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1. OBJETIVO

Garantizar la sostenibilidad Financiera del Hospital a través de la Gestion de Cartera y Glosas por concepto de la prestacion
de servicios realizados a los usuarios afiliados a las ERP, Particulares y Servicios No Operativos, manteniendo una cartera
controlada y monitoreada y un bajo riesgo de aceptacion de glosa, de tal manera que permita contar con el normal flujo de
efectivo necesario para el cumplimiento de las obligaciones y compromisos de la ESE.

2. ALCANCE

El proceso inicia con la recepcion de facturas y pagares producto de la prestacion de servicios de salud y servicios no
operativos y finaliza con el recaudo efectivo de la cartera mediante los mecanismos pre juridicos y juridicos existentes o
castigo de las misma.

3. MARCO LEGAL E INSTITUCIONAL
Ver “Normograma Institucional”

4. UBICACION EN EL MAPA DE PROCESOS INSTITUCIONAL
e Apoyo

5. DEFINICIONES

v~ FACTURA: Titulo valor que permite a la entidad hacer exigible una obligacion por los servicios prestados.

U DEPURACION: Es el proceso administrativo que permite detectar y corregir las inconsistencias con el fin de
garantizar una informacion financiera razonable.

U ' CONCILIACION: Proceso administrativo en el que las partes identifican sus diferencias, establecen el origen de las
mismas y pactan posibles soluciones.
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v-- COBRO PERSUASIVO: Es la actuacion administrativa mediante la cual se invita al deudor a pagar voluntariamente
sus obligaciones, con el fin de evitar el trdmite administrativo y judicial, los costos que conlleva esta accion, y en
general solucionar el conflicto de una manera consensuada y beneficiosa para las partes.

! COBRO PREJURIDICO: Es la actuacién administrativa mediante la cual ademéas de invitarse al deudor para que
pague sus obligaciones en mora advirtiéndole que de no ser asi se iniciaria el cobro judicial pertinente.

Y. ' COBRO JURIDICO: Es la ejecucion del cobro de una o varias obligaciones ante la justicia y a través de un abogado,
dandosele inicio por medio de la presentacion de una demanda.

- COBRO COACTIVO: Conjunto de actuaciones realizadas por autoridad competente encaminada a hacer efectivo el
pago de las obligaciones a favor de la E.S.E. HOSPITAL UNIVERSITARIO HERNANDO MONCALEANO PERDOMO,
dando aplicacién al procedimiento previsto por el articulo 823 y siguientes del Estatuto Tributario Nacional y demas
normas que le complementan, en concordancia con el Cédigo General del Proceso y normas supletorias del CPACA.

¥. ' RELACION DE FACTURAS: Relacién de Factura: Es un documento donde se registra el total de los servicios
prestados a los usuarios en un periodo de tiempo, soportado por las facturas individuales o documentos equivalentes
y demas documentos soportes, los cuales se generan en la prestacion del servicio, de acuerdo con lo establecido por
la Ley 1231 de 2008, el Decreto 4747 de 2007, la Resolucién 3047 de 2008 modificada y adicionada por la Resolucion
4331 de 2012.

v~ ABONO: Accion de abonar o pagar una cuenta o un dinero que se debe.

v~ GLOSA: Es una no conformidad que afecta en forma parcial o total el valor de la factura por prestacion de servicios
de salud, encontrada por la entidad responsable del pago durante la revision integral, que requiere ser resuelta por
parte del prestador de servicios de salud.
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- GLOSA DEFINITIVA: Entiéndase como glosa definitiva aquella glosa no subsanable, que afecta el valor de la factura
impuesta en virtud de la auditoria integral efectuada por la entidad responsable del pago y respecto de la cual se han
surtido todos los tramites dentro de los términos estipulados en el articulo 57 de la ley 1438 de 2011.

' DEVOLUCION: Es una no conformidad que afecta en forma total la factura por prestacion de servicios de salud,
encontrada por la entidad responsable del pago durante la revisién preliminar y que impide dar por presentada la
factura. Las causales de devolucién son taxativas y se refieren a falta de competencia para el pago: falta de
autorizacion, falta de epicrisis, hoja de atencién de urgencias u odontograma, factura o documento que no cumple
requisitos legales, servicio electivo no autorizado y servicio ya cancelado.

v- - RESPUESTA A GLOSAS Y DEVOLUCIONES: Se interpreta en todos los casos como la respuesta que el prestador
de servicios de salud da a la glosa o devolucion generada por la entidad responsable del pago.

- HISTORIA CLINICA: Documento privado obligatorio y sometido a reserva en el cual se registran cronolégicamente las
condiciones de salud de una persona, los actos médicos y demas procedimientos ejecutados por el equipo de salud
que interviene en su atencion.

- ACUERDOS DE PAGO: Son las formulas o acuerdos entre el deudor y la Entidad para garantizar el pago de cada
una de las facturas pendientes.

v- - CARTERA: Comprende el valor de las deudas a cargo de terceros y a favor del ente econdmico, incluidas las
comerciales y no comerciales

- SOPORTES: Los soportes contables son los documentos que sirven de base para registrar las operaciones
comerciales de una empresa.

U CONCILIACION CONTABLE: proceso que permite confrontar los valores registrados en el modulo de cartera con los
valores registrados en el médulo de contabilidad para determinar la causa de la diferencia.
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! GENERACION DE CARTERA: Las actividades de este proceso estan encaminadas a garantizar que las relaciones

de cobro estén debidamente soportadas, sean presentadas oportunamente con todos los requisitos exigidos y
acordados, no se presenten glosas injustificadas, los servicios prestados hayan sido facturados correctamente y no se
encuentren inconsistencias técnico cientificas entre los servicios prestados y facturados y el diagnoéstico del paciente.

! SEGUIMIENTO Y CONTROL DE GESTION DE CARTERA: Las actividades encaminadas a realizar el seguimiento y

control del proceso de cartera con el fin de garantizar la gestion del recaudo.

! ESTADO CRITICO: Respecto de la facturacion, se entiende como una coyuntura de cambios en cualquier aspecto de

una realidad organizada pero inestable, sujeta a evolucion.

SERVICIOS NO OPERATIVOS: Servicios que no corresponden a la razon social de la institucién.

EAPB: Entidad Administradora de Planes de Beneficios.

ERP: Entidades responsables del pago.

PAGARE: Titulo valor que contiene la promesa incondicional de pagar una suma determinada de dinero, que el
paciente o responsable de este realiza a nhombre de la ESE “hospital Universitario Hernando Moncaleano Perdomo”

por los servicios de salud recibidos durante su hospitalizacion.

NOTA CREDITO: Es el comprobante que la institucion expide con el objeto de informar la acreditacion en su cuenta
de un valor determinado.

- NOTA DEBITO: Es el comprobante que la institucion expide con el objeto de informar el débito en su cuenta de un

valor determinado.
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6. CADENA CLIENTE PROVEEDOR

SilELE Proveedor Req:rﬁ:;%ge 2 Procedimiento Salida Clientes Condl(szlaﬁir:jeas ei2[E)
Facturacion Facturacion radicada Gestion de Cartera Profesional Recuperacion de la
radicada ante Facturacién | ante ERP por el cobroy recuperada Universitario y cartera bajo el
ERP proceso de depuracién de mediante los especializado de cumplimiento de la
facturacion: cartera mecanismos de Cartera normatividad legal
Pagares Oficina de Cobro vigente
Tesoreria Relacion de la anticipado,

Facturas de facturacion radicada persuasivo y pre Cartera depurada y

Servicios no ante la ERP y remitida juridico conciliada

operativos al proceso de cartera oportunamente
oportunamente (durante Compromisos
los primeros cinco dias de pago
de cada mes).

Cartera
Cartera por edades depurada
registrada
oportunamente y
correctamente en el
aplicativo indigo vie.
Facturas fisicas
remitidas durante los
primeros 10 dias de
cada mes.
Pagares:
Pagaré, carta de
instrucciones y acuerdo
de pago validados
garantizando la calidad
~—— IR |
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SilELE Proveedor Req:rﬁ:;%ge 2 Procedimiento Salida Clientes Condl(szlaﬁir:jeas ei2[E)

del dato y radicados

oportunamente.

Facturas de servicios

no operativos:

Factura registrada en el

aplicativo indigo vie

oportunamente

indicando el saldo a la

fecha.
Pagos de la ERP Soportes de relacion de | Identificacion y Informe de Subgerencia Reporte de informe de

factura (informe factura reportados causacién de | recaudo diario y Financiera recaudo mensual
archivo de Particulares | oportunamente para dar abonos a mensual con oportuno (primer dia del
recaudo) inicio a la identificacion Cartera aplicacién de Lider de Cartera | mes siguiente).
Clientes de | de las mismas. abonos a la
servicios no factura Profesional
operativos Universitario de
Cartera
Oficina de
Tesoreria Oficina de
Presupuesto y
Contabilidad

Facturacion El informe de Cierre mensual Informe de Oficina Asesora | A mas tardar el doce de
radicada del Facturacién facturacion radicada del de carteray saldos de cobro Juridica cada mes se debe remitir

\
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Sl Proveedor Req:rﬁ:;%ge i Procedimiento Salida Clientes Condlcszlaﬁir:jeas ei2[E)
periodo definido y periodo se recibira a reporte de juridico el informe de saldos de
pendiente de Profesional mas tardar el tercer dia informes Subgerencia cobro juridico a la oficina
radicar Universitario | de cada mes. Informe de Financiera y asesora.
de Cartera cierre de cartera Gerencia
Informe de la El informe de cierre de
cartera por Informes a cartera se debe remitir a
edades y deuda Entes de Entes vigilancia | la Subgerencia Financiera
de dificil recaudo Control y de Control y Gerencia el dia quince
y deterioro de cada mes (habil)
Informe de cierre Profesional | Informe elaborado vy Monitoreo y Matriz Oficina Asesora Matriz e informe con
de cartera Universitario | reportado a mas tardar traslado de monitoreo de Juridica pertinencia de la
de Cartera | el dia quince de cada Cartera para cartera informacion y reporte
mes (hébil). cobro juridico Subgerencia oportuno.
Informe de Financiera y
Informe de cierre de seguimiento Gerencia
cartera razonable con la facturacion
conciliacién contable radicada de la Integrantes del
vigencia VS comité de
recaudo efectivo Facturacién y
de la misma. Cartera
Actas y oficios
para inicio de
cobro coactivo y
otros
mecanismos
Factura con los Oficina de Cumplimiento de los | Cobro coactivo Acto Oficina de Cartera recuperada de
181 dias Carteray requisitos establecidos | y Juridico de administrativo Cartera acuerdo a la
vencidos desde Glosas en la actividad N° 1 del Cartera resolucion de normatividad legal

<
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SilELE Proveedor Req:rﬁ:;c:jge 2 Procedimiento Salida Clientes Condl(szgiir(ljeas ei2[E)
que se hizo procedimiento de Cobro archivo por ERP vigente, bajo
exigible la Subgerencia | coactivo y Juridico de pago total de la condiciones de
obligacion. Financiera | Cartera. obligacion Particulares oportunidad, eficiencia y
efectividad
Actas y oficios La recepcion de Documentos Clientes de
para inicio de documentacién para que evidencian servicios no Castigo de cartera
cobro coactivo y inicio de cobro coactivo la inviabilidad operativo cumpliendo la
otros y otros mecanismos del cobro de prescripcion,
mecanismos alternos se realizara cartera remisibilidad y viabilidad
semanalmente los dias costo beneficio.
martes y viernes. Acta de comité
Pagares de
catalogados de sostenibilidad
dificil cobro contable
(castigo de
Factura de cartera)
servicios no
operativos
Contrato de
transaccion y
sentencia
Aplica para la gestion de Glosas y Devoluciones
REQUISITO DE LA CONDICIONES DE LA
ENTRADA | PROVEEDOR ENTRADA PROCEDIMIENTO SALIDA CLIENTES SALIDA
ERP ERP Recepciény ERP Cumplimiento de los
Notificacion tramite de Respuesta de términos de tiempo
de glosa y/o Facturacion | Debe existir coherencia respuesta de la notificacion establecidos por el

\
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REQUISITO DE LA CONDICIONES DE LA
ENTRADA PROVEEDOR ENTRADA PROCEDIMIENTO SALIDA CLIENTES SALIDA
devolucién o entre el item glosado y el glosasy de glosa y/o Articulo 57 de la Ley 1438
reiteracion concepto de la glosa. devoluciones devolucion de 2011.
Soportes de El valor total de los items Dede tener anexos los
la factura debe ser igual a la suma de soportes pertinentes que
cada uno de ellos. sustenten el
levantamiento de la glosa.
Las notificaciones de
devolucion  deben tener La respuesta debe estar
adjuntas las facturas justificada normativa y
devueltas exceptuando las contractualmente.
ERP que cargan las facturas
en portales.
La glosa debe ser notificada
por la ERP de servicios de
salud dentro los términos
establecidos en el articulo
57 de la Ley 1438 de 2011
(20 dias habiles siguientes a
presentacion de la factura).
Proceso de Facturacion
Entregar soportes que
respondan a lo requerido por
el proceso de Glosas a mas
tardar el quinto dia posterior
a su solicitud.
Cruces de Oficina de Conciliacion de Glosa y/o Oficina de Bajo condiciones de
cartera Cartera Archivo estandarizado con glosasy devolucion Cartera oportunidad, eficiencia y
(cartera variables especificas (N° de devoluciones gestionada efectividad.

<
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REQUISITO DE LA CONDICIONES DE LA
ENTRADA PROVEEDOR ENTRADA PROCEDIMIENTO SALIDA CLIENTES SALIDA
depurada) factura, valor de la glosa y/o segln Oficina
devolucién) para efectos de normatividad | Asesora
la validacién de Juridica
inconsistencias encontradas
en los cruces de cartera Oficina de
realizados con la ERP. Contabilidad
Que la programacion de las Oficina de
fechas de conciliacién con la Presupuesto
ERP las realice el proceso
de glosas teniendo en Subgerencia
cuenta el cronograma de Financiera
depuraciones de cartera con
la ERP el cual debe estar
actualizado y publicado en la
carpeta T.
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7. ESTANDARIZACION DEL PROCESO CON METODOLOGIA 5W1H

N° WHAT WHO WHEN HOW WHERE WHY
QUE QUIEN CUANDO COMO DONDE POR QUE
1 Se debe realizar la
gestion del cobro,
ERP: cruce y depuracion

Gestién de cobroy
depuracién de
cartera

Lider del proceso
de Cartera,
Profesional

Universitario de
Cartera —
validacion,
Profesional
Universitario y
especializado de
Cartera - cobro

Una vez conciliadas las
facturas radicadas

Pagares: Una vez la oficina
de Tesoreria radique los
pagarés en la oficina de

Cartera

Servicios no operativos:
Una vez identificada la mora
en el reporte de cartera por

edades

De acuerdo al
procedimiento
GF-C-F-001-001

cartera detallada por
facturaciéon radicada
ante ERP, pagares y
facturas de servicios

Oficina de Cartera
y las ERP o lugar
de domicilio del
deudor

no operativos
mediante los
mecanismos de cobro
anticipado, persuasivo
y pre juridico,
garantizando el
recaudo, mayor flujo
de efectivo y por ende
la razonabilidad de los
estados financieros de
la Entidad.

Identificacion y
causacion de

abonos a Cartera

Profesional
universitario de
Cartera

Cuando la ERP envia la
relacion de facturas

De acuerdo al
procedimiento
GF-C-F-001-002

Oficina de Cartera

Se debe Identificar,
validar y causar los
abonos de la cartera,
con el fin de garantizar
la calidad del dato y la
toma de decisiones

4——-—
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3. Se debe generar y
consolidar el cierre de
la cartera de la

. . Una vez realizados los II’IStItL}JC'IOI’I con el
Cierre mensual de Profesional . . propdsito generar la
. o ajustes y depuraciones De acuerdo al ; 2 .
carteray reporte de universitario de bl d | dimi ficina d informacion financiera
informes Cartera contables y 'uran'fe 0s procedimiento Oficina de Cartera y contable a los Entes
primeros diez dias GF-C-F-001-003 eXternos y procesos
posteriores al corte definido internos de la ESE
Hospital Universitario
Hernando Moncaleano
Perdomo de Neiva.
4 . Profesional : . -
Monitoreo y traslado universitario Monitoreo de Cartera: Se debe identificar la
de Cartera para cartera — Lider Bimestralmente gestién realizada y
cobro juridico roceso de De acuerdo al desviaciones en
P - Traslado de Cartera para S - referencia al cobro de
Cartera, Auxiliar y bro iuridico: | procedimiento Oficina de Cartera | ;
Técnico cobro juridico: una vez la GE-C-F-001-004 a cartera, asi como
administrativo de factura obtenga los 181 dias realizar el traslado de
Cartera vencidos desde que se hizo la cartera para el inicio
exigible la obligacién. del cobro juridico.

5. Con el fin de realizar la

gestion del cobro
Cobro coactivo y Profesional Vencidos los 181 dias juridico de la cartera
Juridico de Cartera | Universitario y jefe | desde que se hizo exigible mediante los
oficina Asesora la obligacion. mecanismos de cobro
i De acuerdo al - )
Juridica rocedimiento Oficina Asesora | coactivo y cobro
(funcionario Una vez la oficina de GpF-C-F-001-005 Jurica judicial garantizando el
ejecutor), Cartera y Subgerencia recaudo efectivo y por
abogados Financiera remitan oficio y ende un mayor flujo y
externos. acta de traslado. razonabilidad de los
estados financieros de
la Entidad
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Aplica para la gestion de Glosas y Devoluciones

N° WHAT WHO WHEN HOW WHERE WHY
QUE QUIEN CUANDO COMO DONDE POR QUE
Auxil Se debe garantizar que todas
. wuxitiar las glosas y devoluciones que
Recepcionar y Administrativo, notifican las ERP. sean
tramitar respuesta Profesionales Una vez sea notificada De acuerdo al Oficina de radicadas v respondi dés en su
1. de glosas y Universitarioy | una glosa, devolucion o procedimiento glosas y yresp

devoluciones

Especializado de

Glosas

una reiteracion

GF-C-F-001-006

conciliaciones

totalidad, oportunamente de
acuerdo a la normatividad legal

vigente y los acuerdos de
voluntades.
Profesional ' .
. o Con el fin de realizar la
Universitario- S
- - conciliacion de las glosas y
Gestion de . Oficina de ; X
S, . S Una vez conciliados los devoluciones en los tiempos
Conciliaciéon de informacion glosas y g
. cruces de cartera y De acuerdo al o definidos, con el soporte
glosasy glosas, Auditor - conciliaciones .
2. programadas las procedimiento documental, normativo y

devoluciones

médico, Auxiliar

administrativo,

conciliaciones con la
ERP

GF-C-F-001-007

En la sede de

contractual mas adecuado que
permita el levantamiento por

Cf:r)gcr:(ilsrg:lgzr las ERP parte de la ERP de las glosas y
p glosas devoluciones.

8. ADVERTENCIAS GENERALES

» Recuerde dar cumplimiento estricto a las directrices existentes en manual de recaudo de la ES.E. y proceso de gestidn

de cartera y glosas.

e Asegurese de cumplir los tiempos de tramite establecidos en el Articulo 57 de la Ley 1438 de 2011, para evitar
respuestas extemporaneas.

e Asegurese de que las Notas crédito estén confirmadas en su totalidad al cierre del mes.

\
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DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO

CODIGO GF-C-F-001-001
NOMBRE Gestidn de cobro y depuracién de cartera
RESPONSABLE Profesional Universitario de Cartera — lider del proceso, Profesional Universitario de Cartera — responsable de la

OPERACIONAL

validacion, Profesional Universitario y especializado de Cartera

OBJETIVO

Realizar la gestién del cobro, cruce y depuracién cartera detallada por facturacion radicada ante ERP, pagares y
facturas de servicios no operativos mediante los mecanismos de cobro anticipado, persuasivo y pre juridico,
garantizando el recaudo, mayor flujo de efectivo y por ende la razonabilidad de los estados financieros de la Entidad.

RECURSOS NECESARIOS

Fisicos: Muebles y enseres, facturas radicadas.

Tecnoldgicos: Equipo de Computo en red con aplicativo indigo VIE, Scanner, teléfono fijo y celular.

Humanos: Profesional Universitario de Cartera — lider del proceso, Profesional Universitario de Cartera — responsable
de la validacién, Profesional Universitario y especializado de Cartera.

REGISTROS GENERADOS

Relacién de la facturacién

Oficio de remisorio de relacion de facturacion

Cartera por edades

Acta de conciliacién - cédigo GAF-CON-F-001A.

Acta de recepcion fisica de facturas

Oficio circularizacion 50%

Formato trazabilidad de llamadas deudores - cédigo GF-C-F-001C
Circular de saldos

Oficio cobro pre juridico

Respuesta de la ERP

Acta institucional de conciliacién o de la ERP

Oficio remitido a la ERP solicitando el pago de la facturacion libre de glosa.
Suscripcion de los compromisos de pago

Formato depuracion contable - codigo GF-C-F-001A

Informe de trazabilidad historial comportamiento ERP

____F
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ADVERTENCIAS
ESPECIFICAS

Recuerde que el cobro pre juridico se realizara a las entidades que en las correspondientes fechas limites de abril
30 y octubre 30 no contesten a las circulares informativas y cobro persuasivo segun los lineamientos del manual
de recaudo de la E.S.E.

Tenga en cuenta los lineamientos establecidos en la Ley 1122 de 2007 art.13 Literal D, los cuales establecen que
las Entidades Promotoras de Salud EPS de ambos regimenes, pagaran los servicios a los Prestadores de
Servicios de salud habilitados, mes anticipado en un 100% si los contratos son por capitacién. Si fuesen por otra
modalidad, como pago por evento, global prospectivo o grupo diagnéstico se hara como minimo un pago
anticipado del 50% del valor de la factura, dentro de los cinco dias posteriores a su presentacién. En caso de no
presentarse objecion o glosa alguna, el saldo se pagara dentro de los treinta dias (30) siguientes a la presentacion
de la factura, siempre y cuando haya recibido los recursos del ente territorial en el caso del régimen subsidiado. De
lo contrario, pagaré dentro de los quince (15) dias posteriores a la recepcién del pago.

Tenga en cuenta que, si dentro de la informacion enviada por la Entidad deudora se evidencian facturas glosadas
o devoluciones, remitalas al area de glosas oportunamente para su revision, verificacion y conciliacion.

N° ACTIVIDAD

DESCRIPCION

Recepcion y validacién
de facturacion radicada
ante la ERP, pagares y
servicios no operativos

APLICA PARA FACTURACION RADICADA ANTE LA ERP

Profesional Universitario de Cartera — lider del proceso

1. Recepcione por medio del aplicativo extranet la relacion de la facturacion radicada ante la ERP por el proceso
de facturacion de la institucién, descéarguelo, verifique su asunto y contenido, y remita por correo electrénico el
documento al profesional Universitario de Cartera responsable de la validacién.

Profesional Universitario de Cartera —responsable de la validacién

2. Descargue la relacién de la facturacion generada he ingrese a aplicativo Indigo vie y descargue la cartera por
edades segun el periodo requerido (ver manual de usuario Indigo VIE).

3. Valide la informacion registrada en la relacién de facturacion VS la registrada en el aplicativo (Cartera por
edades). Si identifica inconsistencias, gestionelas con el proceso de Facturacion y registrelas en el acta de
conciliacion- codigo GAF-CON-F-001A, la cual debe ser aprobada por las dos partes (Facturacion y Cartera).
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4. Informe y remita el acta de concilian aprobada al Técnico Administrativo de Cartera para su respectiva
publicacién y recepcién de las facturas fisicas.

5. Informe al Profesional Universitario o Especializado de Cartera responsable del cobro anticipado, Cobro
persuasivo y pre juridico, para de inicio a dicha actividad.

Técnico Administrativo de Cartera

6. Publique el acta de conciliacion en la carpeta comparativa denominada Cartera (ruta: disco T- carpeta
subfinanciera- carpeta Cartera).

7. Durante los primeros diez dias de cada mes, recepcione las facturas fisicas, realice punteo del numero de la
cuenta de cobro VS el anexo del acta de conciliaciéon (cuanta de cobro por ERP, fecha de radicacion, factura
etc).

8. Realice muestreo aleatorio validando el registro de recepcién de cada factura o sello realizado por la ERP.

9. Realice el acta de recepcién fisica de facturas, firmela y solicite la aprobacion del Lider de Cartera y del
responsable del proceso de radicacion de facturacion.

APLICA PARA RECEPCION DE PAGARES

Nota: La recepcion y gestion de cobro de los pagarés suscritos entre la institucion y personas naturales se realizara
mediante el procedimiento denominado Cobro de pagarés codigo GF-T-P-001-004 el cual contempla el proceso de
generacion de pagares institucional.

APLICA PARA RECEPCION DE FACTURAS DE SERVICIOS NO OPERATIVOS

Profesional Universitario de Cartera — lider del proceso

10. Recepcione por medio del aplicativo extranet la relacién de la facturacion radicada ante el cliente del servicio
no operativo por el proceso de facturacion de la institucién, descarguelo, verifique su asunto y contenido, y
remita por correo electronico el documento al profesional Universitario de Cartera responsable de la validacion.

Profesional Universitario de Cartera —responsable de la validacién

11. Recepcione la factura y durante los primeros (5) cinco dias de cada mes, Ingrese a aplicativo Indigo VIE y
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descargue la cartera por edades segun el periodo requerido (ver manual de usuario Indigo VIE).

12. Valide el estado de las facturas, en caso de encontrar saldo pendiente por pagar reporte por medio de correo
electrénico al Profesional Universitario y especializado de Cartera para dar inicio a la gestion del cobro con
apoyo del supervisor del contrato.

y pre juridico

Nota: En caso de no presentarse objecién o glosa alguna, el saldo se pagara dentro de los treinta dias (30) siguientes
a la presentacion de la factura, siempre y cuando haya recibido los recursos del ente territorial en el caso del régimen
Tramitar el cobro subsidiado. De lo contrario, pagard dentro de los quince (15) dias posteriores a la recepcién del pago (Ley 1122 de
2. | anticipado, persuasivo | 2007 art.13 Literal).

APLICA PARA FACTURACION RADICADA ANTE LA ERP

Profesional Universitario o Especializado de Cartera

Cobro anticipado

Una vez el Profesional Universitario de Cartera — responsable de la validacion, realice el acta de conciliacién y esta
sea aprobada, gestione el cobro anticipado del 50%, en un término no mayor a quince (15) dias, a través del
diligenciamiento y remision a la ERP de oficio circularizacion 50% (ver manuales HUN- Cartera- formatos) en
medio fisico y electronico como lo establece el art.13 Literal D de la Ley 1122 de 2007 (aplica para régimen
subsidiado, contributivo y Entidades Territoriales).

Cobro persuasivo

Localizacién del deudor: Busque los referentes, mediante los cuales se posibilite contactar al deudor para
efectos de hacerle llegar comunicaciones y notificaciones. Comprende, ademas, la determinacion de su domicilio y
ubicacion del lugar de trabajo, direcciones y teléfonos, principales y secundarios.

Realice los registros de llamada en el formato trazabilidad llamadas a deudores - cddigo GAF-CON-F-001A,
definiendo con quién se hablé, dependencia, cargo, dia y hora de la llamada, nimero de teléfono, respuesta dada,
y datos de quién realizé la llamada.

Realizacién de comunicaciones escritas: Envie por medio de correo certificado o correo electrdnico, la circular
de saldos (ver nota aclaratoria) y haga recordatorios para que se dé cumplimiento a las obligaciones derivadas del
titulo ejecutivo. En esta comunicacion informe de manera clara la forma, lugar y oportunidad para la realizacion de

pagos.
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Nota aclaratoria 1: Las 2 circulares remitidas para cada vigencia, esto es, una semestral con fechas maximas de
31 de enero y 31 de julio, informando sobre el valor total de la cartera con cierres a cortes de 30 de junio y 31 de
diciembre, requiriendo su pago y el cobro de intereses.

Nota aclaratoria 2: Se exceptlan de las circularizaciones de saldos, en lo correspondiente a terceros (entidades)
gue, en las fechas de dichos cortes, estén adelantando procesos de depuracién y conciliacion de Cartera con la
ESE y las Entidades en proceso de liquidacion y/o Liquidadas.

Realizacion de visitas: En caso de conocerse la residencia y/o el domicilio laboral del deudor, con la anuencia de
cada entidad, realice algunas visitas con el proposito de suministrar informacion relativa a la obligacion pendiente
de pago, que incluya intereses y la opcién de solicitar facilidades de pago, advirtiendo que de no lograr un acuerdo
se pasara a la etapa de Cobro Coactivo 0 a otros mecanismos para lograr el pago de las obligaciones.

Cobro pre juridico

Realice cobro pre juridico (remisién de oficio) a los terceros que en las correspondientes fechas limites de abril 30
y octubre 30, no hayan dado respuesta a los cobros persuasivos, ni a las circulares informativas. Debiéndose
incluir en las notificaciones el valor del saldo en el Ultimo cierre realizado, y el requerimiento escrito al deudor para
gue se realice el proceso de depuracion, conciliacion y pago de la cartera a su cargo.

Nota: Notificada la glosa extemporanea por a la ERP, el proceso de glosas y conciliaciones validara la
extemporaneidad informando mediante oficio al proceso de Cartera para que realice el cobro pre juridico mediante
remisién de oficio de cobro (ver manuales HUN- Cartera- formatos).

APLICA PARA FACTURAS DE SERVICIOS NO OPERATIVOS

Profesional Universitario o Especializado de Cartera

7.

Realice el cobro persuasivo y envie por medio de correo certificado o correo electrénico, la circular de saldos y
haga recordatorios para que se dé cumplimiento a las obligaciones derivadas del titulo ejecutivo. En esta
comunicacion informe de manera clara la forma, lugar y oportunidad para la realizacion de pagos.

En caso de no realizar el pago, realice cobro pre juridico mediante remisién de oficio establecido para tal fin (ver
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manuales HUN- Cartera- formatos).

9. Sino hay respuesta ante el cobro pre juridico, remita el caso mediante oficio remisorio a la oficina Asesora Juridica

adjuntando los siguientes soportes para su respectiva gestion de cobro.

Contrato

Acto administrativo que declara el incumplimiento del contrato

Acta de liquidacion del contrato y/o factura

Cobros persuasivos (soportes del registro de llamadas, circulares y las citaciones al deudor).
Cobros pre juridicos

Profesional Universitario o Especializado de Cartera

3. Cruzar informacién

10.

11.

12.

Reciba respuesta de la ERP por medio fisico o correo al electrénico cartera@huhmp.gov.co la cual debe
contemplar la relacién de glosa pendiente por conciliar, devoluciones, sin registro, cancelado, aceptado por la IPS,
libre para pago, entre otros.

Ingrese al aplicativo indigo vie, genere la cartera por edades (ver manual de usuario Indigo VIE), y realice el cruce
con los estados de cartera de acuerdo a la informacion remitida por la ERP.

Diligencie el cronograma de depuraciones de cartera con la ERP y publique la actualizacion en la carpeta
compartida T.

Nota: Se debe realizar minimo dos veces al afio depuraciones y cruces de cartera por cada ERP, de acuerdo con
la circular 014 de 2020 emitida por la superintendencia de Salud.

Obtener el estado real
4. de la cartera y
compromiso de pago

13.
14.

Obtenga el estado real de cada factura (glosas, devoluciones, en proceso de pago, no radicadas).

De acuerdo a lo establecido en la circular 030 del 2013 y la Ley 1797 del 2016: “Articulo 9°. “Aclaracion de
Cuentas y Saneamiento Contable”, literal ¢) Realizar la conciliacién contable de la cartera, adelantar la depuracion
y los ajustes contables a que haya lugar, para reconocer y revelar en los Estados Financieros los valores, elabore
legalizacién de abonos mediante acta, solicite la aprobacion del Profesional Universitario de Contabilidad y
Subgerente Financiero y realice los ajustes pertinentes (reversion de abono) a que haya lugar en le aplicativo
indigo vie (ver manual de usuario Indigo VIE).

Nota: Las facturas que se le hayan aplicado abono parcial de acuerdo con el decreto 1095 del 2013 y si esta
factura se encuentra con glosa, se le debe realizar el ajuste del abono parcial dando cumplimiento de la ley 1797

4_F

m— e —— ‘»’ | Corazon para servir |



mailto:cartera@huhmp.gov.co

AOSP(TAL

NIVERSITARIO

HERNANDO MONCALEANO PERDOMO

Empresa Social def Estado

FECHA DE EMISION:

MACRO PROCESO: GESTION FINANCIERA CIEMBRE 2020

VERSION: 04

PROCESO: GESTION DE CARTERA Y GLOSAS -
CODIGO: GF-C-C-001

PAGINA: 21 de 51

15.

16.

17.

18.

19.
20.

21.

del 2016.

Suscriba el compromiso de depuracién contable utilizando el formato institucional - cédigo GF-C-F-001A de
conciliacion o de la ERP y legalice las firmas (aplica para las ERP que accedan a la aprobacién del acta).

Defina en conjunto con el Coordinador de Glosas y la ERP las fechas para la conciliacién las glosas o remita
contacto del area de conciliacién de glosas de la ERP para su debida gestion.

Remita a los correos institucionales radicacionesytramites.glosas@huhmp.gov.co y
conciliaciones.glosas@huhmp.gov.co, la relacién de glosas y/o devoluciones resultado de la depuracion y/o cruce
adjuntando el fomato institucional - codigo GF-C-F-001A de conciliacion o de la ERP o evidencia de la respuesta
de la ERP. En caso de inconsistentes de informacion relacionada con glosas y devoluciones entre la ERP vy el
Hospital solicite verificacion del proceso de glosas para su aclaracién.

Una vez validada la informacion por glosas, realice nueva validacién con la ERP de las glosas que hayan
presentado inconsistencia y concilie las diferencias. En caso de que el hospital no tenga evidencia de la glosa
solicite a la ERP el respectivo reporte.

Conocido el estado real de las facturas, identifique los valores libres para pago.

Oficie a la ERP solicitando el pago de la facturacién libre de glosa en un término no mayor a 15 dias, incluyendo el
cobro de intereses.

Coordine la suscripcion de los compromisos de pago entre las partes.

Seguimiento a
compromisos de pago

22.

Ingrese diariamente al aplicativo indigo vie, consulte la opcién archivo de recaudo (ver manual de usuario Indigo
VIE). Realice seguimiento a los compromisos de depuracion y pagos que garanticen el flujo de efectivo para la
Institucién.

o suscritos y depuracion | 23. Diligencie y actualice el informe de trazabilidad historial comportamiento ERP de acuerdo al resultado de la
de Cartera depuracion de cartera y al cierre contable. Solicite la aprobacion del Lider del proceso de Cartera y remitalo a la
Subgerencia Financiera con copia a la oficina Asesora Juridica y Gerencia.
DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO
CcODIGO GF-C-F-001-002
NOMBRE Identificacion y causaciéon de abonos a Cartera
RESPONSABLE

OPERACIONAL

Profesional Universitario oficina de Cartera

OBJETIVO

Identificar, validar y causar los abonos de la cartera, con el fin de garantizar la calidad del dato y la toma de decisiones.

\
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RECURSOS NECESARIOS

Fisicos: Muebles y enseres, facturas radicadas.

Tecnologicos: Equipo de Computo en red con aplicativo indigo VIE, Scanner, correo institucional, teléfono fijo y
celular.

Humanos: Profesional Universitario oficina de Cartera

REGISTROS GENERADOS

Informe archivo de recaudo

Oficio dirijalo a la Entidad Bancaria solicitando el nombre del pagador
Respuesta por el banco

Oficio de solicitud de relacién de facturas

Solicitud de facturas reconocidas a las cuales se puede aplicar el abono
Documento “recaudo pendiente por aplicar”

Documento Recaudo de efectivo

Acta de conciliacién - cédigo GAF-CON-F-001A.

ADVERTENCIAS
ESPECIFICAS

N/A

N° ACTIVIDAD

Identificar pagos y
1. aplicar abonos a la
factura

Aplica para ERP, No operativo y pagares

Profesional Universitario de Cartera

1. Diariamente ingrese al aplicativo indigo vie y descargue el informe archivo de recaudo (ver manual de usuario
Indigo VIE) proceda identificar el deudor y remita oficio (ERP, No operativo y pagares) solicitando la relacion de
facturas por medio correo electrénico o correo certificado en caso de requerirlo.

2. En caso de no identificar el pagador segun valor registrado, elabore oficio, solicite la aprobacién del Profesional
universitario de Tesoreria (Tesorero) y dirijalo a la Entidad Bancaria solicitando el nombre del pagador.

3. Una vez recepcionada la respuesta por el banco proceda a realizar la distribucion en el aplicativo indigo vie del
valor descrito en el recibo de caja al deudor que corresponda (ver manual de usuario Indigo VIE). Remita oficio
(ERP, No operativo y pagares) solicitando la relacién de facturas por medio correo electrénico o correo certificado
en caso de requerirlo.

4. En caso de no recibir respuesta, remita dos oficios en un periodo ocho dias habiles cada uno. De no encontrar
respuesta alguna, apligue el Decreto 1095 del 2013, en el “Articulo 2, el cual indica lo siguiente:
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Decreto 1095 del 2013, en el “Articulo 2, el cual indica que las Entidades Promotoras de Salud, dentro de los tres (3)
dias habiles siguientes a la recepcién del giro directo por parte de las Instituciones Prestadoras de Servicios de Salud -
IPS, proveniente de recursos de la Liquidacion Mensual de Afiliados establecida en el Decreto 971 de 2011,
modificado por los Decretos 1700 y 3830 de 2011 y 1713 de 2012, o los que a cualquiera otro titulo sean girados
directamente a las IPS en nombre de las Entidades Promotoras de Salud-EPS, a través del mecanismo creado por el
Decreto 4962 de 2011, o por las Entidades Territoriales, deberan remitir a las IPS la informacion de las facturas y los
valores del giro directo autorizado que deben aplicar a cada factura.

En el evento que las Entidades Promotoras de Salud no atiendan esta obligacion, en el término aqui establecido, las
Instituciones Prestadoras de Servicios de Salud podran aplicar los valores del giro directo a las facturas aceptadas y
no pagadas por la Entidad Promotora de Salud, priorizando la facturacién mas antigua.

La informacién de la aplicacién de los recursos debera ser suministrada por la IPS al responsable del pago dentro de
los 15 dias siguientes a la recepcion de los giros, con el fin de que se efectlen los ajustes presupuesta les y contables
correspondientes”.

5. Solicite por medio de correo electrénico institucional al Profesional Universitario o Especializado de Cartera
encargado de la depuracion, las facturas reconocidas a las cuales se les podra aplicar el abono.

6. Recepcionados los soportes de relacion de factura, ingrese al aplicativo y realice la aplicacion del abono de la
factura (ver manual de usuario Indigo VIE).

Emitir informe de
recaudo diario y
mensual
-Tesoreria

7. Diariamente y mensualmente (el primer dia de mes) ingrese al aplicativo indigo vie y descargue en formato
Excel denominado archivo de recaudo, el cual es alimentado por la oficina de Tesoreria (ver manual de usuario
Indigo VIE), y remitalo por medio de correo institucional al lider del proceso de Cartera y Subgerente
Financiero.

Conciliacion de valores
3. | pendientes por aplicar
-Contabilidad

8. Ingrese al aplicativo indigo vie, descargue en formato Excel denominado archivo de recaudo y descargue el
informe de listado de anticipos (ver manual de usuario Indigo VIE), Consolide los informes e identifique la
cuenta contable de cada recibo de caja pendiente por aplicar, estableciéndolo el documento recaudo
pendiente por aplicar.

9. Solicite por medio de correo electronico a la oficina de Contabilidad el reporte auxiliar de la cuenta (131980)
giro para abono de facturacion sin identificar. Realice la respectiva validacion de la cuenta (131980) vs lo

\

establecido en el documento recaudo pendiente por aplicar”.
%
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10.

Reporte las diferencias a la oficina de Contabilidad y relnase presencialmente para realizar el ajuste
correspondiente, registre el acta de conciliacién- codigo GAF-CON-F-001A y proceda a la aprobacion de las
partes.

Conciliar el recaudo

11.

12.

Ingrese al aplicativo indigo vie, descargue el documento listado de recaudo de cartera, de acuerdo a la ruta:
modulo cuentas por cobrar- reporte de usuarios- listado de recaudo desde cartera. Clasifique los abonos
aplicados de acuerdo al rubro presupuestal, registrelos en el formato Recaudo de efectivo.

Solicite por medio de correo electrénico a la oficina de Presupuesto el informe denominado Listado de

4. efectivo con documentos de ingreso- recaudo y/o ejecucion de ingresos de acuerdo a la necesidad.
Presupuesto 13. Realice la validacién de los rubros presupuestales VS recaudo efectivo, identifique las diferencias.

14. Reporte las diferencias a la oficina de Presupuesto y relnase presencialmente para realizar el ajuste
correspondiente, registre el acta de conciliacion - c6digo GAF-CON-F-001A y proceda a la aprobacion de las
partes.

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO
CODIGO GF-C-F-001-003
NOMBRE Cierre mensual de cartera y reporte de informes
RESPONSABLE

OPERACIONAL

Profesional Universitario Cartera

OBJETIVO

Generar y consolidar el cierre de la cartera de la institucién con el propésito generar la informacién financiera y
contable a los Entes externos y procesos internos de la ESE Hospital Universitario Hernando Moncaleano Perdomo de
Neiva.

RECURSOS NECESARIOS

Recursos fisicos: Equipo de oficina y mobiliario

Recursos tecnolégicos: Equipo de cédmputo en red, software indigo vie, aplicativo extranet y correo electrénico
institucional.

Recursos Humanos: Profesional Universitario Cartera

REGISTROS GENERADOS

Informe del mes de la cartera por edades

Acta de conciliaciéon facturacion

Acta de conciliacion Contabilidad

Informe de cierre de cartera por terceros y edades
Reporte acta de traslado juridico — glosas y pagos

\
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Informe de saldos de cobro juridico

Informe Circular conjunta 030 de 2013 Ministerio de Salud y Proteccién social y Superintendencia de salud
Informe formato 4 Constitucion cuentas por cobrar — Contraloria Departamental del Huila

Informe BDME (boletin deudores morosos del estado) de la Contaduria Nacional

Informe Cartera por deudor - Ministerio de Salud y Proteccién social.

ADVERTENCIAS Tenga en cuenta los tiempos estipulados para el reporte de informes a los entes externos, los cuales deben cumplirse
ESPECIFICAS en su totalidad y de esa manera evitar sanciones.
N° ACTIVIDAD

Profesional Universitario Cartera

1. Durante los primeros cinco dias posteriores al corte definido, Ingrese al aplicativo indigo vie, descargue el
informe de la cartera por edades de acuerdo al periodo (ver manual del usuario indigo vie). Identifique la

Realizar conciliacion facturacion radicada del periodo definido y pendiente de radicar.

de facturacién radicada

1. : ;
y pendiente bor ,radlcar 2. Solicite por medio de correo electronico a la oficina de Facturacion el informe de la facturacion radicada del
- Facturacion . . o - s . . . A o
periodo (ver actividad N° 1 procedimiento gestion de cobro), realice la respectiva validacion, identifique las
diferencias y proceda a efectuar la conciliacién presencial con la oficina Facturacién a través del rregistro y
aprobacion de las partes del formato acta de conciliacién - c6digo GAF-CON-F-001A
Profesional Universitario- Lider del proceso de Cartera o Profesional Universitario Cartera
3. Durante los primeros cinco dias posteriores al corte definido, Ingrese al aplicativo indigo vie, descargue el
informe de la cartera por edades en formato excel de acuerdo al periodo (ver manual del usuario indigo vie).
4. ldentifique la facturacion radicada que se encuentre mayor a 181 dias y excluya las facturas que se encuentren
Identificar y reclasificar en la cuanta contable denominada deuda de dificil recaudo.
5 la deuda de dificil 5. Ingrese al aplicativo indigo vie , adjunte las facturas en el mddulo de cuentas por cobrar - opcion de dificil
" | recaudo- cartera mayor recaudo (ver manual del usuario indigo vie).
a 181 dias

Nota: En caso que la Superintendencia Nacional de salud intervenga dicha Entidad para liquidacion esta sera
reclasificada en deuda de dificil recaudo, adicionalmente las facturas que el area de glosas remita a través de oficio
para mecanismo de cobro y una vez cartera realice los comunicados y acta de entrega correspondiente para remitirlo
a la oficina asesora juridica serd reclasificada a deuda de dificil recaudo.
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- , 6. Teniendo identificada la facturacion de dificil recaudo, determine el deterioro de cartera de acuerdo a las
Identificar y determinar o ;
. politicas contables — cuentas por cobrar establecidas.
el valor de deterioro de D T ! . . - iy .
cartera 7. Ingrese al aplicativo indigo vie, realice el calculo de acuerdo a lo definido en las politicas y registrelo en el
aplicativo (ver manual del usuario indigo vie).
8. Durante los primeros diez dias posteriores al corte definido, Ingrese al aplicativo indigo vie, descargue el
Realizar conciliacion informe de la cartera por edades de acuerdo al periodo (ver manual del usuario indigo vie).
saldos de cuentas 9. Solicite por medio de correo electrénico a la oficina de Contabilidad le balance general identificando los saldos
contables - de cuentas contables, terceros, entidad, saldo de la cuenta por cobrar. Realice la respectiva validacion,
Contabilidad idenfique las diferencias y proceda a efectuar la conciliacion presencial con la oficina Contabilidad a través del
registro y aprobacioén de las partes del formato acta de conciliacion- cédigo GAF-CON-F-001A
10. Ingrese al software indigo vie, genere el reporte acta de traslado juridico — glosas y pagos de acuerdo a la
- siguiente ruta: cuentas por cobrar- reporte de usuarios. Identifique los abonos y aceptaciones y realice el cruce
Generacion y reporte T ) : A
. con las actas de cobros juridicos'y emita el informe de saldos cobro juridico.
de matriz de saldos de
cobro juridico . . - : . .

11. A mas tardar el doce de cada mes, remita por correo electrénico con copia a la lider de Cartera, la matriz de
saldos de cobro juridico, la cual permitira identificar los abonos y aceptaciones realizadas a las facturas en
cobro juridico segun consolidado por actas de entrega.

12. El dia quince de cada mes (habil), elabore el informe de cierre de cartera por terceros, edades, régimen, saldo

Reportar informe de
cierre de cartera

en proceso juridico, solicite la aprobacién del Lider de Cartera y posteriormente remitalo por medio de correo
electrénico institucional a la Subgerencia Financiera y Gerencia.

Generacion y reporte
de informes a Entes de
Control

13.

14.

Informe Circular conjunta 030

Trimestralmente (el reporte se presenta el mes siguiente, es decir abril, julio, octubre y enero a mas tardar el
ultimo dia) elabore y reporte el informe Circular conjunta 030 de 2013 Ministerio de Salud y Proteccion social y
Superintendencia de salud, de acuerdo al anexo técnico N° 1 IPS. El presente informe tiene como objetivo
establecer un procedimiento de saneamiento y aclaracion de las cuentas por cobrar a las ERP y Entes
territoriales.

Informe Contraloria Departamental del Huila

Anualmente (a més tardar el 28 de febrero de cada afio) elabore y reporte el informe formato 4 Constitucion

4_F
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cuentas por cobrar — Contraloria Departamental del Huila, de acuerdo al manual de diligenciamiento formato 4.
El presente informe tiene como objetivo prescribir los métodos, formas y términos de rendicion de cuentas e
informes por parte de los responsables de los manejos de fondo, bienes o recursos publicos ante la
Contraloria Departamental del Huila.

Informe BDME boletin deudores morosos del estado -Contaduria Nacional

15. Semestralmente en los meses de mayo y noviembre a mas tardar el dia 10 del mes siguiente elabore y reporte
el informe BDME (boletin deudores morosos del estado) de la Contaduria Nacional, de acuerdo al manual
BDME reporte semestral. El presente informe tiene como objetivo la compilacion de la cartera morosa estatal y
hace referencia a la relacion de personas naturales y juridicas que tengan deudas superiores a cinco salarios y
mas de seis meses de mora.

Informe 2193 Cartera por deudor - Ministerio de Salud y Proteccidn social

16. Trimestralmente y anualmente (los reportes trimestrales se presentan el mes siguiente, es decir abiril, julio,
octubre y enero a mas tardar el Ultimo dia de cada mes sujeto a la habilitacién del formulario por el Ente
Territorial) elabore y reporte el informe Cartera por deudor - Ministerio de Salud y Proteccién social de acuerdo
al instructivo establecido en el portal. El presente informe tiene como objetivo establecer las condiciones y
procedimientos para disponer de la informacion periddica y sistematica que permita realizar el seguimiento y
evaluacion de la gestion de las instituciones publicas prestadoras de servicios de salud.

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO

CODIGO GF-C-F-001-004

NOMBRE Monitoreo y traslado de Cartera para cobro juridico

RESPONSABLE Profesional Universitario - Lider proceso de Cartera

OPERACIONAL Auxiliar y técnico administrativo de Cartera

OBJETIVO Identificar la gestién realizada y desviaciones en referencia al cobro de la cartera, asi como realizar el traslado de la

cartera para el inicio del cobro juridico.

RECURSOS NECESARIOS

Recursos fisicos: Equipo de oficina y mobiliario
Recursos tecnolégicos: Equipo de cémputo en red, software indigo vie, aplicativo extranet y correo electrénico

\
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institucional.
Humanos: Profesional Universitario - Lider proceso de Cartera, Auxiliar y técnico administrativo de Cartera

REGISTROS GENERADOS

Matriz de seguimiento a Cartera - cédigo GF-C-F-001D

Informe de seguimiento de facturacion radicada de la vigencia VS recaudo efectivo
Relacion de facturas

Certificacién de la Subgerencia Financiera

Acta de entrega

Oficio remisorio

ADVERTENCIAS

e Asegurese realizar el comité de facturacion y cartera en las fechas programadas en el cronograma aprobado para la
vigencia.

ESPECIFICAS e Asegure de realizar la clasificacién de las facturas (cobro coactivo u otros mecanismos alternos) de acuerdo los
criterios establecidos, asi como la presentacién de soportes segiin manual de recaudo de cartera institucional.
N° ACTIVIDAD DESCRIPCION

Registro de matriz y

Profesional Universitario - Lider proceso de Cartera

1. Trimestralmente registre el formato denominado Matriz de seguimiento a Cartera - cédigo GF-C-F-001D, realice
el analisis de la informacion e identifique el resultado de la gestién del cobro ejecutado por el proceso de Cartera
y Glosas, asi como los puntos criticos a gestionar.

1. seguimiento de la . . I o . : .
9 Cartera 2. Trimestralmente elabore el informe de seguimiento sobre la facturacion radicada de la vigencia VS recaudo
efectivo de la misma.
3. Reporte informe trimestral a la Gerencia con sus respectivo andlisis y estrategias a desarrollar para la mejora
continua de los procesos.
4. Socializar informe de gestidn trimestral al comité de facturacion y Cartera para su andlisis y toma de decisiones.
Profesional Universitario - Lider proceso de Cartera
Traslado de cartera a Identificas las facturas mayores a 181 dias y que se encuentran clasificadas en deuda de dificil recaudo,
2. cobro coactivo y excluyendo las facturas que ya se encuentren a cargo de la oficina Asesora Juridica. De acuerdo a las

juridico

depuraciones contables identifique y clasifique la facturacion de acuerdo al mecanismo (cobro coactivo u otros
mecanismos alternos).

Auxiliar administrativo de Cartera

\
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5. Ingrese al aplicativo indigo vie,y realice el cargue de las facturas a remitir a la oficina Asesora Juridica segun
mecanismo (coactivo u otros mecanismos alternos) en la opcion Traslado a cobro juridico (ver manual del
usuario indigo vie). INDIGO VIE (Los traslados a cobro juridico deben quedar con sus saldos fijos, conservando
la trazabilidad que se pasan al area de juridica, se evidencia que automaticamente va restado los movimientos
que tienen las facturas ocasionado inconvenientes en el momento de certificar los saldos a los abogados. Para
aclarar un poco el tema he tomado pantallazos al traslado No. 75. Alli se observa que no tiene saldo las
facturas, todas estan en cero y al final aparece el valor en letras de las facturas que si tienen saldo).

Auxiliar administrativo de Carteray Técnico administrativo de Cartera

6. Organice los soportes de las facturas para su respectiva clasificacion de cobro coactivo u otros mecanismos
alternos.

Requisitos y soportes para entrega de factura e inicio de cobro coactivo:

e Relacion de facturas en documento Excel que contenga fecha y ndmero de radicaciéon, valor inicial, saldo
pendiente de pago y numero de acta.

o Certificaciébn de la Subgerencia Financiera - Cartera, indicando que las obligaciones son claras expresas y
exigibles.

e Nombre del deudor o deudores identificandolos con sus apellidos y nombres o razén social, NIT y/o N.° de
identificacién en caso de personas naturales.

e Direccién, departamento y ciudad del domicilio principal, como también correo electrénico.

Nota: Antes de ser remitida la documentacién necesaria para iniciar el Proceso Administrativo de Cobro Coactivo, la
SUBGERENCIA FINANCIERA - CARTERA hara la revisién exhaustiva de la documentacion contenida por cada
deudor, procediendo a analizar los siguientes requisitos:

e Que ya se hayan recibido las correspondientes respuestas a las circulares, en el caso de entes territoriales, del
Ministerio de Hacienda, respecto a si estos se encuentran amparados bajo la Ley 550 de 1999; vy, en el caso de
E.P.S, de la Superintendencia Nacional de Salud sobre si estas se encuentran intervenidas o en proceso de
liquidacion.

e Que los soportes relacionados (relaciéon de las facturas en Excel, constancia de llamadas, cobros persuasivos,
circularizaciones, cobro pre juridico), se encuentren adjuntos a la solicitud de inicio de cobro.

¢ Que sobre las obligaciones objeto de cobro no recaiga fenémeno de caducidad o prescripcion.

A_F
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e Que sobre las obligaciones objeto de cobro coactivo no se encuentre en curso otro proceso dentro de la Oficina
Asesora Juridica.

¢ Vencidos los 181 dias desde que se hizo exigible la obligacion.
Requisitos y soportes para entrega de factura e inicio de cobro por otros mecanismos alternos:
Suscripcion del acta de entrega la cual debe contener como minimo:

Identificacion del deudor.

Relacion detallada de las facturas, pagarés y sus soportes

Valor total en nimeros y letras de lo entregado para cobro.

El acta de entrega debe estar soportada con la factura con su respectivo sello de recibido y/o correo certificado
y copia de la historia clinica.

e Requisitos establecidos por la Superintendencia Nacional de Salud en cada una de las delegaciones.

Aplica para remision de pagares a cobro Juridico.

1. Elabore oficio remisorio el cual debe adjuntar los documentos establecidos en el manual de cartera de la
Entidad, para dar inicio al proceso de cobro coactivo, estos documentos:

e Pagarés originales

o Cobros persuasivos (soportes del registro de llamadas, circulares y las citaciones al deudor)
e Clasificacion de la vigencia y la cuantia de cada pagaré

e Cobros pre juridicos

Aplica para remisién de facturas de servicios no operativos para cobro Juridico

2. Elabore oficio remisorio el cual debe adjuntar los documentos establecidos en el manual de cartera de la
Entidad, para dar inicio al proceso de cobro coactivo, estos documentos:

Contrato

Acto administrativo que declara el incumplimiento del contrato (con apoyo del supervisor del contrato)
Acta de liquidacién del contrato y/o factura (con apoyo del supervisor del contrato)

Cobros persuasivos (soportes del registro de llamadas, circulares y las citaciones al deudor).

Cobros pre juridicos

<
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Auxiliar administrativo Cartera

7. Ingrese al aplicativo indigo vie, registre el numero de la factura y la clasifiquela en cobro coactivo u otros
mecanismos alternos (ver manual del usuario indigo vie).

8. Para cobro coactivo, imprima relacion de la facturas de cobro coactivo, apruébela y solicite las firmas del lider de
Cartera y Subgerente Financiero. Elabore oficio de entrega, adjunte la relacién de facturas y soportes y remitalo
a la oficina Asesora Juridica solicitando recibido del mismo.

9. Para otros mecanismos alternos, Genere el acta de entrega, imprimala, apruébela y solicite las firmas del lider de
Cartera, Subgerente Financiero y remita junto al oficio con los soportes a la oficina Asesora Juridica para su
firma y posterior aprobaciéon por Gerencia.

10.Recepcione el oficio de recibido y posteriormente el acta de traslado a cobro juridico con la totalidad de las
firmas.

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO

CODIGO GF-C-F-001-005

NOMBRE Cobro coactivo y Juridico de Cartera

RESPONSABLE . . o . - oo . L

OPERACIONAL Profesional Universitario y jefe oficina Asesora Juridica (funcionario ejecutor), abogado externo.

OBJETIVO Realizar la gestion del cobro juridico de la cartera mediante los mecanismos de cobro coactivo y cobro judicial

garantizando el recaudo efectivo y por ende un mayor flujo y razonabilidad de los estados financieros de la Entidad.

RECURSOS NECESARIOS

Fisicos: Equipo de oficina y mobiliario.

Tecnoldgicos: Equipo de computo en red, scanner, impresora, software indigo vie, aplicativo extranet y correo
electrénico institucional.

Humanos: Profesional Universitario y jefe oficina Asesora Juridica (funcionario ejecutor), abogados externos.

REGISTROS GENERADOS

Recibido del oficio (inicio de cobro coactivo)

Actas de entrega

Acta de entrega de cartera a abogado externos

Matriz de seguimiento a Cartera - cédigo GF-C-F-001D

Acto administrativo por medio del cual se declara deudor moroso - Resolucion moratoria.
Auto de mandamiento de pago

Auto de medidas cautelares

\
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Notificacion de mandamiento de pago

Auto de medidas cautelares a las entidades bancarias y demas entidades
Sentencia

Liquidacion del crédito y sus costas

Remision de auto (crédito y sus costas)

Auto definitivo de liquidacién del crédito

Oficio de efectivo el embargo mediante constitucion de titulo.

oficio de solicitud de informe de abogados externos

Informe avance de cobro cartera — abogado externo

Informe de seguimiento de supervisién- abogado externo

Oficio de solicitud reporte de pagos realizados

Acto administrativo de resolucion de archivo

Concepto de abogado externo de inviabilidad de cobro de factura (cartera)
Acta comité de sostenibilidad contable

ADVERTENCIAS
ESPECIFICAS

Tenga en cuenta los términos para la presentacion de procesos, los cuales son: Titulos valor (3 afios), proceso verbal
declarativo (10 afios).

N° ACTIVIDAD

DESCRIPCION

Recepcidn, validacién
y distribucién de
cartera

COBRO COACTIVO
Profesional Universitario Oficina Asesora Juridica
Aplica para recepcion de facturas de las ERP.

3. Recepcione oficio remisorio el cual debe adjuntar los documentos establecidos en el manual de cartera de la
Entidad, para dar inicio al proceso de cobro coactivo, estos documentos:

e Relacién de facturas en documento Excel que contenga fecha y nimero de radicacién, valor inicial, saldo
pendiente de pago (grabada en CD).

e Certificacién de la Subgerencia Financiera - Cartera, indicando que las obligaciones son claras expresas y
exigibles.

e Nombre del deudor o deudores identificAndolos con sus apellidos y nombres o razén social, NIT y/o N.° de
identificacién en caso de personas naturales.

e Direccién, departamento y ciudad del domicilio principal, como también correo electrénico.
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4. Valide los documentos y verifique la pertinencia de los mismos. Si encuentra inconsistencias solicite la solucién
de las mismas a la oficina de Cartera y no recepcione los documentos hasta su solucion.

5. Avale el recibido del oficio y abra el expediente especificando el nombre la ERP con numero de acta.

6. Inicie la ejecucion de cobro coactivo de acuerdo a la actividad 2 del procedimiento.

Aplica para recepcion de pagares.

7. Recepcione oficio remisorio el cual debe adjuntar los documentos establecidos en el manual de cartera de la
Entidad, para dar inicio al proceso de cobro coactivo, estos documentos:

e Pagarés originales

o Cobros persuasivos (soportes del registro de llamadas, circulares y las citaciones al deudor)
¢ Clasificacién de la vigencia y la cuantia de cada pagaré

e Cobros pre juridicos

8. Valide los documentos y verifique la pertinencia de los mismos. Si encuentra inconsistencias solicite la solucion
de las mismas a la oficina de Cartera y no recepcione los documentos hasta su solucion.

9. Avale el recibido del oficio y abra el expediente especificando nombre del deudor del pagare con su respectivo
namero.

10. Inicie la ejecucién de cobro coactivo de acuerdo a la actividad 2 del procedimiento.

Aplica para facturas de servicios no operativos.

11. Recepcione oficio remisorio el cual debe adjuntar los documentos establecidos en el manual de cartera de la
Entidad, para dar inicio al proceso de cobro coactivo, estos documentos:

Contrato

Acto administrativo que declara el incumplimiento del contrato

Acta de liquidacion del contrato y/o factura

Cobros persuasivos (soportes del registro de llamadas, circulares y las citaciones al deudor).
Cobros pre juridicos

12. Valide los documentos y verifique la pertinencia de los mismos. Si encuentra inconsistencias solicite la solucién
de las mismas a la oficina de Cartera y no recepcione los documentos hasta su solucion.
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13
14

OTROS MECANISMOS ALTERNOS

Profesional Universitario Oficina Asesora Juridica

1.

15.

16.

17

18
19

20. Solicite al profesional universitario de Juridica la proyeccién del acta de entrega al abogado externo.

21

. Avale el recibido del oficio y abra el expediente especificando nombre del cliente y numero de contrato.
. Inicie la ejecucién de cobro coactivo de acuerdo a la actividad 2 del procedimiento.

Recepcione oficio remisorio y las dos actas de entrega (aprobada por el Auxiliar administrativo y Lider de
Cartera y Subgerente Financiero) la cual debe adjuntar los documentos establecidos en el manual de cartera
de la Entidad, para dar inicio al proceso de cobro por otros mecanismos alternos, estos documentos:

Identificacion del deudor.

Relacién detallada de las facturas, pagarés y sus soportes.

Valor total en niUmeros y letras de lo entregado para cobro.

El acta de entrega debe estar soportada con la factura con su respectivo sello de recibido y/o correo certificado
y copia de la historia clinica.

Requisitos establecidos por la Superintendencia Nacional de Salud en cada una de las delegaciones.

Valide los documentos y verifique la pertinencia de los mismos. Si encuentra inconsistencias solicite la solucion
de las mismas a la oficina de Cartera y no recepcione los documentos hasta su solucion.

Apruebe el oficio remisorio y remita las actas con sus soportes al Jefe de la Oficina Juridica y posteriormente a
la Gerencia para su aprobacion.

. Aprobada las actas remita una a la oficina de Cartera dejando constancia de su entrega.

Jefe oficina Asesora Juridica

. Determine la asignacién de cartera para cobro juridico de acuerdo a los abogados externos la institucion.
. Solicite la aprobacién de asignacion a la Gerencia y realice los ajustes pertinentes en caso de requerirlo.
Profesional Universitario Oficina Asesora Juridica

. Proyecte acta de entrega en el formato denominado Acta de entrega de cartera a abogado externos
Especificando la informacion y adjuntando los soportes correspondientes.

Jefe oficina Asesora Juridica

A_F

<

m— e —— ‘»’ | Corazon para servir |




AOSP(TAL

NIVERSITARIO

HERNANDO MONCALEANO PERDOMO

Empresa Social def Estado

FECHA DE EMISION:

MACRO PROCESO: GESTION FINANCIERA CIEMBRE 2020

VERSION: 04

PROCESO: GESTION DE CARTERA Y GLOSAS -
CODIGO: GF-C-C-001

PAGINA: 35de 51

22. Realice entrega presencial del acta con sus soportes, apruébela y solicite la firma del abogado externo

aceptando a satisfaccion lo contenido y anexado en la misma.

Profesional Universitario Oficina Asesora Juridica

23. Registre la matriz de seguimiento - codigo GF-C-F-001D de acuerdo a los items requeridos.

Ejecucion de cobro
2. coactivo y otros
mecanismos alternos

COBRO COACTIVO

Aplica para ERP

Profesional Universitario Oficina Asesora Juridica

1.

2.
3.
4

Proyecte el acto administrativo por medio del cual se declara deudor moroso a la ERP denominada resolucion
moratoria.

Solicite la revision y aprobacion del jefe de la oficina Asesora Juridica y posteriormente Gerencia.

Notifique a la ERP de acuerdo a lo sefialado en la ley 1437 de 2011.

En caso de que la ERP presente recurso de reposicion dentro de los 10 dias habiles siguientes a la
notificacion, resuelva por medio de nuevo acto administrativo el cual debera estar avalado por jefe de la oficina
Asesora Juridica y Gerencia.

En caso de que la ERP no presente recurso de reposicion y ejecutoriado el acto administrativo, realice auto de
mandamiento de pago y simultdineamente auto de medidas cautelares, los cuales deben estar debidamente
aprobado por el jefe de la oficina de la Asesora Juridica (funcionario ejecutor).

Notifique a la ERP el mandamiento de pago de acuerdo a sefialado en el estatuto tributario, articulo 826.

Comunique el auto de medidas cautelares a las entidades bancarias y demas entidades (Superintendencia de
Notariado y Registro, organismo de Transito y Transporte y Camara de Comercio) para que, con la debida
inmediatez, se proceda a aplicar la medida decretada.

Posterior a la notificacion del mandamiento de pago y trascurridos 15 dias habiles, si las ERP no presentan
excepciones o realizara el respectivo pago el cual sera confirmado con la oficina de Cartera mediante
certificacion, solicite al jefe de la oficina de la Asesora Juridica (funcionario ejecutor) la emision de sentencia.
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Jefe oficina Asesora Juridica (funcionario ejecutor)

9. Proyecte la emisién de sentencia, apruébela y remita por medio de correo certificado a la ERP.

10. Previa emision de la certificacion del area de Cartera, proceda a liquidar el crédito mediante auto (liquidacion
del crédito y sus costas) y remita mediante correo certificado a la ERP para correr traslado por tres dias, y
presenten una liquidacion alternativa.

11. Determine la liquidacién en coordinacion de la oficina de Cartera y proceda aprobar la misma mediante auto.
remita mediante correo certificado a la ERP para correr traslado por tres dias y objete lo relacionado con las
costas procesales.

12. Si existe objecidn en relacidn a las costas procesales por parte de la ERP, remita mediante correo certificado
auto definitivo de liquidacion del crédito.

13. Solicite a la Entidad Bancaria mediante oficio, adjuntando sentencia y los de liquidacién y aprobacién del
crédito, para que se haga efectivo el embargo mediante constitucién de titulo.

Aplica para pagares y servicios no operativos
Profesional Universitario y jefe oficina Asesora Juridica (funcionario ejecutor)
14. Ejecute el mecanismo de cobro coactivo bajo los mismos lineamientos de cobro a la ERP (ver tareas de la N°5
hasta la N°13), a excepcion de las tareas 1, 2,3 y 4.
OTROS MECANISMOS ALTERNOS
Cobro por demandas ante la via judicial
Profesional Universitario y jefe oficina Asesora Juridica

15. Mensualmente solicite mediante oficio a los abogados externos el informe sobre el avance del cobro en
relacion a la cartera entregada.

Profesional Universitario oficina Asesora Juridica

<
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16. Recepcionado el informe y validelo conforme a lo registrado en la pagina web “consulta de procesos
judiciales”.

17. Realice informe de seguimiento de supervision el cual especifigue el cumplimiento de las actividades
ejecutadas durante el mes, las pendientes por desarrollar y las dificultades presentadas para el desarrollo del
contrato. Solicite la aprobacion del jefe de la oficina asesora juridica.

18. Mensualmente adjunte copia a la carpeta de cada abogado externo y remita copia del informe a la oficina de
contratacion.

Cobro ante las delegaciones de la Superintendencia Nacional de Salud
Profesional Universitario oficina Asesora Juridica

19. En el evento en que la Oficina Asesora Juridica a instancia de la Subgerencia Financiera - Cartera, lo
considere pertinente, eleve las siguientes solicitudes ante la Superintendencia Nacional de Salud:

e Funcion de Conciliacién Extrajudicial: La Ley 1122 de 2007, en su articulo 38 establece la funcién de
conciliacion ya sea, de oficio o a peticion de parte, en los conflictos que surjan entre los vigilados de la
Superintendencia Nacional de Salud, y/o entre estos y los usuarios, generados en problemas que no les
permitan atender sus obligaciones dentro del Sistema General de Seguridad Social en Salud, afectando el
acceso efectivo de los usuarios al servicio de salud. Estos acuerdos conciliatorios tienen efecto de cosa
juzgada y el acta que la contenga presta mérito ejecutivo. Su trdmite es el previsto en la Ley 640 de 2001.

e Funcion Jurisdiccional: La Ley 1122 de 2007, en su articulo 41, establece la funcion Jurisdiccional, a peticién
de parte, con el fin de garantizar la efectiva prestacién del derecho a la salud de los usuarios del Sistema
General de Seguridad Social donde se pronuncia con Sentencia en los siguientes asuntos:

a) Cobertura de los procedimientos, actividades en intervenciones del plan obligatorio de salud cuando su
negativa por parte de las entidades promotoras de salud o entidades que se les asimilen, pongan en
riesgo o amenace la salud del usuario.

b)  Reconocimiento econdmico de los gastos en que haya incurrido el afiliado por concepto de atencién de
urgencias en caso de ser atendido en una IPS que no tenga contrato con la respectiva EPS cuando haya
sido autorizado expresamente por la EPS para una atencion especifica y en caso de incapacidad,
imposibilidad, negativa injustificada o negligencia demostrada de la Entidad Promotora de Salud para
cubrir las obligaciones para con sus usuarios.

c) Conflictos que se susciten en materia de multiafiliacién dentro del Sistema General de Seguridad Social en
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Salud.

d) Conflictos relacionados con la libre eleccion que se susciten entre los usuarios y las aseguradoras y, entre
éstos y las prestadoras de servicios de salud, ademas de conflictos relacionados con la movilidad dentro
del Sistema General de Seguridad Social en Salud.

Adicion del Articulo 126 de la Ley 1438 de 2011:

a) Sobre las prestaciones excluidas del Plan de Beneficios que no sean pertinentes para atender las condiciones
particulares del individuo.

b) Conflictos derivados de las devoluciones o glosas a las facturas entre entidades del Sistema General de
Seguridad Social en Salud. Conc. Art 57 Ley 1438 de 2011.

c) Conocer y decidir sobre el reconocimiento y pago de las prestaciones econdmicas por parte de las EPS o del
empleador.

El tramite se desarrollara mediante un procedimiento preferente y sumario, con arreglo a los principios de publicidad,
prevalencia del derecho sustancial, economia, celeridad y eficacia, garantizando debidamente los derechos al debido
proceso, defensa y contradiccién en virtud del Articulo 126 de la Ley 1438 de 2011.

Conciliaciones Extrajudiciales ante la Procuraduria General de la Nacion.

Es un mecanismo alternativo de solucién de conflictos por medio del cual dos o0 mas personas gestionan la solucion
directa de sus diferencias, con la ayuda de un tercero neutral y calificado (diferente al juez) denominado conciliador.

Seguimiento de los
3. acuerdos de pago y
reporte de los mismos

Profesional Universitario oficina Asesora Juridica

20. Durante los primeros diez dias de cada mes, solicite mediante correo electrénico el reporte de pagos
realizados y verifique el cumplimiento de los acuerdos de pago.

21. Identificado el cumplimiento de los acuerdos de pago, elabore acto administrativo de resolucién de archivo el
cual debe ser aprobado por el jefe de la oficina asesora juridica y Gerencia. Notifique resoluciéon a la ERP,
particular o cliente del servicio no operativo.

22. En caso de identificar incumplimiento de los acuerdos de pago, continte con el procedimiento del cobro de lo
no pagado, mediante la ejecucion del contrato de transaccion o en su defecto el cobro del titulo valor existente.

Realizar castigo de
cartera

Jefe oficina Asesora Juridica

1. Recepcione el concepto de abogado externo el cual indica la inviabilidad del cobro de la factura, analicelo y de

\
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acuerdo a la pertinencia justifique y solicite ante el profesional universitario de Contabilidad la necesidad de
convocar a comité sostenibilidad contable.

2. Expongay justifique en el comité la necesidad castigo de cartera de la factura desde el ambito juridico.

3. Aprobada la viabilidad por parte de los integrantes del comité, proceda a realizar el castigo de la cartera
relacionando la factura en el acta y solicitando la firma de los integrantes.

4. Remita acta con sus anexos a la oficina de Cartera para el respectivo ajuste contable.

Aplica para la gestion de Glosas y Devoluciones

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO

CODIGO GF-C-F-001-006
NOMBRE Recepcidén y tramite de respuesta de glosas y devoluciones
RESPONSABLE

OPERACIONAL

Auxiliar Administrativo, Profesionales Universitario y Especializado de Glosas

OBJETIVO

Garantizar que todas las glosas y devoluciones que naotifican las ERP sean radicadas y respondidas en su totalidad y
oportunamente de acuerdo a la normatividad legal vigente y los acuerdos de voluntades.

RECURSOS NECESARIOS

Fisicos: Muebles y enseres.

Tecnolégicos: Equipo de computo con aplicativo institucional (software indigo VIE), correo institucional, aplicativo
extranet. Scanner, impresora.
Humanos: Auxiliar Administrativo, Profesionales Universitario y Especializado de Glosas
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REGISTROS GENERADOS

Registro prueba de recibido de glosa y/o devolucion

Correo electrénico enviado a la ERP solicitando correccion

Registro de glosa o devolucion en el aplicativo indigo vie

Oficio o correo electrénico institucional de solicitud de soportes a Facturacion
Oficio de respuesta de la glosas o devolucién

Reiteracion

Oficio de entrega de facturas para nueva facturacion

Oficio remitido al area de Cartera con la relacién de glosas que las ERP reportaron extemporaneamente
Reiteracion de la solicitud hasta lograr la correccién

Formato entrega para tramite de glosas y devoluciones - codigo GF-C-F-001F.
Formato Inconsistencia de radicacién - codigo GF-C-F-001G.

Formato matriz de entrega para cobro por Cartera - cédigo GF-C-F-001H.

ADVERTENCIAS
ESPECIFICAS

e Tenga en cuenta que el registro de la glosa en el aplicativo debe realizarse en un tiempo no mayor de tres dias
hébiles luego de su recepcion.

e Recuerde que debe existir coherencia entre el item glosado y el concepto de la glosa.
e Tenga en cuenta que el valor total de los items debe ser igual a la suma de cada uno de ellos.

¢ No olvide que las notificaciones de devolucién deben venir junto con las facturas devueltas, en caso contrario, se
debe notificar a la ERP solicitando correccién, exceptuando la ERP que cargan las facturas en portales.

¢ Antes de confirmar el registro de las glosas y devolucion en el aplicativo, cerciérese de que los valores a confirmar
coincidan con los valores reportados, para no generar inconsistencias en la informacion.

e Recuerde que debe realizarse el seguimiento al formato de entrega para tramite de glosas y devoluciones - cddigo
GF-C-F-001F, para evitar el riesgo de respuesta extemporanea (Dentro de los 15 dias habiles siguientes a su
recepcion).

¢ Recuerde que con algunas ERP se ha establecido que las glosas de primera vez pasan directamente a conciliacion.

e Tenga en cuenta que por decisién institucional las devoluciones deben ser respondidas por el proceso de glosas en

los siguientes 5 dias habiles a su recepcién.
TS
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e Tenga en cuenta que las segundas devoluciones deben ser respondidas y soportadas normalmente; sin embargo,
se debe analizar algunos casos excepcionales en los que se puede determinar que la devolucién es injustificada y
pueda ser pasada a cobro por Cartera; las terceras y cuartas devoluciones deben ser automaticamente trasladadas
a cobro por Cartera, aunque pueda haber algunas excepciones.

¢ Debido a que el acceso a los soportes no depende directamente de Glosas, debe solicitarse el soporte faltante o el
concepto de manera formal, mediante correo electronico al area de Facturacion y realizar el seguimiento y las
reiteraciones de solicitud.

N° ACTIVIDAD

DESCRIPCION

Recepcion de glosas
y/o devoluciones

Auxiliar Administrativo de Glosas

1. Recepcione el oficio de notificacion de glosa y/o devolucién por medio fisico o correo electrdnico institucional
denominado radicacionesytramites.glosas@huhmp.gov.co

2. En caso de que la glosa y/o devolucion sea reportada mediante correo convencional (fisico), firme el registro
prueba de recibido y entréguelo al mensajero.

3. Para el caso que la glosa y/o devolucién sea reportada a través de portales de las ERP, revise el portal dos
veces por semana y descarguela dejando evidencia de la misma.

4. Registre las glosas y devolucion recepcionadas en el formato de entrega para tramite de glosas y devoluciones
- c6digo GF-C-F-001F.

5. Verifique que las notificaciones de devolucion tengan adjuntas las facturas devueltas, en caso de encontrar
inconsistencias, remita correo electronico a la ERP solicitando correccién, exceptuando las ERP que cargan
las facturas en portales.

6. Reporte la inconsistencia al Coordinador del proceso de glosas por medio de correo electrénico
glosas2022@huhmp.gov.co para el registro del formato de inconsistencia de radicacion - c4digo GF-C-F-001G
y seguimiento del mismo.

Nota: El Auxiliar Administrativo encargado de la recepcion de glosas y/o devoluciones debe mantener actualizado
diariamente el registro de entrega para tramite de glosas y devoluciones - cddigo GF-C-F-001F, con el fin de que el
Auxiliar, Profesionales Universitario que realiza la radicacion y el tramite tengan control sobre los tiempos de respuesta
establecidos legal e institucionalmente y para que el coordinador del area pueda también realizar el control y evitar de
esta forma, el riesgo de respuestas extemporaneas.

Nota: Las glosas administrativas (conceptos 1,2,3,4,5 resolucién 3047 de 2008), una vez se recepcionen deben ser

____F

= e —————— “»’ 1 Corazon para servir |



mailto:radicacionesytramites.glosas@huhmp.gov.co

_ FECHA DE EMISION:
MOS P ITAI_ MACRO PROCESO: GESTION FINANCIERA OICIEMBRE 2020

NlVERS'TARlO VERSION: 04

HERNANDOD MONCALEANO PERDOMO PROCESO: GESTION DE CARTERA Y GLOSAS

Empresa Social def Estado

CODIGO: GF-C-C-001
PAGINA: 42 de 51

remitidas dentro de las siguientes 72 horas al Area de Facturacién para que sean respondidas y soportadas en los
siguientes cinco (5) dias habiles, y remitidas nuevamente al proceso de glosas para el respectivo envio de respuesta a
la ARP y registro en el aplicativo. El tramite de respuesta de glosas por pertinencia y devoluciones lo realizara el
proceso de Glosas de la Institucion.

Radicacién de glosas
y/o devoluciones

Auxiliar Administrativo y Profesionales Universitario

7. Verifique lo siguiente:

e Debe existir coherencia entre el item glosado y el concepto de la glosa.
e El valor total de los items debe ser igual a la suma de cada uno de ellos.

- Si encuentra inconsistencias, reporte a la ERP segun formato inconsistencia de radicacion - cédigo GF-C-F-
001G.
- En caso de que la ERP no realice la correccidn, reitere la solicitud hasta lograr que corrija.

8. Ingrese en el aplicativo indigo VIE opcion recepcion de objeciones y opcién devoluciones, registre cada item
con su respectivo cédigo de glosa o devolucion, valor y observacién. Realice el registro en un tiempo no mayor
de tres dias habiles luego de su recepcién por la institucién (ver manual del usuario indigo VIE- médulo de
glosas).

9. Guarde la informacién y confirme la radicacion (ver manual del usuario indigo VIE - moédulo de glosas).

Respuesta de la glosa
o devolucion.

Auxiliar administrativo, Profesionales Universitario y Especializado de glosas

10. Descargue las glosa o devolucién en el aplicativo indigo VIE, |éala detalladamente, analice las causas,
normatividad legal y/o el contrato de prestacion de servicios establecido entre las partes, igualmente identifique
los soportes requeridos por la ERP.

11. Ubique los soportes para respuesta en las carpetas compartidas en red de Facturacion y en aplicativos de
almacenamiento de la institucion. En caso de no encontrar el soporte, solicitelo a Facturacion formalmente
mediante oficio o correo electrdnico institucional.

12. Registre y genere la respuesta en aplicativo indigo VIE (ver manual del usuario indigo VIE- médulo de glosas).
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13. Elabore oficio de respuesta por medio del aplicativo extranet y envielo con los respectivos soportes via
electrénica, correo convencional (fisico) o a través de los portales indicando su aceptacion, total o parcial, o
justificando la no aceptacion. Esta respuesta se la debe generar y radicar dentro de los quince (15) dias
habiles siguientes a la recepcion de la glosa o cinco (5) dias habiles para las devoluciones.

Nota: Con algunas ERP se ha establecido que las glosas de primera vez pasan directamente a conciliacion.

14. Dentro los 10 dias habiles siguientes a la recepcion de la respuesta por parte de la ERP, recepcione la
reiteracion (aceptacion total o parcial), y radiquela en el aplicativo indigo vie (ver manual del usuario indigo
VIE- mddulo de glosas).

Nota: Si cumplidos los Quince (15) dias habiles, el prestador de servidos de salud considera que la glosa es
subsanable, tendra un plazo maximo de siete (7) dias habiles para subsanar la causa de las glosas no levantadas
y enviar las facturas nuevamente a la entidad responsable del pago.

Archivo de respuesta
4. |delaGlosao
Devolucién.

15. Escanee y archive el oficio de envio en medio digital en el PC carpeta T — carpeta glosas (aceptacion parcial,
total, 0 no aceptacién de la glosa o devolucién), con la respectiva evidencia del envié.

16. Remita por medio de correo electrénico el oficio de envié al coordinador del proceso para su respectivo
seguimiento.

Entrega de facturas

17. En caso de aceptacion de una devolucién que deba ser nuevamente facturada, elabore oficio y remitalo al

5. L proceso de Facturacion con sus respectivos soportes para realizar dicha accién, en un término no mayor a 5
para nueva facturacion . . : - o
dias héabiles posteriores a la realizacion de la nota crédito.
18. En caso de que la ERP realice una nueva devolucion injustificada y reiterada luego de que el proceso de
glosas haya justificado y soportado debidamente, diligencie la matriz de entrega para cobro por Cartera -
Envio de facturas cédigo GF-C-F-001H, organice los soportes y remitala a la oficina de Cartera para su respectiva gestion de
6 devueltas (glosas) por cobro.

las ERP para cobro por
cartera.

19. Envie oficio al &rea de Cartera con la relacion de glosas que las ERP reportaron extemporaneamente (mas de
20 dias habiles), para que se realice el cobro por la via que la oficina considere pertinente.
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DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO

CODIGO GF-C-F-001-007

NOMBRE Conciliacién de glosas y devoluciones

RESPONSABLE Profesional Universitario- Gestién de informacién glosas, Auditor médico, Auxiliar administrativo, Coordinador proceso
OPERACIONAL de glosas.

OBJETIVO Realizar la conciliacion de las glosas y devoluciones en los tiempos definidos, con el soporte documental, normativo y

contractual mas adecuado que permita el levantamiento por parte de la ERP de las glosas y devoluciones.

RECURSOS NECESARIOS

Recursos fisicos: Equipo de oficina y mobiliario.

Recursos tecnolégicos: Equipo de cédmputo en red, Escéaner, Aplicativo indigo vie, Correo electrénico institucional.
Recursos Humanos: Profesional Universitario- Gestioén de informacion glosas, Auditor médico, Auxiliar administrativo,
Coordinador proceso de glosas.

REGISTROS GENERADOS

Solicitud de cita por medio de correo electronico para conciliacion
Formato cronograma de conciliaciones - cédigo GF-C-F-0011

Formato acta de conciliacion de glosas - cédigo GF-C-F-001J

y/o acta de la ERP.

Formato informe de auditoria glosas - cédigo GF-C-F-001K

Formato consolidado de actas de conciliacion - codigo GF-C-F-001l
Acta de Conciliacion contable y presupuestal - cdigo GAF-CON-F-001A

ADVERTENCIAS
ESPECIFICAS

e Recuerde que la programacion de la conciliacion se debe realizar garantizando el tiempo necesario para el sustento
adecuado por medio del soporte documental, normativo y contractual, que permita el levantamiento por parte de la
ERP de las glosas.

e Tenga en cuenta que, en algunos casos, el auxiliar administrativo deberd realizar conciliaciones de tipo
administrativas de acuerdo a lo definido por la ERP.

¢ En los casos en los que no se tenga criterios de auditoria suficientes para definir algunas glosas, se debe solicitar
reunion del Comité de Conciliaciones, para definicion de los mismos.

¢ Recuerde que en caso de que la ERP asigne fecha de conciliacion médica, y Cartera aun no tenga depuracion
contable, se les solicitara a estas entidades las facturas objeto de conciliacion, se le enviara al &rea de cartera, para
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que esta realice su respectiva revision y validacién de datos y con el fin de no perder la cita de conciliacién y
aumentar la cartera exigible para pago. El Area de Cartera debera responder a mas tardar el segundo dia.

N° ACTIVIDAD

Profesional Universitario- Gestion de informacién glosas

1.

Solucione las inconsistencias de informacion relacionadas con glosas y devoluciones de la ERP enviadas por
el proceso de Cartera.

Coordinador proceso de Glosas

programacion de
glosas y devoluciones
a conciliar

2.

Definicion y 3.

Revise el cronograma de depuracién de cartera, genere posibles fechas ante la lider del proceso de Cartera
para que, durante la reunion de depuracion con la ERP, se defina la fecha de conciliaciéon de glosa.

En caso de no lograr concertar la cita durante la reunion de depuracién, y remitido el contacto de la ERP por la
oficina de Cartera, envie solicitud de cita por medio de correo electrénico para conciliacién y acuerde con el
representante de la ERP la fecha y hora de la conciliacion, registre el formato cronograma de conciliaciones -
cadigo GF-C-F-001I e informe al Auditor responsable.

Nota: En caso de que la ERP asigne fecha de conciliacibn médica, y Cartera aun no tenga depuracion
contable, se les solicitara a estas entidades las facturas objeto de conciliacién, se le enviara al area de Cartera,
para que esta realice su respectiva revisién y validaciéon de datos y con el fin de no perder la cita de
conciliacion y aumentar la cartera exigible para pago. El Area de Cartera debera responder a mas tardar el
segundo dia.

Igualmente, registre en el formato cronograma de conciliaciones - cédigo GF-C-F-001I toda la gestion realizada
con cada ERP para programar la conciliacion, incluyendo motivos de cancelacion o cambios en la
programacion e informe al auditor responsable de la conciliacion.

Radicacién de items | Auxiliar administrativo de Glosas

de la pre acta que no

radicados.

se encuentren 5.

Radique en el Aplicativo indigo VIE (ver manual del usuario indigo VIE- médulo de glosas) las glosas y
devoluciones que fueron confirmadas como no radicadas y que la ERP demostré haber reportado.

\
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3 Alistamiento de 6. Seleccione los soportes adecuados que conduzcan al logro de levantamiento de la glosas o devolucion.
: soportes. 7. Durante el proceso de conciliacién, suministre insumos complementarios al Auditor.
L Auditor médico o Auxiliar administrativo de Glosas
Preparacion de
. resggﬁiitl?;cg)éa}}ra la 8. Fundamentandose en I_a nor_matividad vigente, la contratacién y conqut_qs de las entidades del estado, asi
' como en los soportes disponibles, prepare las respuestas para la conciliacion.

9. Relnase con el Auditor de la ERP, para realizar la conciliacién, tanto administrativa como de pertinencia.

10. Defina y acuerde conducta de cada glosa y/o devolucion y firme el acta de conciliacién de glosas - codigo GF-
C-F-001J y/o acta de la ERP.

11. Verifique la informacion y los valores e imprima el acta de conciliacion, solicite la firma del Coordinador del
proceso de glosas y Lider del proceso de Cartera, adjunte los documentos adicionales que considere
necesario para soportar el acta y realice entrega a la ERP.

12. Cuando no se realicen de manera presencial las conciliaciones, remita el acta por medio de correo electrénico
y gestione hasta lograr la firma de la ERP.

20. Haga entrega del acta al Auxiliar administrativo para que la registre en aplicativo indigo vie y la archive.

5 Reunion de
‘ conciliacion. Auditor médico de Glosas

21. Mensualmente elabore el informe de conciliacién, utilizando el formato de informe de auditoria glosas - codigo
GF-C-F-001K, y remitalo por medio de correo electronico institucional al Coordinador del proceso de glosas
para su analisis.

Coordinador proceso de Glosas

22. Consolide los informes de conciliacién de los auditores médicos mediante informe general con sus respectivas
conclusiones y recomendaciones y remitalo mensualmente al lider del proceso de Cartera y Subgerente
Financiero.

Auxiliar administrativo de Glosas
. . 23. Una vez recepcionada el acta de conciliacion, ingrese al aplicativo indigo VIE y registrela (ver manual del
6 Registro y arc_hlvq de usuario indigo VIE- médulo de gl
‘ acta de conciliacion - 9 ) de g 0sas). . » .

24. Archivé el acta de conciliacibn en carpeta fisica y en carpeta magnética T denominada ACTAS DE

CONCILIACION organizandolas por ERP y por fecha.

\
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Profesional Universitario- Gestion de informacién glosas

Consolidacion de
actas.

25. Adicione toda la informacién del acta firmada en el consolidado de actas de conciliacion - cédigo GF-C-F-001l,
de tal forma que la informacion quede ordenada, para poder realizar seguimiento de parte del Coordinador del
proceso.

Coordinador proceso de Glosas

Confirmacion de
8. registro correcto del
acta en el aplicativo.

26. Ingrese al aplicativo indigo VIE y descargue las notas de aceptacion, realice el cruce con la informacion
registrada en el consolidado de actas de conciliacién - cédigo GF-C-F-001l y verifique la coincidencia de
valores.

27. Si encuentra inconsistencias reportelas por medio de correo electrénico al Auxiliar administrativo para su
correccion.

Auxiliar administrativo de Glosas

28. Reporte el caso a SIH solicitando la habilitacion para ajustar la inconsistencia. Realizada la gestion, reporte por
medio electrénico al Coordinador del proceso para el respectivo cierre.

Profesional Universitario- Gestion de informacién glosas

Elaboracion,
conciliacién y remision
9. | de informes a la oficina
de Contabilidad y

Presupuesto

29. El segundo dia habil de cada mes, ingrese al aplicativo indigo VIE y descargue el informe CR detallado (ver
manual del usuario indigo VIE), identifique las glosas iniciales y las reiteraciones recepcionadas durante el mes
inmediatamente anterior, asi como las respuestas encontradas en la columna de evaluacion.

30. Elabore el documento denominado “acumulado area de glosas” el cual incluye el régimen, NIT, nombre de la
Entidad, valor de la recepcién de la glosa y valor de la evaluacion (respuesta o tramite).

31. Simultaneamente, ingrese al aplicativo indigo VIE y descargue el informe CR cuentas por cobrar (ver manual
del usuario indigo VIE) y valide el valor de las notas (ajuste).

32. De acuerdo al cronograma de Contabilidad segun fecha establecida concilie esta informacion mediante acta —
codigo GAF-CON-F-001A, solicitando su respectiva aprobacion.

4_F

m— e —— ‘»’ | Corazon para servir |




_ FECHA DE EMISION:
MOS P ITAI_ MACRO PROCESO: GESTION FINANCIERA OICIEMBRE 2020

N‘VERS'TAR'O VERSION: 04

HERNANDD MONCALEANO PERDOMO PROCESO: GESTION DE CARTERA Y GLOSAS >
Empresa Social del Esfado CODIGO: GF-C-C-001

PAGINA: 48 de 51

9. INDICADORES DE GESTION
e Proporcién glosas contestadas oportunamente.
e Proporcién de devoluciones gestionadas oportunamente.
e Proporcién de glosa aceptada.
e Proporcién de cumplimiento de conciliaciones.
e Rotacion de cartera.
e Recaudo efectivo de cartera.
e Proporcién de cartera recaudada mediante cobro anticipado, persuasivo y pre juridico (menor a 180 dias).
e Proporcion de cartera recaudada mediante cobro juridico.

e Proporcién de cumplimiento de depuraciones realizadas con las ERP.

10. PROCESOS INVOLUCRADOS

Gestidon Financiera
Gestiéon Juridica
Gestion de Facturacion.
Gestion Contable
Gestion de Presupuesto
Gestion de Tesoreria.
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11.IDENTIFICACION DE RIESGOS

Ver matriz de riesgos adjunta

12.ELABORO, REVISO Y APROBO

ELABORO

REVISO

APROBO

NOMBRE:

Claudia Patricia Rojas Guzman
Leidy Johan Villarreal

Diego Fernando Gonzalez Coronado
Luis Carlos Pefia Palomino

Felipe Andres Gomez Torres

Cristian Javier lllera Lugo

NOMBRE:
Diego Andrés Lasso Pérez
Rodrigo Hernandez Polania

Alejandro Polania Cardenas

NOMBRE:

Emma Constanza Sastoque Mefiaca

CARGO:
Profesionales Universitarias Cartera
Coordinador Agremiado Glosas

Profesional Contratista Oficina Asesora
Juridica

Profesional Agremiado Oficina Asesora
Juridica

Profesional Especializado Agremiado-

Institucional

Oficina de Planeacién, Calidad y Desarrollo

CARGO:
Subgerente Financiero
Jefe Oficina Asesora Juridica

Jefe Oficina de Planeacion, Calidad y
Desarrollo Institucional (E)

CARGO:
Gerente E.S.E
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FECHA:
Octubre- Noviembre 2020

FECHA: FECHA:
Diciembre 2020 Diciembre 2020

13.CONTROL DE CAMBIOS

2 FECHA DE .
VERSION APROBACION DESCRIPCION DE CAMBIOS REALIZADOS

Se ajusta el proceso de acuerdo con la nueva metodologia de gestién por procesos, alineando los
mismos con la politica de calidad, objetivos estratégicos, estandares de acreditaciéon en salud y

03 Octubre 2017 fomentando en cada uno de ellos la inclusion de la cadena cliente proveedor, advertencias generales y
especificas, ubicacion en el mapa de procesos, metodologia 5W1H y la identificacion de necesidades y
expectativas de los clientes de cada proceso.
Se ajusta el proceso de acuerdo al cambio de Software Dinamica Gerencial a indigo VIE, cambios
normativos aplicables al mismo, planes de mejora de la Contraloria Departamental y oficina de Control
Interno.
Se integran los procesos GF-C-C-001 Gestién de Cartera V3 y el GF-C-C-002 Gestién de Glosas V6,
obteniendo como resultado el presente documento denominado GF-C-C-001 Gestién de Cartera 'y
Glosas V4.
Se anulan y se crean los siguientes indicadores:

04 Diciembre 2020 Anulados:
e Proporcion en circularizaciones de saldos de cartera.
¢ Proporcion de cobros pre juridicos.
¢ Proporcion de Conciliaciones y cruces de Cartera realizadas.
¢ Proporcion de recaudo de Cartera por identificar
Creados:
o Proporcion de devoluciones gestionadas oportunamente.

[N
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¢ Proporcion de cumplimiento de conciliaciones.
¢ Recaudo efectivo de cartera.
¢ Proporcion de cartera recaudada mediante cobro anticipado, persuasivo y pre juridico.
¢ Proporcion de cartera recaudada mediante cobro juridico.
e Proporcion de cumplimiento de depuraciones realizadas con las ERP.
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