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Introduccién

Para la E.S.E. HOSPITAL REGIONAL DE DUITAMA, es de vital importancia disponer de un documento que reglamente los
procesos y procedimientos de cartera en cumplimiento de la Ley 1066 de 2006, y su reglamentacién en el Decreto
4473 de 2006, y la ley 1122 de 2007 y demds normas concordantes. El manejo y administracién adecuada de la
cartera hace parte de una buena gestion, por lo que el presente manual se constituye en un instrumento de consulta y
orientacién para la ejecucién del proceso Administrativo de cartera en sus etapas de Planeacion, Organizacion,
Coordinacién y Control, para lograr una mayor eficacia y eficiencia en el recaudo.

Objetivo General

Ejecutar paso a paso las funciones establecidas en los procedimientos del drea de cartera, a través de un manual
dindmico que permita la administracién eficiente de la cartera de la ESE Hospital Regional de Duitama, de tal manera
que todo el comportamiento referente al proceso de cartera se ajuste conforme al presente Manual Interno de Recaudo
de Cartera.

Objetivos Especificos
* Instaurar procesos y procedimientos definidos para la administracién eficiente de la cartera de la E.S.E. HOSPITAL
REGIONAL DE DUITAMA.

 Establecer los recursos tecnoldgicos y juridicos de que dispone la entidad para dinamizar y optimizar los procesos de
cobro de cartera.

« Definir los lineamientos para la recuperacién de los dineros adeudados por las diferentes entidades responsables de
pago originados por la prestacién de servicios de
atencién en salud y otros conceptos.

e Adelantar los procesos de cobro persuasivo, con el fin de invitar a las Entidades Responsables de Pago a realizar la
cancelacién de sus obligaciones de manera voluntaria,
suscribir actas de conciliacién y acuerdo de pago.

Alcance

Este Manual, tiene como finalidad adoptar el Estatuto de Cartera, y las competencias en la ESE Hospital Regional de
Duitama para realizar el Cobro Persuasivo, Prejuridico y Juridico, en aplicacién de la Ley 1066 de 2006, y el Decreto
Reglamentario 4473 del mismo afio, en todo caso observando lo prescrito sobre la materia en el Estatuto Tributario y
las preceptivas del Cédigo General del proceso, Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo y demés normas concordantes.

Marco Legal y/o Teédrico

El marco legal permite establecer el referente normativo que hace parte de este documento, normas que se
relacionan a continuacién:

e Decreto Ley 1281 de 2002, articulos 3 y 4 “Por el cual se expiden las normas que regulan los flujos de
caja y la utilizacién oportuna y eficiente de los recursos del sector salud y su utilizacién en la
prestacion”

e Resolucion Interna No. 062 del 14 de febrero de 2007 "Por medio de la cual se expide el reglamento
interno del recaudo de cartera de la E.S.E. Hospital Regional de Duitama”

e Resolucién Interna No. 150 del 13 de septiembre de 2013 "Por medio del cual se deroga la Resolucién
No. 062 de 2007 y se expide un nuevo Reglamento Interno del Recaudo del Cartera, para la ESE
Hospital Regional de Duitama”



e Resolucién Interna No. 142 del 20 de junio de 2019 "Por medio del cual se expide un nuevo
Reglamento Interno de Cartera, para la ESE Hospital Regional de Duitama”

e Ley 1066 de Julio 29 de 2006 "Por la cual se dictan normas para la normalizacién de la cartera publica
y se dictan otras disposiciones."

e Ley 1122 de 2007 "Por la cual se hacen algunas modificaciones en el Sistema General de Seguridad
Social en Salud y se dictan otras disposiciones."

e Decreto 4747 de 2007 "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"

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

e Ley 1437 de 2011, 14 Parte Primera, Titulo IV Articulos 98 a 101, “Por la cual se expide el Cddigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo”.

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

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

e Circular Externa 000014 de 2015 "Por la cual se imparten instrucciones respecto del cumplimiento de
los plazos del reporte de informacién relacionada con el Giro Directo de Recursos del Sistema General
de seguridad Social en Salud" emanada por la Superintendencia Nacional de Salud.

e Circular Externa 16 de 2015 “Practicas Indebidas Relacionadas con el Flujo de Recursos”

e Resolucién Externa 006066 de 2016 "Por la cual se establecen las condiciones, términos y fechas para
la aclaracién de cuentas y saneamiento contable entre entidades responsables de pago e Instituciones
Prestadoras de Salud y se dictan otras disposiciones" emanada por el Ministerio de Salud y Proteccién
Social.

e Decreto 780 del 06 de mayo de 2016 Este compila y simplifica todas las normas reglamentarias
preexistentes en el sector de la salud, tiene como objetivo racionalizar las normas de caracter
reglamentario que rigen en el sector y contar con un instrumento juridico Unico.

e Resolucién Interna No. 110 del 26 de abril de 2017 “Por medio del cual se crea el Comité de Cartera,
de la ESE Hospital Regional de Duitama”.

e Resolucién Interna No. 102 del 26 de mayo de 2022 “Por medio del cual se actualiza el Comité de
Cartera, de la ESE Hospital Regional de Duitama”.

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

CARTERA: Conjunto de acreencias a favor de una entidad publica, consignadas en titulos ejecutivos que contienen
obligaciones dinerarias de manera clara, expresa y exigible. No forman parte de la cartera los valores que no hayan
sido previamente liquidados en un acto administrativo debidamente ejecutoriado.

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.

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

COMPETENCIA: Es la facultad que la norma otorga a un funcionario para llevar adelante una actuacién y producir un
acto administrativo.

COSTO BENEFICIO: Aplicacién de la metodologia de estudio costo beneficio de reconocido valor técnico, que determina
que los costos relacionados con el proceso de gestién de cobro de cartera son superiores a los beneficios estimados, es
decir que no se obtenga beneficio alguno, por lo que procede a ordenar su depuracién contable al resultar es favorable
para las finanzas de la respectiva entidad. Es necesario tener en cuenta que la relacién costo - beneficio es un criterio
residual.

DOCUMENTO: Medio probatorio a través del cual se pretenden demostrar hechos o actos de naturaleza publica o
privada.

DOCUMENTO PUBLICO: El otorgado por un funcionario publico en ejercicio de su cargo o con su intervencién.



EXCEPCIONES: Medio de defensa que tiene el ejecutado, el cual busca enervar la pretensiéon de la Administracién, bien
porgue se considera que el derecho en que se basa nunca ha existido o porque, habiendo existido, se present6 una
causa extintiva del derecho o porque a pesar de existir y no haberse extinguido, se pretende extinguirlo por las causas
consagradas en la ley.

FACILIDAD DE PAGO: Figura que permite al deudor obtener un plazo para el pago de las obligaciones adeudadas, que
se materializa en un Acuerdo de pago.

GARANTIA: Garantia bancaria o de compafia de seguros; reales: hipotecas y prendas, fiducia en garantia, libranza o
garantia personal que se ofrece para asegurar el cumplimiento de la obligacién.

JURISDICCION COACTIVA: Competencia de la Administracién que consiste en la facultad de cobrar directamente, sin
que medie intervencién judicial, las deudas a su favor.

OBLIGACION ACTUALMENTE EXIGIBLE: Es la obligacién ejecutable, es decir, que puede demandarse su cumplimiento
por no estar pendiente de plazo o una condicién o de estarlo ya se cumplié 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 obligacién: acreedor (entidad que emite el titulo),
deudor (sujeto pasivo identificado de manera clara e inequivoca).

OBLIGACION EXPRESA: La que contiene una suma liquida en dinero a cobrar, debidamente determinada o especificada,
expresada en un valor exacto que no da lugar a ambiguedad).

OBLIGACION NATURAL: Las obligaciones naturales son aquellas que no confieren derecho para exigir su cumplimiento,
pero que, cumplidas por el deudor, autorizan para retener lo que se ha dado o pagado, por razén de ellas.

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.

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO: Conjunto de formalidades, etapas, actuaciones o trdmites que debe seguir la
Administracién para producir un acto administrativo, que también comprende los medios de impugnacién de que
dispone el ejecutado para controvertir tales actos administrativos.

EAPB: Entidades Administradoras de Planes de Beneficios en Salud.

El Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, establecié que las entidades publicas
deben recaudar todas las obligaciones creadas a su favor y que consten en documentos que presten mérito ejecutivo,
por lo que revisten a la E.S.E., de la prerrogativa de cobro Persuasivo y poder acudir ante los jueces competentes.

Desarrollo

La Subgerencia Administrativa en este caso ejerce el proceso de interventor y exigird el cumplimiento pertinente al
respectivo responsable del proceso, sea persona natural o juridica contratista si lo hubiere, que adopte de forma
inmediata los siguientes procedimientos:

1. El responsable del proceso de facturacién debe garantizar que lo facturado en el mes sea radicado en el mes
siguiente, en los tiempos estipulados en los contratos con las diferentes EAPB, o no superior a seis (06) meses desde
el egreso del paciente de la institucién, garantizando el cumplimiento a la normatividad vigente.

2. Dentro del tramite de radicacién de facturas para el cobro de los servicios de salud, deberd en forma permanente
documentar mediante oficio, memorial o acta, el vencimiento de los términos establecidos en el articulo 57 de la Ley
1438 de 2011 asi:

a). Si pasados los veinte (20) dias habiles siguientes a la radicacién de la factura con todos sus soportes, la
entidad responsable del pago del servicio de salud no formula glosas a la respectiva factura, La oficina de
Auditoria Medica le comunicara por correo certificado al responsable del pago, es decir, a la gerencia regional
mds préxima, el que dichas facturas quedaron en firme, y asi mismo, se soportara internamente en las
facturas fisicas y reportes magnéticos.

b). Si dentro del término de veinte (20) dias siguientes el responsable del pago de los servicios de salud
formula glosas, la ESE Hospital Regional de Duitama, deberd dar respuesta dentro de los quince (15) dias
habiles siguientes a su recepcion indicando su aceptacién o no aceptacion y en este Ultimo caso justificando.

¢) Si dentro del término de diez (10) dias habiles siguientes a la recepcién de la justificacién la entidad
responsable del pago levanta la glosa totalmente, dichas facturas constituirdn cartera cierta y asi constard



documentalmente. Si se levanta parcialmente la glosa, el monto de la factura no glosada constituird cartera
cierta y asi constard documentalmente.

d) El valor glosado definitivo por el responsable del pago serd sometido a procedimiento de conciliacién entre
las partes. En caso de no lograrse conciliacién total la suma pendiente de conciliacién serd sometida a
conciliacién en Segunda Instancia ante los representantes legales o sus apoderados.

e). Si al momento de dar respuesta a una glosa se considera que la misma es subsanable asi se informara al
responsable del pago dentro del término de respuesta, es decir, no sobrepasando los quince (15) dias habiles
siguientes a la observacién de la glosa y subsanando dentro de los siete (7) dias habiles siguientes al envié
del escrito que asi lo informé y se agotara el mismo procedimiento descrito en los literales a), b), e) y d) de
este Numeral 2.

3. Las facturas que correspondan a cartera cierta que no haya sido motivo de glosa, generaran intereses moratorios a
partir del dia siguiente de la expedicién del documento que las declaré en firme; o que, si glosada fue levantada la
misma, generaran intereses moratorios iniciando el sexto (6) dia hdbil siguiente a su levantamiento.

4. Cuando se determine un abuso en el tramite de la glosa por parte del responsable del pago, asi se informard
inmediatamente ante la Superintendencia Nacional de Salud sin perjuicio del inicio de las acciones legales
correspondientes para el pago.

5. En caso de devolucién de las facturas, se deberd dar respuesta inmediata, respetando el periodo pactado para la
recepcién de la factura, subsanando las causales que impidan dar presentacién de la factura correspondiente.

6. Toda diferencia entre la entidad y el responsable del pago deberd ser motivo de conciliacién ante la
Superintendencia de Salud en los términos establecidos por la ley.

Nota: En ninglin caso se podran aceptar glosas extemporadneas y asi se hara saber al responsable del pago.

7. Una vez se identifican los pagos provenientes de las EAPB"S tesoreria debe reportar de manera inmediata a lider
de cartera, y el lider de cartera debe corroborar la informacién en la plataforma de los bancos para definir si
corresponde a prestacién de servicios de salud.

8. Una vez corroborado el pago, en las préximas 24 horas, el area de cartera, debe solicitar aclaraciéon de pagos y
afectacion de facturas de manera formal a las EAPBS o entidad que genera el pago.

9. Una vez se reciban los soportes de pago con las facturas a afectar por parte de las diferentes Entidades
Responsables de Pago, se debe llevar a cabo el respectivo traslado para aplicar el pago a cada una de las facturas y
de esta forma tener actualizados los estados de cartera.

10. Si no se recibe respuesta por parte de las diferentes Entidades Responsables de Pago frente a los soportes de
pago, el lider de cartera debe notificar a la oficina juridica para dar inicio al trdmite de accién de tutela.

Nota: En ninglin caso se podran aceptar glosas extemporaneas y asi se hara saber al responsable del pago.
DEL PROCESO DE COBRO PERSUASIVO

ETAPA DE COBRO PERSUASIVO: El Cobro Persuasivo se adelanta como etapa previa al Cobro Juridico, procurando
obtener el pago inmediato y voluntario de los créditos a favor de la ESE Hospital Regional de Duitama, sin iniciar
procedimientos de ningln orden, pues mediante comunicaciones del drea cartera, se hacen llamados al deudor para
que cancele el valor de la obligacion o suscriba un acuerdo de pago que satisfaga dicho valor

En primera instancia es importante aclarar que esta etapa del cobro es la mas indicada y constituye una medida
discrecional ante la no obtencién de resultados positivos en la gestiéon de cobro normal. Con esta etapa se busca la
cancelacién de la obligacién en mora, a través de requerimiento expreso por parte del Abogado, a los deudores.

La gestién de cobro pre juridico consistird en él envié de una comunicacién al domicilio del deudor por parte del
abogado interno solicitdndoles cancelar las cuotas en mora y sus honorarios en las oficinas de la E.S.E Hospital
Regional de Duitama, entendiéndose que en esta etapa el abogado no esta autorizado para recibir dinero, por lo que
debera remitir con quien vaya a efectuar el pago total de las cuotas en mora o abono a la obligacién, indicando
detalladamente los valores que se van a cancelar.

TERMINO: Se enviard comunicacién al deudor.



e El dia 90 calendarios de la presentacion o radicacion definitiva de las cuentas por prestacién de servicios de
salud.
e El dia 90 calendario de exigibilidad de la obligacidn por cuentas de diferente naturaleza a la anterior.

ACCIONES DEL AREA DE CARTERA: El 4rea de cartera deberd realizar las siguientes acciones en la etapa de cobro
persuasivo.

1. Clasificacion de la NATURALEZA de la Cartera:

a). Prestacién de servicios con las diferentes EAPB y otras entidades responsables del pago.
b). Cuotas de recuperacién de usuarios y usuarios sin seguridad social.
¢). Otros derechos.

2. Listado actualizado de los deudores con saldos a la fecha
3. Localizacion del deudor actualizada.

a). Llamada Telefénica: La gestién de cobro utilizando como herramienta el teléfono podra realizarse en
cualquier momento, pero siempre se dirigird Unica y exclusivamente al deudor, en ninglin momento se podra
enterar a personas ajenas al compromiso, teniendo en cuenta la reserva que implica la operacién crediticia.
Como se evidencia en el siguiente formato:
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b). Comunicaciones Escritas y/o Correos Electrénicos Con el propdsito de reforzar la gestién de Cobro, cuyo texto estd
de acuerdo con el grado de morosidad y que deben remitirse en los tiempos establecidos, tal como se indica
posteriormente en el CRONOGRAMA DE LA GESTION DE COBRO.

¢) Oficio de invitacién al pago mediante correo certificado con liquidacién de cuentas y toda la informacién para el
pago como nlmero de cuenta, valor, nombre del responsable y todo lo que permita obtener el pago.

4, Conciliacién entre las partes (comprende seis (6) etapas):

a). Preparacion, que consiste en tener toda la informacién a la mano para que en el primer contacto con el
deudor obtener el pago de la acreencia.

b) Iniciacién, la disposicién para contactar a los deudores y decidir hacerlo en un momento y hora
programada.

¢) Motivacién, que consiste en la indicacién al deudor de los beneficios del pago oportuno.

d) Respuesta a /as objeciones

e) Terminacion y despedida.

f) Seguimiento de lo acordado en cuyo caso los responsables deberdn dejar constancia escrita de ello.



5. Celebracién del acuerdo de pago.

6. Seguimiento al cumplimiento del acuerdo.

ACUERDOS DE PAGO. Acuerdo al que llegan las partes, para conceder plazo de pago de las obligaciones pendientes
del deudor. De este acuerdo se dejard constancia escrita con el fin de imprimir un sello de responsabilidad en el
compromiso adquirido.

Si el deudor comparece ante la Oficina de Cartera o manifiesta por escrito voluntad de pago, se procurara la
concertacién de pago, previa autorizacién del Gerente o Subgerencia Administrativa de La ESE Hospital Regional de
Duitama. Como se evidencia en el siguiente formato:

ACUERDO DE PAGO No. XXX DE XXXX

Entre los suscritos a saber, LA EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL REGIONAL DE DUITAMA, entidad
de derecho publico descentralizada del orden departamental, con NIT. No. 891.855.438-4, obrando a
través de su Gerente Doctor LIFAN MAURICIO CAMACHO MOLANO identificado con la Cédula de
Ciudadania No. 7.164.660 de Tunja, nombrado mediante Decreto No. 233 del 30 de abril de 2020, quien
para efectos del presente contrato se denominara EL HOSPITAL, de una parte vy
200000000OOCOOO000000000COCXXX Identificado con CC No XOOOCOOOOO00COXX, quien en adelante
se denominard EL DEUDOR, se convino celebrar el presente ACUERDO DE PAGO, pravias las siguientes
consideraciones: 1. Que entre el Hospital regional de Duitama y el Deudor XOO0C0COCOOON XOOOOOOOX
XOOOOOOOCOCCK, se suscribid titulo ejecutivo Letra de Cambio el dia XX/OUXOK por un valor de
FOOOOOOOCOOOIX. DOOOOOOOOKX) , por los servicios de salud prestados al deudor/familiar. 2. Que la
E.S.E Hospital Regional de Duitama, como Entidad pudblica debe garantizar el debido recaudo de las
deudas a favor de la Entidad. 3. Que la obligacidn contenida en el titulo ejecutivo se encuentra vencida.
4. Que la Entidad realizé cobro persuasivo al deudor, en aras de que este procediera con el respectivo
pago. 5. Que el deudor se hizo presente en la Entidad, solicitando acuerdo de pago a fin de ponerse al
dia con su abligacidn. 6. Que la Entidad considera pertinente celebrar acuerdo de pagp con el deudor a
fin de lograr el recaudo de dicha obligacion. 7. Que por lo antes expuesto, las partes en ejercicio del
principio de autonomia de la voluntad acuerdan celebrar el prasente ACUERDO DE PAGO, el cual se regira
por las siguientes clausulas: CLAUSULA PRIMERA: EL DEUDOR acepta la deuda por valor de
OO XK. DOCOOOOOOKX) M/ CTE v se compromete a cancelar a favor de la E.S.E
HOSPITAL REGIONAL DE DUITAMA, el total de la obligacién, derivada de la prestacidn del servicio de salud
para el dia XCOCOCOOOCOL XK X00000C000000000L 0000000000 (OX). CLAUSULA SEGUNDA:
INTERESES - La Entidad se compromete a no cobrar intereses corrientes siempre que el deudor cumpla
con el pago de la obligacidn en la fecha estipulada. CLAUSULA TERCERA: INTERESES MORATORIOS - En
caso de mora en el pago de las sumas acordadas, el DEUDOR, pagard a favor de la E.S.E HOSPITAL
REGIONAL DE DUITAMA, los intereses moratorios vigentes segun lo establecido por la Superintendencia
Financiera. CLAUSULA CUARTA: CLAUSULA ACELERATORIA - La mora en el pago de la cuota pactada,
dara derecho al Hospital, para declarar extinguido el plazo y hacer efectiva la totalidad de la obligacion.
En constancia se firma en la Ciudad de Duitama a los XXX (XX) dias del mes de X0O0XX de dos mil

FOOOGOKK (XXKX).
2000000000000 JOOOOOOOL YOOOOOOOO{ YOROOOOOOX
Gerente E.S.E Deudor

El acuerdo de pago debe contener como minimo los siguientes aspectos:

* Plena identificacién de las partes

* |dentificacién de la obligacién incluyendo valor y concepto de la misma
* Plazo, nimero de cuotas y valor de cada cuota.

* Direccién y teléfonos del deudor para notificaciones.



* Listado de facturas que hacen parte del acuerdo de pago.
GESTION DE COBRO

1. Llamada Telefdnica: La gestién de cobro utilizando como herramienta el teléfono podra realizarse en cualquier
momento, pero siempre se dirigird Unica y exclusivamente al deudor, en ninglin momento se podra enterar a
personas ajenas al compromiso, teniendo en cuenta la reserva que implica la operacién crediticia.

2. Comunicaciones Escritas y/o Correos Electrénicos: Con el propdsito de reforzar la gestién de Cobro se cuenta
un modelo de carta, cuyo texto estd de acuerdo con el grado de morosidad y que deben remitirse en los tiempos
establecidos, tal como se indica posteriormente en el CRONOGRAMA DE LA GESTION DE COBRO

3. Acuerdo de Pago: Este acuerdo debe estar firmado por la Gerencia o Subgerencia Administrativa, quien puede
conceder plazo de pago de las obligaciones pendientes del deudor. De este acuerdo se dejard constancia escrita con
el fin de imprimir un sello de responsabilidad en el compromiso adquirido.

4. Utilizacion de Herramientas Juridicas: De acuerdo con la Ley 79 de 1988 en su articulo 142, las Entidades
pueden ordenar a los pagadores en las diferentes empresas retener a sus trabajadores los porcentajes de Ley por
obligaciones contenidas en libranzas, titulos valores o cualquier otro documento suscrito directa o indirectamente
(codeudor) con la Empresa, sin que para esto medie proceso judicial.

Para perfeccionar esta medida se requiere el envio de la carta de solicitud por parte de la Subgerencia
Administrativa, de acuerdo con modelo adoptado.

Por Gltimo, la gestidn no puede limitarse a remitir las comunicaciones a los pagadores de las empresas, si no que
deberd realizarse seguimiento para conocer la efectividad de la medida, en caso de inobservancia por parte los
mismos se les requerird en un lapso no mayor a quince (15) dias habiles por incumplimiento de la Ley. Si los
descuentos efectuados directamente y de conformidad a la Ley 79 de 1988 en su articulo 142 no son suficientes para
superar la mora y cubrir la obligacién se procedera con la siguiente etapa.

Debe considerarse que toda obligacion respaldada con contrato y que se torna morosa le da al acreedor la posibilidad
de hacer exigible todo el monto adeudado, no solo las cuotas en mora.

5. Reporte a Centrales de Riesgos: Semestralmente, se reportard al Boletin de Deudores Morosos del Estado la
totalidad de las obligaciones adeudadas por los usuarios al Hospital, lo que permitird efectuar una labor mas eficaz de
cobro. Conforme a la Ley 716 de 2001 modificada y prorrogada por la Ley 901 de 2004 y Articulo 2 de la ley 1066 de
2006.

6. Dacion en Pago: En el evento de que el Deudor no tenga capacidad de pago para reestructurar la obligacién y
esté interesado en entregar un bien a cambio de la cancelacién total o parcial de la obligacién, deberd ser valorado y
aceptado por la empresa.

7. Seguimiento de la Cartera: La Subgerencia Administrativa de la E.S.E Hospital Regional de Duitama, hard
seguimiento mensual del estado de la cartera, con el propésito de ejercer control sobre la misma, e informara al
Gerente de la E.S.E Hospital Regional de Duitama, para que autorice las operaciones de crédito que no se enmarquen
dentro las lineas de crédito a nivel de plazos y tasas de interés.

SUSPENSION DE SERVICIOS: Para los casos en que la entidad responsable de pago no dé respuesta satisfactoria ni
demuestre la voluntad de conciliacién ni pago y ademas exista un acuerdo de voluntades firmado entre las partes se
procederd a notificar a la Gerencia informando dicho evento, para que éste, bajo su potestad determine si se procede
a oficiar a la Entidad Responsable de Pago para llevar a cabo la terminacién unilateral del contrato. Cabe aclarar que,
sin el menoscabo de la atencidn inicial de urgencias, la cual no serd afectada bajo ninguna circunstancia.

DEL PROCESO DE COBRO PREJURIDICO Y JURIDICO

COBRO PREJURIDICO: Si pasados treinta (30) dias calendario después de agotada la etapa persuasiva no hay
resultados positivos en la gestidon de cobro el drea de cartera informara tal situacién y buscara la cancelacién de la
obligacién en mora, a través de un requerimiento expreso por parte de la oficina juridica a la entidad deudora antes
de iniciar ETAPA DE COBRO JURIDICO.

La gestién de cobro Prejuridico consistird en el envio de una comunicacién al deudor por parte del abogado
solicitandole el pago de las facturas adeudadas en aras de evitar el inicio del trémite de una demanda ejecutiva lo
que conlleva a un cobro de interés moratorias, las costas del proceso, el embargo de bienes, cuentas bancarias etc.



ENViO DEL EXPEDIENTE PARA COBRO JURIDICO: A partir del dia 180 de exigibilidad de |a obligacién, agotadas la
etapa de cobro persuasivo y una vez enviada la comunicacién de cobro Prejuridico, sin obtener el pago de la deuda,
se direccionara el expediente al Abogado de la ESE Hospital Regional de Duitama con toda la informacién necesaria y
la recopilada en la etapa persuasiva, tales como documentos soportes de la obligacién, correspondencia cruzada con
el deudor acta de revisién e informes, facturas debidamente radicadas etc .. Ademas de un oficio remisorio de cartera
firmado por el jefe correspondiente de esta area.

El drea de cartera, previa solicitud del Abogado, realizard la liquidacién de la obligacién, en la cual incluird el monto
contenido en el titulo ejecutivo.

Estard a cargo del Comité de Cartera, analizar los casos remitidos por el drea de cartera y establecer a que entidades
se les debe iniciar Cobro Juridico.

ACCIONES DEL AREA JURIDICA: Se deberé realizar inventario de los documentos para encausar demanda ejecutiva
o declarativa; elaboracién del poder, presentacidn de la demanda con practica de medidas cautelares y gestién de
cobro con esfuerzo mutuo, buscando acercamientos para conciliar y transigir. El area Juridica deberd informar
trimestralmente al Comité de Cartera el estado de los procesos.

GESTION DE COBRO CON ESFUERZO MUTUO: Es el término que dura la accién judicial desde la remisién al cobro
juridico hasta el pago total de la obligacién.

No obstante, la radicacién de la demanda, se deberan seguir haciendo acercamientos con el deudor, a fin de conciliar
las cuentas y evitar el desgaste judicial. No puede dejarse solo el abogado, teniendo en cuenta que el cobro
permanente es igual de representativo a la gestion juridica y ello es lo que genera en el deudor la presion. La entidad
debe tener la facultad de conciliar con o sin el abogado, por lo tanto, es importante una buena contratacion.

En todo caso, mes a mes y mientras dure la obligacién vigente, debera invitarse al deudor en cobro juridico a
cancelar las obligaciones.

PRESCRIPCION DE LA ACCION DE COBRO: La accién de cobro de las obligaciones a favor de la ESE Hospital
Regional de Duitama, tiene una prescripcién de tres (3) afios, segln articulo 789 del Cédigo de Comercio Unica y
exclusivamente si La ESE Hospital Regional de Duitama no ha realizado ninguna accién de cobro sobre las facturas
objeto de prescripcion. De lo contrario no existe prescripcion alguna cuando por malas practicas por parte de la
Entidad Responsable de Pago y a pesar de los multiples cobros no ha querido cumplir con su obligacién.

La Oficina de Cartera, Juridica y la Subgerencia Administrativa y Financiera, prestaran el apoyo necesario a fin de
hacer efectiva la gestién contenida en el presente acto administrativo.

INDICADORES
NOMBRE DEL INDICADOR FORMULA FRECUENCIA
(Total de consignaciones
Eficiencia consignaciones sin identificadas dentro del mes/Numero
. - ! . . MENSUAL
identificar de consignaciones realizadas del
mes) ¥*100
(Valor del recaudo en el mes / Valor
Recaudo de cartera por periodos total Facturacién Radicada en el mes
P . . MENSUAL
de facturacién *100 (el mes inmediatamente
anterior)
(Nimero de Actas de
Conciliaciones cartera conciliacién/NUmero Total de TRIMESTRAL
entidades con contrato)*100
Valor total anual de Ventas*360
Rotacién de cartera ( " / ANUAL

total anual recaudado)

(No Fichas de Saneamiento/ No

Celeridad saneamiento cartera Entidades objeto de ANUAL
saneamiento)*100
(Valor del recaudo de la vigencia /

Cumplimiento al Plan Financiero Valor del recaudo segin meta del TRIMESTRAL
PF)*100
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Anexos

Reglamento Interno de Cartera

Control de Cambios

Control de Cambios

Yersion Fecha Elaboro Descripcion del Cambio
01 200032023 Yery Esperanza Cardenas Realizacidn del manual da cartera
Crozen
Coordinadora Cartera

Revizion y Aprobacion

Elaborado/Maodificado por: Cargo: Fecha:
Y eny Esperanza Cardenas Qoo Coordinadora Cartera 200312022
Revisado por: Cargo: Fecha:
Etika Matalia Sanchez Madina Subgerente Adrainistrative 2000312023
Aprobadoe por: Cargo: Fecha:
Crawana Fabiola Gil Arézquita Lider gestion de calidad 200212022
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