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2. INTRODUCCION

El Reglamento Interno de Recaudo de Cartera del Hospital Universitario San José de Popayan
E.S.E. establecera las pautas y procedimientos para el cobro de cartera, reglamentando
procesos agiles, eficaces, eficientes y oportunos, con el fin de obtener liquidez de los recursos
provenientes del Sistema General de Seguridad Social en Salud, en cumplimiento de la Ley
1066 de 2006, el Decreto 1625 de 2016 y las Leyes 1122 de 2007, 1438 de 2011 y 1797 de
2016, asi como de las demas normas concordantes que las modifiquen o adicionen.

Para tal efecto, se agotaran inicialmente los mecanismos basicos de cobro directo y,
posteriormente, se avanzara en la recuperacion de los valores adeudados mediante |la etapa de
cobro prejuridico, hasta instaurar las acciones por via jurisdiccional que permitan lograr la
recuperacion efectiva de la cartera.

3. OBJETIVO

Establecer los lineamientos, politicas, procedimientos y responsabilidades para la
administracion, el seguimiento, el control y la recuperacion de la cartera del Hospital
Universitario San José, garantizando una gestion eficiente y oportuna de las cuentas por cobrar
derivadas de la prestacion de servicios de salud y demas actividades institucionales, con el fin
de asegurar la sostenibilidad financiera, la liquidez, el cumplimiento de la normatividad vigente
y la adecuada proteccion de los recursos de la entidad.

4. ALCANCE

Desde: La radicacion y aceptacion de la facturacion ante las diferentes empresas responsables
de pago.

Hasta: El reconocimiento y pago efectivo de la deuda.

5. RESPONSABLES
Gerente

Subgerente Administrativa y Financiera o quien haga sus veces
Profesional que ejecute la coordinacion del Subproceso de Cartera
Profesionales de apoyo al subproceso de cartera

Profesionales asignados al Area Juridica previo otorgamiento de poder
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6. NORMATIVA VIGENTE

Colombia

N° NORMA EXPEDIDA POR DESCRIPCION
Constitucién Asamblea
1 | Politica de . Constitucién Politica de Colombia
Colombia constituyente
Por la cual se dictan normas sobre la organizacion
y funcionamiento de las entidades del orden
Congreso de nacional, se expiden las disposiciones, principios
2 |Ley 489 de 1998 y reglas generales para el ejercicio de las

atribuciones previstas en los numerales 15y 16
del articulo 189 de la Constitucion Politica y se
dictan otras disposiciones.

Ley 1066 de 2006

Congreso de
Colombia

Por la cual se dictan normas para la normalizacién
de la cartera publica y se dictan otras
disposiciones.

Ley 1122 de 2007

Congreso de
Colombia

Por la cual se hacen algunas modificaciones en el
Sistema General de Seguridad Social en Salud y
se dictan otras disposiciones

Ley 1150 de 2007

Congreso de
Colombia

Por medio de la cual se introducen medidas para
la eficiencia y la transparencia en la Ley 80 de
1993 y se dictan otras disposiciones generales
sobre la contratacién con Recursos Publicos.

Ley 100 de 2013

Congreso de
Colombia

Por la cual se crea el sistema de seguridad social
integral y se dictan otras disposiciones.

Ley 1437 de 2011

Congreso de
Colombia

Por la cual se expide el Cédigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

Ley 1438 de 2011

Congreso de
Colombia

Por medio de la cual se reforma el Sistema
General de Seguridad Social en Salud y se dictan
otras disposiciones

Ley 1564 de 2012

Congreso de
Colombia

Por medio de la cual se expide el Cddigo General
del Proceso y se dictan otras disposiciones.

10

Ley 1797 de 2016

Congreso de
Colombia

Por la cual se dictan disposiciones que regulan la
operacion del sistema general de seguridad social
en salud y se dictan otras disposiciones.

Decreto Ley 624

Presidencia de la

Por el cual se expide el Estatuto Tributario de los

de 2012

Republica

11 . impuestos administrados por la Direccion General
{&/089 Republica de Impuesto Nacionales.

Por el cual se dictan normas para suprimir o

12 Decreto Ley 019 | Presidencia de la [reformar regulaciones, procedimientos y tramites

innecesarios existentes en la Administracion

Publica.
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NO

NORMA

EXPEDIDA POR

DESCRIPCION

13

Decreto 410 de
1971

Presidencia de la
Republica

Cddigo de comercio de Colombia

14

Decreto 971 de
2011

Presidencia de la
Republica

Por medio del que se define el instrumento a
través del cual el Ministerio de la Proteccion
Social girara los recursos del Régimen
Subsidiado a las Entidades Promotoras de Salud,
se establecen medidas para agilizar el flujo de
recursos entre EPS e Instituciones Prestadoras
de Servicios de Salud y se dictan otras
disposiciones.

15

Decreto 780 de
2016

Presidencia de la
Republica

Incorpora las modificaciones introducidas al
Decreto Unico Reglamentario del Sector Salud y
Proteccion Social a partir de la fecha de su
expedicion.

Decreto 1625 de

Presidencia de la

Por medio del cual se expide el Decreto Unico

Protecciéon Social

16 2016 Republica Reglamentario en materia tributaria.
C Por la cual se imparten instrucciones para la
Ministerio de - . ) e
. programacion, elaboracién y ejecucion de los
., Hacienda y ;
Resolucion 2794 . A 2o presupuestos de las Empresas Sociales del
17 Crédito Publico y
de 2021 de Salud y Estado que no se encuentren catalogadas en

riesgo financiero, o que no sean objeto de planes
o medidas de saneamiento fiscal y financiero.

18

Circular conjunta
030 de 2013

Superintendencia
de salud

Procedimiento de aclaracion de cartera,
depuraciéon obligatoria de cuentas, pago de
facturacion por prestacion de servicios y recobros.

19

Circular No.002 de
marzo 21 de 2023

Procuraduria
General de la
Nacion

Los Recursos del Sistema General de Seguridad
Social en Salud son inembargables - Las
Empresas Sociales del Estado carecen de
competencias para adelantar procesos de cobro
coactivo en contra de las EPS, las ERP vy la
ADRES.

7. DEFINICIONES

ABONO: Pago parcial destinado a la amortizacion de una deuda.
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ACREEDOR: Persona natural o juridica que tiene derecho exigir el pago o cumplimiento de
una obligacién contraida con anterioridad.

ACTA: Documento escrito a través del cual, se registran temas que han sido tratados, como
también las conclusiones o acuerdos que han resultado adoptados finalizada la asamblea,
reunion, sesion, o reunion de cualquier naturaleza.

ACTO ADMINISTRATIVO: Es la expresion de la voluntad de la administracion encaminada a
crear, modificar y/o extinguir un derecho y en general tendiente a producir efectos juridicos.

ACUERDOS DE PAGO: Son las féormulas o acuerdos entre el deudor y la entidad para
fragmentar el pago de cada una de las facturas pendientes.

CARTERA: Conjunto de acreencias a favor de una entidad publica, consignadas en titulos
ejecutivos que contienen obligaciones dinerarias de manera clara, expresa y exigible.

CLASIFICACION DE CARTERA: Categorizacién u ordenamiento de la cartera teniendo en
cuenta diferentes condiciones o aspectos relativos a la naturaleza misma de la obligacién y/o a
las particularidades del deudor, para identificar el tipo de cobro al cual debe ser sometida.

COBRO PREJURIDICO: Es la etapa que se inicia una vez agotada la etapa de cobro
persuasivo con el fin de lograr el recaudo oportuno de cartera, verificando los titulos valores
pendientes de pagar con el fin de oficiar con caracter de “Cobro pre juridico” a la entidad
responsable de pago.

COBRO JURIDICO: Es el conjunto de acciones que busca que se consolide y se genere el
pago del valor adeudado utilizando diferentes métodos juridicos por via jurisdiccional para
dicho propésito. Este proceso se fundamenta en una obligacién clara, expresa y exigible.

CADUCIDAD: Es la pérdida del derecho a pronunciarse con respecto a una actuacion, por
cuanto el responsable de ejercerlo, no lo hizo dentro del término legal.

CONCILIACION: Proceso administrativo en el que las partes identifica sus diferencias y pactan
sus posibles soluciones. La cartera debera ser cierta y depurada, liquidando para cada entidad
el monto de lo adeudado, arraigandola informacion que la sustente, los titulos y los soportes
idéneos de las obligaciones.

DEPURACION: Es el proceso administrativo que permite corregir las inconsistencias con el fin
de mantener una informacion financiera real.

DEVOLUCION: No conformidad que afecta totalmente la factura por prestacion de servicios
hallada por el ente pagador en la revision preliminar y que impide dar por presentada la factura.
Las causales de la devolucion son taxativas y referidas a falta de competencia para el pago, de
autorizacién o de epicrisis, hoja de atencién de urgencia, factura o documento equivalente sin
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cumplir requisitos legales, servicio electivo no autorizado y servicio ya cancelado. El deudor
debe informar causales.

FACTURA: Es un titulo valor que el prestador del servicio genera y entrega o remite al
beneficiario de este. La factura la libra el Hospital Universitario San José de Popayan ESE y se
la entrega a la entidad responsable del pago y no a su beneficiario. Siendo asi, las facturas
libradas por los prestadores de servicios de salud deben cumplir con los requisitos establecidos
en los articulos 621, 774 del Codigo de Comercio y 617 del Estatuto Tributario, por lo tanto,
para que tengan validez deben cumplir con las formalidades sefialadas.

GESTION COBRO PERSUASIVO: Proceso mediante el cual se incluye actividades que
permitan el recaudo oportuno de las cuentas por cobrar. Son las actuaciones administrativas
mediante las cuales la entidad pretende el acercamiento con el deudor y lo invita a la
cancelacion de su obligacion de manera voluntaria o a celebrar un acuerdo de pago antes de
iniciar acciones por via jurisdiccional, por tanto, la finalidad es resolver el asunto de una forma
consensuada y beneficiosa para las partes.

GLOSA: No conformidad que afecta parcial o totalmente el valor de la factura por prestacion de
servicios de salud, encontrada por la entidad responsable de pago en la revision integral, que
debe resolver el prestador de servicios de salud.

OBJECION: Facturas que han sido rechazadas por las EPS por alguna causal de devolucion.

OBLIGACION EXIGIBLE: Es la obligacion ejecutable, es decir, que puede demandarse su
cumplimiento por no estar pendiente de plazo o una condicion o de estarlo ya se cumplid y
tratdndose de actos administrativos, que estos no hayan perdido su fuerza ejecutoria o perdida
de competencia.

OBLIGACION CLARA: Aquella que contiene todos los elementos de la relacién juridica
inequivocamente sefalados en el documento a saber: naturaleza o concepto de la deuda,
sujetos de la obligacion: acreedor (entidad que emite el titulo), deudor (sujeto pasivo
identificado de manera clara e inequivoca).

PRESCRIPCION: Modo de extinguir las obligaciones por no haberse ejercido las acciones de
cobro o cargas durante el lapso consagrado en las normas legales vigentes.

REGISTRO CONTABLE: Asiento o Anotacion contable que debe ser realizada para reconocer
una transaccion contable o un hecho econdémico que afecte al Hospital, y atiende las normas
generales de causacion y prudencia.

TITULO EJECUTIVO: Es el documento al cual la ley le atribuye la suficiencia necesaria para
exigir el cumplimiento forzada de una obligacién que consta en él. Prestan mérito ejecutivo los
documentos, actos administrativos y providencias que contengan obligaciones expresas, claras
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y exigibles, a favor del Hospital Universitario San José de Popayan ESE, de conformidad con lo
establecido en la ley 1437 de 2011.

8. GENERALIDADES Y DESARROLLO

8.1 Capitulo | generalidades

8.1.1 Politica de Gestion de Cartera: Gestionamos la recuperacion de los recursos
adeudados por las entidades responsables de pago, logrando un impacto favorable en la
situacion financiera del Hospital Universitario San José de Popayan E.S.E.

El Hospital Universitario San José de Popayan E.S.E., dentro de su vision institucional,
contempla ser una empresa financieramente estable; para ello, debe implementar un conjunto
de acciones y estrategias encaminadas a generar ingresos, sostenibilidad financiera y
rentabilidad social a través de los servicios prestados.

En consecuencia, se hace necesario ejecutar los lineamientos de la Politica de Gestion de
Cartera en los siguientes aspectos:

1.

2.

Fortalecer las estrategias de recaudo ante las entidades responsables de pago.
Consolidar mensualmente las cifras contenidas en la cartera del Hospital.

Brindar soporte a los requerimientos efectuados por las entidades responsables de pago
y demas actores involucrados.

Elaborar los informes que reflejen el estado de cartera, de acuerdo con la normatividad
vigente.

Registrar los valores correspondientes a los pagos efectuados por las entidades
responsables de pago.

Clasificar la cartera por edades y efectuar las recomendaciones segun su
comportamiento.

Recepcionar, archivar y custodiar las facturas fisicas, que lleguen al subproceso de
cartera.

8.1.2 Definicién y Ambito de Aplicacion: El presente Reglamento Interno de Recaudo de
Cartera establece las condiciones, lineamientos y mecanismos para adelantar la gestion de
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expresas y exigibles a favor del Hospital Universitario San José de Popayan E.S.E.

Para efectos de este reglamento, se entendera por:

e Obligacion clara: aquella que contiene de manera inequivoca la existencia de una

obligacion dineraria.
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o Obligacion expresa: aquella que consta en un documento que reconoce o determina de

forma precisa el valor adeudado.

¢ Obligacion exigible: aquella cuyo plazo para el cumplimiento se encuentra vencido y

respecto de la cual no existe impedimento legal para exigir su pago.

Lo anterior, de conformidad con lo previsto en la Ley 1066 de 2006, el articulo 101 de la Ley

1437 de 2011 y las demas normas que las modifiquen, adicionen o sustituyan, asi como

aquellas disposiciones vigentes aplicables a los procesos de cobro y recuperacion de cartera

por via administrativa o jurisdiccional.

Principios: Son principios del presente reglamento interno de recaudo de cartera:

—

. Agilidad y transparencia.

2. Depuracion contable permanente y sostenible.

w

. Registro y trazabilidad del cobro realizado.
4. Clasificacion y analisis de cartera.

5. Valoracion del riesgo por entidad.

8.2 Capitulo Il procedimiento

8.2.1 Personal competente para adelantar la gestion de cobro: Son competentes para

requerir el cobro de las deudas por concepto de cartera:

v Gerente

v' Subgerente Administrativa y Financiera o quien haga sus veces

v Profesional que ejecute la coordinacion del Subproceso de Cartera

v Profesionales de apoyo al subproceso de cartera
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v' Profesionales asignados al Area Juridica previo otorgamiento de poder

8.2.2 Responsabilidades subproceso de cartera: Son responsabilidades del area de
cartera, de obligatorio cumplimiento, las siguientes:

1.

Consolidar mensualmente las cifras de cartera.

Realizar periédicamente conciliaciones de cartera, depuracion contable permanente y
sostenible, con los diferentes pagadores, para ello realizar las reuniones a que haya lugar
para el logro de la conciliacion de la cartera en el marco de la Ley 1797 de 2016.

Realizar trimestralmente circularizacion de saldos.

Asistencia a mesas de conciliacion programadas por las entidades territoriales en salud,
en cumplimiento de las disposiciones establecidas en la Circular Conjunta 030 de 2013,
emitida por las Supersalud.

Convocar a conciliaciones extrajudiciales en derecho cuando se requiera.
Iniciar la trazabilidad de la gestién del cobro de cartera.

Proyeccion de la informacion necesaria para la suscripcion de acuerdos de pago o
contratos de transaccién, segun las necesidades identificadas.

Llevar a cabo las etapas de cobro conforme a lo establecido en el presenta manual.

Entregar la informacion requerida al area financiera y a los entes de control cuando lo
soliciten.

8.3 Capitulo lll clasificaciéon y depuracion de la cartera

Con el objeto de garantizar la oportunidad en el proceso de cobro, el Subproceso de Cartera
clasificara y depurara la cartera real pendiente de cobro, debidamente radicada y saneada por
el Subproceso de Auditoria y Cuentas Médicas del Hospital, teniendo en cuenta los siguientes
criterios y parametros:

8.3.1 Clasificacién segun la cuantia:

a.

Minima Cuantia: La cartera cuyo valor no supere el equivalente a veinte (20) salarios
minimos legales mensuales vigentes.

De menor cuantia cuando su valor sea entre veinte (20) y noventa (90) salarios minimos
legales mensuales vigentes.
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c. De Mayor cuantia: Cuando su valor sea superior a los noventa (90) salarios minimos
legales mensuales vigentes.

8.3.2 Clasificacion segun la antigiiedad:
a. De 1a60dias
b. De 61 a 90 dias
c. De 91 a 180 dias
d. De 181 a 360 dias
e. Mayor a 360 dias

8.3.3 Clasificacion del riesgo de la cartera segun la edad.

El Hospital Universitario San José de Popayan — ESE- para realizar la clasificacién del riesgo
de la cartera derivada de la prestacion de servicios de salud utilizara las siguientes escalas de
valoracion:

a. Cartera en riesgo bajo: Estara constituida por las cuentas por cobrar registradas a cargo
de entidades que no presenten procesos de intervencion administrativa por parte de la
Superintendencia Nacional de Salud y cuya cartera se concentre en edades inferiores a
180 dias.

b. Cartera en riesgo medio: Estara constituida por las cuentas por cobrar registradas a cargo
de entidades que no presenten procesos de intervencion administrativa por parte de la
Superintendencia Nacional de Salud y cuya cartera se concentre en edades superiores a
181 dias e inferiores a 360 dias.

c. Cartera en riesgo alto: Estara constituida por las cuentas por cobrar registradas a cargo
de entidades que presenten procesos de intervencion administrativa por parte de la
Superintendencia Nacional de Salud con fines de liquidacion, asi como por aquellas
cuentas por cobrar que presenten una mora superior a 361 dias.

8.3.4 Clasificacion segun la naturaleza:
Las obligaciones se clasifican de acuerdo con su origen o naturaleza, asi:

a. Cartera por la prestacion de servicios de salud autorizados o no, por entidades de
derecho publico y todas las entidades responsables de pago — ERP.

b. Cartera producto de ventas diferentes a servicios de salud.
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c. Cartera producto de la ejecucion de convenios interadministrativos.
d. Cartera por sanciones disciplinarias de caracter pecuniario.
e. Cartera con otros documentos que prestan merito ejecutivo.

8.3.5 Clasificacion segun las condiciones particulares del deudor (responsable del
pago)

Clasifiquese la cartera del Hospital Universitario San José de Popayan ESE, segun los
criterios referidos a la naturaleza juridica y al comportamiento del responsable del pago,
respecto de la obligacion asi:

8.3.5.1 Debido a su naturaleza juridica

Cartera de persona juridica de derecho privado.
Empresas privadas:

v' EPS: pueden derivarse de contratacion o atencion de urgencias vitales.

v" ARL: Derivadas de la prestacion de servicios de salud a la poblacién victima de
accidentes laborales y/o enfermedades profesionales.

v" Régimen especial: De la prestacion de servicios de salud a la poblacion afiliada a
regimenes especiales o atenciones captadas de un asegurador, las cuales pueden
darse de contratacion o atencion de urgencias vitales y el direccionamiento del sistema
de referencia y contra referencia por el nivel de complejidad.

v Aseguradoras SOAT, Seguros de Vida: Derivadas de la prestacion de servicios de
salud a la poblacién victima de accidentes de transito y eventos catastroficos, las cuales
pueden derivarse de contratacion o atencion de urgencias vitales.

v" Medicina prepagada: Derivadas de la prestacion de servicios de salud

v IPS privadas: Derivadas de la prestacion de servicios de salud de acuerdo convenios
celebrados.

Cartera de persona juridica de derecho publico:

v"IPS Publicas: Derivadas de la prestacion de servicios de salud por convenios
interadministrativos o por préstamos de insumos médicos quirdrgicos, medicamentos y

equipos biomédicos.
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v' EPS: pueden derivarse de contratacién o atencién de urgencias vitales.

v" ARL: Derivadas de la prestacion de servicios de salud a la poblacion victima de
accidentes laborales y/o enfermedades profesionales

v" Régimen especial: 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 atencion de urgencias vitales y el direccionamiento del sistema
de referencia y contra referencia por el nivel de complejidad.

v' 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
catastroéficos, las cuales pueden derivarse de contratacion o atencién de urgencias
vitales.

v' Entidades territoriales, Departamentales y Municipales: Derivadas de la prestacion de
servicios de salud a la poblacién pobre y vulnerable que no presenta ningun tipo de
afiliacion al Sistema General de Seguridad Social en Salud, eventos no POS de la
poblacion al régimen subsidiado, poblacion de régimen especial, las cuales pueden
resultar de contratacién o atencion de urgencias vitales.

v' Ofras formas de empresa estatal: Como los de régimen especial de Policia Nacional,
Fuerzas Militares, Congreso, INPEC y demas entes que requieran la prestacién de
servicios de salud, las cuales pueden derivarse de contratacion o atencion de urgencias

vitales.

8.3.5.2 Cartera persona natural

En razoén a la suscripcion de titulos valores y teniendo los mismos como soportes
documentales, se garantizara el recaudo del total de los valores a favor de la E.S.E. por
concepto de:

v" Valores por concepto de tarifa plena de servicios prestados a pacientes particulares
8.4 Capitulo IV Documentos que prestan merito ejecutivo

De acuerdo con lo establecido en el articulo 422 de la ley 1564 del 2012, modificada por la ley
2541 del 2025 (CGP), los siguientes documentos prestan mérito ejecutivo siempre que en ellos
conste una obligacion clara, expresa y exigible:

v' Todas las facturas generadas por la venta de servicios debidamente radicadas.
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v" Todo acto administrativo ejecutoriado que impongan a favor del Hospital Universitario San

José de Popayan —ESE, la obligacion de pagar una suma liquida de dinero en los casos
previstos en la ley.

Los contratos o los documentos en que constan sus garantias, junto con el acto
administrativo que declara el incumplimiento o la caducidad. Igualmente, el acta de
liquidacion del contrato o cualquier acto administrativo proferido con ocasion de la actividad
contractual.

Las demas garantias que a favor del Hospital presten por cualquier concepto los cuales se
integraran con el acto administrativo ejecutoriado que declare la obligacion.

v' Los demas que consten en documentos que provengan del deudor.

8.5 Capitulo V Funciones generales del proceso de recaudo de cartera

Recepcidén: En el Subproceso de Cartera se recepcionan las facturas fisicas con los
respectivos soportes de radicacion que constituyan titulos ejecutivos.

Clasificacion: Efectuar una clasificacion preliminar de las obligaciones de acuerdo con los
criterios y el procedimiento establecidos en el presente reglamento.

Gestion de cobro: A partir del siguiente procedimiento:

a.

Verificacion de pagos: Revision de los reportes de Tesoreria con relacién a los pagos por
transferencia electrénica, consignaciones o cheques girados al Hospital Universitario San
José de Popayan E.S. E (Revision de pagos).

Registro de pagos: El Subproceso de Cartera envia a Tesoreria una relacién de pagos
identificados para que se elabore el respectivo recibo de caja con cargo a cada una de las
entidades responsables de pago.

Gestion Soportes de pago: Se hacen notificaciones a las entidades responsables de pago
que sea necesario, solicitandoles la legalizacién del pago y/o los soportes de pagos.

Actualizacion del estado de cartera: Al recibir la confirmacion y legalizacion de los
diferentes pagos realizados al hospital, se hace el respectivo registro contable (Descargar
pagos, Notas créditos, Notas débitos).

Analisis del comportamiento de cartera: Se realizara mensualmente el analisis de la
cartera, estableciendo tanto en su monto como en su edad por entidad responsable de

pago.

Circularizacion: Se enviara comunicacion al deudor mediante correo electronico, con el fin
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de informar y confirmar el valor de la cartera pendiente, asi como solicitar su pago, en el
marco del cobro persuasivo.

g. Seguimiento a Circularizacién de cartera: Se realiza seguimiento si los deudores dieron
respuesta o no a la comunicacién de Circularizacion y cobro, si no lo hicieron se procede a
requerir por segunda vez y en caso de no obtener respuesta satisfactoria para el hospital,
se realiza el cobro pre juridico.

h. Conciliacion de Cartera: Se confrontan los estados de cartera entre el hospital y la ERP. En
la conciliacion se establece la facturacion que esta libre para pago, con glosa, que ha sido
devuelta o que tiene algun tipo de novedad. La conciliacion se puede realizar de manera
virtual o presencial y se suscribe un acta de conciliacion. Las novedades presentadas en
el cruce de cartera son socializadas en el Hospital con los subprocesos responsables. Si el
responsable de pago en desarrollo de la conciliacion de cartera o reunidon entre las partes,
solicita facilidades de pago o acuerdo, se realizara la suscripciéon de acuerdo de pago, con
firma del gerente o quien este delegue, mediante poder.

i. Notificacion Oficio de inicio de cobro pre juridico: En éste se indicara el nombre del
funcionario competente con el cual debera entenderse en la EPS morosa, el valor
adeudado, el término otorgado para ponerse en contacto con el personal del subproceso
de Cartera. Copia de éste sera el inicio de la gestion de cobro; de igual manera se les
llama y se les envia por correo certificado a las entidades cuyo domicilio principal sea
diferente al Departamento del Cauca y dentro de este departamento, se enviara por el
correo interno de la Institucion.

Surtido los anteriores procesos, se procedera a:

1. Entrega de Cartera al abogado que determine el subproceso juridico para el Cobro
correspondiente: Recoleccion de los soportes fisicos (Facturas, Cuentas de Cobros, Guias
de envio de Certificado, etc.)

2. Notificaciones: Efectuar las citaciones y notificaciones previstas en el proceso de cobro de
acuerdo con su competencia.

8.5.1 Titulo | Gestion de cobro — cobro persuasivo

Definicion y objetivos: Es la actuacion del Hospital encaminada a obtener el pago voluntario
de las obligaciones vencidas. El principal objetivo de la gestién persuasiva es lograr la
recuperacion total e inmediata de la cartera mediante el otorgamiento de plazos o facilidades
de pago, previo cumplimiento de los requisitos legales.

Esta gestion se constituye en una politica de acercamiento efectivo con el deudor, orientada a
facilitar el cumplimiento de las obligaciones y evitar el inicio de procesos por via jurisdiccional.
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8.5.1.1 Circularizacion: Esta etapa la adelantara la persona del subproceso de cartera
asignada para esta funcién o actividad. Este procedimiento se adelantara con la informacién
generada desde el aplicativa dinamica gerencial Hospitalaria (DGH) de la facturaciéon
radicada con corte a:

v" A 31 de marzo

v" A 30 de junio

v" A 30 de septiembre
v" A 31 de diciembre

El cobro se realizara de la siguiente forma: Mediante correo electronico certificado, el cual se
realizara trimestralmente, se envia un oficio dentro de los cuales contendra toda la
informacion de la entidad responsable de pago como son. Nombre del representante legal
de la entidad, el valor adeudado y archivo en Excel con el detalle de la facturaciéon
incluyendo sus edades.

8.5.1.2 Control y seguimiento: Permanentemente se realizara la revisién para definir el
cumplimiento o no por parte de las entidades responsables de pago y continuar con las
acciones de cobro, definidas en el presente reglamento.

Vencido el término del primer oficio de la circularizaciéon, y no obteniendo respuesta de fondo
de conformidad con lo establecido en el Art 23 de la CN, se procedera el envio de un
segundo requerimiento ante la ausencia de respuesta por parte del responsable de pago
para el cumplimiento de sus obligaciones.

8.5.1.3 Duracioén: La presente etapa tiene una duracion de tres (3) meses a partir del dia
siguiente en que se notifica la existencia de la obligacion del deudor.

8.5.1.4 Objeciones: Las objeciones presentadas por el deudor suspenderan la duracion de
la etapa de cobro persuasivo y seran resueltas dentro de los treinta (30) dias habiles
siguientes a su recepcion.

8.5.2 Titulo Il Cobro prejuridico

Esta etapa se inicia una vez agotada la etapa de cobro persuasivo, con el fin de lograr el
recaudo oportuno de la cartera. Una vez confirmado si existe pronunciamiento frente al
requerimiento previo, se procedera a verificar los titulos valores pendientes de pago, con el fin
de emitir comunicacién con caracter de “Cobro prejuridico” a la Entidad Responsable de
Pago.
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Una vez identificadas las facturas vencidas, no devueltas y libres de objeciones conciliables a
través del Subproceso de Cuentas Médicas, el profesional del derecho del Subproceso de
Cartera procedera a notificar a las entidades responsables de pago el inicio del cobro
prejuridico, esperando una respuesta que contemple el compromiso de pago en un término no
superior a treinta (30) dias calendario, ante la falta de atencion a la circularizacion trimestral
de cobro directo realizada por el Subproceso de Cartera.

En caso de recibir respuesta, acuerdo de pago y/o pago, se procedera al archivo del
expediente abierto para tal fin, el cual podra ser reactivado en caso de presentarse un nuevo
incumplimiento por parte de las entidades deudoras.

Cartera objeto de cobro en esta etapa: Cartera cuya fecha de vencimiento sea mayor a 180
dias.

8.5.3 Titulo lll Cobro juridico o por via jurisdiccional

Si no se recibe respuesta al oficio de cobro prejuridico por parte de los deudores, se
procedera a iniciar las acciones de cobro por via jurisdiccional. Para tal efecto, una vez
recibido el reporte emitido por el responsable del Subproceso de Cartera, el Gerente otorgara
los poderes correspondientes

Cartera objeto de cobro en esta etapa: Cartera cuya fecha de vencimiento sea superior a
180 dias.

Esta etapa se regira segun lo estipulado en el Cddigo General del Proceso, cumplido el plazo
de espera, resultado del cobro prejuridico, se revisara nuevamente el estado de cartera y se
procedera el cobro juridico, bajo los siguientes parametros:

1. Preparacién del cobro juridico. Esta etapa implica:

a. Originar el nuevo estado de cartera donde se evidencie el valor real adeudado por la
entidad a demandar, previa conciliacion con los subprocesos de facturacion y cuentas
medicas de la institucion. La cartera susceptible de gestion de cobro juridico debera ser
cierta y depurada liquidando para cada entidad el monto de lo adeudado, arraigando la
informacion que la sustente.

b. Anexar la totalidad de los titulos valores que seran incorporados en el cobro juridico, los
cuales deben cumplir con los requisitos contemplados y exigidos por la ley, que reza que
los titulos deben ser claros, expresos y actualmente exigibles.

c. Desde el subproceso de cartera se entregara a la oficina juridica, los soportes requeridos
para iniciar el cobro por via jurisdiccional.

SAN JOS€E
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8.6 Capitulo VI acuerdos de pago

En cualquier etapa del recaudo de cartera se podra conceder facilidades de pago de acuerdo,
suscrito por el Gerente del Hospital Universitario San José de Popayan ESE o quien este
delegue mediante poder.

De acuerdo con lo establecido en el Estatuto Tributario, el Gerente del Hospital Universitario
San José de Popayan ESE, podra mediante acto administrativo conceder hasta por un término
de TRES (3) afios facilidades para el pago de las obligaciones a favor de esta entidad, siempre
y cuando el deudor o un tercero en su nombre ofrezca las garantias adecuadas que respalden
la deuda a satisfaccién de la administracién.

Para el otorgamiento de las facilidades o acuerdos de pago el deudor debera presentar por
escrito, ante la instancia competente segun la etapa en que se encuentre el cobro de sus
obligaciones la propuesta respectiva que debera contener como minimo la siguiente
informacion:

Nombre o razén social e identificacion del deudor
Datos del contacto del deudor

Identificacion del proceso de cobro y la cuantia
Plazo solicitado y condiciones de pago
Descripcion de la garantia ofrecida

YV VYVYYVYYVY

Para el otorgamiento de las facultades de pago se seguiran las previsiones de la ley 1066 de
2006 reglamentado por el decreto 4473 del 2006 y el estatuto tributario.

Garantias: El Hospital podra aceptar como respaldo de la deuda objeto de diferimiento
garantias reales o personales, de conformidad con las establecidas en el Estatuto Tributario, el
Cadigo Civil y el Cédigo de Comercio, siempre que, una vez constituidas, tengan valor
suficiente para cubrir el monto de la obligacion, incluidos los intereses causados a la fecha de
suscripcion del acuerdo de pago, el cual debera establecerse con base en criterios técnicos y
objetivos.

Debera procurarse que la garantia otorgada confiera al Hospital una preferencia o un mejor
derecho para obtener el pago de la obligacion.

Los costos que representen el otorgamiento de la garantia para la facilidad o acuerdo de pago
deben ser cubiertos por el deudor o un tercero en su nombre.

Aceptacion o rechazo de la facilidad de pago: El responsable ejecutor, segun la etapa en la
que se encuentre el cobro, analizara la solicitud de facilidad o acuerdo de pago verificara el
cumplimiento de los requisitos establecidos y procedera a su correspondiente aprobacién o
rechazo.
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En este ultimo caso, lo informara por escrito al solicitante las razones y le indicara el
procedimiento para subsanar las deficiencias de su solicitud, para lo cual el deudor contara con
un término no mayor a diez (10) dias habiles, contados a partir del dia siguiente de recibo de la
comunicacion para subsanar. Si vencido ese término, el solicitante no subsana se entendera
que desiste de su solicitud

8.7 Capitulo VIl deterioro y baja en cuentas de cartera
8.7.1 Deterioro de cartera.

Representa el valor de las estimaciones que debe realizar el hospital, para cubrir
contingencias de perdidas, como resultado del riesgo de incobrabilidad de bienes y cuentas
derivadas de la prestacion de servicios de salud.

8.7.1.1 Indicios para realizar el reconocimiento del deterioro de cuentas por cobrar

El procedimiento del calculo y analisis del deterioro de cartera estara a cargo de los
subprocesos de Contabilidad y cartera, teniendo en cuenta:

1. Por la edad de la cartera:

» Mayor a 360 Dias: La cartera que se encuentre registrada en este rango sera analizada
y deteriorada de acuerdo con la probabilidad de prescripcion o no exigibilidad de la
cartera.

Casos especificos:

> Deudas de dificil recaudo: Seran clasificadas como deudas de dificil recaudo, los
saldos de cartera que registren entidades que pese a las gestiones efectuadas no se ha
logrado el reconocimiento y pago de los valores, esta clasificacion sera sometida a
analisis del comité de saneamiento contable y seran objeto de deterioro en un 100%.

» Especial: Segun el estado en que se encuentren las entidades responsables de pago
se deteriorara realizando analisis segun probabilidad de recuperacion, en donde se
afectara el valor deteriorado excepcionando los items anteriormente mencionados,
teniendo en cuenta los saldos de cartera que registren estas entidades a favor de la
E.S.E., se tendran en cuenta acuerdos de pago, valores reconocidos, imposibilidad de
recuperacion por diferentes motivos, entre otros.

> Entidades en liquidacion: Se deteriora en un 100% 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.

» Pagarés: 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, el deterioro
total de esta cartera es del 100% de lo reportado, debido que al momento de suscripcion
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del titulo valor el usuario o codeudor manifestaron incapacidad de pago, lo que genera
incertidumbre para el pago de este.

8.7.2 Baja en cuentas

Un crédito moroso podra ser susceptible de castigo o baja en cuentas cuando el proceso de
cobro pre juridico sea infructuoso y asi mismo cuando se encuentre documentada la
incapacidad de pago del deudor (responsable del pago), desde el proceso de cobro
administrativo persuasivo, sin necesidad de haber sido iniciada accion legal alguna, luego del
analisis de la situacion concreta del deudor (responsable del pago) por el subproceso de
Cartera.

Cuando se establezca que una deuda es cobrable solo en parte, debe castigarse la cantidad
correspondiente a la parte no cobrable.

8.7.2.1 Condiciones de castigo: Para el castigo de una deuda a favor del Hospital
Universitario San José de Popayan ESE se observaran las siguientes condiciones:

A) Cuando el derecho o la obligacion carecen de soportes idéneos (titulo ejecutivo o
cualquier documento que emane del deudor (responsable del pago) reconociendo la
existencia de la deuda que preste mérito ejecutivo) a través de la cual se pueda
adelantar el procedimiento de cobro juridico.

B) Cuando el derecho o la obligacidén a cobrar ostente causal de extincion.

C) Cuando opere el fenédmeno de la prescripcion sobre el titulo valor, sin perjuicio de la
investigacion correspondiente sobre la causa de ésta y la determinacion de las acciones
a que haya lugar cuando no haya sido legalmente imposible imputarle la deuda a una

entidad o a una persona.

D) Cuando evaluada y establecida la relacion costo beneficio, resulte mas oneroso
adelantar el proceso de cobro que el monto a recaudar.

E) Saldos de cartera registrados con cargo a empresas liquidadas legalmente o insolvencia
debidamente declarada.

F) Incapacidad econdmica del deudor (responsable del pago).

G) 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
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garantia alguna, siempre que, ademas de no tenerse noticia del deudor (responsable
del pago) la deuda tenga una antigiedad de mas de cinco (5) afos.

Una vez documentado por los procesos de cobro la incobrabilidad de los saldos a favor de
Hospital Universitario San José de Popayan ESE, seran objeto de analisis por el comité
financiero, escenario en el cual se hara el andlisis de dicha cartera y se estableceran las
recomendaciones pertinentes para ser llevado posteriormente al comité de Saneamiento
Contable, el cual recomendara o no el castigo de la cartera al Gerente de la Institucién.

En caso de ser aceptado la baja en cuentas por parte del Gerente, este debera emitir acto
administrativo que debe ser motivado y soportado mediante resolucién interna, la cual sera
el unico soporte valido para los registros correspondientes, el cual se imputara
contablemente con cargo al costo, al gasto o al patrimonio de la institucion de acuerdo a la
normatividad vigente.

8.8 Capitulo VIl otras disposiciones
8.8.1 Cobro coactivo
Imposibilidad de cobro coactivo de la E.S.E

El Consejo de Estado Sala de lo Contencioso Administrativo Seccion Cuarta, profirio
sentencia Consejo de Estado, Sala de lo Contencioso Administrativo, Seccion Cuarta,
sentencia de 24 de agosto de 2023, C. P. Milton Chaves Garcia, radicacién: 25000-23-37-
000-2016-01174-01 (26685), en la cual se concluye “[S]e concluye que, si bien las Empresas
Sociales del Estado son entidades publicas descentralizadas que prestan en forma
permanente el servicio publico de salud, que esta a cargo del Estado, el cumplimiento de esa
actividad no constituye una funcién administrativa, como quedoé dicho en el capitulo anterior.
En ese entendido, aquellas obligaciones a su favor que sean consecuencia de la prestacion
del servicio de salud no pueden perseguirse en ejercicio del procedimiento de cobro coactivo
ordenado en el articulo 5 de la Ley 1066 de 2006 y demas normas concordantes. En los
anteriores términos, al excluir a aquellas entidades publicas cuyas deudas se generen como
consecuencia de la celebracion de contratos de mutuo o por obligaciones civiles o
comerciales, que pueden ser cobradas de forma similar o igual que los particulares, el
paragrafo 1° del referido articulo 5 de la Ley 1066 de 2006 menciona supuestos que son
predicables a las ESE, en relacién con su funcion de prestar en forma permanente el servicio
publico de salud, si se tiene en cuenta que los créditos a favor de estas se originan en el
ejercicio de una actividad propia del giro ordinario de sus negocios, cuyo cobro debe exigirse
en las mismas condiciones que lo hacen los particulares. Sea del caso precisar que las ESE
pueden iniciar el procedimiento administrativo de cobro coactivo solo cuando existan créditos
a su favor pendientes de pagar y que hayan sido producto de una actividad o funcién
administrativa, en la que no esta incluida la prestacion de salud, dado que esta tiene inmerso
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un contrato de prestacion de servicios de salud, en similares términos a los que prestan los
particulares, del que concurren obligaciones civiles y comerciales. Por ultimo, las normas del
CPACA (art. 98 y ss) que regulan el procedimiento administrativo de cobro coactivo no se
contraponen a la exclusion del paragrafo 1 del articulo 5 de la Ley 1066 de 2006, que es una
norma especial que debe tenerse en cuenta al momento de verificar la competencia de las
entidades publicas para adelantar dicho cobro (...)".

EL Departamento Administrativo de la Funcion Publica, emitié concepto 286891 de 2023, en
el cual conceptia que “esta Direccién Juridica considera que, de conformidad con lo
expresado por la norma y lo desarrollado por la jurisprudencia de la Corte Constitucional, la
facultad excepcional de jurisdiccion coactiva de la que trata la Ley 1066 de 2006 no se hace
extensiva a las ESE, en el entendido de que estas, como entidades vinculadas, no ejercen
funciones administrativas ni de autoridad, sino que desarrollan actividades netamente de
gestion”.

8.8.2 Informes

1. Informe estado de cartera: Es un informe mensual con destino a los subprocesos
financieros internos del Hospital y la alta gerencia, que contiene cifras de recaudo y de
cartera que sirve de insumo para la conciliacion entre contabilidad, presupuesto y cartera
y de informacion para la alta gerencia que permita facilitar la toma de decisiones.

2. Informe circular 030 de 2013: Es un informe trimestral con destino al Ministerio de Salud
y Proteccion Social.

3. Informe de deudores morosos: Consiste en un informe semestral con destino a la
Contaduria General de la Nacién, sobre los deudores que hayan incumplido los acuerdos
de pagos con ellas realizadas, con el fin de que dicha entidad los identifique por esa
causal en el Boletin de deudores morosos del Estado.

4. Informe decreto 2193 de 2004: Corresponde al Subproceso de cartera, con el apoyo del
subproceso de facturacion y cuentas médicas, generar trimestralmente el reporte del
monto total de cartera, con destino al Ministerio de Salud y proteccion en la plataforma
SIHO.

9. ANEXOS
No aplica

SAN JOS€E
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10.CONTROL DE REGISTROS

" HOSPITAL

UNIVERSITARIO

SAN JOSE

Anexo al procedimiento OPL-PD04

FORMATO DE CONTROL DE
REGISTROS

OPL-PD04-FO11

Tiempo de retencion

Nombre registro Codigo

Recuperacion Almacenamiento Conservacion

Disposicion

N/A N/A

N/A N/A N/A

N/A

11.CONTROL DE CAMBIOS

. Anexo al procedimiento OPL-PD04
' HOSPITAL P
UNIVERSITARIO OPL-PD04-FO12
SAN JOSE | FORMATO DE CONTROL DE CAMBIOS
Cédigo Versién Fecha Descripcién del Documento
N/A 01 N/A Creacion del Documento
N/A 02 19/02/2016 Actualizacion del documento.
Actualizacion del documento, en cuanto a su normatividad,
CAR-MANO1 03 Marzo 2026 se aclard el proceso de cobro coactivo, su alcance y
ejecucion.
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