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ESE. PROCEDIMIENTO DE CARTERA

1. OBJETIVO

Brindar la sostenibilidad Financiera del Hospital a través de las actividades
correspondientes al recaudo en forma oportuna, permitiendo un flujo de caja adecuado y
garantizado para que el Hospital cumpla operatividad y con sus obligaciones econémicas.
Conciliar con cada una de las diferentes entidades prestadoras de servicios de salud
(Subsidiada, Contributiva, Régimen Especial, Entes territoriales, otros prestadores y
Aseguradoras) con el fin de determinar la razén de los saldos pendientes y generar los
procedimientos administrativos necesarios que nos permita el recaudo, recuperacion y/o la
depuracién de la cartera.

2. ALCANCE

Desde que se radican las cuentas por cobrar en cada una de las diferentes entidades
prestadoras de servicios de salud (Subsidiada, Contributiva, Régimen Especial, Entes
territoriales, otros prestadores y Aseguradoras), se realizan conciliaciones con las
entidades; gestionando el pago total o parcial de la misma a través de la norma que nos
rige.

3. NORMATIVIDAD

Ley 100 de 1993

Decreto 1281 de 2002
Decreto 3260 del 2004
Decreto 2193 de 2005

Ley 1066 del 2006

Decreto 4747 de 2007

Ley 1122 del 2007 Art. 13

Ley 1231 de 2008

Decreto 3740 de 2008
Decreto 4976 de 2009
Resolucién 14465 de 2007
Resolucion 3047 de 2008

Ley 1438 del 2011 Art. 56 y 57
Decreto 780 del 2016

Ley 2024 del 2020 Art 3
Decreto 2644 del 2022
Resolucion 441 del 2022
Manual Régimen de Contabilidad Publica
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4. RIESGOS
RIESGO ACCION

Incumplimiento de facturacion en
cortes estipulados, ocasiona no
presentar los informes ante la
super salud e informes internos:

1. Circular 030 — Cartera total ante
la super salud cada trimestre.

2. Informe 2193 Facturacion,
Cartera, Presupuesto y
contabilidad trimestral.

3. Circularizacion mensual

¢ Radicar el total de las facturas emitidas por el
Hospital en el mes en loa tiempos estimados por
cada Entidad. Asi mismo debera realizarse en el
sistema PANACEA.

e Aplicacion de pagos en el sistema PANACEA por
factura para establecer el valor real pendiente de
pago y a su vez, se actualiza el estado de cartera
por tercero.

o El area de glosas deberd ingresar al sistema
PANACEA, la glosa final para determinar el saldo
real.

No obtener informes, a causa de
las fallas en el sistema PANACEA

Reportar fallas al area de sistemas, para que se tomen
medidas.

Realizar manualmente los informes.

Incumplimiento a la meta de
recaudos para cumplir con las
obligaciones de la institucion.

Asignar funciones equitativamente con el proposito de
cumplimiento a metas.

Asignar cobro

Gestion de cartera

Incumplimiento por parte de las
EPS al momento de enviar las
relacion de pago mensuales, para
descargar en el sistema.

Enviar derechos de peticién periddicamente

Realizar llamadas a las diferentes Entidades

Solicitar relaciones de pago por medio de las paginas de
las EPS y correos electrénicos
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5. DEFINICIONES

e Acuerdos de Pago: Son las formulas o acuerdos entre el deudor y la entidad para
fragmentar el pago de cada una de las facturas pendientes.

e Cartera: Son las cuentas pendientes por cobrar que tienen las entidades.

e Certificacién de Pago: Es el soporte cuando se descargar del sistema cada uno de los
diferentes pagos realizados por las entidades prestadoras de servicio de salud.

e Conciliacion: Proceso administrativo en el que las partes identifica sus diferencias y
pactan sus posibles soluciones.

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

¢ Nota crédito: Son todos los abonos efectuados por parte del banco por concepto de:
descuentos de giros, pignoraciones, pagares, intereses a favor de la empresa, entre
otros, pero que no se han cargado en nuestros libros.

e Deterioro de cartera: Es la pérdida del valor de la cartera por el no pago de la misma.

e Gestion de Cobro: Proceso mediante el cual se incluye actividades que permiten el
recaudo oportuno de las cuentas por cobrar.

o Registro contable: Asiento o notacion contable que debe ser realizada para reconocer
una transaccién contable o un hecho econémico que afecte al ente publico, y atiende
las normas generales de causacion y prudencia.

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

e Exigible: Es la que no esta sujeta a plazo o condicién suspensiva para su efectivo cobro,
adicionalmente tratdndose de actos administrativos se requiere que se encuentre
agotada la via gubernativa y que no se haya perdido su ejecutoria por las causas
establecidas en el codigo Contencioso Administrativo.

e Cuantia: Valor o Suma que representa en pesos 0 en salarios minimos legales un monto
determinado
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6. DESCRIPCION DEL PROCESO DE CARTERA

N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPION REGISTROS
A partir de la radicacion de
facturas se inicia el seguimiento
Planeacion de i
1 | Lider de Cartera ot y_Ias acciones _qe cobro (agendar
Gestion del cobro | cita, conciliacion de cartera y
depuracién y cobro pre juridico y
juridico)
Verificacion  de | Reyision de los reportes de
. agos contra ' Revision de
> | Auxiliar de Cartera pag 3 tesoreria referente a_los pagos
facturacion por transferencias y | pagos
radicada consignaciones
Gestion de los
soportes de los | Se solicitan mediante diferentes
2 | Auxiliar de Cart pagos realizados c?nezle,s_ con\}\(;htAcorreos Trazabilidad
uxiliar de Cartera y legalizacion de electronicos, hatsApp 0 | e la cuenta
llamada a cada entidad o tercero
los  pagos  por | ggjicitando la relacién detallada.
cuenta contable
Lider de Cartera o De manera trimestral se
. conciliacion  de | concilian las cuentas entre IPS y | Acta de
4 |ylo Auxiliar de . ., b
Cartera cuentas EPS, asi como también los otros | conciliacion
deudores
Al recibir la confirmacion de los
Lider de Cartera o diferentes pagos se hace el _ _
5 | vio  Auxiiar  de Actualizacion de | respectivo registro contable Recibo de caja
y Estado de Cartera | (Descargar Pagos, Notas | y notas crédito
Cartera e .
Créditos, y Glosas si fuere el
caso)
Reporte de los
] ingresos por | Tesoreria entrega los soportes
6 leejr_ de Cartera y tercero, por de las _consignaciones 0 | Apayq 2
Auxiliar de Cartera | , . transferencias y se descarga; se
rgglmgn y por entrega el reporte a Presupuesto
vigencia
Se elab | h n | Notificacion de
e elabora el archivo segun la o
Circular 030 del 2013. g"l validacion
Reporte circular | La Secretaria Distrital bajo la Ait:szspm. i
Lider de Cartera y | 030, mesas de supervision de la Supersalud _
7 o . convoca a las mesas de | compromisos
Auxiliar de Cartera | saneamiento y . . L
o Saneamiento y posterior el |de depuracién
seguimiento seguimiento de acuerdo a los |y de pago.
compromisos adquiridos en (matriz
dichas mesas. AIFT09)
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M de fluio d Convocadas por la Supersalud a | Acta de
esa de flujo de i .
Lider de Cartera y | Ias_ EPSylas IPS para mejorar el compromiso
8 - recursos y | flujo de recursos a través de .
Auxiliar de Cartera o .-~ | de depuracién
seguimiento acuerdos de pago y depuracion
de cartera y pago
Aplicativo web
Trimestralmente se consolida y | ge| sistema de
g | Lider de Cartera y Reporte Decreto | se validad en la plataforma SIHO informacion
Auxiliar de Cartera | 2193 del 2004 la informacién de cartera por hospitalari
tercero, por régimen y por edad ospiafario -
SIHO
De acuerdo con el formato | ENVIO de
entregado por la Revisoria Fiscal | correspondenc
10 | Auxiliar de Cartera | Circularizacion se solicita a cada entidad la | ia externa
circularizacion de saldos de | (ventanilla
cartera trimestralmente. tnica)
Informe de
Se presenta indicadores | recaudo Anexo
mensualmente  por recaudo | o
11 | Lider de Cartera Indicadores Vigencia  Actual (VAC) vy
: . : Actas de
Vigencia Anterior (VAN), o
rotacién y conciliacion de cartera | conciliacion de
cartera
conciliacion
12 | Lider de Cartera Cartera - | conciliacion de Ingresos Acta
Tesoreria
. o Balance de
conciliacion conciliacion de saldos de
i L Prueba
13 | Lider de Cartera Cartera - | cuentas contables por régimen y
- Informe de
Contabilidad por tercero
cartera
_ Acta de
14 | Lider de Cartera saneamiento de 9'953‘5 y ajustes, tanto en el Acta de
Cart Mbdulo de Cartera para iliacion d
artera establecer saldo real. conciliacion de
cartera
Diapositivas
bajo el Decreto
Trimestralmente se presenta a la 2193.
Informe  Junta | Junta Directiva, el estado de la | Informes  de
15 | Lider de Cartera o cartera por Régimen vy por | Estados de
directiva ;
edades comparativo a la fecha | Cartera
de corte a tres afos General y
Balance de
Prueba.
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Plataforma
Se reporta semestralmente las | cqntraloria  —
16 | Lider de Cartera Reporte de BDME | Entidades que tienen una cartera .
. . Archivo en
superior a 360 dias.
Excel.
Registros Glosa
Definitiva de ici A
Lider de Cartera/ | . _ Se solicita aI_ area de Glosa_s el
17 . Vigencias acta de conciliaciéon y se registra
Auxiliar . !
anteriores la glosa en el médulo de cartera.
(Contingencia)
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7. FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE CARTERA

‘ INICIO ‘

N
RADICACION EPS vs
RADICACION EN

SISTEMA PANACEA l

FACTURACION
RADICADA

S| NO

Y
5 SE NOTIFICA POR CORREQ ENVIAR CORREOQ AL LIDER
GESTCNDE LOERD AL LIDER DE CARTERA ] { DE FACTURACION }

A

DE CONSIGNACIONES A

TESORERIA
S FACTURACION NO REVISION CON EL EQUIPO
\ RADICADA DE TRABAJO
EXISTE PAGO? COBRO PERSUASIVO

[SOLICITUD DE INFORMES }

SE IDENTIFICAEL
TERCERO

APLICAR PAGOS A
<«——(_ RELACION DE PAGO DETALLADA DEL PAGO AL
CADAFACTURA TERCE&Q
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CONCILIACION CADA FACTURA _
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CARTERA GESTION ¥ REPORTEALOS
ENTES DE CONTROL
zz \\ -l=.--
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e OBLIGACION
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CADA FACTURA
GENERACION ESTADC DE
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ACTUALIZADOS DE LAS
CXC
[ RN
N
Cadigo Versién Pagina Vigencia
GAFI-P-015-25 06 10 de 41 Diciembre 2022



E.S.E HOSPITAL DEPARTAMENTAL MARIO CORREA RENGIFO
PROCESO FINANCIERO
SUBPROCESO CARTERA

S E PROCEDIMIENTO DE CARTERA

RESPONSABILIDADES DEL AREA DE CARTERA

Consolidacion trimestral de las cifras de cartera.

Realizar periédicamente conciliaciones de cartera, con los diferentes pagadores.

Identificar y realizar la aplicacién de pago factura a factura una vez la entidad pagadora
envie el soporte detallado del pago.

Se revisa los estados de cartera para su envio y seguimiento a las consignaciones
realizadas por los terceros.

Realizar circularizacion de saldos.

Iniciar la trazabilidad de la gestion del cobro de cartera.

Preparar la informacién necesaria para la suscripcion de acuerdos de pago o
contratos detransaccion, segun la necesidad planteada

Llevar a cabo el cobro persuasivo, pre juridico y juridico.

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

Establecer los lineamientos para la provision de cartera, para ser presentados a
comité de cartera, y asi poder recomendar a la Gerencia la mejor provisién de la
cartera.

GESTION DE COBRO

Al realizar las actividades de cobranza se deben implementar controles operativos, informes
y medidas de desempefio para lograr la eficiencia en la gestion de cobro, asi como también
las instancias de estas, como se observa a continuacion:

o Cobro Persuasivo (notificacion de facturacion en mora, circularizacién de
cartera, conciliaciones con terceros, conciliaciones contables, acuerdo de pago),
sera realizado por el Profesional Lider del area de cartera.
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o Cobro Pre juridico (solicitudes de conciliacion extrajudicial, acuerdos de pago,
contratos de transaccion), sera realizado por la oficina juridica a través del
Asesor Juridico asignado al proceso de Cartera.

Es importante aclarar que las acciones de cobro persuasivo estaran a cargo del lider de
cartera y las cobro pre juridico, juridico y coactivo estaran a cargo del area Juridica del
Hospital.

10. CLASIFICACION DE LA CARTERA

La clasificacion de la cartera morosa por cualquier concepto que le adeuden al Hospital se
clasifica de la siguiente manera:

e Por cuantia

e Por Antigliedad

e Segun la naturaleza de la obligacion

e Las condiciones particulares del deudor
e Segun el riesgo

11. CLASIFICACION DE LA CARTERA POR CUANTIA

El | lider del Area de Cartera sera el responsable clasificar la cartera del Hospital, segtn su
cuantia asi:

¢ Minima cuantia: Inferiores a 40 SMMLV
e Menor cuantia: Mayor de 40 SMMLYV e inferior a 150 SMMLV
e Mayor cuantia: Superior a 150 SMMLV.

12. CLASIFICACION DE LA CARTERA POR ANTIGUEDAD

La Cartera del Hospital de acuerdo con su antigiiedad se clasifica asi:

e De0O-30dias

e De 31 a60dias

e De 61 a90dias

e De 91 a180dias
e De 181 a 360 dias
e Mayor a 360 dias
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Teniendo en cuenta el término de prescripcion de la accién de cobro para las obligaciones
a favor de la E.S.E; se le dar& prioridad a la que se encuentre mas cercana al término de
prescripcion.

En cuanto a la prescripcion de las facturas, téngase que, para efectos que sean
consideradas como un titulo valor y, en consecuencia, les aplique el término consagrado
en los articulos 789y 790 del Cédigo de Comercio (3 afios accién cambiaria directay 1 afio
accién cambiaria de regreso), necesariamente deben cumplir los requisitos establecidos en
los articulos 621, 774 del C.Co. y 617 del Estatuto Tributario, de lo contrario, eventualmente
podrian constituir un titulo ejecutivo y serle aplicable los articulos 2536 del Cédigo Civil y
422 del Cédigo General del Proceso (5 afios accion ejecutiva).

13. CLASIFICACION DE LA CARTERA SEGUN LA NATURALEZA DE LA OBLIGACION

Clasifiguese la cartera de la E.S.E. HOSPITAL DPTAL MARIO CORREA RENGIFO, segun,
si la obligacién proviene de facturacion de prestacion de servicios de salud, sanciones
disciplinarias o administrativas (multas), condena en costas 0 gastos, reintegros, titulos
valores, actos administrativos, prestacion de servicios de salud, convenios docentes
asistenciales y otros como: reciclaje, venta por bajas de bienes, arriendo de espacios fisicos
0 equipos, convenios interadministrativos y otras obligaciones por conceptos diferentes a
los mencionados, esta clasificacion tiene el fin de hacer seguimiento en su recuperacion
por el encargado de la etapa y el proceso responsable.

14. CLASIFICACION DE LA CARTERA SEGUN CONDICIONES DEL DEUDOR

Clasifiguese la cartera de la Hospital, segun los criterios referidos a la naturaleza juridica y
al comportamiento del responsable del pago, respecto de la obligacién asi:

<+ Naturaleza juridica.

> Cartera de Persona Juridica de Derecho Privado
» Empresas privadas.
> EPS - Contributiva

» EPS - Subsidiada: pueden derivarse de contratacion o atencion de urgencias
vitales.

» ARP: Derivadas de la prestacion de servicios de salud a la poblacién victima de
accidentes de trabajo y/o enfermedades profesionales.
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» |IPS Privadas: De la prestacién de servicios de salud a la poblaciéon afiliada a
regimenes especiales o atenciones captadas de un asegurador, las cuales pueden
darse de contratacion o atencion de urgencias vitales y el direccionamiento del
sistema de referencia y contra referencia por el nivel de complejidad.

» Aseguradoras SOAT, ECAT, FOSYGA, Seguros de Vida: Derivadas de la
prestacién de servicios de salud a la poblacion victima de accidentes de transito y
eventos catastroéficos, las cuales pueden derivarse de contratacion o atencion de
urgencias vitales.

«» Cartera de Persona Juridica de Derecho Publico

» IPS Publicas: Derivadas de la prestacion de servicios de salud por convenios
interadministrativos o por préstamos de insumos médicos quirdrgicos,
medicamentos y equipos biomédicos. Cartera producto de glosas conciliada

» Otras formas de empresa estatal: Como los de régimen especial de Policia
Nacional, Fuerzas Militares, Congreso, INPEC y demas entes que requieran la
prestacion de servicios de salud, las cuales pueden derivarse de contratacion o
atencién de urgencias vitales. Cartera producto de glosas conciliada

» Secretarias de Salud Departamentales y Municipales: Derivadas de la prestacion
de servicios de salud a la poblacién pobre y vulnerable que no presentan ningun tipo
de afiliacion al Sistema General de Seguridad Social en Salud, eventos no POS - S
de la poblacién afiliada al régimen subsidiado, poblacién de régimen especial, las
cuales pueden derivarse de contratacion o atencion de urgencias vitales y convenios
interadministrativos realizados. Cartera producto de glosas conciliada

< Cartera Persona Natural.

» Enrazdn al comportamiento del Deudor (responsable del pago)

» Cartera de Deudor (responsable del pago) es con voluntad de pago, por facilidades
solicitadas. (Pagares)

15. CLASIFICACION DE LA CARTERA SEGUN EL RIESGO

El Hospital realiza la clasificacion del riesgo de la cartera derivada de la prestacion de
servicios de salud de acuerdo con las siguientes escalas de valoracion:

e Cartera En Riesgo Bajo: Estara constituido por las cuentas por cobrar registradas
a cargo de entidades que no representen proceso de intervencion administrativa por
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parte de la SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE SALUD y gque la cartera se
concentre de edades de 0 a 90 dias.

e 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 gque la cartera se
concentre en edades mayores a 91 dias e inferiores a 360 dias.

e 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 vy por
aguellas cuentas por cobrar que presenten mora mayor a 361 dias.

16. CLASIFICACION POR CRITERIO DE COBRABILIDAD

«» Cartera Cobrable:

Se entendera cuando:
* Cuando la obligacibn se encuentre soportada, siendo esta clara, expresa y
actualmente exigible.

«. El deudor haya celebrado un Acuerdo y/o Compromiso de Pago

* El deudor no esté inmerso en un proceso de Vigilancia Administrativa,
Reestructuracién, Insolvencia Econdmica o procesos de Liquidacion.

« Cartera de Dificil Recaudo:

Se entendera de dificil recaudo cuando cumpla con uno o mas de los siguientes
criterios:

* Cuando su antigiedad no sea superior a 3 anos (dentro del término de
prescripcion) y que pese a las gestiones efectuadas no se ha logrado el
reconocimiento y pago de los valores adeudados.

* Cuando se determine que no posee bienes muebles e inmuebles y que son
susceptibles de medidas de embargo.
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» Cuando las medidas de embargo decretadas no fueron reales ni efectivas.

« Carteralncobrable:

Se considera incobrable la cartera con alguna de las siguientes circunstancias:

» Cuando se trate de persona natural y esta haya fallecido sin dejar bienes muebles
e inmuebles.

» Cuando se trate de persona juridica y se encuentre en proceso de disolucion,
liguidacion judicial, liquidacion voluntaria, liquidacion interpuesta por Resolucion de
la Superintendencia Nacional de Salud y cuando se declare en insolvencia.

17. DETERIORO DE CARTERA

Para el reconocimiento del deterioro de cartera el Hospital aplicara lo normado en la
Resolucion 414 de 2014 Emanada por la Contaduria General de la Nacién y "Por la cual se
incorpora, en el Régimen de Contabilidad Publica, el marco normativo aplicable para
algunas empresas sujetas a su ambito y se dictan otras disposiciones". El célculo para
empresas que no cotizan en el mercado de valores, ni captan, ni administran ahorro publico,
calculo que se hara de manera individual, por lo cual se tendra en cuenta los siguientes
aspectos:

e Edades de la cartera (<360 Segun politica contable)

e Cuando se trate de persona natural que manifieste imposibilidad de pago
comprobada y por consiguiente incertidumbre de recuperacién de cartera.

En los casos particulares donde el deudor no reconozca la cartera por aspectos como:

¢ Deudas de Dificil Recaudo: Los saldos de cartera que registren los deudores y de
los cuales no se haya logrado el reconocimiento de pago, a pesar de las gestiones
administrativas efectuadas, serdn sometidas en el comité para el andlisis y se pueda
determinar un deterioro del 100%.

e Entidades en Liquidacion: Debido a la imposibilidad del reconocimiento total de la
deuda y a diversos aspectos como calificacion, cuantificacién de activos del deudor
y el valor reclamado en acreencia, se deteriora al 100%.

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

INDICIOS PARA REALIZAR EL DETERIORO:

Se tendra en cuenta para realizar el deterioro de Cartera lo siguiente:

Las cuentas por cobrar seran objeto de estimaciones de deterioro cuando exista
evidencia objetiva del incumplimiento de los pagos a cargo del deudor o del
desmejoramiento de las condiciones crediticias del mismo.

Se considerard como indicio de deterioro de todas las cuentas por cobrar que
presenten una morosidad después de 360 dias, posterior a la fecha de radicacion.
Se exceptlan de este célculo la cartera de facturas pendientes de radicar.

La entrada en quiebra o en otra forma de reorganizacion financiera

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

Deudores que entran en Intervencion Forzosa Administrativa para Liquidar por parte
de la Superintendencia Nacional de Salud, creando incertidumbre en el
reconocimiento de deuda.

SU VALOR SE DETERIORARA EN SU TOTALIDAD:

Cuando la factura no haya sido radicada dentro de los términos de la norma. Su
valor se deteriorara en su totalidad.

Determinacién de glosas y devoluciones no recuperables, teniendo en cuenta el
promedio y histérico de aceptaciéon o promedio de aceptacion, segun el caso. Su
valor se deteriorara en su totalidad.

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

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 cartera y seran objeto de deterioro en un 100 %.
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PARA

Segun el estado en que se encuentren las entidades responsables de pago se
deteriorara realizando andlisis segun probabilidad de recuperacion, en donde se
afectard el valor deteriorado excepcionando los items anteriormente mencionados,
teniendo en cuenta los saldos de cartera que registren estas entidades a favor de
Hospital, se tendrdn en cuenta acuerdos de pago, valores reconocidos,
imposibilidad de recuperacién por diferentes motivos, entre otros.

Entidades en Liguidacion: Se deteriora en un 100% las entidades que se encuentren

en estado de liquidacion debido a la posibilidad de no reconocimiento de la deuda
segun el orden de calificacion y los activos disponibles para el mismo.

REALIZAR EL DETERIORO TOTAL ESTARA PREVIO ANALISIS Y

AUTORIZACION DEL COMITE DE SOSTENIBILIDAD FINANCIERA.

CALCULO Y APLICACION DEL DETERIORO

1. Se obtiene la TASA TES vigente en la pagina web:
https://totoro.banrep.gov.co/analytics/saw.dll?Go&Action=prompt&NQUser=publico&NQ
Password=publico123&path=%2Fshared%2FSeries%20Estad%C3%ADsticas T%2F1.%20Tas
as%20TES%2F1.1%20Tasa%20cero%20cup%C3%B3n%2F1.1.2%20Tasa%20cero%20cupon
%20pesos&Options=rfd&lang=es

2. Convierte la Tasa efectiva anual emitida por el banco de la republica a una Tasa
nominal

3. Sehallael VALOR PRESENTE NETO de cada una de las facturas cuyo vencimiento
ha excedido los 360 dias
Valor Presente = Tasa Nominal / 360 dias
Se halla el valor presente en cada factura > 360, es decir, se toma el valor de la
factura y se multiplica por el porcentaje hallado inicialmente.

4. Luego se halla El Deterioro, el cual es equivalente de la diferencia de la factura
menos el valor presente neto calculado en el numeral 3.

Deterioro = Valor Factura > 360 - Vr presente

5. Se procede a registrar el valor del deterioro en la contabilidad.
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18. NOTAS CREDITO

Se podra realizar notas crédito a la facturacion que lo requiera teniendo en cuenta el
concepto por el cual la va a afectar, en los siguientes casos:

o Por aceptacion de glosas: Se generaran notas crédito por aceptacion de glosas
debidamente soportadas con el fin de ajustar la facturacion afectada. Esta actividad
sera realizada por el area de auditoria de cuentas médicas y solo por el area
de cartera en caso de contingencia.

e Ajustes a la facturacion: Por procesos de Auditoria Administrativa cuando una
factura con inconsistencias debe ajustarse en un mes diferente a la generacion de
la misma o en caso de errores en el valor de la factura.

e Por procesos de auditoria administrativa, por devoluciones o glosas de facturas de
servicios que corresponden a otro plan o responsable. Esta actividad sera realizada
por el area de facturacion.

e Por ajustes en depuracion: Cuando se realicen cruces de carteray se requiera ajuste
en los valores revisados se podra realizar Notas Crédito posterior al cruce.

PARA REALIZAR NOTAS CREDITO POR CONCEPTO DE DEPURACION DE
CARTERA, ESTARA PREVIO ANALISIS Y AUTORIZACION DEL COMITE DE
SOSTENIBILIDAD FINANCIERA

19. CASTIGO DE CARTERA

Una deuda 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 accion legal alguna, luego del analisis de la situacion
concreta del deudor (responsable del pago) por el area de Cartera.

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

CONDICIONES DE CASTIGO:

Para el castigo de una deuda a favor del Hospital se observaran las siguientes condiciones:
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e Cuando el derecho o la obligacién carecen de soportes iddneos (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.

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

¢ Cuando opere el fenédmeno de la prescripcién sobre el Titulo valor, sin perjuicio de
la investigacion correspondiente sobre la causa de ésta y la determinacion de las
acciones a que haya lugar.

¢ Cuando no haya sido legalmente posible imputarle la deuda a una entidad o a una
persona.

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

e Saldos de cartera registrados con cargo a empresas liquidadas legalmente.
¢ Incapacidad econémica del deudor (responsable del pago).

e Se podra someter a castigo, las deudas a cargo de personas fallecidas y se
evidencie no dejar bienes, para esto se debe allegar previamente al expediente la
partida de defuncién del deudor (responsable del pago) y las pruebas que acrediten
satisfactoriamente la circunstancia de no haber dejado bienes.

e Podraigualmente 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 gue, ademas de no tenerse noticia del
deudor (responsable del pago) la deuda tenga una antigiiedad de mas de cinco (5)
afios.

PARA REALIZAR EL CASTIGO DE CARTERA ESTARA PREVIO ANALISIS Y
AUTORIZACION DEL COMITE DE SOSTENIBILIDAD FINANCIERA, En el cual
recomendara o no el castigo de la cartera al Gerente de la Institucion; de ser aceptado el
castigo por parte del Gerente, se emitirda ACTA con el detalle y los soportes
correspondientes debidamente firmada por los participantes del comité.

20. COBRO PERSUASIVO

La etapa de cobro persuasivo es el proceso de gestion de cartera que se adelantara previo
a la etapa de cobro pre juridico e inicia con la notificacion de la facturacion en mora a las
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entidades responsables del pago (ERP) a través de circularizacion de la obligacion (Cobro
persuasivo de cartera) que debera anotar que se trata de agotamiento de cobro persuasivo,
sin que supere el dia 180 de antigiiedad de la obligacién, en este periodo de igual manera
se adelantaran procesos de conciliacién contable, que permitan determinar la exigibilidad
de los saldos y estos a su vez servirdn como insumo para los procesos de auditoria de
cuentas y Facturaciéon

En caso dado que las comunicaciones surtidas al responsable de pago sean devueltas, por
no existencia de la direccién o porgue no reside el destinatario, se daré cierre a la etapa de
cobro persuasivo con la primera devolucion y se dara inicio segun corresponda, al proceso
ejecutivo, los cuales estaran a cargo del asesor juridico dependiendo del procedimiento que
se vaya a adelantar.

Durante esta etapa el deudor (responsable del pago), puede cancelar la obligacion a través
del pago total, o parcial de la obligacién, en esta Ultima debera realizar Acuerdo de Pago,
una vez suscrito el acuerdo se suspendera la etapa de cobro y el reporte ante Boletin de
Deudores Morosos del Estado, en todo caso con cualquier incumplimiento se hara uso de
la clausula obligatoria aceleratoria y se pasara al Cobro Ejecutivo.

21. ACUERDOS DE PAGO

Todo documento firmado entre las partes como Acuerdo y/o Compromiso de pago por regla
general contendrd, notificacidbn por conducta concluyente, salvo en casos especiales
determinados por el comité y las negociaciones que sean resultado de mesas de trabajo en
cumplimiento de la Circular 030 o de Conciliaciones ante la Superintendencia Nacional de
Salud, el plazo del acuerdo y/o compromiso sera de minimo de 1 (un) mes a partir de la
legalizacion y maximo a 12 meses, previa autorizaciéon del Gerente del Hospital. El
seguimiento de cada acuerdo sera responsabilidad del profesional de cartera y/o del
colaborador asignado de la gestion de recaudo.

De igual forma el acuerdo y/o compromiso de pago debera contener capital, intereses y
demas sanciones a que haya lugar; dicho acuerdo se podra suscribir en cualquier etapa de
la Gestién de cobro de cartera, y se elaborara atendiendo a las siguientes condiciones:

» Diligenciar el acuerdo de pago teniendo en cuenta las observaciones para tal
fin por la Oficina Juridica del Hospital.

* Relacionar todas las facturas producto de analisis, depuracion vy
reconocimiento, registrandolas de manera cronologica.

* Indicar las fechas de corte que tiene el acuerdo de pago, es decir desde cuando
inicia y cuando termina la prestacion del servicio. En el evento que haya
facturas pendientes de resolver dentro del periodo del acuerdo, debera hacerse
anotacion de la causa y compromisos entre las partes para dar solucion
estableciendo fecha determinada, con la finalidad de incluirlas en este acuerdo
o0 en su defecto suscribir uno nuevo solo con las facturas en cuestion.
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* Relacionar el numero de cuotas, indicando que la primera cuota correspondera
a las facturas mas antiguas y las subsiguientes cuotas cancelando de manera
cronoldgica (de la mas antigua a la mas reciente) las obligaciones de dicho
acuerdo.

+ Adjuntar anexos a que haya lugar (Actas de Cruce de Cartera, Actas de
Conciliacion de Glosas entre otros).

+ Este documento solo seré firmado por los representantes de las partes, previa
revision por parte del Profesional de Cartera, jefe financiero y visto bueno de la
Oficina Juridica.

En el evento que el deudor incumpla con las obligaciones de pago adquiridas, el
profesional del &rea de Cartera informara por escrito a la Oficina Juridica con el fin de
iniciar el proceso de levantamiento de informacién para el procedimiento juridico a
seguir. Adicionalmente reportara al deudor que haya incumplido acuerdos de pago a la
Contaduria General de la Nacién, en las condiciones establecidas en el numeral 5 ° del
Articulo 2° de la ley 1066 de 2006, en concordancia con la Ley 901 de 2004, con el fin
gue dicha entidad los identifique por esta causa en el Boletin de Deudores Morosos del
Estado

22. IMPOSIBILIDAD DE CULMINAR EL COBRO PERSUASIVO

Se entenderd que no hay posibilidad de culminar satisfactoriamente la etapa de cobro
persuasivo en los siguientes casos:

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

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

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

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

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

El asesor juridico, sera el encargado de vigilar las actividades descritas en los numerales
anteriores y debera notificar de ellos a la subgerencia administrativa y financiera del
Hospital, con el fin de iniciar cobro juridico, segun el andlisis que la oficina juridica realice.
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23. ELABORACION DEL EXPEDIENTE PARA ENTREGA AL AREA JURIDICA

El lider de cartera notificara al jefe financiero las entidades que remitira al area juridica del
Hospital, para que inicie el cobro juridico o coactivo, cuando se presente cualquiera de las
circunstancias sefialadas en el punto 18, o cuando se incumpla con los pagos pactados en
el acuerdo de pago. En todo caso el juridico, deberéa notificar a la subgerencia administrativa
y financiera respecto de los hallazgos encontrados ante la imposibilidad de culminar el
cobro persuasivo.

De acuerdo con lo anterior, se inicia la organizacion de los documentos que constituiran la
base para el inicio del proceso administrativo de cobro coactivo, entre los cuales estan:

e Eltitulo ejecutivo.

¢ Constancia de la citacion del deudor (responsable del pago) en la etapa de cobro
persuasivo, con la verificacién de recibido y la comunicacion telefénica o electronica
correspondiente.

¢ La informacion sobre el domicilio, la residencia, correo electrénico y el teléfono del
deudor (responsable del pago).

e La informacion relacionada con la propiedad, posesion y demas derechos del
DEUDOR (responsable del pago) sobre bienes muebles o inmuebles susceptibles
de ser embargados, contenida en certificados de libertad, matriculas inmobiliarias,
tarjetas de propiedad de vehiculos, titulos valores, derechos sociales, etc.

24. INTERESES MORATORIOS

Podré estipularse el cobro de intereses moratorios a la tasa del interés moratorio de acuerdo
con la TASA MAXIMA DE USURA ESTABLECIDA POR LA SUPERINTENDENCIA
FINANCIERA.

25. PROCEDIMIENTO DEL LIDER DE CARTERA

PROCESO Y

RESPONSABLE

N° | ACTIVIDAD Y DESCRIPCION CARGO REGISTROS | OBSERVACIONES

Seguimiento de radicacion en
el sistema.

1 | Se genera un balance de prueba | Lider de cartera Archivo Excel

o PDF
al corte del mes de las cuentas
1319 (cuentas por cobrar) hasta
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la 1385 (cuentas por cobrar de
dificil cobro) para determinar lo
pendiente por radicar por tercero,
detallando a través del informe de
cartera las facturas de cada
Entidad y se notifica por correo
electrénico al Jefe de Facturacion
para el trAmite correspondiente
Apllcaglon de p‘f"go?: Area de Cartera- | Relacion de
Se realza o spicacin de a0 | Lider o Audiarde | pagos
u i
: detallada
detallada por la Entidad. cartera
Agendar Cita para Conciliar. i Concertacion
Acordar fecha de trabajo, ya sea | Area de Cartera- | de cita para
virtual o presencial con envié | Lider o Auxiliar de | conciliacion
previo de la cartera segun fecha | cartera de cuentas
de corte a trabajar.
Conciliacion de Cartera.
Comparar que la deuda
pendiente por cobrar entre HMCR
la entidad objeto de conciliacion | Cruce y
y : .| Area de Cartera- | estado de
sean iguales. En caso contrario | | . .
. . Lider o Auxiliar de | cartera entre
se debe detallar las diferencias :
. cartera el Hospital y
presentadas con el archivo .
_ _ la Entidad
trabajado y compromiso de
depuracion para la siguiente
conciliacion entre las partes.
Conciliacion y depuraciéon de
Entidades principales.
Se realiza el cruce y verificacion
de pagos, glosas, notas créditos Cruce y
de las Entidades mas | estado de
o . Area de Cartera-
significativas para el Hospital | . cartera entre
Lider de cartera .
como: el Hospital y
*Emssanar la Entidad
*Secretaria Deptal del Valle
*Asmet Salud
*Nueva Eps, entre otras
Conciliacion y depuraciéon de
. . Cruce y
Entidades diferentes a ventas estado de
de Servicio de Salud. Area de Cartera-
: e . cartera entre
Se realiza el cruce y verificacion | Lider de cartera .
L el Hospital y
de pagos, glosas, notas créditos .
. , la Entidad
de las Entidades mas
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significativas para el
como:

Convenios educativos,
cafeterias, parqueaderos, entre
otras.

Hospital

Reporte a presupuesto.

Cartera reporta los ingresos del
mes en un formato denominado
Anexo 2, que contiene fecha,
Entidad, valor vigencia y Total
para ser reconocidos en
presupuesto.  (Ejecucion  de
Ingresos).

Area de Cartera-
Lider o Auxiliar de
cartera

Acta de
conciliacion
con
Presupuesto

Circularizacién

Realiza oficio con un formato
preestablecido por la Revisoria
Fiscal en el cual se solicita los
saldos segun la fecha de corte,
los cuales se realizan
trimestralmente (Marzo, Junio,
Septiembre y Diciembre). Al
momento que la Entidad envia
respuesta se lleva un registro de
las Entidades circularizadas, el
cual corresponde a la circular 030
y esta a su vez se reenvia a la
Revisoria Fiscal.

Area de Cartera-
Lider o Auxiliar de
cartera

Archivo y
Seguimiento

Depuracion de Cartera

Se realiza el cruce
correspondiente y de acuerdo
con la conciliacion firmada, se
procede a registrar en el sistema
los pagos pendientes por aplicar,
la glosa pendiente por registrar y
las diferencias se llevan a comité
de saneamiento de cartera a la
espera de la autorizacion para
hacer los ajustes finales
correspondientes.

Area de Cartera-
Lider o Auxiliar de
cartera

Archivos en
Excel para el
cruce la
cartera

10

Notificaciéon Oficina Juridica.

Informar la cartera que esta en
mora con mas de 360 dias para
que se efectué el respectivo

Area de Cartera-
Lider o Auxiliar de
cartera

Archivo y
Seguimiento
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cobro pre juridico o Juridico.
Oficio y relacién de la Cartera en
mora el cual se envia por correo
electrénico o Fisico el COBRO
PERSUASIVO a las diferentes
Entidades.
Archi
Entrega de Cartera para cobro re l\./o. y
- e Seguimiento
Juridico 0 conciliacién (La
prejudicial. (expediente) Area de Cartera- .
L, . . documentaci
11 | Recoleccion de los soportes | Lider o Auxiliar de | |,
. on se
fisicos (Facturas, Cuentas de | cartera .
. L, relacionay se
Cobros, Guias de envio

entrega en

Certificado etc.) forma fisica)

Archivo en
Excel se
debe guardar
como soporte
del envio o
reporte y

Reporte de la Circular 030.

Se debe elaborar un archivo en
Excel de acuerdo con la
estructura definida en la Norma.
12 | El cual se realiza trimestralmente

Area de Cartera-
Lider o Auxiliar de

(Enero, Junio, Septiembre vy | cartera enviar  copia
Diciembre). Las fechas de P

9 X . del reporte a
presentacion estan definidas en
la Norma control

' interno
Mesas de saneamiento.
Se envia la cartera previamente a

P Actas de

la fecha de la Mesa, que son
convocadas por la Secretaria
13 | Distrital bajo la supervisién de la
Supersalud trimestralmente, para
asi establecer el acuerdo de pago
o fecha de depuracién con las
diferentes entidades convocadas.

compromisos
Area de Cartera- | de

Lider de cartera depuracién y
compromisos
de pago.

Seguimiento a las Mesas de
Saneamiento.
La Secretaria Distrital envia un |

. Area de Cartera-
archivo detallado de las fechas de | . |, .
14 . Lider o Auxiliar de
compromiso y acuerdos de pago

. , cartera

establecidos con las diferentes

entidades convocadas. Con el fin

Archivo Excel

de hacer seguimiento
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mensualmente a los acuerdos
firmados en las mesas de
saneamiento y se debe
especificar fecha del ingreso del
dinero a la cuenta bancaria, valor
y facturas afectadas con el pago.

Mesas de Flujo de Recursos.
La Supersalud directamente
convoca a la Entidad y al Hospital Actas de
para definir acuerdo de pago y compromisos
depuraciones si fuera el caso, | Area de Cartera- | de

15 ademas de cualquier tipo de | Lider de cartera depuracién y
inconveniente que se presente compromisos
con al Entidad (practicas indebida de pago.
con la Entidad, Conciliacion de
glosas).

Seguimiento a las Mesas de
Flujo e Recursos.

La Supersalud envia un archivo
detallado de las fechas de

compromiso y acuerdos de pago Actas de
establecidos con las diferentes compromisos
entidades convocadas. Con el fin | Area de Cartera- | de

16 . . L
de hacer seguimiento | Lider de cartera depuracion y
mensualmente a los acuerdos compromisos
firmados en las mesas de de pago.

saneamiento y se debe
especificar fecha del ingreso del
dinero a la cuenta bancaria, valor
y facturas afectadas con el pago.

Reporte Decreto 2193.

Se realiza trimestralmente y la
informacion de cartera se debe
diligenciar en la plataforma SIHO
en la cual, el ente regulador hace
17 | seguimiento completo de todas
las areas del Hospital y cada una
de ellas debe sustentar ante un
funcionario de la entidad, la
gestiobn realizada durante el
trimestre a evaluar o revisar.

Area de Cartera- | Archivo Excel
Lider de cartera y soportes
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18

Indicadores.

Se deben presentar indicadores
de recaudo por vigencia (VAC-
VAN), rotaciéon y Conciliacion de
cartera.

Area de Cartera-
Lider o Auxiliar de
cartera

Archivo en
Excel

19

Conciliacion de recaudo
cartera— Tesoreria.

Se realiza Conciliacion de los
ingresos del mes con el area de
tesoreria para establecer
diferencias, los cuales
corresponderia a los pagos
recibidos por pacientes y el saldo
inicial de caja mayor.

Area de Cartera-
Lider de cartera

Acta

20

Conciliacion de cartera -
Contabilidad.

Se realiza conciliacion para
establecer diferencias en saldos
de las cuentas contables de la
1319 ala 1385 (por régimen y por
tercero).

Area de Cartera-
Lider de cartera

Archivo
Estado de
cartera total-
Balance de
prueba
Libro Auxiliar

21

Realizar comité de
saneamiento cartera -
Sostenibilidad Financiera

Al momento de realizar Ila
Conciliacion final con la Entidad
(acta firmada entre las partes) se
debe realizar asi mismo una
depuracion en el sistema, el cual
se verifica pagos con sus
respectivos extractos y asi
determinar las vigencias y la
aplicacion de estas. Por ende, al
encontrar ciertas situaciones que
no se depuraron en su momento
(mala aplicacion de pagos, glosa
sin ingresar, facturas que no
fueron anuladas, entre otras), se
realiza mediante comité de
saneamiento si se aprueba los
ajustes a realizar, debera quedar
firmada wun acta (Gerente,
subgerente, contabilidad, jefe

Area de Cartera-
Lider de cartera

Actas de
saneamiento
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Financiero y cartera) para
registrar los ajustes tanto al
mobdulo de cartera y contabilidad
con el sistema para establecer el
saldo real.
Realizar notas crédito.
Se realiza notas crédito porlas | .
- P , Area de Cartera- .
22 | siguientes razones: Para realizar | ., Archivo
) Lider de cartera
ajustes, mal facturado o de ser
del caso glosa definitiva.
Presentacion de estado de Diapositivas,
cartera para la Junta directiva. 2193,
Trimestralmente se presentaala | estados de
. L Area de Cartera-
23 | junta directiva, el estado de la | . cartera
L. Lider de cartera
cartera por régimen y por edades general y
comparativo a la fecha de corte a balance de
tres afnos. prueba.
Reporte de Base de Datos de
Deudores Morosos del Estado .
Archivo  en
(BDME). .
Area de Cartera- | Excel-
24 | Se reporta semestralmente (en | .
- . Lider de cartera Plataforma
junio del 1 al 10 y en diciembre de Contraloria
10 al 10) las Entidades que tienen
una cartera superior a 360 dias.
Embargos.
La solicitud debe realizarse por lo
menos una vez al afo, para
establecer las Entidades que han
realizado pagos al Banco Agrario .
‘ Solicitud
por conceptos de embargos por | Area de Cartera-

25 . S . Banco
medio de orden judicial allegada | Lider de cartera .

. L , Agrario
a la Entidad, asi mismo el nimero
del proceso judicial, informacion
que se envia al Area de Juridica
para que realicen la gestion
correspondiente.
Legalizacion de pagos
pendientes. ) Archivo
Se debe generar el balance de | Area de Cartera-

. Excel-

26 | prueba de forma mensual de las | Lider de cartera o balance  de
cuentas 131980 (Giro Directo) y | Auxiliar de cartera rueba
24072 (ldentificacion de pagos) P
para poder establecer los pagos
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pendientes por aplicar de cada
Entidad y asi aplicar en los
moédulos de cartera los ajustes
correspondientes. Asi mismo se
genera un libro auxiliar por cada

27

Entidad y se aplica lo
correspondiente  teniendo en
cuenta la Conciliacion final.
Deterioro de Cartera

Finalizado el afo fiscal, el

deterioro se realiza en febrero del
afio siguiente con los parametros
definidos en la politica contable
con apoyo de la revisoria fiscal.
Se  utiliza la TES que se
encuentre reportada por el Banco
de la Republica.
https://totoro.banrep.gov.co/anal
ytics/saw.dll?Go

Area de Cartera-
Lider de cartera o
Auxiliar de cartera

Archivo Excel

Registros Glosa definitiva
(contlr?g.enma)’. Registro de
Se solicita al area de glosas el | .
o Area de Cartera- | glosa
acta de Conciliacion | | , i e
28 . . Lider o Auxiliar de | definitiva de
correspondiente para registrar la . .
. cartera vigencias
glosa en el modulo de cartera :
: - anteriores
mediante Notas crédito en la
cuenta contable respectiva.
26. PROCEDIMIENTO AUXILIAR 1Y 2
AUXILIAR DE CARTERA 1
) PROCESO Y
N° | ACTIVIDAD Y DESCRIPCION CARGO REGISTROS | OBSERVACIONES
RESPONSABLE
Agendar Cita para Conciliar. | Area de Cartera- | Concertacion
1 A_cordar fecha de t_rabajo, yasea | | er o Auxiliar de de cita para
virtual o presencial con envié : conciliacion
previo de la cartera segun fecha cartera de cuentas
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de corte a trabajar.

Conciliacion de Cartera.

Comparar que la deuda
pendiente por cobrar entre
HMCR vy la entidad objeto de
conciliacion sean iguales. En

*Capital Salud
(entre otras).

. Cruce
caso contrario se debe detallar | y
: . Area de Cartera- | estado de
las diferencias presentadas con | . .
. . Lider o Auxiliar de | cartera entre
el archivo trabajado y :
. ., cartera el Hospital y
compromiso de depuracion para :
o L la Entidad
la siguiente conciliacion entre las
partes. (revisibn de extractos
bancarios, facturacion No
radicada, busqueda de soportes
en RFAST, entre otros)
conciliacion y depuracion de
Entidades.
Se realiza el cruce y verificacion
de pagos, glosas de las Cruce y
Entidades como: Area de Cartera- | estado de
*Salud Total Auxiliar de | cartera entre
*Comfenalco Valle Cartera el Hospital y
*A.l.C la Entidad
*Sanitas

Aplicacion de pagos.
Se realiza la aplicacion de pago

Area de Cartera-

Relacion de

- Lider o Auxiliar de | pagos
de acuerdo con la relacion cartera detallada
detallada por la Entidad.
Reporte a presupuesto.
Cartera reporta los ingresos del
mes en un formato denominado | Acta de
. Area de Cartera- e
Anexo 2, que contiene fecha, | | . . conciliacion
. . \ Lider o Auxiliar de
Entidad, valor vigencia y Total cartera con
para ser reconocidos en Presupuesto
presupuesto.  (Ejecucion de
Ingresos)
Circularizacion i
. - Area de Cartera- .
Realiza oficio con un formato | | . . Archivo y
) ., | Lider o Auxiliar de ..
preestablecido por la Revisoria cartera Seguimiento
Fiscal en el cual se solicita los
Caddigo Version Pagina
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saldos segun la fecha de corte,
los cuales se realizan
trimestralmente (Marzo, Junio,
Septiembre y Diciembre). Al
momento que la Entidad envia
respuesta se lleva un registro de
las Entidades circularizadas, el
cual corresponde a la circular 030
y esta a su vez se reenvia a la
Revisoria Fiscal.

Depuracion de Cartera

Se realiza el cruce
correspondiente y de acuerdo
con la conciliacién firmada, se

procede a registrar en el sistema | . Archivos en

los pagos pendientes por aplicar Area de Cartera- Excel para el
7 ) i | Lider o Auxiliar de

la glosa pendiente por registrar y cartera cruce la

las diferencias se llevan a comité cartera

de saneamiento de cartera a la
espera de la autorizacion para
hacer los ajustes finales
correspondientes.

Notificacion Oficina Juridica.

Informar la cartera que esta en
mora con mas de 360 dias para
ue se efectué el respectivo | .

d . p, . Area de Cartera- .

cobro pre juridico o Juridico. Archivo y

8 Oficio y relacion de la Cartera en I(;::,zrz Auxiliar de Seguimiento
mora el cual se envia por correo
electronico o Fisico el COBRO
PERSUASIVO a las diferentes
Entidades.
Entrega de Cartera para ArChIYO. Y
. e ez Seguimiento
cobro Juridico o conciliacion (La
prejudicial. Area de Cartera- documentaci
9 | Recoleccion de los soportes | Lider o Auxiliar de on e

fisicos (Facturas, Cuentas de | cartera
Cobros, Guias de envid
Certificado etc.)

relaciona y se
entrega en
forma fisica)
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10

Reporte de la Circular 030
Se debe elaborar un archivo en
Excel de acuerdo con la
estructura definida en la Norma.
El cual se realiza trimestralmente
(Enero, Junio, Septiembre vy
Diciembre). Las fechas de
presentacion estan definidas en
la Norma.

Area de Cartera-
Lider o Auxiliar de
cartera

Archivo en
Excel se debe
guardar como

soporte  del
envio 0
reporte y
enviar copia

del reporte a
control
interno

11

Consolidacion de Informe de
la Circular 030.

Después del reporte de la
Circular 030, se envia a la
Gerencia, Subgerencia Y Jefe
financiero un informe con los
saldos reportados de todas las
EPS.

Area de Cartera-
Auxiliar de cartera

Archivo Excel
del reporte de
la 030.

12

Seguimiento a las Mesas de
Saneamiento. (Formato
AIFTO09).

La Secretaria Distrital envia un
archivo detallado de las fechas
de compromiso y acuerdos de
pago establecidos con las
diferentes entidades
convocadas. Con el fin de hacer
seguimiento mensualmente a los
acuerdos firmados en las mesas
de saneamiento y se debe
especificar fecha del ingreso del
dinero a la cuenta bancaria, valor
y facturas afectadas con el pago.
Se soporta con las certificaciones

Area de Cartera-
Lider o Auxiliar de
cartera

Archivo Excel
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bancarias y las actas de

conciliacion.

13

Diligenciamiento de Formato
AIFT 09-_V04 MFR.

La Secretaria Departamental
envia cada mes el formato para
ser diligenciado con los acuerdos
firmados como resultado de las
mesas de flujo de recursos
convocados por la Supersalud.

Area de Cartera-
Auxiliar de cartera

Archivo Excel

14

Indicadores.

Se deben presentar indicadores
de recaudo por vigencia (VAC-
VAN), rotacion y conciliacién de
cartera.

Area de Cartera-
Lider o Auxiliar de
cartera

Archivo en
Excel

15

Legalizacion de
pendientes.

Se debe generar el balance de
prueba de forma mensual de las
cuentas 131980 (Giro Directo) y
24072 (Identificaciébn de pagos)
para poder establecer los pagos
pendientes por aplicar de cada
Entidad y asi aplicar en los
moédulos de cartera los ajustes
correspondientes. Asi mismo se
genera un libro auxiliar por cada
Entidad y se aplica lo
correspondiente teniendo en
cuenta la conciliacion final.

pagos

Area de Cartera-
Lider de cartera o
Auxiliar de cartera

Archivo
Excel-
balance
prueba

de

16

Presentacion de acreencias en
liguidacién

Solicitar la reconstruccion de las
facturas segun relacion de
cartera, documentacion legal y
segun lo requerido por la Entidad
Liguidada teniendo en cuenta los
emplazamientos.

Area de Cartera-
Lider de cartera o
Auxiliar de cartera

Archivo Excel
y PDF

17

Proyeccion de actas de
Comité de Saneamiento de
cartera.

Area de Cartera-
Auxiliar de cartera

Archivo en
Excel, actas
de
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Después de firmar actas de
conciliacion y de acuerdo con las
diferencias en los saldos, se
procede arealizar acta de comité
de saneamiento para revision de
la lider y continuar con el debido
proceso.

conciliacion
PDF y
balance de
prueba.

18

Actualizar Libro de Excel de
conciliacién de cartera
mensual.

Después de conciliar y firmas las
actas entre las partes,
inmediatamente se actualiza la
informacioén en el Libro de Excel,
teniendo en cuenta que esta
informacion se tiene en cuenta
para el reporte de indicadores
mensuales.

Area de Cartera-
Auxiliar de cartera

Archivo Excel
y PDF

19

Gestion de cobro.

Se realizan llamadas de cobro a
las EPS con el fin de establecer
fechas de pagos, valores a pagar
y/o acuerdos. En caso de que la
EPS solicite el apoyo del Lider
de cartera, se gestiona mediante
cita de conciliacion.

Area de Cartera-
Auxiliar de cartera

Archivo Excel

20

Actualizacion de bitacora
semanal.

Se registra de forma semanal la
bitacora de gestién de cartera,
para llevar un control de las
actividades realizadas y gestion

de cobro.

Area de Cartera-
Auxiliar de cartera

Archivo Excel

AUXILIAR DE CARTERA 2

NO

ACTIVIDAD Y DESCRIPCION

PROCESO Y
CARGO
RESPONSABLE

REGISTROS

OBSERVACIONES

Solicitud de

pago alas EPS.
Mediante correo electrénico se
solicita la relacion detallada a

relaciones de

Area de Cartera-
Auxiliar de
cartera 2

Archivo Excel
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las diferentes Entidades con el
fin que sean aplicadas
correctamente en el sistema.

Control de Aplicacién de
pagos Mes.

Se descarga de la pagina URL
http://10.10.1.230/Reports/Page
s/Folder.aspx informes
personalizados Hospital Mario
correa, Administrativos, Saldo
Consignaciones, se registra en
el libro de Excel de
Consignaciones que se lleva
cada mes.

Area de Cartera-
Auxiliar de
cartera 2

Archivo Excel

Aplicacion de pagos.

Se realiza la aplicacion de pago
de acuerdo con la relacién
detallada por la Entidad.

Area de Cartera-
Auxiliar de
cartera 2

Relacion de
pagos
detallada

Diligenciamiento del Reporte a
presupuesto.

Se diligencia en el Anexo 2 los
ingresos del mes, que contiene
fecha, Entidad, valor vigencia y
Total para ser reconocidos en
presupuesto. (Ejecucién de
Ingresos) y después se pasa a
verificacion a la Lider de cartera.

Area de Cartera-
Auxiliar de
cartera 2

Archivo en
Excel

Circularizacion

Realiza oficio con un formato
preestablecido por la Revisoria
Fiscal en el cual se solicita los
saldos segun la fecha de corte,
los cuales se realizan
trimestralmente (Marzo, Junio,
Septiembre y Diciembre). Al
momento que la Entidad envia
respuesta se lleva un registro de
las Entidades circularizadas, el
cual corresponde a la circular 030
y esta a su vez se reenvia a la
Revisoria Fiscal.

Area de Cartera-
Lider o Auxiliar
de cartera 2

Archivo y
Seguimiento
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Apoyo en Depuracion de
Cartera
Se realiza el cruce
correspondiente y de acuerdo
con la conciliacién firmada, se
procede a registrar en el sistema
los pagos pendientes por aplicar,
la glosa pendiente por registrar | Archivos en
g . p. p g Area de Cartera-
de vigencias anteriores y las . Excel para el
6 . . L Auxiliar de
diferencias se llevan a comité de cruce la
] cartera 2
saneamiento de cartera a la cartera
espera de la autorizacion para
hacer los ajustes finales
correspondientes. Se  debe
realizar revision en el sistema
RFAST para establecer pagos de
acuerdo con la Factura, entre
otros movimientos.
. Archivo en
Reporte de la Circular 030
; Excel se debe
Se debe elaborar un archivo en
guardar
Excel de acuerdo con Ia
) . como soporte
estructura definida en la Norma. | Area de Cartera- ,
. . . del envio o
7 | El cual se realiza trimestralmente Auxiliar de reporte
(Enero, Junio, Septiembre vy cartera 2 p y_
. enviar copia
Diciembre). Las fechas de
S, , . del reporte a
presentacion estan definidas en
control
la Norma. .
interno
Consolidacion de Informe de
la Circular 030.
Después del reporte de la| . .
. P P , Area de Cartera- | Archivo Excel
Circular 030, se envia a la .
8 ) i Auxiliar de del reporte
Gerencia, Subgerencia Y Jefe
: . i cartera 2 de la 030.
financiero un informe con los
saldos reportados de todas las
EPS.
Legal.lzacmn de pagos | Archivo
pendientes. Area de Cartera- Excel-
9 | Se debe generar el balance de Auxiliar de
balance de
prueba de forma mensual de las cartera 2 rueba
cuentas 131980 (Giro Directo) y P
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24072 (Identificacion de pagos)
para poder establecer los pagos
pendientes por aplicar de cada
Entidad y asi aplicar en los
modulos de cartera los ajustes
correspondientes. Asi mismo se
genera un libro auxiliar por cada
Entidad y se aplica o
correspondiente teniendo en
cuenta la conciliacion final.

10

Proyeccion de actas de
Comité de Saneamiento de
cartera.

Después de firmar actas de
conciliacion y de acuerdo con las
diferencias en los saldos, se
procede arealizar acta de comité
de saneamiento para revision de
la lider y continuar con el debido
proceso.

Area de Cartera-
Auxiliar de
cartera 2

Archivo en
Excel, actas
de
conciliacion
PDFy
balance de
prueba

11

Actualizar Libro de Excel de
conciliacién de cartera
mensual.

Después de conciliar y firmas las
actas entre las partes,
inmediatamente se actualiza la
informacioén en el Libro de Excel,
teniendo en cuenta que esta
informacion se tiene en cuenta
para el reporte de indicadores
mensuales.

Area de Cartera-
Auxiliar de
cartera 2

Archivo Excel
y PDF

12

Gestion de cobro.

Se realizan llamadas de cobro a
las EPS con el fin de establecer
fechas de pagos, valores a pagar
y/o acuerdos. En caso de que la
EPS solicite el apoyo del Lider
de cartera, se gestiona mediante
cita de conciliacion.

Area de Cartera-
Auxiliar de
cartera 2

Archivo Excel

13

Actualizaciéon de Dbitacora
semanal.
Se registra de forma semanal la

bitacora de gestién de cartera,

Area de Cartera-
Auxiliar de
cartera 2

Archivo Excel
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para llevar un control de las
actividades realizadas y gestion
de cobro.

Proyeccion de Oficios -
derechos de peticion
solicitando relaciones de
pago.

En el caso de que las EPS no
envien las relaciones de pagos
mensuales, se debe realizar
derechos de peticion, solicitudes
oficiales, entre otros él envio de
estas con fecha estipulada.

14

Area de Cartera-

Auxiliar de Archivo Word

cartera 2

27. INDICADORES

NOMBRE DEL INDICADOR

FORUMULA

Recaudo de cartera corriente

Recaudado cartera VAC

Radicado VAC

Recaudo de cartera de vigencia
anterior

Total recaudo mes cart VAN

Total cartera VAN

Cartera conciliada

Valor cartera conciliada

Total de cartera mayor a 90 dias

Rotacién de Cartera

saldo cartera pptal a corte periodo

Ventas periodo/360

28. ANEXOS

GCAL-F-012-05 Acta de reunién de saneamiento de cartera.
GAFI-F-015-12 Gestién de Cartera (bitacora).
GAFI-F-015-02 Anexo No 2-Recaudo

GAFI-F-015-13 Registro de Conciliaciones Mensual
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https://web.sispro.gov.co/

https://eris.contaduria.gov.co/BDME/

30. CONTROL DE REGISTROS

Versioén Fecha Modificacién o Cambio
02 Julio 2013 Ajuste a Procedimiento
03 Noviembre 2015 Ajuste a procedimiento.
Ajuste a objetivos
Ajuste a procedimiento
04 Agosto 2018 Se incluyen riesgos
Se ajustan indicadores de medicién
Se ajustan anexos del documento
05 Diciembre 2022 Actualizacion del procedimiento.

31. ELABORO, REVISO Y APROBO
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Auxiliar de Cartera
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