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OBJETIVO

El objetivo de este procedimiento es garantizar el flujo de recursos por medio de
las actividades de cobro persuasivo prejuridico y/o juridico ante las entidades
responsables de pago, por los servicios de salud prestados a los usuarios, de
forma oportuna garantizando la sostenibilidad financiera del Hospital Regional de ||
Nivel San Marcos ESE.

ALCANCE Y RESPONSABLES

Este procedimiento inicia con la radicacién en el sistema de las cuentas por parte
del area de facturacion y termina con el pago total de las cuentas y en los casos
de cartera de dificil cobro se realizara el proceso de cobro prejuridico y/o juridico
como corresponda.

Los responsables para la elaboracion del cobro de cartera del Hospital Regional
San Marcos son los siguientes:

Coordinador de Cartera
Coordinador de facturacién
Radicacién de cuentas
Técnico cartera

Auditoria Medica
Contabilidad

Tesoreria

Oficina juridica

Abogado externo

YVVVVVVYVYYV

MARCO NORMATIVO

e Ley 100 de 1993: Por el cual se establece el Sistema General de
Seguridad Social en Salud, desarrolla los fundamentos que lo rigen,
determina su direccién, organizacion y funcionamiento, sus normas
administrativas, financieras y de control y las obligaciones que se derivan
de su aplicacion.

e Ley 1122 de 2007: Por la cual se realizan ajustes al Sistema General de
Seguridad Social en Salud, teniendo como prioridad el mejoramiento en la
prestacion de los servicios a los usuarios. Con este fin se hacen reformas
en los aspectos de direccién, universalizacion, financiacién, equilibrio entre
los actores del sistema, racionalizacion, Y mejoramiento en la Prestacion,
de servicios de salud, fortalecimiento en los programas de salud publica y
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de las funciones de, inspeccion, vigilancia y control y la organizacion y
funcionamiento de redes para la prestacion de servicios de salud.

e Ley 1797 de 2016: por la cual se dictan disposiciones que regulan la
operacion del sistema general de seguridad social en salud y se dictan
otras disposiciones.

e Ley 1438 de 2011: por medio del cual se reforma el sistema general de
seqguridad social. Articulo 57°.

e Ley 527 de 1999: Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y
uso de los mensajes de datos, del comercio electrénico y de las firmas
digitales, y se establecen las entidades de certificacién y se dictan otras
disposiciones.

e El Decreto ley Nimero 019 de 2012: Ley anti tramites

e La Ley 1066 de 2006: por la cual se dictan normas para la normalizacion
de la cartera publica y se dictan otras disposiciones.

e EIl Decreto reglamentario 4473 de 2006: “por el cual se reglamenta la Ley
1066 de 2006”.

e Decreto 1011 de 2006: Por medio del cual se modifica el Decreto 2309,
estableciendo los componentes del Sistema Obligatorio de Garantia de
Calidad: Sistema Unico de Habilitacién (condiciones minimas para la
prestacién de un servicio de salud), Sistema Unico de Acreditacién.

e Decreto 2423 de 1996: establece manual de tarifas del ministerio de salud
hoy proteccién social y de salud.

o Decreto 4747 de 2007: por medio del cual se regulan las relaciones de los
prestadores de servicios de salud y los responsables del pago de los
servicios.

e Decreto 064 de 2020: Por el cual se modifican los articulos 2.1, 3.11, 2.1.3.
2151, 21.7.7, 21.7.8 y 2.1.3.17, y se adicionan los articulos 2,154 y
2.1,5.5 del Decreto 780 de en relacién con los afiliados al régimen
subsidiado. la afiliacion de oficio y se dictan otras disposiciones".
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Decreto 2193 de 2004: establece las condiciones y procedimientos para
disponer  de informacién periddica y sistematica que permita realizar el
seguimiento y evaluaciéon de la gestion de las instituciones publicas
prestadoras de servicios de salud.

Decreto 1636 de 2006: Por medio del cual se reglamenta la forma y
oportunidad de los giros de aportes patronales al sistema de seguridad
social en salud.

Decreto 3260 de 2004: por el cual se adoptan medidas para optimizar el
flujo de recursos en el sistema general de seguridad social en salud.

Resolucién 416 de 2009: por medio de la cual se realizan algunas
modificaciones a la resolucion 3047 de 2008 y se dictan otras
disposiciones.

Resolucién 3047 de 2008: por el cual se definen los formatos,
mecanismos de envio, procedimiento y términos a ser implementados entre
los prestadores de servicios de salud y los responsables del pago de estos,
y SUS anexos.

Resolucién 6066 de 2016: Por la cual se establecen las condiciones,
términos y fechas para la aclaracion de cuentas y saneamiento contable
entre Entidades Responsables de Pago e Instituciones Prestadoras de
Servicios de Salud y se dictan otras disposiciones

Resolucién 030 de 2019: por la cual se sefialan los requisitos de la factura
electronica de venta con validacion previa a su expedicién, asi como. Las
condiciones, términos y mecanismos técnicos y tecnologicos para su
implementacién.

Resolucién 3815 de 2003: Por el cual se establece el procedimiento y la
forma para utilizar los excedentes de los aportes patronales anterior a la
vigencia de la ley 715 de 2001.

Resolucién 3374 de 2000: el cual reglamenta los datos basicos que deben
reportar los prestadores de servicios de salud y las entidades
administradoras de planes de beneficios sobre los servicios de salud
prestados.
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e Resolucion 5261 de 2001: la cual se estable el manual de actividades e
intervenciones y procedimientos del plan obligatorio de salud en el sistema
general de seguridad social en salud.

e Resolucion 2320 de 2011: Por medio de la cual se establece zel
mecanismo de reporte de la informaciéon por parte de las Entidades
Promotoras de Salud relacionada con los montos a girar a las Instituciones
Prestadoras de Servicios de Salud y se dictan otras disposiciones.

e Resoluciéon 4182 de 2011: Por medio de la cual se modifica la Resolucién
2320 de 2011 y se dictan otras disposiciones.

e Resolucion 1587 de 2016: Por medio de la cual se establece el
mecanismo para que las Entidades Promotoras de Salud que operan el
Régimen Subsidiado reporten los montos a girar a las Instituciones
Prestadoras de Servicios de Salud y se dictan otras disposiciones.

e Manual interno de cartera: Manual Interno de Cartera del Hospital
Regional San Marcos MN-CAR-01 de septiembre de 2020.

DEFINICIONES

Entidades responsables del pago de servicios de salud: Se consideran como
tales las direcciones departamentales, distritales y municipales de salud, las
entidades promotoras de salud de los regimenes contributivo y subsidiado, las
entidades adaptadas y las administradoras de riesgos profesionales.

Prestadores de servicios de salud: se consideran como tales las instituciones
prestadoras de servicios de salud (IPS) y los grupos de practica profesional que
cuentan con infraestructura fisica para prestar servicios de salud y que se
encuentren habilitados.

Cartera: Conjunto de deudores por los servicios de salud prestados a los afiliados
al Régimen Subsidiado.

Factura o Documento Equivalente: Es el documento que representa el soporte
legal de cobro de un prestador de servicios de salud a una entidad responsable
del pago de servicios de salud, por venta de bienes o servicios suministrados o
prestados por el prestador, que debe cumplir los requisitos exigidos por la DIAN,
dando cuenta de la transaccién efectuada.
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Adquiriente: Es adquiriente la persona natural o juridica y demas sujetos que
adquieren bienes y/o servicios que se encuentran obligados a exigir y exhibir la
factura de venta y/o documento equivalente a la factura de venta, en lo sucesivo
documento equivalente.

Acuerdo de voluntades: acto por el cual una parte se obliga para con la otra a
dar, hacer o no hacer alguna cosa. El acuerdo de voluntades estara sujeto a las
normas que le sean aplicables, a la naturaleza juridica de los partes que lo

suscriben y cumplird con las solemnidades, que las normas pertinentes
determinen.

Obligacién clara: es decir, que no da lugar a equivocos, se encuentran
plenamente identificados el deudor, el acreedor, la naturaleza de la obligacion y
los factores que determinan.

Obligacién exigible: cuando no media plazo ni condicién para el pago de la
misma.

Pago por capitacién: pago anticipado de una suma fija que se hace por personas
que tendra derecho a ser atendida durante un periodo de tiempo, a partir de un
grupo de servicios preestablecido. La unidad de pago estara constituida por una
tarifa pactada previamente, en funcién del nimero de personas que tendrian
derecho a ser atendidas.

Pago por evento: mecanismo en el cual el pago se realiza por las actividades,
procedimientos, intervenciones, insumos y medicamentos prestados o
suministrados a un paciente durante un periodo determinado y ligado a un evento
de atencién en salud. La unidad de pago la constituye cada actividad,
procedimiento, intervenciones, insumo o medicamento prestado o suministrado,
con unas tarifas pactadas previamente.

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.

Certificaciéon 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.

Conciliacion: Proceso administrativo en el que las partes identifica sus
diferencias y pactan sus posibles soluciones.
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Depuracidn: Es el proceso administrativo que permite corregir las inconsistencias
con el fin de mantener una informacién financiera real.

Gestion de cobro: Proceso mediante el cual se incluye actividades que permitan
el recaudo oportuno de las cuentas por cobrar.

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.

Nota debito: Son cargos efectuados por el banco a la empresa por concepto de:
cobro de intereses, comisiones, efectos descontados devueltos, entre otros, que
por no haberse recibido la informacion respectiva del mismo no se ha abonado en
los libros de la empresa.

Objecion: Facturas que han sido rechazadas por las E.P.S, por alguna causal de
devolucioén.

Pre juridico: Etapa administrativa de cobro, consistente en la circularizacion de la
cartera a los responsables de pago para que puedan presentar sus observaciones
y realizar el pago oportuno de sus obligaciones.

Calificacién de la cartera: Conjunto de acciones mediante las cuales se pondera
el nivel de viabilidad de cada obligacién dentro de su clasificacién, definidas en el
Manual Interno de cartera MN-CAR-01.

Clasificacion de la cartera: Categorizacion u ordenamiento de la cartera teniendo
en cuenta diferentes condiciones o aspectos relativos a la naturaleza misma de la
obligacion y/o particularidades del deudor, para identificar el tipo de cobro al cual
debe ser sometida, definidas en el Manual Interno de cartera MN-CAR-01.

ASPECTOS PARA APLICAR

Este procedimiento inicia con la informacion suministrada por las diferentes areas
involucradas en este proceso, como son facturacion, auditoria de cuentas médicas
y tesoreria se realiza la conciliacion y cobro de la deuda registrada en los informes
financieros de la Entidad de manera trimestral dando cumplimiento a la circular
030/2019, a través de medios telefonicos y escritos mediante circularizacion de
cartera para el cobro persuasivo, de acuerdo a la Resolucién 6066/2019 “por
medio de la cual se establecen las condiciones, términos y fechas para la

aclaracion de cuentas y saneamiento contable entre las Entidades Responsables
de Pago y las IPS”.
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De igual manera se realizardn las respectivas conciliaciones de cartera,
identificacion de pagos, depuracion de las glosas aceptadas en respuesta y/o
conciliaciéon por parte del area de auditoria de cuentas médicas y termina con el
recaudo de la cartera y/o procesos prejuridico y juridicos llevados a cabo por la
oficina juridica en los casos en los que las ERP no den cumplimiento a los pagos
que correspondan a la prestacién de servicios de salud por parte del Hospital,
incumplimiento a los acuerdos de pago o incumplimiento acuerdos
transaccionales.

En el caso de la cartera de dificil cobro, la cartera irrecuperable se elevara al
comité de sostenibilidad para realizar la respectiva reclasificacion del deterioro de
acuerdo a lo establecido en el Procedimiento Para El Calculo Del Deterioro De la
Cartera- Adopcion Calculo Del Deterioro PR-CAR-01 y/o castigo de la misma.
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
El procedimiento inicia una vez se generen los :
Ridicatn radicados en el sistema de informaciéon de las facg?:c:icg:ﬁgg;igi de

facturacion

Actualizacion del estado de
cartera

Realizar de manera periodica cruce de informacién
con el area de auditoria médica y facturacion
(depuracion Pagos, Notas Créditos, Notas Débitos
y Tramites de Glosas) tener informacion clara para
el respectivo cobro ante las ERP

Coordinador de
cartera/coordinador de
cuentas medicas/facturacion

Depuracion de pagos

Aplicar en el sistema los pagos por factura de
acuerdo a los ingresos sustentados con el extracto
de tesoreria registrado en el sistema recaudado
por cualquiera de los medios permitidos
(transferencia electrénica, consignaciones,
cheques girados a nombre del Hospital, giros
Directos).

Una vez se recibe en tesoreria pago por parte de
las ERP, se solicita por correo electrénico, oficio
con la identificacion de las facturas a afectar, en el
caso de no recibir la respectiva notificacion se
realizara la solicitud por derecho de peticion.

Para los pagos recibidos por ADRES se realiza el
cruce y depuracién de pagos, de las facturas
relacionadas en el giro directo.

Coordinador de cartera/
técnico analista de cartera/
lider de tesoreria

Cobro persuasivo y/o pre
juridico

Realizar el cobro persuasivo (si se tiene contrato
con la entidad a la cartera menor a 360 dias) y
cobro pre juridico (si no se tiene contrato con la
entidad a la cartera menor y mayor a 360 dias),
mediante circularizacion de la cartera depurada de
acuerdo a la informacién trimestral reportada en la
circular 030/2019 y Resoluciéon 6066/2016, como
se establece en el Manual Interno de Cartera MN-
CAR-01.

Coordinador de cartera/
técnico analista de cartera

Seguimiento a cobros

Realizar seguimiento a la circularizacion de la
cartera para la obtencién del recaudo efectivo ylo
conciliaciones, mediante llamadas y/o Vvisitas
realizadas a las ERP, para la consecucion de
pagos, identificacion de pagos, conciliacion de
glosas y devoluciones dejando constancia de las
mismas.

Coordinador de cartera/
técnico analista de cartera

Conciliacion de cartera

Se realiza trimestralmente la clasificacion de la
cartera por edades y se solicita conciliacion con las
ERP.

Si se logra tener acercamientos con la ERP se
firman actas de conciliacion contable, en caso de
no recibir respuesta oportuna por parte de la ERP
se realizara el analisis del estado de la cartera y se
procedera a enviar derecho de peticion.

Coordinador de cartera/
técnico analista de cartera
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Analisis cartera de dificil
cobro

Realizar analisis de la cartera de dificil cobro de
acuerdo a la clasificacion de la misa establecida en
el Manual Interno de Cartera MN-CAR-01.

Coordinador de cartera/
técnico analista de cartera

Cobro pre juridico

Presentar al &rea juridica la cartera de dificil cobro,
para que se efectué el respectivo cobro pre juridico
como agotamiento de la primera instancia de
acuerdo a la normatividad vigente.

Realizar la respectiva recoleccién de los soportes
fisicos (facturas, Cuentas de Cobros, Guias de
envio Certificados, acuerdos de pagos, contratos
transaccionales, actas de conciliaciones de glosas,
etc.)

Coordinador de cartera/
técnico analista de
cartera/facturacion/

coordinador cuentas
medicas/oficina juridica

Acuerdo de pago

Realizar acta de acuerdo de pago y/o contrato
transaccional en caso de existir voluntad de pago
durante la etapa de cobro pre juridico.

En caso de incumplimiento de dos (2) cuotas se
iniciara cobro juridico.

Coordinador de cartera/
oficina juridica

10

Cobro juridico

Entregar al &rea juridica los soportes (facturas,
Cuentas de Cobros, Guias de envié Certificados,
acuerdos de pagos, contratos transaccionales,
actas de conciliaciones de glosas, etc.) que sean
exigibles y se haya agotado la primera etapa de
cobro pre juridico sin respuesta por parte de la
ERP, incumplimiento de los acuerdos de pago y/o
acuerdo fransaccional, quienes procederan a
iniciar el cobro juridico a través de demanda,
previo analisis del comité de sostenibilidad
financiera.

Coordinador de cartera/
oficina juridica/comité de
sostenibilidad financiera

11

Reclasificacion de la cartera

Reclasificar a cuentas de dificil cobro la cartera
irrecuperable realizando el respectivo deterioro de
la cartera de acuerdo a lo establecido en el
Procedimiento Para El Calculo Del Deterioro De la
Cartera- Adopcién Calculo Del Deterioro PR-=
CAR-01 ylo castigo de la misma, previo analisis
del comité de sostenibilidad.

Coordinador de cartera/
oficina juridica/comité de
sostenibilidad financiera

FIN
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| Realizar de manera pericdica cruce de informacion
| con el drea de auditora médica y facturacion
| (depuracion Pagos, Notas Créditos, Notas Débitos y

Coordinador de carera/|
coordinador de cuentas

| Trémites de Glosas) tener informacion clara para el | medicasfacturacion
| respectivo cobro ante las ERP |
Apicar en el sslema los pagos por factura de ]
| acuerdo a los ingresos sustentados con el extraclo
de tesoreria registrado en el sistema recaudado por
l:ual:u.ue!a de los medios permlldos {ransferencia Coordinador de carera/
girados & tecnico analisia de
| nomble ciel Hospttal, giros Direclos), carteral lider de
tesoreria
Para los pagos recibidos por ADRES se realiza el
'|:ruoa y depuracin de pagos, de las facluras | 1
| relacionadas en el gir directo. |
Una vez se recibe en tesoreria pago por parle de las
ERP, se solicita por comeo electronico, oficio con la chcdﬁ_:adorﬁe carteral
S nico analisia de
| identificacion de las facturas a afectar, en el case de canemtbder de
no recibir la respectiva nofificacion se realizara la Einieria
| solicitud por derecha de peticion
Raallzar &l cobro persuasivo {s: se Inene confrato con
la entidad a la cartera menor a 360 dias) y cobro pre
juridice (si no se tiene contrato con la entidad a la Coordinador de
cartera menor a 360 dias), mediante circularizacion facturacion/Técnico
de la carera dep de rdo a la infk it
trimestral reportada en la cicular 030/2019 y analista de cartera
Resolucién 6066/2016, como se establece en el
Manual Interno de Cartera MN-CAR-01.

Realizar seguimiento a la circularizacion de la cartera
para Ia obtencidn del recaudo en efective yio

W v visilas
realizadas a las ERP, para la consecucion de pagos,
identificacion de pagos, conciliacion de glosas y
devoluci dejando ia de las mismas. |

Coordinador de cartera/|
técnico analista de |
carlera

Se realiza la de la
| cartera por edades y se solicita conciliacién con las
| ERP
|

| Si se logra tener acercamientos con la ERP se
fiman actas de conciliaciin contable, en caso de no
recibir respuasta oportuna por parie de la ERP se
realizard el andlsis del estado de la carera y se

Coordinador de carteral|
técnico analista de
carlera

Coordinador de carteral|
técnico analista de
cartera

P 3 a enviar derecho de peticion
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e

Actiy

2

IE. [SPTREIS

Andligis cartera de
dificil cobro

X

B ‘_/é cartera d\é\

“~dificil cobro?~
‘\/

sl

< NO

m—
| Cobro pre uridico

AR, AMEH

‘Acuerdos de Pago

:

%
sl 1aERP"

. A *—< cumple con los
By (:uerd?}/

| NO

Cobro Juridico

|
Reclasificacion de

la cartera

I |

/_'_“\
FIN ]

il -

——

Responsable

Realizar andlisis de la cartera de dificil cobm de
acuerdo ala on de la misa blecida en el |
Manual interno de Cartera MN-CAR-01

| Presentar al drea juridica la cartera de dificil cobro,
para que se efectué el respectivo cobro pre juridico
como agotamiento de la primera instancia de acuerdo

| a la normatividad vigents |

Coordinador de cartera/
técnico analista de
cartera

| Coordinador de carera/
tecnico analista de
cartera

"La oficina juridica con la recoleccion de los soportes
fisicos (facturas, Cuentas de Cobros, Guias de envid |
Certiicados, acuerdos de pagos, contraios
tr i actas de ifac de glosas,
eltc.) presentara ante la entidad el respectivo cobm‘
juridico de la cartera.

| Coordinador de carteral
t&cnico anaista de

| canerafacturacidn/

| coominador cuentas |

| medicas/oficina uridica |

| Realizar acta de acuerdo de pago ylo confrato |
fransaccional en caso de existir voluntad de pago

durante la etapa de cobro pre juridico.

|En caso de incumglimiento de dos (2) cuotas se

liniciara cobro juridico.

Coordinador de cartera/|
oficina juridica |

En caso de incumplimientc de dos (2) cuctas se

Coordinador de careral

iniciara cobro juridico. Bled uridca

| Entregar al drea juridica los soportes (facturas, | |

Cuentas de Cobros, Guias de envid Certificados, | |

| acuerdos de pagos, contratos transaccionales, actas | i

| de conciliaciones de glosas, efc.) que sean e i de carera/

| ¥ se haya agotado la primera etapa de cobro pre |
juridico sin respuesta por parte de la ERP,

mcumpimento de los acuerdos de pago y/o acuardo

| i quienes p dn a iniciar el cobro |
Jundwo a través de demanca previo analisis del |

comité de sostenibilidad financiera. [

oficina jridica/comité .
de sostenibilidad
financiera

Reclwﬁcar a cuemas de dificil cobro la cartera

el leterioro de la

| cartera de acuerdo a !o establecido en el

| Procedimiento Para El Calculo Del Deterioro De la

Cartera- Adopcidn Calculo Del Deterioro PR, y!

0 castigo de la misma, previo andlisis del comité de
sostenibilidad.

Coordinador de cartera/
oficina juridicalcomité |
de sostenibilidad
financiera
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