigo Contencioso Administrativo.

d. Clara: Aguella que tiene todos los elementos de la relacién juridica inequivocamente
sefialados en el documento a saber; Naturaleza o concepto de la deuda, sujetos de la
obligacién: Acreedor (Que emite el titulo), Deudor (Sujeto pasivo identificado de manera
clara e inequivoca).

e. Expresa: La que contiene una suma liquida dineraria a cobrar, debidamente determinada o
especificada en un valor exacto que no da lugar a ambigledad.

f. Calificacién de la cartera: Conjunto de acciones mediante las cuales se pondera el nivel
de viabilidad de cada obligacién dentro de su clasificacion.

g. Clasificacién de la cartera: Categorizacion u ordenamiento de la cartera teniendo en
cuenta diferentes condiciones o aspectos relativos a la naturaleza misma de la obligacion y/o
particularidades del deudor, para identificar el tipo de cobro al cual debe ser sometida.

h. Pre juridico: Etapa administrativa de cobro, consistente en la circularizacion de la cartera a
los responsables de pago para que puedan presentar sus observaciones y realizar el pago
oportuno de sus obligaciones.
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i. Responsable de pago: Es toda persona Natural o juridica que esta obligado a asumir el
pago de la acreencia.

j. Clausula aceleratoria: Es aquella en virtud de la cual tratandose de obligaciones cuyo pago
debe hacerse por cuotas, el acreedor tiene la facultad de declarar vencido el plazo por
presentarse incumplimiento por parte del deudor.

k. Competencia: Facultad que la norma otorga a un funcionario para llevar a delante una
actuacion y producir un acto administrativo.

I. Documento: medio probatorio a través del cual se pretenden demostrar hechos o actos de
naturaleza publica y privada. ;

m. Facilidad de pago: Figura que permite al deudor obtener un plazo para el pago de la
obligacion adeudada. ’

n. Prescripcién: Modo de extinguir las obligaciones por no haberse ejercido las mismas
durante un lapso consagrado en las normas legales vigentes.

0. Procedimiento administrativo: Conjunto de formalidades, etapas, actuaciones o tramites
que debe seguir la administracion para producir un acto administrativo, que también
comprende los medios de impugnacion de que dispone el ejecutado para controvertir tales
actos administrativos.

p. Titulo valor: Documento necesario para legitimar el ejercicio del derecho literal y auténomo
que en ellos se incorpora.

ARTICULO 49.- BIBLIOGRAFIA: Témese como referencia bibliografica del presente manual la
descrita en el marco normativo que rige los procesos administrativos y procesales de la recuperacion
de cartera de toda entidad plblica, ademéas de las normas vigentes y aplicables a los casos en
concreto.

ARTICULO 50. -VIGENCIA.

El presente Reglamento Interno de Recaudo de Cartera de la E.S.E. HOSPITAL UNIVERSITARIO SAN
RAFAEL DE TUNJA rige a partir de la fecha de su publicacion y deroga la resolucion 196 del 16 de
julio de 2021 y la resolucién 070 del 04 de marzo de 2022, que modificaba los articulos 16 y 20 de
la resolucién 196 del 16 de julio de 2021 y demas disposiciones que le sean contrarias.

ARTICULO 51.- CONTROL DE CAMBIOS

~ CONTROL DE CAMBIOS.
Versidn Fecha | Elaboré i -
0 26/01/2016 | Juan Carlos Bernal Puerto
j 1 03/12/2018 David Jiménez Mancipe Adaptacién a los procesos internos
e 10/01/2020 Mateo Lanziano Vargas Reforma
3 22/07/2021 Laura Andrea Bello Porras Actualizacion y ajuste total
4 29/12/2023 Nicolas Bonilla Aconcha Actualizacién
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