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1 OBJETIVO

Contar con herramienta idénea que permita brindar los lineamientos para una
adecuada administracion de la cartera de la ESE Salud del Tundama, de tal
forma que todas las actuaciones referentes al proceso se encuentren claramente
identificadas y definidas en las labores de gestion de cobro.

2 ALCANCE

Inicia cuando el Usuario /Cliente presenta mora en sus obligaciones y va hasta
la remision del expediente debidamente organizado a cobro juridico.

3 RESPONSABLE O DUENO DEL PROCESO

Teniendo en cuenta lo dispuesto en el Articulo 2 numeral 1 del Decreto 4473 de
2006, el funcionario competente para adelantar el tramite de recaudo de la
cartera en la etapa persuasiva y coactiva, de acuerdo con la estructura funcional
de la ESE Salud del Tundama es la Gerencia en coordinacion con el asesor
Juridico Externo, el area de Gestion Financiera, el Profesional especializado
area de la salud y Control Interno asi:

Disefio, implementacién y sensibilizacion: oficina juridica a través del Asesor
Juridico Externo de la E.S.E SALUD TUNDAMA.
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Ejecucion: Gerencia en compafiia del area de Gestion Financiera y Profesional
especializado area de la Salud.

Vigilancia y seguimiento: Asesor de Control Interno

4 SOPORTE LEGAL Y DOCUMENTAL

Acuerdo de Concejo Municipal No 025 del 11 de octubre de 1999, por la cual se
crea la Empresa Social del Estado Salud del Tundama, dotada de personeria
juridica, patrimonio propio, autonomia administrativa, adscrita a la Secretaria de
Salud e integrante del Sistema Municipal de Seguridad Social en Salud.

LEY 1066 “Por la cual se dictan normas para la normalizacion de la cartera
publica”. En su articulo 2°, dispuso que cada una de las entidades publicas que
de manera permanente tengan a su cargo el ejercicio de las actividades y
funciones administrativas o la prestacion de servicios del Estado y que dentro de
estas tengan que recaudar rentas o caudales publicos del nivel nacional o
territorial deberan entre otros:

Establecer mediante normatividad de caracter general, por parte de la maxima
autoridad o representante legal de la Entidad Publica el “Reglamento Interno del
Recaudo de Cartera” con sujecion a lo dispuesto en esta Ley, el cual debera
incluir las condiciones relativas a la celebracion de acuerdos de pago.

Asi mismo el articulo 5° de la Ley 1066 de 2006, prescribe, que las entidades
publicas que de manera permanente tenga a su cargo el ejercicio de actividades
y funciones administrativas o la prestacién de servicios del Estado Colombiano
y que en virtud de estas tengan que recaudar rentas o caudales publicos, del
nivel nacional, territorial, incluidos los Organos autonomos y entidades con
régimen especial otorgado por la Constitucion Politica, tienen la facultad y
jurisdiccion coactiva para hacer efectivas las obligaciones exigibles a su favory,
para estos efectos deberan seguir el procedimiento descrito en el Estatuto
Tributario.

Decreto reglamentario 4473 de 15 diciembre de 2006, “Por el cual se reglamenta
la Ley 1066 de 2006”.

La Ley 1122 de 2007 reglamentada por el decreto 4747 2007, Resolucién 3047

de 2008 y Decreto 313 de 2008, por medio de la cual se hacen algunas
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modificaciones en el Sistema General de Seguridad Social en Salud y se dictan
otras disposiciones.

Decreto 4747 de 2007 del Ministerio de Proteccion Social, por medio del cual se
regulan algunos aspectos de las 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.

Ley 1437 de 2011 “Por la cual se expide el Cddigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo”; TITULO IV Procedimiento
Administrativo de Cobro Coactivo.

La Ley 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 trdmites.
5 DEFINICIONES

ACUERDO DE PAGO: Documento en el cual el deudor manifiesta su voluntad
de pago, junto con el acreedor se procura a la concertacion de pago.

CADUCIDAD: EI término caducidad hace referencia al vencimiento del término
o plazo que la Ley sefiala para reclamar un derecho sustantivo a traves del
ejercicio de la accion judicial.

CLAUSULA ACELERATORIA: La clausula aceleratoria es una facultad
consignada en el titulo o acuerdo de pago, la cual permite al acreedor, la
facultad de declarar vencida anticipadamente la totalidad de la obligacién,
dando asi por extinguido el plazo convenido y haciendo exigibles el saldo o
cuotas pendientes.

COBRO COACTIVO: Busca el pago de la deuda a traves del poder coactivo
que la ley otorga, a las entidades publicas.

COBRO PERSUASIVO: Mecanismo que busca convencer al deudor con
argumentos positivos para la cancelacion de la deuda. Persigue el pago de la
deuda y normalizacion de la cartera para continuar prestandole servicios.
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COBRO PREJURIDICO: Es el ultimo esfuerzo que la entidad hace para evitar
con el deudor la accion Coactiva o Judicial.

DEMANDA CONTENCIOSA DE COBRO: Se demandaran ante la Jurisdiccion
Contenciosa Administrativa las providencias que fallan las excepciones en el
proceso coactivo y ordenan llevar adelante la ejecucion.

GESTION DE COBRO: Actividades realizadas tendientes a lograr el efectivo
pago de la deuda.

TITULO VALOR O EJECUTIVO: Son documentos necesarios para legitimar el
ejercicio del derecho, los cuales deben tener una obligacion clara expresa y
actualmente exigible para la ESE.

PAGARE: El Pagaré es un titulo valor contentivo de la promesa incondicional
hecho por escrito, por la cual una persona se obliga bajo su firma para con otra
a pagar a la presentacion, a un término fijo o determinable, una suma cierta de
dinero a la orden o al portador.

PRESCRIPCION: La prescripcion es el término o plazo sefialado en la Ley
para la adquisicién o extincion de derechos, el cual es susceptible de
suspenderse y de interrumpirse.

REQUERIMIENTO DE PAGO: Es un medio escrito por el cual se requiere al
deudor, para que cancele la deuda a su cargo y a favor de la ESE

MANDAMIENTO DE PAGO: Documento donde se ordena la cancelacion de la
obligacion mas los intereses respectivos a que haya lugar, previstos en la
norma o el titulo ejecutivo.

6 DESARROLLO DEL MANUAL

Para la ESE Salud del Tundama es importante contar con un Manual que
reglamente los procedimientos que se deben seguir para la clasificacion de su
cartera y los parametros para el cobro de las obligaciones a su favor, todo en
cumplimiento de la Ley 1066 de 2006 y su Decreto reglamentario No. 4473 de
2006.

El manejo y administracion adecuada de la cartera hace parte de una buena
gestion, por lo que el presente manual se constituye en un instrumento de
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consulta y orientacion para la ejecucion del proceso Administrativo de cartera en
sus etapas de Planeacion, Organizacion, Coordinacion y Control, para lograr una
mayor eficiencia y eficacia en el recaudo.

Contiene las reglas que rigen en desarrollo de la funcion de cobro, dentro del
marco de las disposiciones legales y de orden administrativo vigente, en él se
plasman los principios, las politicas de cobro de la ESE y los procedimientos que
se deben surtir por parte de los colaboradores, y por los deudores para el pago
de las obligaciones

6.1 PRINCIPIOS

Son principios del presente manual interno de recaudo de cartera:

. Agilidad y transparencia.

. Persistencia en el cobro iniciado.

. Registro y trazabilidad del cobro.

. Clasificacion y analisis de cartera.

. Valoracion del riesgo por y para la entidad.

6.2 POLITICAS DE CARTERA

. Administracion y consolidacién mensual de las cifras de cartera.

. Asegurar la radicacion oportuna de las cuentas en las entidades.

. Realizar periédicamente conciliaciones de cartera, con los diferentes
pagadores.

. Realizar circularizacion de saldos.

. Iniciar la trazabilidad de la cartera.

. Establecer y Firmar acuerdos de pago.

. Reportar a la Contaduria General de la Nacion, los deudores morosos.

. Cobrar intereses por mora, a las deudas que lleguen a la instancia de
cobro pre juridico.

. Llevar a cabo el cobro persuasivo y coactivo.

. Presentar periodicamente al Comité de Sostenibilidad Financiera, informe

sobre el recaudo de cartera.

6.3 ESTRATEGIAS

Este documento es propiedad de la Empresa Social del Estado Salud del Tundama. Prohibida su Reproduccién
por cualquier medio, sin previa autorizacion de la Empresa Social del Estado Salud del Tundama




GESTION FINANCIERA AGFmMO02-190

VERSION 7
SISTEMA DE GESTION MEJORAMIENTO CONTINUO Y FECHA DE
) s o TR GESTION DE EVALUACION Y CONTROL APROBACION 30/09/2019

APOYO
MANUAL DE CARTERA Péag. 8 de 38

. Mantener informacion actualizada y consolidada de las cifras de cartera
de la ESE Salud del Tundama.

. Implementar las instancias de gestion de cobro persuasivo y coactivo.

. Realizar una gestion de cobro de cartera de manera eficiente, que permita
garantizar los recursos de la ESE.

. Disefiar un sistema de informacion que permita controlar la gestion de la
cartera de la ESE.

. Realizar seguimiento permanente y oportuno a las conciliaciones de
cuentas reciprocas

6.4 RESPONSABILIDADES AREA DE GESTION FINANCIERA EN CUANTO
AL TEMA DE RECUPERACION DE CARETRA

Son RESPONSABILIDADES DEL AREA DE GESTION FINANCIERA EN
CUANTO A LA RECUPERACION DE CARTERA y de obligatorio cumplimiento
las siguientes:

. Consolidacion trimestral de las cifras de cartera.

. Realizar periddicamente conciliaciones de cartera, con los diferentes
pagadores.

. Realizar circularizacion de saldos.

. Iniciar la trazabilidad de la gestion del cobro de cartera.

. Preparar la informacion necesaria para la suscripciéon de acuerdos de

pago o contratos de transaccion, segun la necesidad planteada.

. Reportar la informacion al contador de la E.S.E. SALUD TUNDAMA, para
gue el a su vez reporte a la contaduria General de la nacién, los deudores
(Responsable del pago) morosos al Boletin de Deudores Morosos de Estado.

. Elaborar un Informe en cuanto al seguimiento a los diferentes procesos
del cobro de cartera (cobro persuasivo, pre juridico y juridico).

. Entregar la informacion requerida por los comités de cartera y de
sostenibilidad financiera.

. Establecer los lineamientos establecidos en el manual de politicas
contables acorde al Instructivo 002 de 2014 de la CGN para determinar el
deterioro de cartera, para ser presentados ante el comité correspondiente, y asi
poder recomendar a la Gerencia la mejor provision de la cartera.

6.5 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

El presente manual de recaudo de cartera implementara las siguientes
actividades:
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1. Organizar las actividades de cobranza e implementar controles
operativos, informes y medidas de desempefio para lograr la diligencia,
eficiencia y efectividad en el cobro de cartera.

2. Definir las instancias de gestion de cobro:

2.1.1. Cobro Persuasivo (notificacion de facturacibn en mora,
circularizacion de cartera, conciliaciones contables), seréa realizado por
el Profesional Lider del area de Gestion Financiera.

2.1.2. Cobro Pre juridico (solicitudes de conciliacién extrajudicial, acuerdos
de pago, contratos de transaccion), sera realizado por el Lider de
Gestidn Juridica (Asesor Externo) de la Entidad.

2.1.3. Cobro Juridico (Demanda ejecutiva ante la jurisdiccion ordinaria).
Serd realizado por Lider de gestion Juridica de la Entidad (Asesor
Externo). Cobro Coactivo implementar y fortalecer el cobro coactivo
como instancia, ante la recomendacion dada por el Comité de
Sostenibilidad del Sistema Contable. Esta gestion estara a cargo del
Lider de Gestion Financiera y del Lider de Gestidén Juridica (Asesor
Juridico Externo) asignado para el proceso de Cobro Coactivo
mediante oficio de representacion dado por Gerencia.

2.1.4. Seguir lo establecido en la Circular Conjunta No. 30 del 19 de abril
de 2013 en cuanto a el procedimiento de saneamiento y aclaracién de
cuentas del sector salud a través del cruce de informacion entre las
Entidades Responsables de Pago (ERP) (EPS del régimen
contributivo y subsidiado, y Entidades Territoriales) e Instituciones
Prestadoras del Servicio de Salud (IPS) tanto publicas como privadas.

Nota: (Para acudir a esta instancia se debe seguir puntualmente la guia para
saneamiento de cartera documento anexo al presente manual)

6.6 SISTEMA DE INFORMACION

La administracion de los estados de cuenta de cada uno de los deudores
(Responsable del pago) de la E.S.E. SALUD TUNDAMA, se encuentra registrada
en el Software GENESIS el cual es alimentado a través de un informe resumen
del Software ASIS.

El area Financiera a través del Contador extrae el informe de la Cuenta 13 de
Cuentas por Cobrar y bajo una hoja de calculo en Excel prepara el Estado de
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Cartera Por edades para ser analizada y verificada en el comité Sostenibilidad
del Sistema Contable

6.7 ESTRUCTURA FUNCIONAL DEL AREA DE CARTERA DENTRO DE LA
E.S.E. SALUD TUNDAMA

Epidemiologica

|| Transporte Asistencial
Basico (TAB)

Gerencia
Gestion de Atencion
al Usuario ~
Gestion
Financiera
Promocién de la Salud y prevencién de ey Apoyo
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NOTA 1: Todas las actividades juridicas dentro del cobro o recaudo efectivo de
la cartera de la E.S.E. SALUD TUNDAMA, estaran a cargo del proceso de
Gestion Juridica a traveés del Asesor Juridico externo; en todo caso sera
Gerencia quien organice las actividades a desempefiar con el fin de dar cabal
cumplimiento al presente manual.

Las acciones de cobro persuasivo establecidas en el presente manual estaran a
cargo del proceso de Gestion Financiera en cabeza de Tesoreria.

Las acciones de cobro pre juridico y de cobro coactivo estaran a cargo del
proceso de Gestion Juridica a través del Asesor Juridico externo de la E.S.E.
SALUD TUNDAMA.

6.8 CLASIFICACION DE LA CARTERA

Clasifiquese la cartera de la E.S.E. SALUD TUNDAMA, para el cumplimiento del
presente manual y segun lo preceptuado en el numeral 3° del articulo 2° del
Decreto Nacional 4473 de diciembre 15 de 2006 asi:

La Lider del Proceso de Gestidon Financiera en equipo Tesoreria y Contabilidad
presentaran al Comité de Sostenibilidad del Sistema Contable, cada tres (3)
meses la clasificacion de la cartera morosa que por cualquier concepto le
adeuden ala E.S.E. SALUD TUNDAMA, en prioritaria y no prioritaria, en atencion
a

La cuantia

La Antigiiedad

La Naturaleza de la obligacion

Condiciones particulares del deudor (Responsable del pago)
Segun el riesgo de la cartera.

6.9 CLASIFICACION DE LA CARTERA POR CUANTIA

El proceso de Gestion Financiera en cabeza del Contador, sera el responsable
del procedimiento de clasificar la cartera de la E.S.E. SALUD TUNDAMA,
segun su cuantia asi:

Minima cuantia: inferiores a 10 SMMLYV.
Menor cuantia: mayor de 10 SMMLYV e inferior a 40 SMMLV.
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Mayor cuantia: superior a 40 SMMLV.

NOTA 2: De la presente clasificacion se surtira un reporte al Comité de
Sostenibilidad del Sistema Contable con una periodicidad trimestral, o cada vez
gue el mismo lo requiera.

6.10 CLASIFICACION DE LA CARTERA POR ANTIGUEDAD

Clasifiquese la cartera de la E.S.E. SALUD TUNDAMA de acuerdo a la tabla 1:

Tabla 1. Edad de cartera
EDAD DE CARTERA
De 31 a 60 Dias

De 61 a 90 Dias

De 91 a 180 Dias

De 181 a 360 Dias

» de 360 Dias

En consideracion al término de prescripcion de la accién de cobro para las
obligaciones a favor de la E.S.E. Salud del Tundama; se le dar& prioridad a la
que se encuentre mas cercana al término de prescripcion.

6.11 CRITERIOS EN CUANTO A LA NATURALEZA DE LA OBLIGACION

Con el fin de poder hacer seguimiento a la procedencia de la recuperacion de la
Cartera por parte del Lider de Gestion Financiera de la E.S.E. Salud del
Tundama se debe identificar la fuente de la obligacion de acuerdo a los
siguientes parametros:

e Cuando la Obligacion Provenga de facturacion de prestacion de servicios
de salud, convenios o convenios interadministrativos.

e Cuando la Obligacion provenga de otros como: reciclaje, venta por bajas
de bienes y arriendo de espacios fisicos o equipos,

6.12 CONDICIONES DEL DEUDOR (Responsable del pago)
La E.S.E. SALUD TUNDAMA, debera segun los criterios referidos a la

naturaleza juridica y al comportamiento del responsable del pago clasificar la
cartera asi:
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v' EPSS: Empresas promotoras del Régimen Subsidiado.

EPS: Empresas Promotoras de Salud del Régimen Contributivo.

v IPS: PRIVADAS. Instituciones Prestadoras de Servicios de Salud de
caracter privado.

v IPS: PUBLICAS. Instituciones Prestadoras de Servicios de Salud
pertenecientes al sector publico.

v' ARP: Administradoras de Riesgos Profesionales.

v' EMPRESAS DE REGIMEN ESPECIAL: (INPEC, POLICIA, EJERCITO).

v' ENTES TERRITORIALES: (Gobernaciones, Alcaldias, Secretarias de
Salud).

v' EMPRESAS DE SEGUROS.

v" OTROS: Contratos de arrendamiento.

\

6.13 CLASIFICACION SEGUN EL RIESGO DE LA CARTERA

La E.S.E. SALUD TUNDAMA, para realizar la clasificacion del riesgo de la
cartera derivada de la prestacion de servicios de salud tiene en cuenta las
ponderaciones establecidas en las tablas 2 y 3:

Tabla 2. Criterios de seleccién
CRITERIO PUNTAJE
Edad menor a 60 dias: 1
Edad entre 61 Y 90 dias: 2
Edad entre 91 Y 180 dias: 3
Edad entre 181 Y 360 dias: 4
Edad mayor a 360 dias: 5
Entidad Puablica: 1
Empresa Privada: 2
Persona Natural: 3
EVIDENCIADE GESTION DE|Registros de Gestidn en los dltimos 3 Meses: 1
COBRO Registros de Gestion en el ultimo afo: 2
Sin Registros de Gestion: 3
En el dltimo Trimestre: 1
En el dltimo afio: 2
Mayor a un afio: 3
Pago dentro de los 30 dias siguientes a la
radicacion: 1
Pago dentro de los 60 dias siguientes a la
radicacion: 2

EDAD DE LA CARTERA CON
MAYOR CONCENTRACION

TIPO DE PAGADOR

CRUCE DE CARTERA CON EL
PAGADOR

COMPORTAMIENTO DE PAGOS

Este documento es propiedad de la Empresa Social del Estado Salud del Tundama. Prohibida su Reproduccién
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Pago después de 60 dias de la radicacion:
3
No registra pagos en el ultimo semestre: 4
No registra ningan pago en el dltimo afo: 5

Tabla 3. Clasificacién del riesgo

CALIFICACION DEL ACCION A SEGUIR
PUNTAJE RIESGO
PUNTAJE MENORA?2  Riesgo Bajo Manejo ~de  Cobro
Persuasivo
PUNTAJE IGUAL A 3 Riesgo Medio Manejo ~ de = Cobro
Persuasivo y/o Prejuridico
PUNTAJE IGUAL 0 [Riesao Alto Manejo de Cobro Coactivo
MAYOR A 4 g y juridico

CARTERA EN RIESGO BAJO: Estara constituido por las cuentas por cobrar
registradas a cargo de entidades que no representen proceso de intervencion
administrativa por parte de la SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE SALUD y
gue el 85% de la cartera se concentra de edades menores a 180 dias.

CARTERA EN RIESGO MEDIO: Estara constituido por las cuentas por cobrar
registradas a cargo de entidades que no presenten proceso de intervencion
administrativa por parte de la SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE SALUD y
gue el 85% de la cartera se concentre en edades mayores a 181 dias e inferiores
a 360 dias.

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
para LIQUIDAR y por aquellas cuentas por cobrar que presenten mora mayor a
361 dias.

6.14 DETERIORO DE LA CARTERA
En concordancia con el Instructivo 002 de 2014 de la CGN, existe deterioro de

la Cartera cuando se evidencia el incumplimiento de los pagos a cargo del
Deudor o del desmejoramiento de las condiciones crediticias del mismo. Es decir
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que el deterioro representa el valor de las estimaciones que debe efectuar la
E.S.E. SALUD TUNDAMA, para cubrir contingencias de pérdidas, como
resultado del riesgo de incobrabilidad de bienes y cuentas derivadas de la
prestacion de servicios de salud.

6.15 ELEMENTOS PARA REALIZAR EL CALCULO DEL DETERIORO DE LA
CARTERA

El calculo del Deterioro de cartera se realizara teniendo en cuenta la edad de los
valores adeudados, el estado de las entidades deudoras (Responsable del
pago), y el resultado de las acciones de cobro que se han adelantado por lo cual
se calculara asi:

MAYOR A 180 DIAS: La cartera que se encuentre registrada en este rango sera
deteriorada de acuerdo a la tasa registrada para los TESt a partir de un afo. El
Deterioro sera la cantidad en que el valor en libros de la cuenta por cobrar excede
al valor presente de los flujos de efectivo futuros estimados. Este se debe aplicar
de forma individualizada y mediante la siguiente formula:

Valor Futuro

(1+(=5)")

Valor Presente neto=

Dénde:

Valor Futuro: corresponde al saldo actual en la CUENTA POR COBRAR (cartera
Individual).

| (interés): este es un porcentaje de deterioro que para nuestro caso Yy
metodologia sera la establecida en las tasas de los TES a plazos de 1, 5y 10
afios que son extraidas de la curva cero cupon de los titulos de deuda publica,
denominados en moneda en pesos que calcula el Banco de la Republica
mediante la metodologia de Nelson y Siegel (1987)

N (periodo): son los dias de vencido de cada obligacion.

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 Sostenibilidad del Sistema
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Contable segun esta verificacion particular que el comité realice serd registrada
la partida en cuentas de orden.

El valor del deterioro calculado mediante esta metodologia y bajo estos criterios
sera presentados y avalados por el Comité de Sostenibilidad del Sistema
Contable y se revelaran en las notas a los estados Financieros.

CASTIGO DE CARTERA

Un crédito moroso podra ser susceptible de castigo 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 accién
legal alguna, luego del analisis de la situacién concreta del deudor (Responsable
del pago) por el la lider de Gestién Financiera.

NOTA 3: Cuando se establezca que una deuda es cobrable solo en parte, debe
castigarse la cantidad correspondiente a la parte no cobrable.

Condiciones para realizar Castigo de Cartera: Para el castigo de una deuda
a favor de la E.S.E. Salud del Tundama se tendran en cuenta las siguientes
condiciones:

e Cuando el derecho o la obligacién carecen de soportes idoneos (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.

e Cuando el derecho o la obligacion a cobrar ostente causal de extincion.

e Cuando por glosas se acredite la responsabilidad de la E.S.E. Salud del
Tundama por el incumplimiento de actividades.

e Cuando no haya sido legalmente posible imputarle la deuda a una entidad
0 a una persona.

e Cuando sobre el derecho u obligacion opere la prescripcion sobre el Titulo
valor, sin dejar de lado la investigacion correspondiente sobre la causa de
ésta y la determinacion de las acciones a que haya lugar.
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e Cuando evaluada y establecida la relacién costo beneficio resulte mas
oneroso adelantar el proceso que lo que se pueda recaudar.

e Empresa liquidada legalmente

¢ Incapacidad econdmica del deudor.

Ausencia total del deudor y codeudor o codeudores.

Se podrd someter a castigo, las deudas a cargo de personas que hubieren
muerto sin dejar bienes para esto se deben allegar previamente al expediente la
partida de defuncion del deudor y las pruebas que acrediten satisfactoriamente
la circunstancia de no haber dejado bienes.

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 antigiiedad de més de cinco
(5) afos.

Tanto el deterioro y el castigo se presentaran al Comité de Sostenibilidad del
Sistema Contable.

Una vez documentado por los procesos de cobro la incobrabilidad de los saldos
a favor de la E.S.E. salud del Tundama, seran objeto de andlisis por el Comité
de Sostenibilidad del Sistema Contable, escenario en el cual se recomendara a
Gerencia el castigo de dicha cartera; de ser aceptado el castigo por parte del
Gerente, este debera emitir acto que debe ser motivado y soportado mediante
resolucion interna, la cual sera el Unico soporte valido para los registros
correspondientes, el cual se imputara contablemente con cargo al Deterioro
constituido previamente.

6.16 PROCEDIMIENTO DE APLICACION DE NOTAS CONTABLES
Se autoriza al Lider del Proceso de Gestion Financiera que ordene a quien

corresponda la generacion de nota(s) crédito sobre la facturacién que lo requiera
en los siguientes casos:
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Por aceptaciéon de glosas: Se generaran notas crédito por aceptacion de glosas
debidamente soportadas con el fin de ajustar la facturacion afectada. Esta
actividad debera contener el Vo.Bo. del Profesional especializado Lider del
Proceso Misional.

Ajustes alafacturacion: Por inconsistencias en la facturacion detectadas, debe
ajustarse en un mes diferente a la generacion de la misma. Esta actividad sera
realizada por el area de facturacion.

Por devoluciones o glosas de facturas de servicios que corresponden a otro plan
o responsable. Esta actividad seréa realizada por el area de facturacion.

6.17 IMPLEMENTACION DE LA RECUPERACION DE CARTERA A TRAVES
DE LAS ETAPAS DE COBRO

6.17.1 Cobro Persuasivo

A fin de cumplir la etapa de cobro persuasivo se adelantard, notificacion
de la facturacién en mora a las entidades, se adelantara procesos de
conciliaciébn contable, que permitan determinar la exigibilidad de los
saldos y estos a su vez servirAn como insumo para los procesos de
auditoria de cuentas, facturacion, financiera y gerencia.

El Cobro persuasivo, es la etapa en la cual se invita al deudor, de la
Empresa Social del Estado Salud del Tundama, a través de un
requerimiento, a cancelar el valor correspondiente a la prestacion del
servicio de salud, objeto de la obligacion, se dara aplicacién al cobro
persuasivo, en los casos de cuentas con mora entre 91 a 120 dias.
Durante esta etapa el deudor puede cancelar la obligacion a través del
pago total, que incluye saldo a capital e intereses de mora causados 0
acceder a un acuerdo de pago, el cual sélo podra concederse por una sola
vez.

Medios para efectuar el cobro persuasivo:

Llamadas, las cuales se registraran en el formato de gestion de cobro.
Oficios, hasta dos (2) veces, con intervalos maximos hasta 20 dias.
Circularizacion de saldos.

Conciliacién contable (cartera corriente)

Plan de visitas, registrando la actividad en el formato de Gestidn de cobro.

N NI NI NN
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v Acuerdos de pago, actividad realizada por la Gerencia, gestién que debe

v

6.17.2

Medio

guedar registrada en el formato de gestidén de cobro.
El periodo de cobro persuasivo es de noventa (90) dias, que se contara a
partir de la fecha del Informe de Cartera sobre la edad de la cuenta.

Durante esta etapa, se correran los intereses de qué trata el articulo 56
de la Ley 1438 de 2011 “El no pago dentro de los plazos causara intereses
moratorios a la tasa establecida para los impuestos administrados por la
Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales (DIAN).” y sera
prescriptiva, por lo que una vez cerrada, se emitird un informe de gestion
al Comité de Sostenibilidad del Sistema Contable, con la trazabilidad de
las comunicaciones emitidas e informarlo al Asesor Juridico, la finalizacion
del cobro persuasivo, indicando fecha de finalizacion y fecha de emision
del cierre, o el continuar con el siguiente paso de cobro pre-juridico; en
caso de requerirse se podré solicitar un nuevo plazo hasta por un término
igual y por Unica vez para gestionar arreglo directo con el responsable de

pago.
Cobro Pre juridico

Teniendo como insumo las actas de conciliaciébn de cartera que se
adelanten con las entidades responsables de pagos, se puede suscribir
un contrato de transaccion o acuerdo de pago, que debe contener de
manera clara, expresay exigible los valores que la entidad reconoce como
deuda a fin de que preste mérito ejecutivo.

El Cobro Pre juridico, se realiza sobre cuentas con edad entre 121 dias y
360 dias de mora. Esta etapa de cobro lo realizara la Gerencia.

s para efectuar el cobro Pre juridico

Requerimientos de pago. La Gerencia, requerira al deudor para que cancele
la deuda a su cargo y a favor de la E.S.E., mediante oficio, hasta por dos (2)

veces

con intervalos de hasta quince (15) dias.

El resultado del cobro pre juridico puede ser un Acuerdo de Pago.

Etapas del Cobro Pre juridico:
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Ubicacion del deudor: La Lider del proceso de gestion financiera en cabeza del
Tesorera General, en caso de ser necesario, solicitara informacion sobre la
altima direccion registrada y numeros telefonicos del deudor a las siguientes
entidades: Camara de Comercio Instituto Geografico Agustin Codazzi, DIAN,
Secretaria de Hacienda, DAS, EPS, entidades bancarias, Ministerio de
Transporte, Superintendencia de Notariado y Registro entre otras.

El profesional lider del proceso Gestion Financiera en cabeza del Tesorero
enviara informe mensual de la correspondiente circularizacién, a la Gerencia de
la E.S.E. Salud del Tundama. Este informe sera socializado ante el Comité de
Sostenibilidad del Sistema Contable para la toma de decisiones.

De acuerdo a las decisiones tomadas por el Comité de Sostenibilidad del
Sistema Contable Dentro de los términos dados por la norma, seran reportadas
al Contador de la E.S.E. Salud del Tundama, quien debera hacer los ajustes al
Boletin de Deudores Morosos de Estado, con las salvedades que la misma ley
trae.

Una vez aceptada la circularizacion de los saldos de la cartera de la E.S.E. Salud
del Tundama, para que bajo este soporte se notifique al deudor (Responsable
del pago), se procedera conforme a lo previsto en los articulos 68 y 69 del Codigo
De Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo - C.P.A.C.A.

En el expediente del Deudor, se dejara constancia de la remisién o publicacion
del aviso y de la fecha en que por este medio quedara surtida la notificacién
personal, en todo caso el aviso debera ser suscrito por el Lider del Proceso de
Gestidon Financiera, con la proyecciéon del mismo por parte del asesor juridico.

Acuerdos de pago. Si el deudor comparece ante la E.S.E. Salud del Tundama,
y manifiesta por escrito su voluntad de pago, se procurara la concertacion de

pago.

Cuando los acuerdos de pago se realicen con entidades publicas, se verificara
previamente la competencia o facultad de los funcionarios de dichas instituciones
para realizar este tipo de actos. En todos los Acuerdos de Pago se tendran en
cuenta los siguientes criterios:

Que medie solicitud de facilidad de pago suscrita por el deudor.
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Que el deudor no se encuentre reportado en el Boletin de Deudores Morosos por
incumplimiento de acuerdos de pago.

Que el deudor realice el pago minimo del veinte por ciento (20%) de la obligacion,
antes de realizar el acuerdo y presente certificacion de disponibilidad y el registro
presupuestal que soporte la viabilidad del acuerdo, por el saldo de la deuda. Que
quien suscriba el acuerdo de pago tenga expresas facultades para tal efecto.

El Acuerdo de Pago debe contener como minimo los siguientes aspectos:

Plena identificacion de las partes.

Identificacion de la obligacion incluyendo valor y concepto de la misma.

Plazo, numero de cuotas y valor de cada cuota.

Clase de garantia con la cual el deudor respalda la obligacién, de

conformidad con las establecidas en el -Codigo Civil, Codigo de Comercio

y Estatuto Tributario Nacional.

» Inclusion de la clausula aclaratoria, la cual se hara efectiva a partir del
incumplimiento de dos (2) cuotas, en consecuencia, se iniciara el proceso
de cobro coactivo.

» Direccion y teléfono del deudor para notificaciones.

YV V VYV

Plazos: Para la realizacion de los acuerdos de pago, la Lider del Proceso de
Gestidon Financiera, en cuanto a factores de plazo, cuantia y garantia exigible,
debera sujetarse a los siguientes criterios:

a) Cuando el valor de la acreencia no supere los cinco (5) SMLMYV el plazo
no excedera de tres (3) meses.

b) Cuando el valor de la acreencia supere los cinco (5) SMLMV, sin exceder
de cuarenta (40) SMLMV, el plazo podra ser hasta de seis (6) meses.

c) Cuando la acreencia supere los cuarenta (40) SMLMV, sin exceder de
ciento cincuenta (150) SMLMV, el plazo podra ser hasta de nueve (9)
meses.

d) Cuando la acreencia supere los ciento cincuenta (150) SMLMV, sin
exceder de cuatrocientos (400) SMLMV, el plazo podra ser hasta de un
(1) afo.

e) Cuando la acreencia supere los cuatrocientos (400) SMLMV, el plazo
maximo podra ser hasta de un afio y medio (1.5) afios.

Se deberan tener en cuenta las siguientes disposiciones sobre las garantias:
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i. Personales: Cuando la obligacion no sea superior a diez millones de
pesos ($10.000.000), si se trata de personas naturales la garantia
personal sera suscrita tanto por el ejecutado, como por un codeudor
solvente que posea finca raiz y/o certificado laboral.

i. Reales: Cuando la obligaciébn sea superior a diez millones de pesos
($10.000.000), el ejecutado fiscal debera constituir garantia real.

iii. Con las Entidades Publicas: Se podran suscribir acuerdos de pago con
otras entidades publicas siempre y cuando lo que alli se estipule esté
sujeto a lo dispuesto en el certificado de disponibilidad presupuestal de la
respectiva entidad y ésta cuente con la autorizacion de vigencias futuras,
conforme con el Estatuto Organico del Presupuesto.

Cobro de Intereses Moratorios. En los acuerdos de pago que celebre la Empresa
Social del Estado Salud del Tundama, con sus deudores, debera estipularse el
cobro de intereses moratorios. La tasa del interés moratorio no podra en ningun
caso exceder al interés bancario corriente aumentado en la mitad, y en ningun
caso podra ser inferior al IPC anual acumulado. Esto ultimo sin perjuicio de lo
dispuesto en la ley para las deudas originadas en cuotas partes jubilatorias.

Verificacion en el Boletin de Deudores Morosos, el incumplimiento en acuerdos
de pago. Si el deudor aparece reportado en el Boletin de Deudores Morosos, se
consulta a la entidad el motivo del reporte. Si el reporte obedece a
incumplimiento de un acuerdo de pago, la Empresa Social del Estado Salud del
Tundama., se abstendra de suscribir acuerdo de pago.

Indagacion de bienes: La indagacion de bienes se realizara cuando el deudor no
comparezca o no pague, o incumpla el acuerdo de pago. Para lograr la ubicacién
de bienes del deudor, la Lider del Proceso de Gestidén Financiera en cabeza del
Tesorero solicitara informacion a las siguientes entidades: Camara de Comercio,
Supersociedades, Entidades Financieras, Oficinas de Registro e Instrumentos
Publicos, Catastro Departamental, DIAN, entre otras.

6.17.3 Cobro Coactivo:

Agotado el proceso administrativo de cobro persuasivo sin obtener la
totalidad del pago de la deuda, se adelantara el correspondiente proceso
administrativo de cobro coactivo, para lo cual se emitirhd providencia
motivada que declare la existencia de la deuda a favor de la ESE, la
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determinacién del deudor debidamente identificado, el origen de la deuda,
providencia que debe ser notificada al deudor, personalmente o por edicto
y expresar la procedencia del recurso de reposicion ante la misma
instancia que lo profirio y el de apelacion y oficiar a la Contaduria General
de la Nacion, solicitando la inclusion en el boletin de deudores morosos.
El plazo maximo para adelantar el proceso administrativo de cobro
coactivo, sera hasta doce (12) meses, contados a partir del momento en
que se profiere la respectiva providencia de inicio del proceso
administrativo de cobro coactivo.

Procedera el Proceso Administrativo de cobro coactivo, en los siguientes casos:

v' Cuando la deuda presente una mora superior a 360 dias;

Cuando el deudor sea demandado para el cobro de otras obligaciones.

v' Cuando el deudor entrare en cesacion de pagos que implique la apertura de
acuerdo de reestructuracion o liquidacion obligatoria.

v" Cuando se incumplan Acuerdos de pago o se hayan agotado las etapas de
administrativo, persuasivo y pre juridico, sin que se haya efectuado el pago
total de la deuda requerida, se iniciara de forma inmediata por parte de la
Lider del proceso de Gestidon Financiera, el correspondiente cobro coactivo.

v' Se emitira constancia de ejecutoria de los titulos ejecutivos y se dictara auto
por medio del cual se avoca el conocimiento, por parte de la Lider del Proceso
de Gestion Financiera; y a su vez solicitar la informaciéon econdmica.

v Se procede a Librar Mandamiento de Pago.

v" Circularizacién al proceso de cobro coactivo.

\

Etapas del Cobro Coactivo

Mandamiento de pago: El abogado comisionado de Gerencia, librard el
mandamiento de pago, ordenando la cancelacion de la obligacion, mas los
intereses respectivos, a que haya lugar, previstos en las normas o en el titulo
ejecutivo, (previa liquidacion de la deuda).

Notificacion del Mandamiento de Pago: De conformidad con los articulos 44 y 45
del Cédigo Contencioso Administrativo, el mandamiento de pago se notificara al
deudor personalmente o por edicto, previa citacion enviada a la direccién que
figure en el titulo ejecutivo 0 sus anexos, para que comparezca dentro del
término de cinco (5) dias héabiles siguientes al envio de la comunicacion.
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Para efectos de las notificaciones, se tendra como direccion de notificacion, la
establecida en el certificado de camara de comercio cuando se trate de personas
juridicas, en los demas casos se acudira a la ultima direccién registrada y
nameros telefénicos del deudor a las siguientes entidades: Ministerio de la
Proteccion Social, Superintendencia Nacional de Salud, Registraduria Nacional
del Estado Civil, Empresas Prestadoras de Servicios Publicos, DIAN, DAS, y
consultara la guia telefénica, entre otras.

Término para pagar o presentar Excepciones: Dentro de los quince (15) dias
siguientes a la notificacién del mandamiento de pago, el deudor debera cancelar
el monto de la deuda, con sus respectivos intereses, si a ello hubiere lugar.
Dentro del mismo término podra proponer mediante escrito las excepciones.

Excepciones: Contra el mandamiento de pago procederan las siguientes
excepciones:

v" Pago Efectivo.

v Existencia de Acuerdo de Pago

v Falta de Ejecutoria del Titulo

La Pérdida de Ejecutoria del Titulo, en los términos del articulo 66 del Cédigo
Contencioso Administrativo o por revocatoria directa del acto fundamento del
cobro.

v' La prescripcion de la accion de cobro.

v’ La falta de Titulo Ejecutivo.

v La incompetencia del funcionario que lo profirio.

Contra el mandamiento de pago que vincule a los deudores solidarios
procederan, ademas, las siguientes excepciones:

La calidad de deudor solidario y la indebida tasacién del monto de la deuda.
Tramite de excepciones: Dentro del mes siguiente a la presentacion del escrito,
mediante el cual se proponen las excepciones, la Lider del Proceso de Gestion
Financiera, decidira sobre ellas, ordenando previamente la practica de las
pruebas cuando sea el caso.

Efecto de las excepciones probadas: Si se encuentran probadas las
excepciones, la Lider del Proceso de Gestion Financiera, asi lo declarara y
ordenara la terminacion del proceso, cuando fuere del caso y el levantamiento
de las medidas preventivas cuando se hubieren decretado. En igual forma,
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procedera si en cualquier etapa del procedimiento el deudor cancela la totalidad
de las obligaciones.

Cuando la excepcion probada, lo sea respecto de uno o varios de los titulos
comprendidos en el mandamiento de pago, el procedimiento continuara en
relacion con los demas sin perjuicio de los ajustes correspondientes.

Recurso contra el auto que decide las excepciones: En el auto que rechace las
excepciones propuestas, se ordenard adelantar la ejecucion y remate de los
bienes embargados y secuestrados. Contra dicho auto procede Unicamente el
recurso de apelacion ante el superior funcional, que en este evento es el
Subdirector Financiero y Administrativo, dentro de los cinco (5) dias siguientes a
la notificacién personal, o des fijacion del edicto, quien tendra a partir de su
interposicion en debida forma, un (1) mes para resolver.

Notificacion del auto que resuelve excepciones y del recurso de apelacion: Las
providencias que decidan recursos, se notificardn personalmente, o por edicto
de conformidad con los articulos 44 y 45 del Codigo Contencioso Administrativo,
previa citacién enviada a la direccion que figure en el titulo ejecutivo o sus
anexos, para que comparezca dentro del término de cinco (5) dias habiles
siguientes al envio de la comunicacion.

Intervencion del Contencioso Administrativo: Dentro del proceso administrativo
de cobro coactivo, solo se demandaran ante la Jurisdiccion Contencioso
Administrativa, las providencias que fallan las excepciones y ordenan llevar
adelante la ejecucion; la admision de la demanda no suspende el proceso de
cobro, pero el remate no se realizara hasta que exista pronunciamiento definitivo
de dicha jurisdiccion.

Orden de ejecucion: Si vencido el término para excepcionar, el deudor no
propuso excepcion alguna, o el deudor no se allané a pagar la obligacion, la
Gerencia, mediante la providencia, ordenara la ejecucion y remate de los bienes
embargados y secuestrados. Contra esta providencia no procede recurso
alguno.

La Gerencia, realizara la liquidacion de la obligacion, en la cual incluira el monto
contenido en el titulo ejecutivo, los intereses a que haya lugar y demas
emolumentos.
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Cuando previamente a la orden de ejecucion de que trata el presente péarrafo, no
se hubiesen dispuesto medidas preventivas, en dicha providencia se decretara
el embargo y secuestro de los bienes del deudor, si los bienes estuviesen
identificados; en caso de desconocerse los mismos, se ordenara la investigacion
de ellos, para que una vez identificados se embarguen, secuestren y se prosiga
con el remate.

Gastos en el procedimiento administrativo coactivo: En el procedimiento
administrativo de cobro, el deudor debera cancelar, ademas del monto de la
obligacion, los gastos en que incurrié la administracion para hacer efectivo el
pago de la obligacion.

Medidas Cautelares: Previa o simultdneamente con el mandamiento de pago,
la Lider del Proceso de Gestion Financiera, podra decretar el embargo y
secuestro preventivo de los bienes del deudor que se hayan establecido como
de su propiedad producto de la investigacion patrimonial, Para efectos de
decretar las medidas preventivas, se seguira lo sefialado en el Estatuto Tributario
Nacional y, lo no regulado alli, con lo dispuesto en el Cadigo de Procedimiento
Civil.

Si han sido decretadas las medidas cautelares, y el deudor demuestra que se ha
admitido demanda contra el titulo ejecutivo y que ésta se encuentra pendiente
de fallo ante la Jurisdiccion de lo Contencioso Administrativo, se ordenara
levantarlas. Las medidas cautelares también podran levantarse cuando ha sido
admitida la demanda, ante la Jurisdiccion Contencioso Administrativo, contra la
providencia que falla las excepciones y ordena llevar adelante la ejecucion y
cuando se presta garantia bancaria o de una Compafia de Seguros, por el valor
adeudado.

Limite de los embargos: El valor de los bienes embargados no podra exceder del
doble de la deuda mas los intereses a que haya lugar. Si efectuado el avalto de
los bienes, éstos excedieren la suma indicada, el embargo debe reducirse si ello
fuere posible, hasta dicho valor, de oficio o a solicitud del interesado.

El avalio de los bienes embargados se hara teniendo en cuenta el valor
comercial de los mismos y se notificard personalmente o por correo certificado.
Si el deudor no estd de acuerdo, podra solicitar dentro de los diez (10) dias
siguientes a la notificacion, un nuevo avaluo, caso en el cual, el deudor debe
asumir los honorarios correspondientes. Contra este avallo no procede recurso
alguno.
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Registro del embargo: De la providencia que decreta el embargo de bienes
sujetos a registro, se enviara una copia a la Oficina de Registro de Instrumentos
Publicos correspondiente. Cuando sobre dichos bienes ya existe registrado otro
embargo, y el crédito que origind el embargo anterior es de grado inferior al
decretado por esta dependencia, continuara con el procedimiento. Si el crédito
que origin6é el embargo anterior es de grado superior al de la E.S.E., se hara
parte en el proceso ejecutivo respectivo y procurara que se garantice la deuda
con el remanente del remate del bien embargado.

Remate de bienes: En firme el avalto de los bienes, la Gerencia, efectuara el
remate de los bienes directamente o a través de entidades de derecho publico y
cancelara la obligacion a favor de la E.S.E. Salud del Tundama y adjudicara los
bienes a favor de la Nacion en caso de declararse desierto el remate después
de la tercera licitacion o aviso, en los términos que establezca el reglamento.
Rematados y adjudicados los bienes, la deuda a favor de la E.S.E. Salud del
Tundama sera cancelada con dicho producto.

Suspension por acuerdo de pago: En cualquier etapa del procedimiento
administrativo coactivo, el deudor podra celebrar un acuerdo de pago con la
E.S.E. Salud del Tundama., en cuyo caso se suspendera el procedimiento y se
podran levantar las medidas preventivas que hubieren sido decretadas.

Sin perjuicio de la exigibilidad de garantias, cuando se declare el incumplimiento
del acuerdo de pago, debera reanudarse el procedimiento si aquéllas no son
suficientes para cubrir la totalidad de la deuda.

Prescripcidon de la accién de cobro: La accién de cobro de las obligaciones a
favor de la E.S.E. Salud del Tundama prescribe en el término de cinco (5) afios,
contados a partir de la fecha en que se hicieron legalmente exigibles o los que
sefalen las normas especificas para cada caso.

Interrupcion y suspension del término de la prescripcion: El término de la
prescripcion de la accion de cobro se interrumpe por la notificacion del
mandamiento de pago, por el otorgamiento de acuerdos de pago y por las demas
causales legales.

Clausula Aceleratoria: Cuando el deudor incumpla con el pago de dos (2) cuotas
estando en vigencia el acuerdo de pago, se aplicara la clausula aceleratoria 'y en
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consecuencia se iniciar4 el proceso de cobro coactivo, llevdndolo hasta su
terminacion.

ACCIONES ANTE LA JURISDICCION CONTENCIOSO ADMINISTRATIVA

Dentro del proceso de cobro administrativo por jurisdiccién coactiva, sélo seran
demandables ante la Jurisdiccién Contencioso Administrativa, las resoluciones
que fallan las excepciones y ordenan llevar adelante la ejecucién; la admision de
la demanda no suspende el proceso de cobro coactivo, pero el remate no se
realizard hasta que exista pronunciamiento definitivo de dicha jurisdiccion.

6.17.4 Cobro juridico:

La instancia ante la cual se adelantaran las acciones judiciales sera la
jurisdiccion ordinaria mediante demandas ejecutivas, teniendo como
soporte el titulo valor.

6.18 CLASIFICACION DE DEUDORES

e EPSS: Empresas promotoras del Régimen Subsidiado.

e EPS: Empresas Promotoras de Salud del Régimen Contributivo.

e IPS: PRIVADAS. Instituciones Prestadoras de Servicios de Salud de
caracter privado.

e |IPS: PUBLICAS. Instituciones Prestadoras de Servicios de Salud
pertenecientes al sector publico.

e ARP: Administradoras de Riesgos Profesionales.

¢ EMPRESAS DE REGIMEN ESPECIAL: (INPEC, POLICIA, EJERCITO).

e ENTES TERRITORIALES: (Gobernaciones, Alcaldias, Secretarias de
Salud).

¢ EMPRESAS DE SEGUROS.

e OTROS: Contratos de arrendamiento.

6.19 MODALIDAD DE CONVENIOS O CONTRATOS

CONTRATOS POR CAPITACION: Mediante la cual se destina un porcentaje de
la UPC, para la atencion de un numero definido de afiliados, basado en la
directriz del Ministerio de la Proteccidon Social, porcentaje de mercado y costos
de la Institucion.
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CONTRATOS POR EVENTO: Mediante la cual se determina la tarifa por cada
uno de los bienes, servicios o procedimiento teniendo en cuenta como referencia
las tarifas del mercado.

PAGO POR PAQUETE O TARIFA INTEGRAL: Consolida actividades e
intervenciones, procedimientos y suministros necesarios para resolver
integralmente un problema o diagnéstico especifico de salud, por un valor
preestablecido en el mercado global prospectivo.

6.20 FORMAS DE PAGO

Actualmente se contemplan dos formas de pago por los servicios de salud
prestados.

Las Entidades Promotoras de Salud EPS de ambos regimenes, pagaran los
servicios a los Prestadores de Servicios de salud habilitados, mes anticipado en
un 100% si los contratos son por capitacion. Si fuesen por otra modalidad, como
pago por evento, global prospectivo o grupo diagndstico se hara como minimo
un pago anticipado del 50% del valor de la factura, dentro de los cinco dias
posteriores a su presentacion. En caso de no presentarse objecién o glosa
alguna, el saldo se pagara dentro de los treinta dias (30) siguientes a la
presentacion de la factura, siempre y cuando haya recibido los recursos del ente
territorial en el caso del régimen subsidiado. De lo contrario, pagara dentro de
los quince (15) dias posteriores a la recepcion del pago. El Ministerio de la
Proteccién Social reglamentard lo referente a la contratacion por capitacion, a la
forma y los tiempos de presentacion, recepcion, remision y revision de facturas,
glosas y respuesta a glosas y pagos e intereses de mora, asegurando que
aguellas facturas que presenten glosas queden canceladas dentro de los 60 dias
posteriores a la presentacion de la factura.

Cuando las EPS —S habiendo recibido los recursos, no pague en los diez (10)
dias siguientes a lo pactado en el Contrato por Capitacion, la ESE solicitara a la
Alcaldia la aplicacion de la medida de GIRO DIRECTO.

6.20.1 APLICACION DEL GIRO DIRECTO

El giro directo es un mecanismo previsto por la Ley 1438 de 2011 a traves del
cual el Ministerio de Salud y Proteccién Social gira directamente los recursos del
Régimen Subsidiado a las Entidades Promotoras de Salud (EPS) y a las
Instituciones Prestadoras de Servicios de Salud (IPS) sin que pasen por la
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Entidad Territorial. De esta manera busca agilizar el flujo de recursos hacia las
IPS y asi garantizar la continuidad en la prestacion de servicios a los afiliados al
sistema de salud.

6.20.2 Condiciones que se deben cumplir parainiciar el proceso de Giro
Directo.

A continuacién, se mencionan las condiciones necesarias para poder efectuar el
giro directo:

i.  Que las cuentas o facturas presentadas se entregaron oportunamente y
fueron debidamente aceptadas por la respectiva EPS del Régimen
Subsidiado.

ii. Que la EPS del Régimen Subsidiado haya incurrido en mora

iii. Que cada EPS ya ha recibido oportunamente los recursos de Régimen
Subsidiado por parte de las entidades territoriales y no realizan los pagos a
las IPS en los diez (10) dias siguientes a lo pactado en el contrato.

La adopcion de la medida puede generarse de dos maneras:

i. A partir de una solicitud presentada por la IPS ante la Alcaldia o la
Gobernacion.

ii. Por iniciativa de la administracion local o territorial, previo conocimiento
de situaciones o hechos que evidencien el incumplimiento de las
obligaciones contractuales de las EPS.

Cuando la EPS ya ha recibido oportunamente los recursos de Régimen
Subsidiado por parte de las entidades territoriales y no realizan los pagos a las
IPS en los diez (10) dias siguientes a lo pactado en el contrato, la IPS solicitara
la aplicacion de la medida al ente territorial; debiendo cumplir con las siguientes
condiciones para iniciar el proceso de solicitud de GIRO DIRECTO a la Alcaldia

» Que las cuentas presentadas por la ESE hayan sido aceptadas por la
EPS-S es decir:

e Cuando la EPS-S ha reconocido la factura o cuenta de cobro presentada.

e Cuando en los contratos suscritos se ha establecido anticipos sobre las
cuentas de cobro o facturas radicadas por la ESE.
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e Cuando han transcurrido 30 dias de entregada la factura y la EPS-S no la
ha glosado.

e Cuando la EPS -S ha glosado la factura, pero se ha determinado que una
parte de la misma se acepta.

e Cuando la EPS-S ha glosado la factura y algunas o todas las glosas se
han resuelto a favor de la IPS.

e Cuando la factura se relaciona con contratos de capitacion y se presenta
en el curso de los 10 primeros dias del mes.

¢ Que la Entidad Promotora de Salud del régimen subsidiado (EPS-S) haya
incurrido en mora.

» Se determina que una EPS-S ha incurrido en mora si han transcurrido
mas de diez (10) dias calendario después del plazo en que deben
efectuarse los pagos. Por lo tanto, es preciso aclarar los plazos
reglamentados:

1) Enlos Contratos por Capitacion — La IPS debe entregar la cuenta de cobro
o factura a la EPS-S al comienzo de cada mes y ésta debe pagarle en el
curso de los diez (10) primeros dias del mismo mes en curso.

2) Que el contrato sobre el cual se vaya a aplicar la medida se encuentre
vigente.

3) Se aplica esta medida sobre los valores aun no girados a la EPS-S de la
contratacion vigente.

4) Que la EPS-S haya recibido oportunamente los recursos por parte de la
Alcaldia.

Una vez se ha verificado el cumplimiento de las condiciones anteriores, como
son:

e La entrega oportuna de las cuentas.

e La aceptacion de las facturas por la EPS-S.

e La mora en que incurrid la EPS-S y la recepciéon de los recursos
oportunamente por parte de la EPS-S; se inicia el proceso de SOLICITUD
DE GIRO DIRECTO.
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6.20.3 Documentos soportes para la Solicitud del Giro Directo
Oficio dirigido al alcalde acompafiado de los siguientes documentos:

e Copia del contrato o contratos suscritos entre la EPS.S y la ESE a partir
de los cuales se realiza la solicitud.

e Certificado de existencia y representacion legal de la IPS

e Certificacion del representante legal de la IPS donde conste:

- El valor pagado del contrato

- Elvalor adeudado

- Eltiempo de mora

- Copia de las facturas o cuentas de cobro debidamente aceptadas por la
EPS-S incluyendo las glosas efectuadas para soporte de la solicitud.

6.20.4 Formalizaciéon de la medida de Giro Directo

Primera Notificacion: La Alcaldia notificara personalmente tanto a la EPS-S
como a la IPS-sobre el inicio de la investigacion para posible giro excepcional y
directo.

La EPS-S contara con cinco (5) dias habiles para rendir sus descargos con
respecto del no pago de sus obligaciones para con la red de prestadores aun
cuando ya se ha surtido el desembolso del recurso por parte del ente territorial.

Si la EPS-S responde y su respuesta es satisfactoria, es decir que desvirtia lo
gue sirvié de base para motivar la iniciacion del giro directo, la Alcaldia expide
un acto administrativo negando la solicitud a la ESE.

Sila EPS —S no contesta o su respuesta no es satisfactoria la Alcaldia expide un
acto administrativo motivado ordenando la medida de giro excepcional y de giro
directo. Este acto administrativo debe expedirse dentro de los 10 dias calendario
siguientes al primer plazo que se concedio a la IPS -S, y procede derecho de
reposicion.

Segunda Notificacion. La Alcaldia procede a la notificacion personal tanto a la
EPS-S como a la IPS. Para el caso de pasar cinco (5) dias del envid de la
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notificacién personal y no se logre hacer la notificacion, esta se fijard por edicto
por el término de diez (10) dias.

Sila EPS-S no interpone recurso alguno, queda en firme el acto administrativo y
procede su ejecucion.

Si la EPS-S interpone recurso se procede a resolverlo.

Ejecucion de la Medida. La Alcaldia le gira a la ESE los valores mensuales
correspondientes a los contratos por capitacion que tenga vigente con la EPS-S
y que han sido objeto de aplicacion de la medida de giro directo.

Esta medida permanecera durante todo el tiempo contractual y solo podra
levantarse en el siguiente periodo, siempre y cuando la EPS-S haya acreditado
el pago de las obligaciones que le dieron lugar.

6.21 FINANCIACION MEDIANTE PAGARES

Es un mecanismo que la ESE ha disefiado para asegurar el pago de copagos y
cuotas moderadoras (en el caso que se atienda régimen contributivo) para
personas naturales que manifiestan su incapacidad de pago o para financiar
servicios prestados a personas haturales que no tienen ninguna afiliacion al
sistema de seguridad social en salud y que manifiestan su incapacidad de pago.

ESTUDIO SOCIO ECONOMICO

La necesidad de una financiacién nace cuando el facturador del servicio médico
en que se encuentra el paciente, genera el estado de cuenta que corresponde a
la prestacion de servicios de salud brindado al usuario, y este o su acompafiante
manifiesta su incapacidad de pago.

Este usuario 0 su acompafante, se remite a SIAU, para poner en conocimiento
su condicion econdmica, la cual debe ser estudiada mediante la aplicacion de la
ficha que contiene las condiciones sociales, familiares, econémicas. Una vez
identificada su incapacidad de pago, el usuario o su acompafante es remitido al
area de cartera (de lunes a viernes de 7.00 am a 5:00 pm.)

Cartera atiende al usuario y aplica las siguientes politicas internas de
financiacion, para la posterior suscripcion del pagare:
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1) Todo paciente para debe contar con un estudio socioeconémico que
refleje la incapacidad de pago para acceder a la financiacion mediante
pagaré.

2) La financiacion obedece solo a pacientes que evidencian no tener
capacidad de pago.

3) Antes de tomar decision de financiar, se le solicite al usuario por lo menos
el 60% de la cuenta, en todo caso el paciente siempre debe hacer un
abono.

4) Debe informarse al Usuario con claridad la importancia del cumplimiento
de los pagos, creando asi la cultura de pago.

5) Financiar el saldo en cuotas mensuales por el numero de meses que por
su capacidad de pago pueda asumir, en todo caso no mayor a seis (6)
meses.

6) Solicitar al usuario los documentos que permitan evidenciar su ubicacion
para garantizar el recaudo de la cuenta.

e Fotocopias de cédulas del paciente y del responsable del paciente.

e Fotocopia de ultimo recibo de servicios publicos preferiblemente del
teléfono.

e Quien diligencie el pagaré tiene la responsabilidad de confirmar los
datos suministrados por el usuario y dejar la anotacion en el estado de
cuenta del paciente, la cual hace parte de los soportes del pagaré.

6.22 TRAZABILIDAD DE LA CARTERA

Dando cumplimiento al principio de Registro y trazabilidad del cobro, y como
complemento al software de cartera de la E.S.E. Salud del Tundama se
desarrollardn herramientas, que permitan identificar y hacer trazabilidad de la
gestion de cobro, a cada uno de los deudores de la E.S.E. Salud del Tundama,
generando informacion util y oportuna para la toma de decisiones que contenga
los items contemplados en la tabla 4

Este documento es propiedad de la Empresa Social del Estado Salud del Tundama. Prohibida su Reproduccién
por cualquier medio, sin previa autorizacion de la Empresa Social del Estado Salud del Tundama




GESTION FINANCIERA AGFmMO02-190
VERSION 7
SISTEMA DE GESTION MEJORAMIENTO CONTINUO Y CECHA DE
ESE GESTION DE EVALUACION Y CONTROL -
S il APROBACION | 30/09/2019
APOYO
MANUAL DE CARTERA P&g. 35 de 38
Tabla 4. Trazabilidad de la cartera
(10)
(7) Fecha (8) Valor ©) EECha Valor
Nombre (2) (3) No L (6) Modalidad | de factura o L glosado
(4) Régimen | (5) Mes facturado | radicacion
empresa | NIT contrato pago cuenta de . 0]
en sistema de la
cobro descuent
factura
[0}
(11) Fecha | (12) Fecha | (13) Valor (14). ACta de (15) NUmero y (16) Fecha (17) Edad (18)
e . . comité de de Proceso | (19)
notificacion | tramite de | glosa . Fecha  Acto L de la
Sostenibilidad . . realizacion de Recaudo
de glosa glosa aceptada | _. . administrativo cartera
Financiera del pago Cobro
6.23 TRAZABILIDAD DEL COBRO PREJURIDICO
En la tabla 5 se detalla la trazabilidad del cobro prejuridico
Tabla 5. Trazabilidad del cobro prejuridico
. 3.- Acuerdos de pago -,
o 2. - Requerimiento de pag 4.- Indagacion de
1.-Ubicacion del deudor (se accede por dos|,.
pago bienes
veces)
Se solicitara .
. ., A la Camara de
informacion a la . .
. . Si el deudor acude al| Comercio,
Camara de Comercio,| (hasta por 2 veces, . .
. . Grupo funcional, debe| Supersociedades,
Secretaria de| con intervalos hasta manifestar por escrito| Entidades
Hacienda, DAS, EPS y| de 15 dias) P . .
. . su voluntad de pago | financieras, Catastro
entidades Bancarias
y DIAN entre otras.
entre otras

7.6 TRAZABILIDAD DEL COBRO COACTIVO

En la tabla 6 se detalla la trazabilidad del cobro coactivo

Tabla 6. Trazabilidad del cobro coactivo

1.- Se inicia Etapa de
cobro Coactivo

2.- Se libra
mandamiento de pago

3.- Notificacion del
mandamiento de
pago

4.- Termino para
pagar 0 presentar
Excepciones
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5.- Tramite de las|6.- Efecto de las|7.- Recurso contra el| 8.- Tramite de las
excepciones excepciones probadas| auto que decide las| excepciones
excepciones
Se decidird dentro del| Si se encuentran| Procede el recurso| Se decidira dentro
mes siguiente a la| probadas, asi se|de apelacion, ante el| del mes siguiente a
presentacion del escrito| declara y se ordena la| superior, dentro de|la presentacién del
terminacién del| los 5 dias siguientes| escrito.
proceso a la notificacion.

9.- Notificacion del auto que
resuelve las excepciones y el
recurso de apelacién

10.- Intervencidon del Contencioso
Administrativo

11.- Orden de ejecucion

Se notificara segun los arts. 44
y 45 del C.C.A. (Notificacion
personal o por edicto), para
gue comparezca dentro de los
5 dias habiles siguientes al
envio de la comunicacion

Solo se demandaran las
providencias que fallan
excepciones y ordenan llevar
adelante la ejecucion.

La admision de la demanda no
suspende el proceso de cobro. El
remate se realizara hasta que
exista pronunciamiento definitivo.

Si dentro del término legal no
propuso excepciones, 0 no
se allan6 a pagar Ia
obligacién, se emitird
providencia que ordenara la
ejecucion y remate de los
bienes embargados. Contral
esta providencia no procede
recurso alguno

7. DOCUMENTOS REFERENCIA

Articulo 209 de la Constitucién Nacional, Las autoridades administrativas
deben coordinar sus actuaciones para el adecuado cumplimiento de los fines del

Estado

Ley 1066 de 2006, Por la cual se dictan normas para la normalizacion de la
cartera publica y se dictan otras disposiciones

Ley 901 de 2004, Por medio de la cual se prorroga la vigencia de la Ley 716 de
2001, prorrogada y modificada por la Ley 863 de 2003 y se modifican algunas de

sus disposiciones.

Ley 1438 de 2011, Por medio de la cual se reforma el Sistema General de
Seguridad Social en Salud y se dictan otras disposiciones

Este documento es propiedad de la Empresa Social del Estado Salud del Tundama. Prohibida su Reproduccién
por cualquier medio, sin previa autorizacion de la Empresa Social del Estado Salud del Tundama




GESTION FINANCIERA AGFmM02-190
VERSION 7
SISTEMA DE GESTION MEJORAMIENTO CONTINUO Y FECHA DE
) il GESTION DE EVALUACION Y CONTROL APROBACION 30/09/2019
APOYO
MANUAL DE CARTERA Pag. 37 de 38

Decreto 4473 de 2006, Por el cual se reglamenta la Ley 1066 de 2006

Resolucion No. 2320 del 17 de junio de 2011, Por medio de la cual se
establece el mecanismo de reporte de la informacion por parte de las Entidades
Promotoras de Salud relacionada con los montos a girar a las Instituciones
Prestadoras de Servicios de Salud y se dictan otras disposiciones

Resoluciéon No. 1587 del 28 de abril de 2016, Por medio de la cual se establece
el mecanismo para que las Entidades Promotoras de Salud que operan el
Régimen Subsidiado reporten los montos a girar a las Instituciones Prestadoras
de Servicios de Salud y se dictan otras disposiciones.

Resolucion No. 4621 del 3 de octubre de 2016, Por medio de la cual se
modifica la Resolucion No. 1587 de 2016 y se dictan otras disposiciones.

Circular Conjunta Ministerio de salud y Proteccion Social y Superintendencia
Nacional de Salud 030 de 2013.

Estatuto Tributario Ley1819 de 2016 y sus decretos Reglamentarios.

Ley 1437 de 2011 “Por la cual se expide el Codigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo”; TITULO IV Procedimiento
Administrativo de Cobro Coactivo.

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

Decreto reglamentario 4473 de 15 diciembre de 2006, “Por el cual se
reglamenta la Ley 1066 de 2006”.

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

Decreto 4747 de 2007, del Ministerio de Proteccion Social, por medio del cual
se regulan algunos aspectos de las relaciones entre los prestadores de servicios
de salud y las entidades responsables del pago de los servicios de salud de la
poblacién a su cargo, y se dictan otras disposiciones.
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DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO EDEf04-110
gﬁﬁa.m _ VERSION 2
SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD Y CONTROL INTERNC [~ FECHA DE
APROBACION 14/01/2016
ESTRATEGICOS CIRCULAR Pag. 1 de 1

CIRCULAR INFORMATIVA No. 10
DE: CLAUDIA MARINA GARCIA FERNANDEZ (Gerente)

PARA: EMPLEADOS Y COLABORADORES DE LA ES.E SALUD DEL
TUNDAMA

ASUNTO: ACTUALIZACION CODIFICACION DOCUMENTACION
INSTITUCIONAL

Con el fin de mantener coherencia con la estructura del mapa de procesos
modificado y adoptado a través de la resolucion N.677 de junio 29 del 2017 se
lleva a cabo reestructuracion de la codificacion de la documentacion existente en
la institucién, la cual podran encontrar cargada en el sistema de gestion integrai
Almera.

Dada en Duitama a los treinta (30) dias del mes de Septiembre de 2019

&Ud}q
CLAUDIA MARINR GARCIA FE NCA-EgEg’
Gerente

Proyecto: Lina Patarroyo
Reviso: Lorena Lopez
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