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CARACTERIZACION DEL PROCESO:  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ENTRADAS 
Derechos de petición asignados 
por competencia a la oficina 
asesora jurídica, de acuerdo con 
el manual para la atención, 
trámite y respuesta de las 
peticiones, quejas, reclamos, 
sugerencias y denuncias en la 
E.S.E HUHMP. 

 

SALIDAS 
 

Derechos de petición 
contestados correcta y 

oportunamente. 
Documento archivado. 

 
 
 

Trámite de derechos de 
petición 

INICIO 

Trámite de demandas y acción 
de repetición 

Actualización normograma 
institucional. 

Ventanilla Única, Jefe Oficina Asesora 
Jurídica / Profesional Universitario Oficina 

Asesora Jurídica / Jefe Oficina Asesora 
Jurídica / Gerente o Delegado / Funcionario 

competente para responder la petición. 

 

Secretaria Oficina Asesora Jurídica / 
Profesional Universitario Oficina Asesora 
Jurídica / Jefe Oficina Asesora Jurídica / 

Auxiliar Administrativo de Correspondencia 
 

 

Prof. Univ. Oficina de Planeación / Jefe 
Oficina Jurídica / Líder o Coordinador de 

cada unidad funcional 

 
 

 

Contestación, impugnación y 
desacato de la acción de tutela 

Secretaria Oficina Asesora Jurídica / 
Profesional Universitario Oficina Asesora 
Jurídica / Jefe Oficina Asesora Jurídica / 

Gerente o Delegado  
 

ENTRADAS 
 

Demanda interpuesta contra la 
institución. 

 
 

SALIDAS 
Fallo a favor o en contra de la 

institución. 
Acción de repetición ejecutada y 
encaminada a la protección del 

patrimonio público. 
 
 
 ENTRADAS 

 
Acciones de tutela presentadas a 

la E.S.E. Hospital Universitario 
H.M.P. de Neiva. 

 

SALIDAS 
Acción de tutela contestada 
correcta y oportunamente. 
Fallo a favor o en contra. 
Documento archivado. 

 
 

ENTRADAS 
 

Necesidad de actualizar el 
Normograma Institucional 

 
 

SALIDAS 
Normograma actualizado y 
aprobado por las unidades 

funcionales, y posteriormente 
divulgado oportunamente. 
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Secretaria Oficina Asesora Jurídica / 
Profesional Universitario Oficina Asesora 

Jurídica / Miembros del Comité de 
Conciliación y Defensa Judicial 

 

ENTRADAS 
 

Solicitud de conciliación en la que 
la institución actúa como 
convocante o convocada. 

 
 

SALIDAS 
Decisión adoptada por los 
miembros del Comité de 

Conciliación y Defensa Judicial 
encaminada a la prevención del 
daño antijurídico y protección del 

patrimonio público. 
 
 
 

Trámite de conciliaciones 
judiciales y extrajudiciales 

 

Oficina Asesora Jurídica y Subgerencia 
Técnico-Científica ENTRADAS 

 
Solicitudes de peritación. 

SALIDAS 
 

Garantizar y satisfacer los 
requerimientos de peritaciones o 
apoyo técnico científico para un 

caso judicial. 
 

Trámite de solicitudes de 
peritación o de apoyo como 

auxiliar de la justicia 
 

Jefe Oficina Asesora Jurídica 
Profesional Universitario Oficina Asesora 

Jurídica - Abogados Externos 

ENTRADAS 
 

Facturas e historias clínicas 
entregados por la Subgerencia 

Financiera - Cartera. Deudas de las 
E.R.P, mayor a 181 desde que se 
hizo exigible el cumplimiento del 

pago 

SALIDAS 
 

Recuperación de cartera a 
través de Acciones Judiciales 

 
 

Tramite de cobro jurídico. 

Jefe Oficina Asesora Juridica 
Profesional Universitario Oficina Asesora 

Jurídica   
 

ENTRADAS 
 

La relación de las facturas, 
certificación de la subgerencia 

financiera – Cartera y la identificación 
del deudor, con deudas mayor a 181 

desde que se hizo exigible el 
cumplimiento del pago. 

SALIDAS 
 

Recuperación de cartera a 
través de la ejecución del 

proceso administrativo de la 
E.S.E HUHMP de Neiva 

 
 

 

Tramite de   
Cobro coactivo. 

FIN 
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1. OBJETIVO 
 
Resolver, contestar y tramitar oportunamente las peticiones, consultas, acciones de tutela, conciliaciones, peritaciones o 
apoyo científico, y establecer procedimientos efectivos para la atención de la defensa técnica de las demandas en que actué 
la E.S.E. Hospital Universitario Hernando Moncaleano Perdomo de Neiva, actualizando el normagrama institucional aplicable 
a cada una de las unidades funcionales administrativas y asistenciales, recuperando la cartera por intermedio de acciones 
judiciales y del trámite administrativo de cobro coactivo a favor de la institución. 
 
2. ALCANCE 
 
Inicia con la recepción de peticiones, consultas, acciones de tutela, conciliaciones, peritaciones, demandas en la que actué la 
E.S.E. HOSPITAL UNIVERSITARIO HERNANDO MONCALEANO PERDOMO de Neiva, y termina con la contestación de 
estas y la recuperación de cartera a favor de la institución. 
 
 
3. MARCO LEGAL E INSTITUCIONAL  
 

• Ver “Normograma Institucional” 

• Ver manual para la atención, trámite y respuesta de las peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y denuncias en la 
E.S.E HUHMP. 

 
 
4. UBICACIÓN EN EL MAPA DE PROCESOS INSTITUCIONAL  
 

• Estratégico  
 
5. DEFINICIONES 
 

 PETICIONARIO: Persona natural o jurídica que pide o solicita oficialmente algo. 
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 DERECHO DE PETICIÓN: Toda persona tiene derecho a presentar peticiones respetuosas a las autoridades por 
motivos de interés general o particular y a obtener pronta resolución o respuesta. 

 
 TÉRMINO: Salvo norma legal especial y so pena de sanción disciplinaria, toda petición deberá resolverse dentro de los 

quince (15) días siguientes a su recepción. Las peticiones de documentos deberán resolverse dentro de los diez (10) 
días siguientes a su recepción. Las peticiones mediante las cuales se eleva una consulta a las autoridades en relación 
con las materias a su cargo deberán resolverse dentro de los treinta (30) días siguientes a su recepción. 

 
 CONCILIACIÓN: Es un mecanismo de resolución de conflictos a través del cual dos o más personas gestionan por sí 

mismas la solución de sus diferencias, con la ayuda de un tercero neutral y calificado, denominado conciliador. Como 
mecanismo alternativo de solución de conflictos aboga, entre otros, por la descongestión de despachos judiciales y por la 
protección y defensa de los intereses públicos contribuyendo a disminuir la conflictividad entre la Administración Pública 
del Estado y los particulares. 

 
 COMITÉ DE CONCILIACIÓN: Es una instancia administrativa de carácter obligatoria que actúa como sede de estudio, 

análisis y formulación de políticas sobre prevención del daño antijurídico y defensa de los intereses de la E.S.E 
HOSPITAL UNIVERSITARIO HERNANDO MONCALEANO PERDOMO. Actúa, también en materia de conciliación 
prejudicial y judicial, en los asuntos en los que la institución sea parte o pueda llegar a serlo. 

 
 SECRETARIO TÉCNICO: Abogado de la Oficina Asesora Jurídica de la institución, cuya función es enlazar de forma 

coordinada las sesiones del Comité de Conciliación y Defensa Judicial para el normal desarrollo de este. 
 

 ACTA COMITÉ DE CONCILIACIÓN: Es un documento en el cual se expresa de manera clara el desarrollo de la sesión 
y la decisión tomada por los integrantes del Comité de Conciliación y Defensa Judicial en supuestos facticos en los que 
está relacionada la E.S.E HOSPITAL UNIVERSITARIO HERNANDO MONCALEANO PERDOMO. 

 
 ACCIÓN DE REPETICIÓN: Es una acción civil de carácter patrimonial que deberá ejercerse en contra del servidor o 

exservidor público que como consecuencia de su conducta dolosa o gravemente culposa haya dado reconocimiento 
indemnizatorio por parte del Estado, proveniente de una condena, conciliación u otra forma de terminación de un 
conflicto. 
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 APELACIÓN: Recurso ordinario por el que unas actuaciones judiciales se remiten a un órgano superior con la 
posibilidad de practicar nuevas pruebas para que revoque la resolución dictada por otro inferior. 

 
 CONTESTACIÓN DE LA DEMANDA: Es el acto procesal mediante el cual el demandado opone sus excepciones y 

defensas respecto de una demanda. La contestación de la demanda tiene la misma importancia para el demandado que 
la demanda para demandante. 

 
 COMPROBANTE DE EGRESO: El comprobante de egreso es un documento contable que permite registrar el pago de 

las diferentes obligaciones que adquiere el ente económico como: cuentas por pagar a proveedores, obligaciones 
laborales, cancelación de los diferentes gastos operacionales (servicios, papelería, etc.), transacciones comerciales, 
causar anticipos, etc. 

 
 CULPA GRAVE: La conducta del agente del Estado es gravemente culposa cuando el daño es consecuencia de una 

infracción directa a la Constitución o a la ley o de una inexcusable omisión o extralimitación en el ejercicio de las 
funciones. 

 
 DEMANDA: Es el acto por el que el actor o demandante solicita del órgano jurisdiccional frente al demandado una tutela 

jurídica en forma de sentencia favorable, mediante un escrito en el que expone los antecedentes del hecho del caso y 
sus razonamientos jurídicos, con el que ordinariamente comienza el proceso. 

 
 INTENCIÓN DE DEMANDA: Es todo aquel documento o soporte que exprese la intención de la administración de iniciar 

un proceso a través de la presentación de una demanda. 
 

 DEMANDADO: Persona contra la cual se interpone la demanda. 
 

 DOLO: La conducta es dolosa cuando el agente del Estado quiere la realización de un hecho ajeno a las finalidades del 
servicio del Estado. 

 
 RESOLUCIÓN: Es el acto en el que se concluye con un análisis final y definitivo el problema que busca desde una 

instancia cuestionada y debatida ser resuelto. 
 

http://www.enciclopedia-juridica.biz14.com/d/demanda/demanda.htm


  

MACROPROCESO: GESTIÒN JURIDICA FECHA DE EMISIÓN: 
MAYO 2022  

PROCESO: GESTIÒN JURIDICA 
VERSIÓN: 01 

CÓDIGO: GJ-J-C-001 

PAGINA:  6 de 68 

 

 

 TRÁMITE: Un trámite es un proceso, diligencia, solicitud o entrega de información que las personas hacen frente a una 
dependencia, bien sea para cumplir obligaciones o para obtener beneficios o servicios. 

 
 ACCIÓN DE TUTELA: Es un mecanismo constitucional de protección y garantía judicial al cual puede recurrir cualquier 

persona cuando considere que se le está vulnerando algún derecho fundamental. El juez debe responder en un término 
de 10 días contados a partir de la solicitud de la tutela. 

 
 DESACATO: La persona que incumpliere una orden de un juez incurrirá en desacato sancionable con arresto hasta de 

seis meses y multa hasta de 20 salarios mínimos mensuales. 
 

 FALLO: Parte final de una sentencia que contiene la decisión del juez sobre la controversia planteada en el proceso. Es 
el acto procesal proveniente de un tribunal, mediante el cual resuelve las peticiones de las partes, o autoriza u ordena el 
cumplimiento de determinadas medidas. 

 
 IMPUGNACIÓN: Es un medio, generalmente de carácter judicial, que se utiliza para modificar, anular, o revocar una 

decisión judicial o un acto administrativo. 
 

 SUSTANCIAR: Tramitar una causa por la vía procesal adecuada, determinando los hechos hasta encontrarse en 

condiciones de tomar una decisión.  

 REQUISITO LEGAL: Son los requisitos especificados en las leyes vigentes que le aplican a una organización, los hay de   

carácter general para todas las organizaciones y los hay más específicos, dependiendo del sector u naturaleza Jurídica 

de la entidad; Son de obligatorio cumplimiento para todas las organizaciones a las que afectan. 

 

 NORMATIVIDAD: Es el marco regulatorio nacional que existe en el ordenamiento jurídico y que regula los distintos 

comportamientos y acciones de toda persona natural o jurídica en dicho territorio. 

 LEY: Norma expedida por el congreso de la república y que tiene como característica ser de contenido general, abstracto 

e impersonal. 

 

 DECRETO - LEY: Acto expedido por el presidente de la república que tiene la misma fuerza de una ley, pero que, por 

mandato de la Constitución en algunos casos particulares, se asimilan a leyes expedidas por el Congreso. 

https://es.wikipedia.org/wiki/Acto_procesal
https://es.wikipedia.org/wiki/Tribunal_de_justicia
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 DECRETO: Son actos administrativos expedidos por autoridad de la Rama Ejecutiva, especialmente de elección popular, 

como lo es el Presidente de la República, Gobernadores y Alcaldes. En el caso de Bogotá D.C, son de exclusivo uso del 

Alcalde Mayor de la ciudad, todos aquellos actos que resuelvan situaciones de carácter general sean estos creadores o 

modificatorios de situaciones existentes. 

 

 RESOLUCIÓN: Acto administrativo por el cual las diferentes entidades de la administración pública adoptan decisiones en 

el ejercicio de sus funciones. 

 

 NORMOGRAMA: Es una herramienta que permite a las entidades públicas y privadas delimitar las normas que regulan 

sus actuaciones en desarrollo de su objeto misional y que contempla las obligaciones legales asociadas a cada proceso 

de la entidad. 

 

 PARTE INTERESADA: Organización, persona o grupo que tiene un interés en el desempeño o éxito de una entidad. 

(Tomado del Manual Técnico del MECI2014). 

 

 PLAN DE MEJORAMIENTO: -Es aquel aspecto que permite el mejoramiento continuo y el cumplimiento de los objetivos 

institucionales de orden corporativo de la entidad pública. Integra las acciones de mejoramiento que, a nivel de su misión, 

objetivos, procesos, etc., deben operar la entidad pública para fortalecer integralmente su desempeño institucional, 

cumplir son su función, en los términos establecidos en la Constitución y la ley, teniendo en cuenta los compromisos 

adquiridos con los organismos de control fiscal, de control político y con los diferentes grupos de interés. (Tomado del 

Manual Técnico del MECI2014). 

 
 COBRO PERSUASIVO: Es la actuación administrativa mediante la cual se invita al deudor a pagar voluntariamente 

sus obligaciones, con el fin de evitar el trámite administrativo y judicial, los costos que conlleva esta acción, y en 
general solucionar el conflicto de una manera consensuada y beneficiosa para las partes. 

 
 COBRO PREJURÍDICO: Es la actuación administrativa mediante la cual además de invitarse al deudor para que 

pague sus obligaciones en mora advirtiéndole que de no ser así se iniciaría el cobro judicial pertinente. 
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  COBRO JURÍDICO: Es la ejecución del cobro de una o varias obligaciones ante la justicia y a través de un abogado, 
dándosele inicio por medio de la presentación 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 aplicación al procedimiento previsto por el artículo 823 y siguientes del Estatuto Tributario Nacional y demás 
normas que le complementan, en concordancia con el Código General del Proceso y normas supletorias del CPACA. 
 

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

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

 RELACIÓN DE FACTURAS: Relación 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 demás documentos soporte, los cuales se generan en la prestación del servicio, de acuerdo con lo establecido por 
la Ley 1231 de 2008, el Decreto 4747 de 2007, la Resolución 3047 de 2008 modificada y adicionada por la Resolución 
4331 de 2012 
 

 PAGARE: Título valor que contiene la promesa incondicional de pagar una suma determinada de dinero, que el 
paciente o responsable de este realiza a nombre de la ESE “hospital Universitario Hernando Moncaleano Perdomo” 
por los servicios de salud recibidos durante su hospitalización. 
 
 

 GLOSA: Es una no conformidad que afecta en forma parcial o total el valor de la factura por prestación de servicios 
de salud, encontrada por la entidad responsable del pago durante la revisión integral, que requiere ser resuelta por 
parte del prestador de servicios de salud. 
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 HISTORIA CLINICA: Documento privado obligatorio y sometido a reserva en el cual se registran cronológicamente 
las condiciones de salud de una persona, los actos médicos y demás procedimientos ejecutados por el equipo de 
salud que interviene en su atención. 
 

 ERP: Entidades responsables del pago. 
 

 
6. MECANISMOS DE IDENTIFICACIÓN DE NECESIDADES  
 

▪ Buzón de sugerencias.   
▪ Entrevistas (Voz del usuario).  
▪ Página web. 
▪ Encuesta 
▪ Correo electrónico institucional.  
▪ Presencial  
▪ Telefónicamente: Extensiones, línea directa y línea 018000 
▪ Extranet   
▪ Página rama judicial. 

 
7. MECANISMOS DE RESPUESTA A LAS NECESIDADES  

 
▪ Presencial y directa. 
▪ Oficio de respuesta. 
▪ Correo electrónico Institucional  
▪ Extranet 
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8. CADENA CLIENTE PROVEEDOR DEL PROCESO 
 

ENTRADA 
 

PROVEEDOR 
 

REQUISITO DE LA 
ENTRADA 

PROCEDIMIENTO  
SALIDA 

 
CLIENTES 

 
CONDICIONES DE LA 

SALIDA 

Derechos de 
petición 
asignados por 
competencia a 
la oficina 
asesora 
jurídica, de 
acuerdo con 
el manual 
para la 
atención, 
trámite y 
respuesta de 
las peticiones, 
quejas, 
reclamos, 
sugerencias y 
denuncias en 
la E.S.E 
HUHMP. 
. 

Ventanilla Única, Jefe 
Oficina Asesora 
Jurídica / Profesional 
Universitario Oficina 
Asesora Jurídica / 
Jefe Oficina Asesora 
Jurídica / Gerente o 
Delegado / 
Funcionario 
competente para 
responder la petición. 

 

- Derecho de petición 
con documentos soporte 
(si se requiere) 
debidamente 
diligenciado y firmado. 
- Derecho de petición 
escaneado, registrado y 
entregado físicamente a 
quien corresponda. 
- Petición contestada de 
acuerdo con lo 
solicitado por el 
peticionario dentro del 
término establecido. 

Tramite de 
derechos de 
petición 

Derechos de 
petición 
contestados 
correcta y 
oportunamen
te. 
Documento 
archivado. 

Unidades 
funcionales 

- Derecho de petición 
escaneado, registrado y 
entregado físicamente a 
quien corresponda. 
- Petición contestada de 
acuerdo con lo solicitado 
por el peticionario dentro 
del término establecido. 
- Oficio o nota remisoria 
donde lleve impreso el 
centro de costos que 
elabora el documento, 
remitente y destinatario, 
fecha, nombre, apellido, 
cargo, dirección, teléfono, 
asunto y quien proyecta. 

Demanda 
interpuesta 
contra la 
institución. 
 

Secretaria Oficina 
Asesora Jurídica / 
Profesional 
Universitario Oficina 
Asesora Jurídica / 
Jefe Oficina Asesora 
Jurídica / Auxiliar 
Administrativo de 
Correspondencia 

 

- Auto Admisorio con la 
Demanda y documentos 
soporte radicado en la 
en la Oficina de 
Correspondencia. -
Documentos soporte de 
la intención de 
demanda. 
- Demanda o intención 
de demanda 
escaneada, registrada y 
entregada físicamente a 

Tramite de 
demandas y 
acción de 
repetición 

Fallo a favor 
o en contra 
de la 
institución. 
Acción de 
repetición 
ejecutada y 
encaminada 
a la 
protección 
del 
patrimonio 

Unidades 
funcionales 

- Demanda escaneada, 
registrada y entregada 
físicamente a la Oficina 
Asesora Jurídica. O la 
intención de demanda 
escaneada y registrada. 
- Acta de entrega 
debidamente elaborada y 
firmada asignando el 
abogado externo con los 
respectivos soportes para 
dar trámite a la 
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ENTRADA 
 

PROVEEDOR 
 

REQUISITO DE LA 
ENTRADA 

PROCEDIMIENTO  
SALIDA 

 
CLIENTES 

 
CONDICIONES DE LA 

SALIDA 

la Oficina Asesora 
Jurídica. 
- Fallos de Única 
Instancia, y Fallos en 
Segunda Instancia 
confirmado por el 
Tribunal y/o Consejo de 
Estado. 

público. contestación de la 
demanda o para la 
elaboración de la 
demanda, según sea el 
caso. 
- Acta de Comité de 
Conciliación (decide 
iniciar acción de 
repetición), Acta de 
Entrega al Abogado 
Externo (con sus 
respectivos soportes) y 
Presentación de la 
Demanda para iniciar la 
acción de repetición. 

Acciones de 
tutela 
presentadas a 
la E.S.E. 
Hospital 
Universitario 
H.M.P. de 
Neiva. 
 

Secretaria Oficina 
Asesora Jurídica / 
Profesional 
Universitario Oficina 
Asesora Jurídica / 
Jefe Oficina Asesora 
Jurídica / Gerente o 
Delegado 

 

- Acción de tutela con 
auto admisorio radicada 
en la oficina de 
correspondencia de la 
E.S.E. 
- Acción de tutela 
escaneada, registrada y 
entregada físicamente a 
la Oficina Asesora 
Jurídica. 
- Acción de tutela con 
auto admisorio radicada, 
debidamente contestada 
de acuerdo a lo 
solicitado por el 
accionante en el término 
ordenado por el juzgado 
y firmada por el Jefe de 
la Oficina Asesora 
Jurídica, Gerente o 
quien éste delegue. 

Contestación, 
impugnación y 
desacato de la 
acción de tutela 

Acción de 
tutela 
contestada 
correcta y 
oportunamen
te. 
Fallo a favor 
o en contra. 
Documento 
archivado. 
 
 

Unidades 
funcionales 

- Acción de tutela 
escaneada, registrada y 
entregada físicamente a 
la Oficina Asesora 
Jurídica. 
- Acción de tutela con 
auto admisorio radicada, 
debidamente contestada 
de acuerdo a lo solicitado 
por el accionante en el 
término ordenado por el 
juzgado y firmada por el 
Jefe de la Oficina Asesora 
Jurídica, Gerente o quien 
éste delegue. 
- Oficio o nota remisoria 
donde lleve impreso el 
centro de costos que 
elabora el documento, 
remitente y destinatario, 
fecha, juzgado, nombre, 
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ENTRADA 
 

PROVEEDOR 
 

REQUISITO DE LA 
ENTRADA 

PROCEDIMIENTO  
SALIDA 

 
CLIENTES 

 
CONDICIONES DE LA 

SALIDA 

apellido, cargo, dirección, 
teléfono, asunto y quien 
proyecta. 

 
Necesidad de 
actualizar el 
Normograma 
Institucional 
 

Prof. Univ. Oficina de 
Planeación / Jefe 
Oficina Jurídica / 
Líder o Coordinador 
de cada unidad 
funcional 

 

 
- Normograma vigencia 
anterior. 
La revisión y verificación 
se debe realizar una vez 
al año. 
- Normograma revisado, 
verificado, actualizado y 
aprobado por los lideres 
o coordinadores de las 
unidades funcionales. 
Registrado en el formato 
GJ-J-F-006A 
Normograma 
Institucional 
Entrega oportuna de 
todos los normogramas 
de las unidades 
funcionales de la 
institución según 
solicitud de la oficina de 
Planeación. 
- Normograma completo 
y consolidado 
oportunamente en el 
formato GJ-J-F-006A 
Normograma 
Institucional 
 
- Normograma revisado 
y validado por la oficina 
jurídica oportunamente. 
Normograma remitido 

Actualización 
normograma 
institucional 

Normograma 
actualizado y 
aprobado por 
las unidades 
funcionales, 
y 
posteriormen
te divulgado 
oportunamen
te. 
 

Unidades 
funcionales 

 
- Normograma revisado, 
verificado, actualizado y 
aprobado por la unidad 
funcional. Registrado en 
el formato GJ-J-F-006A 
Normograma 
Institucional 
Que el Normograma este 
completo y consolidado 
en el formato GJ-J-F-
006A Normograma 
Institucional 
- Que el Normograma 
este completo y 
consolidado en el formato 
GJ-J-F-006A 
Normograma 
Institucional 
- Normograma revisado y 
validado por la oficina 
jurídica oportunamente. 
- Normograma 
actualizado y divulgado 
oportunamente por medio 
de página web y vía mail. 
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ENTRADA 
 

PROVEEDOR 
 

REQUISITO DE LA 
ENTRADA 

PROCEDIMIENTO  
SALIDA 

 
CLIENTES 

 
CONDICIONES DE LA 

SALIDA 

en medio magnético. 
 
 
 
 

Solicitud de 
conciliación 
en la que la 
institución 
actúa como 
convocante o 
convocada. 
 

Secretaria Oficina 
Asesora Jurídica / 
Profesional 
Universitario Oficina 
Asesora Jurídica / 
Miembros del Comité 
de Conciliación y 
Defensa Judicial 

 

- Solicitud de 
conciliación con sus 
respectivos soportes 
radicados en 
correspondencia o vía 
correo electrónico. 
- Solicitud de 
conciliación registrada y 
entregada físicamente a 
la Oficina Asesora 
Jurídica. 

Tramite de 
conciliaciones 
judiciales y 
extrajudiciales 

Decisión 
adoptada por 
los miembros 
del Comité 
de 
Conciliación 
y Defensa 
Judicial 
encaminada 
a la 
prevención 
del daño 
antijurídico y 
protección 
del 
patrimonio 
público. 
 

Unidades 
funcionales 

- Solicitud de conciliación 
registrada y entregada 
físicamente a la Oficina 
Asesora Jurídica. 
- Acta del comité en la 
que se expresa de 
manera clara la decisión 
tomada por los miembros 
del Comité de 
Conciliación y Defensa 
Judicial y certificación 
expedida por el secretario 
técnico. 

Solicitudes de 
peritación. 
 

Oficina Asesora 
Jurídica y 
Subgerencia Técnico-
Científica 
 

- Recepción de la 
solicitud de peritaje. 
- Definición del 
cumplimiento del 
profesional asignado 
para realizar el apoyo 
científico 

Tramite de 
solicitudes de 
peritación y apoyo 
como auxiliar de 
la justicia 

Garantizar y 
satisfacer los 
requerimient
os de 
peritaciones 
o apoyo 
técnico 
científico 
para un caso 
judicial. 
 

Unidades 
funcionales 

- Revisión y estudio de 
viabilidad de solicitud. 

- Se designa 
formalmente el perito 
idóneo mediante 
comunicación escrita 
trasladándole la 
correspondiente 
documentación y 
formato, definiendo el 
tiempo para su 
elaboración. 

- Entrega la peritación 
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ENTRADA 
 

PROVEEDOR 
 

REQUISITO DE LA 
ENTRADA 

PROCEDIMIENTO  
SALIDA 

 
CLIENTES 

 
CONDICIONES DE LA 

SALIDA 

u apoyo solicitado a la 
Subgerencia Técnica-
Científica, anexando 
la hoja de vida que 
será remitida al 
respectivo juzgado o 
a la parte contratante 
o convocante. 

- La Oficina Asesora 
Jurídica enviará la 
peritación o 
requerimiento al 
despacho judicial o 
parte interesada. 

 

 
ENTRADA 

 
PROVEEDOR 

 
REQUISITO DE LA 

ENTRADA 
PROCEDIMIENTO 

SALIDA 
 

CLIENTES 
 

CONDICIONES DE LA 
SALIDA 

Derechos de 
petición 
presentados a la 
E.S.E. Hospital 
Universitario 
H.M.P. de Neiva. 

Secretaria 
Oficina Asesora 
Jurídica / 
Profesional 
Universitario 
Oficina Asesora 
Jurídica / Jefe 
Oficina Asesora 
Jurídica / 
Gerente o 
Delegado / 
Funcionario 
competente para 
responder la 
petición. 

 

- Derecho de petición con 
documentos soporte (si 
se requiere) debidamente 
diligenciado y firmado. 
- Derecho de petición 
escaneado, registrado y 
entregado físicamente a 
quien corresponda. 
- Petición contestada de 
acuerdo con lo solicitado 
por el peticionario dentro 
del término establecido. 

Tramite de 
derechos de 
petición 

Derechos de 
petición 
contestados 
correcta y 
oportunament
e. 
Documento 
archivado. 

Unidades 
funcional
es 

- Derecho de petición 
escaneado, registrado y 
entregado físicamente a 
quien corresponda. 
- Petición contestada de 
acuerdo con lo solicitado 
por el peticionario dentro 
del término establecido. 
- Oficio o nota remisoria 
donde lleve impreso el 
centro de costos que 
elabora el documento, 
remitente y destinatario, 
fecha, nombre, apellido, 
cargo, dirección, teléfono, 
asunto y quien proyecta. 
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ENTRADA 
 

PROVEEDOR 
 

REQUISITO DE LA 
ENTRADA 

PROCEDIMIENTO 
SALIDA 

 
CLIENTES 

 
CONDICIONES DE LA 

SALIDA 

Facturas e 
historias clínicas  
entregados por la 
Subgerencia 
Financiera - 
Cartera. Deudas 
de las E.R.P, 
mayor a 181 
desde que se 
hizo exigible el 
cumplimiento del 
pago 

Jefe Oficina 
Asesora Jurídica 
- Profesional 
Universitario 
Oficina Asesora 
Jurídica/ 
Abogados 
externos 

Revisar el Acta y verificar 

que cada factura (copia 

de la historia clínica) se 

encuentre en medio 

físico, en magnético, y en 

una tabla Excel. 

Revisar, si es un servicio 

no operativo, la copia del 

contrato. 

Que cada factura cumpla 

con los requisitos 

establecidos en la 

normatividad para ser 

válida como título 

ejecutivo. 

Verificar el estado de 

cada factura, y si se 

encuentran inconsistencia 

hacer un oficio a la Jefe 

de Cartera indicándole las 

falencias de las mismas 

para su respectivo 

trámite. 

Confirmar que Cartera 

remita la información 

requerida para subsanar 

las inconsistencias 

Tramite de cobro 
jurídico 
 

 
Terminar y 
archivar el 
proceso al 
verificar que 
se cumplió el 
pago total de 
los adeudado 
y entraron 
esos recursos 
a la E.S.E 
HUHMP de 
Neiva 

Unidades 
funcionales 

- Selección del abogado 
externo para el cobro jurídico 
al deudor. 

 
- Control de las actuaciones 
de los abogados externos 
en la recuperación de 
cartera. 
 
- Terminar y archivar el 
proceso al recuperar la 
cartera a favor de la E.S.E 
HUHMP de Neiva. 
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ENTRADA 
 

PROVEEDOR 
 

REQUISITO DE LA 
ENTRADA 

PROCEDIMIENTO 
SALIDA 

 
CLIENTES 

 
CONDICIONES DE LA 

SALIDA 

 

 
ENTRADA 

 

PROVEEDOR 
 

REQUISITO DE LA 
ENTRADA 

PROCEDIMIENTO 
SALIDA 

 
CLIENTES 

 
CONDICIONES DE LA 

SALIDA 

La relación de las 
facturas, 
certificación de la 
subgerencia 
financiera – 
Cartera y la 
identificación del 
deudor, con 
deudas mayor a 
181 desde que se 
hizo exigible el 
cumplimiento del 
pago. 

Jefe Oficina 
Asesora Jurídica 
- Profesional 
Universitario  
Oficina Asesora 
Jurídica 

Relación de facturas en 
documento Excel que 
contenga fecha y número 
de radicación, valor 
inicial, saldo              pendiente 
de pago (grabada en 
CD). 
Certificación de la 
Subgerencia Financiera 
- Cartera, indicando que 
las obligaciones son 
claras expresas y 
exigibles. 
 
Nombre del deudor o 
deudores 
identificándolos con sus 
apellidos y nombres o 
razón social, NIT y/o 
N.º de identificación en 
caso de personas 
naturales. 
Dirección, departamento y 
ciudad del domicilio 
principal, como también 
correo electrónico 
 
Validar los documentos y 
verificar la pertinencia de 
los mismos. Si encuentra 
inconsistencias solicite la 
solución de las mismas a 

Tramite de cobro 
coactivo. 
 

 
Acto 
administrativo 
de resolución 
de archivo 
 

Unidades 
funcionales 

- Ejecución del cobro 
coactivo 

 
- Resolución Moratoria por la 

cual se declara deudor a una 

entidad 

- Mandamiento de pago 
contra el deudor 
 
- Sentencia al quedar 
ejecutoriado el mandamiento 
de pago 
 
- Liquidación del crédito y 
costas 
 
- Medidas cautelares contra 
el deudor 
 
- Acuerdo o compromiso de 
pago de parte del deudor 
 
 
- Resolución terminación del 

proceso cuando el deudor 

paga la totalidad de las 

obligaciones del 

mandamiento de pago, se 

levantan las medidas 

cautelares y se dispondrá el 
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ENTRADA 
 

PROVEEDOR 
 

REQUISITO DE LA 
ENTRADA 

PROCEDIMIENTO 
SALIDA 

 
CLIENTES 

 
CONDICIONES DE LA 

SALIDA 

la oficina de Cartera y no 
recepcione los 
documentos hasta su 
solución. 

archivo y terminación del 

proceso. 
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9. ESTANDARIZACÍÓN DEL PROCESO CON METODOLOGÍA 5W1H 
 

 N° 
 
 

WHAT 
QUÉ 

 

WHO 
QUIÉN 

 

WHEN  
CUÁNDO 

 

HOW 
CÓMO 

 

WHERE  
DÓNDE 

 

WHY 
POR QUÉ 

 

1. 
Tramite de derechos 

de petición 

Ventanilla Única, Jefe 
Oficina Asesora 

Jurídica  / Profesional 
Universitario Oficina 

Asesora Jurídica / 
Jefe Oficina Asesora 
Jurídica / Gerente o 

Delegado / 
Funcionario 

competente para 
responder la petición. 

 

- Una vez haga entrega 
del comunicado de 

lunes a jueves de 7:00 
a.m. a 12:00 a.m. y 2:00 

p.m. a 5:00 p.m. y el 
viernes hasta las 4:30 

p.m. 
- Una vez el auxiliar 

administrativo de 
correspondencia 

radique los derechos de 
petición. 

- Una vez se reciba la 
comunicación por parte 

de correspondencia. 

De acuerdo al 
procedimiento         

GJ-J-P-001-001 

Unidades 
Funcionales 

 

- A fin de tener 
evidencias, control y 

soporte de la 
correspondencia 

recibida en el 
H.U.H.M.P. 

- Con el fin de resolver 
oportunamente las 

peticiones y consultas 
de competencia de la 
Oficina Jurídica sobre 
de la E.S.E. Hospital 

Universitario H.M.P. de 
Neiva. 

- Con el fin de 
responder 

oportunamente los 
derechos de petición 
presentados por los 

peticionarios o 
sociedad en general 
de manera eficiente y 

eficaz. 
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 N° 
 
 

WHAT 
QUÉ 

 

WHO 
QUIÉN 

 

WHEN  
CUÁNDO 

 

HOW 
CÓMO 

 

WHERE  
DÓNDE 

 

WHY 
POR QUÉ 

 

2. 
Tramite de 

demandas y acción 
de repetición 

Secretaria Oficina Asesora 
Jurídica / Profesional 
Universitario Oficina 

Asesora Jurídica / Jefe 
Oficina Asesora Jurídica / 
Auxiliar Administrativo de 

Correspondencia 
 

- Una vez haga entrega 
del comunicado de 

lunes a jueves de 7:00 
a.m. a 12:00 a.m. y 2:00 

p.m. a 5:00 p.m. y el 
viernes hasta las 4:30 

p.m. 
- Una vez se radique la 
demanda o la intención 

de demanda en la 
Oficina Asesora 

Jurídica. 
- Cada vez que se vea 
afectado el patrimonio 

de la institución 

De acuerdo al 
procedimiento         

GJ-J-P-001-002 

Unidades 
Funcionales 

 

- A fin de tener 
evidencias, control y 

soporte de la 
correspondencia. 

- Con el fin de 
establecer 

procedimientos 
efectivos para la 

atención y defensa 
técnica de las 

demandas en que 
actué la E.S.E Hospital 

Universitario H.M.P. 
- A fin de recuperar u 

obtener ante la 
jurisdicción el 

reembolso o reintegro 
de lo pagado por la 

institución en virtud del 
reconocimiento 
indemnizatorio 

impuesto judicialmente 
al Estado en una 

condena. 
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 N° 
 
 

WHAT 
QUÉ 

 

WHO 
QUIÉN 

 

WHEN  
CUÁNDO 

 

HOW 
CÓMO 

 

WHERE  
DÓNDE 

 

WHY 
POR QUÉ 

 

3. 

Contestación, 
impugnación y 
desacato de la 

acción de tutela 

Secretaria Oficina Asesora 
Jurídica / Profesional 
Universitario Oficina 

Asesora Jurídica / Jefe 
Oficina Asesora Jurídica / 

Gerente o Delegado 

- Una vez haga entrega 
del comunicado de 

lunes a jueves de 7:00 
a.m. a 12:00 a.m. y 2:00 

p.m. a 5:00 p.m. y el 
viernes hasta las 4:30 

p.m. 
- Una vez se radique la 
acción de tutela en la 

Oficina Asesora 
Jurídica. 

- Una vez se reciba la 
comunicación por parte 

de correspondencia. 

De acuerdo al 
procedimiento         

GJ-J-P-001-003 

Unidades 
Funcionales 

 

- A fin de tener 
evidencias, control y 

soporte de la 
correspondencia 

recibida en el 
H.U.H.M.P. 

- Con el fin de analizar, 
sustanciar y proyectar 

la contestación 
oportuna de la acción 
de tutela interpuesta 
contra la institución, 

para demostrar que en 
la en E.S.E. Hospital 

Universitario Hernando 
Moncaleano Perdomo 

de Neiva no se han 
vulnerado los derechos 
fundamentales de los 

accionantes. 
- Con el fin de 

responder 
oportunamente las 
acciones de tutela 

presentadas por los 
accionantes o 

sociedad en general 
de manera eficiente y 

eficaz. 
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 N° 
 
 

WHAT 
QUÉ 

 

WHO 
QUIÉN 

 

WHEN  
CUÁNDO 

 

HOW 
CÓMO 

 

WHERE  
DÓNDE 

 

WHY 
POR QUÉ 

 

4. 
Actualización 
normograma 
institucional 

Prof. Univ. Oficina de 
Planeación / Jefe Oficina 

Jurídica / Líder o 
Coordinador de cada 

unidad funcional 
 

- La revisión y 
verificación se debe 

realizar una vez al año. 
- Una vez las unidades 
funcionales reporten el 

normograma 
actualizado y aprobado. 
- Una vez la Oficina de 
Planeación reporte el 

normograma 
institucional completo y 

consolidado. 
- Una vez la Oficina 

Asesora Jurídica revise 
y valide el consolidado 

del normograma 
institucional 

De acuerdo al 
procedimiento 

GJ-J-P-001-004 

Unidades 
Funcionales 

 

- A fin de recopilar 
normatividad vigente y 

aplicable a la 
institución. 

- A fin de reunir en un 
solo formato toda la 

normatividad vigente y 
aplicable a la 
institución. 

- A fin de que el 
normograma 

institucional se valide y 
se emita el visto bueno 

para su divulgación. 
- A fin de que toda la 
institución conozca y 

cumpla las 
obligaciones legales 

asociadas al desarrollo 
del objeto misional. 
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 N° 
 
 

WHAT 
QUÉ 

 

WHO 
QUIÉN 

 

WHEN  
CUÁNDO 

 

HOW 
CÓMO 

 

WHERE  
DÓNDE 

 

WHY 
POR QUÉ 

 

5. 

Tramite de 
conciliaciones 

judiciales y 
extrajudiciales 

Secretaria Oficina Asesora 
Jurídica / Profesional 
Universitario Oficina 

Asesora Jurídica / 
Miembros del Comité de 
Conciliación y Defensa 

Judicial 
 

- Una vez haga entrega 
del comunicado de 

lunes a jueves de 7:00 
a.m. a 12:00 a.m. y 2:00 

p.m. a 5:00 p.m. y el 
viernes hasta las 4:30 

p.m. 
- Una vez se radique la 
Solicitud de conciliación 
en la Oficina Asesora 

Jurídica. 

De acuerdo al 
procedimiento         

GJ-J-P-001-005 

Unidades 
Funcionales 

 

- A fin de tener 
evidencias, control y 

soporte de la 
correspondencia 

recibida en el 
H.U.H.M.P. 

- Con el fin de 
establecer el trámite 
para la realización de 

conciliaciones 
judiciales y 

extrajudiciales en las 
cuales la institución 

actúa como 
convocante o 

convocada, con el fin 
de dirimir conflictos en 

los que se vea 
involucrado. 
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 N° 
 
 

WHAT 
QUÉ 

 

WHO 
QUIÉN 

 

WHEN  
CUÁNDO 

 

HOW 
CÓMO 

 

WHERE  
DÓNDE 

 

WHY 
POR QUÉ 

 

6. 

Trámite de 
solicitudes de 
peritación o de 

apoyo como auxiliar 
de la justicia 

 

Oficina Asesora Jurídica y 
Subgerencia Técnico-

Científica 
 

- Se solicite la petición 
de peritación, concepto 

médico o de apoyo 
técnico científico para 
un caso judicial o parte 

interesada. 
- Una vez establecido el 

plazo para que se 
designe al perito y el 
tiempo de descarga 

asistencial. 
- Una vez se acredite el 
pago, se da traslado a 

la Subgerencia Técnico-
Científica para la 

asignación de un perito 
médico especializado 

para que realice el 
trámite de concepto y/o 
junta médica en caso 

de requerirse. 

De acuerdo al 
procedimiento         

GJ-J-P-001-006 

Unidades 
Funcionales 

 

- Con el fin de 
establecer el trámite 
que se debe hacer al 

luego de recibir 
solicitud de peritación 

o requerimiento al 
despacho judicial o 
parte interesada. 
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N° 
 
 

WHAT 
QUÉ 

 

WHO 
QUIÉN 

 

WHEN  
CUÁNDO 

 

HOW 
CÓMO 

 

WHERE  
DÓNDE 

 

WHY 
POR QUÉ 

 

7. 
Tramite Cobro 

Jurídico 

Jefe Oficina Asesora 
Jurídica/ Profesional 
Universitario Oficina 

Asesora jurídica/ Abogado 
externo 

 

- Una vez se recibe las 
Facturas de parte de 

subgerencia Financiera 
- cartera, y revisado 
cada documento, se 
procede a asignar 
abogado externo 

- Una vez el abogado 
externo recibe la 
documentación, 

procede a instaurar la 
demanda para 

recuperación de cartera 
- Una vez se recupere 

lo adeudado se procede 
a archivar el proceso 

De acuerdo al 
procedimiento         

GJ-J-P-001-007 
 

 

Unidades 
Funcionales 

 

 

 
 

A fin de recuperar el 
dinero adeudado a la  
E.S.E H.U.H.M.P de 

Neiva cuando el 
deudor no ha 

cancelado lo adeudado 
en los 181 días 

siguientes al 
cumplimiento del pago. 
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N° 
 
 

WHAT 
QUÉ 

 

WHO 
QUIÉN 

 

WHEN  
CUÁNDO 

 

HOW 
CÓMO 

 

WHERE  
DÓNDE 

 

WHY 
POR QUÉ 

 

8.  
Tramite Cobro 

Coactivo 

Jefe Oficina Asesora 
Jurídica/ Profesional 

Universitario sustanciador 
Cobro Coactivo Oficina 

Asesora Jurídica 

 

- Una vez se reciba las 
Facturas de parte de 

Subgerencia Financiera 
- cartera, y revisado 
cada documento, se 

inicia proceso de cobro 
coactivo a través de 

una Resolución 
moratoria 

- Una vez se recupere 
lo adeudado se procede 

a archivar el proceso 

De acuerdo al 
procedimiento         

GJ-J-P-001-008 
 

 

Unidades 
Funcionales 

 

 

- Con el propósito de 
recuperar el dinero 

adeudado a la E.S.E 
H.U.H.M.P de Neiva 

con demora de más de 
181 días siguientes al 

cumplimiento del pago. 

 
 

 
 

 
 
10. ADVERTENCIAS GENERALES 

 
 Recuerde que usted hace parte de la imagen de la institución, por lo tanto, siempre debe adoptar una actitud de 

servicio, amabilidad, brindar un trato digno y cortés. 
 Recuerde dirigirse a los funcionarios amablemente y con actitud de servicio para promover el trato humanizado dentro 

de la institución. 
 Salvo norma legal especial y so pena de sanción disciplinaria, toda petición deberá resolverse dentro de los quince 

(15) días siguientes a su recepción. 
 Las peticiones de documentos deberán resolverse dentro de los diez (10) días siguientes a su recepción. 
 Las peticiones mediante las cuales se eleva una consulta a las autoridades en relación con las materias a su cargo 

deberán resolverse dentro de los treinta (30) días siguientes a su recepción. 
 No olvide revisar periódicamente el correo electrónico definido por la oficina asesora jurídica para la recepción de los 

derechos de petición para dar trámite dentro del término establecido en la normatividad legal vigente. 
 Tenga en cuenta que las peticiones que se remiten por correo electrónico se deben descargar, imprimir y se debe dar 

trámite de acuerdo con el procedimiento establecido.  
 Recuerde que usted hace parte de la imagen de la institución, por lo tanto, siempre debe adoptar una actitud de 

servicio, amabilidad, brindar un trato digno y cortés. 
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 Recuerde dirigirse a los funcionarios amablemente y con actitud de servicio para promover el trato humanizado dentro 
de la institución. 

 Recuerde verificar los informes presentados por los abogados externos para su seguimiento. 
 Tenga en cuenta que, si el abogado externo considera necesario presentar apelación, revisión o tutela ante un 

superior jerárquico, esta se realizará.  
 Recuerde que usted hace parte de la imagen de la institución, por lo tanto, siempre debe adoptar una actitud de 

servicio, amabilidad, brindar un trato digno y cortés. 
 Recuerde dirigirse a los funcionarios amablemente y con actitud de servicio para promover el trato humanizado dentro 

de la institución. 
 Tenga en cuenta los plazos establecidos por el juzgado para la contestación de las acciones de tutela. 
 En caso de que se presente un incidente de desacato por incumplimiento de lo ordenado, se procede a dar 

cumplimiento, se registra en el formato “Radicación y respuesta de tutelas” y se archiva la acción de tutela. 
 No olvide revisar periódicamente el correo electrónico definido por la oficina asesora jurídica para la recepción de las 

tutelas para dar trámite dentro del término establecido por el Juez Constitucional. 
 Tenga en cuenta que las peticiones que se remiten por correo electrónico se deben descargar, imprimir y se debe dar 

trámite de acuerdo al procedimiento establecido.  
 No olvide revisar permanentemente la normatividad aplicable a cada unidad funcional a fin de obtener un normograma 

confiable. 
 Recuerde que el normograma institucional debe estar inmersa la normatividad interna y externa aplicable a cada 

unidad funcional. 
 Tenga en cuenta que el normograma institucional se debe actualizar y divulgar una vez al año. 
 Recuerde que usted hace parte de la imagen de la institución, por lo tanto, siempre debe adoptar una actitud de 

servicio, amabilidad, y brindar un trato digno y cortés. 
 Recuerde dirigirse a los funcionarios amablemente y con actitud de servicio para promover el trato humanizado dentro 

      de la institución.  
 Recuerde verificar el cumplimiento de las decisiones adoptadas por el Comité. 
 No olvide que el Comité de Conciliación y Defensa Judicial es una instancia Administrativa que actúa como sede de 

estudio, análisis y formulación de políticas de prevención del daño antijuridico y defensa de los intereses públicos a cargo 
de la institución. 
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 Recuerde verificar con la Oficina de Cartera todos los documentos que entregan para cobro jurídico, como son que las 
facturas estén completas, con su respectiva historia clínica, que estas facturas no se encuentren en proceso de 
conciliación, ya que lo que se entrega es para instaurar acciones judiciales. 
 Recuerde hacer seguimiento mensual al desarrollo de los procesos que adelantan los abogados externos 

solicitándoles un reporte del impulso de los mismos. 
 Agregar al consolidado de Cartera y reporte de los abogados, el estado de la supervisión para verificar el estado 

actual de los procesos 
 Recuerde hacer seguimiento a los acuerdos de pago. 
 Recuerde que las facturas para cobro coactivo, no se encuentren glosadas 
 Recuerde comunicar a la subgerencia financiera – cartera, de la terminación del proceso 
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DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO 

CÓDIGO          GJ-J-P-001-001 

NOMBRE TRAMITE DE DERECHOS DE PETICIÓN 

RESPONSABLE 
OPERACIONAL 

 
Ventanilla Única – Jefe Oficina Asesora Jurídica / Profesional Universitario Oficina Asesora Jurídica / Jefe 
Oficina Asesora Jurídica / Gerente o Delegado / Funcionario competente para responder la petición. 

 

OBJETIVO 

 
Resolver oportunamente las peticiones y consultas sobre asuntos asuntos de competencia jurídica que le 
formulen a la E.S.E. Hospital Universitario H.M.P. de Neiva. 
 

RECURSOS NECESARIOS 

 
Recursos Físicos: Documentos, comunicados, elementos de oficina, derechos de petición,  
Recursos Tecnológicos: Equipo de cómputo, computador con acceso a la red, scanner, impresora. 
Recurso Humano: Auxiliar administrativo de Ventanilla Única / Secretaria Oficina Asesora Jurídica / Profesional 
Universitario Oficina Asesora Jurídica / Jefe Oficina Asesora Jurídica / Gerente o Delegado / Funcionario 
competente para responder la petición / Auxiliar Administrativo de Correspondencia, Unidad Funcional o Servicio 
Asistencial. 
 

REGISTROS GENERADOS 

- Gestión documental – Extranet - Software. 
- CONSOLIDADO DE P.Q.R.S.D. A PUBLICAR EN PÁGINA WEB. 
- Oficio establecido en el software de gestión documental. 
-  
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ADVERTENCIAS ESPECÍFICAS 

 Manual para la atención, trámite y respuesta de las peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y denuncias 
en la ese huhmp  
 Tenga en cuenta que, si la comunicación no es competencia de la institución, no se recibe. 
 Recuerde que, si la comunicación es correspondencia personal, la Oficina no la recibirá y no la tramitará. 
 Si al recibir el comunicado se establece que no es competencia de la Unidad Funcional, se Re direcciona 
a responsable. 
 Recuerde que usted hace parte de la imagen de la institución, por lo tanto, siempre debe adoptar una 
actitud de servicio, amabilidad, brindar un trato digno y cortés. 
 Recuerde dirigirse a los funcionarios amablemente y con actitud de servicio para promover el trato 
humanizado dentro de la institución. 
 Salvo norma legal especial y so pena de sanción disciplinaria, toda petición deberá resolverse dentro de 
los quince (15) días siguientes a su recepción. 
 Las peticiones de documentos deberán resolverse dentro de los diez (10) días siguientes a su recepción. 
 Las peticiones mediante las cuales se eleva una consulta a las autoridades en relación con las materias a 
su cargo deberán resolverse dentro de los treinta (30) días siguientes a su recepción. 
 Tenga en cuenta que, si el tema es competencia administrativa o asistencial, se debe remitir la petición al 
área correspondiente, quien se encargará de resolverla y enviarla al peticionario dentro del término 
establecido por la Ley. 
 Si se recibe una PQR por correo electrónico se debe enviar al correo de ventanilla única, para que sea 
radicado por gestión documental extranet y sea asignado a la oficina competente. 

 Se debe enviar el correo a ventanilla única para que ellos lo radiquen por gestión documental y asignen a 
la oficina competente). 
 No olvide que las peticiones se deben responder vía correo electrónico institucional y se debe dejar como 

evidencia copia del pantallazo de envío. 
 Tenga en cuenta que, si la transportadora no encuentra el domicilio del peticionario, los documentos serán 
devueltos y se deberá notificar al mismo que debe presentarse personalmente para su recepción dejando 
como evidencia el recibido a satisfacción. 
 Si al recibir el comunicado se establece que no es competencia de la Unidad Funcional, se redirecciona al 
responsable. 
 Recuerde que, la respuesta de las comunicaciones, deben ser oportunas y efectivas. 
 Recuerde que, los usurarios de software de gestión documental, pueden hacer seguimiento a la 
trazabilidad de la comunicación de acuerdo a los permisos designados a cada dependencia. 
 
 
 
 



  

MACROPROCESO: GESTIÒN JURIDICA FECHA DE EMISIÓN: 
MAYO 2022  

PROCESO: GESTIÒN JURIDICA 
VERSIÓN: 01 

CÓDIGO: GJ-J-C-001 

PAGINA:  30 de 68 

 

 

 
 

ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN 

1. 
Registro y distribución de 
comunicaciones oficiales 
internas y externas 

 
RECEPCIONAR LA COMUNICACIÓN OFICIAL EXTERNA 
 
Auxiliar administrativa de ventanilla única esto no se hace en jurídica 
 
1. Salude amablemente al ciudadano o mensajero, mostrando actitud de servicio (aplique manual de atención al 

ciudadano). 
2. Toda comunicación interna o externa debe ser radicada en ventanilla única a su vez ellos la radican por 

gestión documental y signan a la oficina competente. 
3. Si no es competencia, devuelva la comunicación. 
4. Si es competencia, verifique el contenido y si la comunicación contiene anexos se revisan. 
5. Registre los datos en el formato (comunicación recibida). 
6. Ingrese los datos al software (Tipo de documento, canal de entrada, asunto, descripción, datos del remitente, 

folio y anexos). 
7. Escanee, genere el código de radicado del documento e imprima y entregue el recibido al ciudadano o 

mensajero. 
8. Distribuya la comunicación oficial al funcionario responsable de la misma (copia al líder de la Unidad 

Funcional y original al secretario y/o auxiliar administrativo designado por el líder).  
 
SI CORRESPONDE A UNA COMUNICACIÓN EXTERNA ENVIADA   
 
1. Revise y verifique que la comunicación cumpla con los requisitos (dirección, destinatario, ciudad, entre otros 

según circular vigente). 
2. Si no cumple los requisitos se devuelve la comunicación para que se realicen los ajustes correspondientes.   
3. Separe la correspondencia a enviar por medio de la empresa de mensajería o mensajero de la Institución. 
4. Entregue la correspondencia para el envío garantizando la trazabilidad por medio de la entrega de las guías 

por parte de la empresa. Igualmente verifique en la página de la empresa de mensajería. 
5. Si la comunicación se envía por medio del mensajero de institución, relacione la correspondencia en la 

planilla de control, asegurando la firma del destinatario una vez se entregue la correspondencia. 
Registre en el software de gestión documental la fecha de recibido y numero de guía de la comunicación, 
garantizando el cierre de procedimiento. 
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2. 

 
 
 

Trámite de derechos de 
petición 

 
SI LA PETICIÓN ES RADICADA POR CORRESPONDENCIA 
 
Secretaria Oficina Asesora Jurídica 
 
1. Reciba el derecho de petición remitido por el auxiliar administrativo de correspondencia y/o gerencia. 
2. Registre el documento en el formato consolidado de p.q.r.s.d. a publicar en página web - código: au-pqr-f-

004f.  
3. Remita el documento al Jefe de la Oficina Asesora Jurídica. 
 
REVISAR Y ASIGNAR LA PETICIÓN 
 
Jefe Oficina Asesora Jurídica 
 
4. Analice el caso y verifique su complejidad con el fin de dar instrucciones para su contestación dentro del 

término establecido. 
5. Asigne el caso al profesional idóneo para su contestación y remítale la documentación. 

 
RESOLVER PETICIÓN 
 
Profesional Universitario Oficina Asesora Jurídica 
 
6. Reciba el derecho de petición y radíquelo en el formato “Radicación y respuesta a derechos de petición”. 
7. Verifique si la contestación de la petición es competencia de la Oficina Asesora Jurídica o debe ser 

trasladada a otra dependencia. 
 
Si la contestación de la petición es competencia de la Oficina Asesora Jurídica 
 
Profesional Universitario Oficina Asesora Jurídica 
 
8. Estudie el caso y documéntese. 
9. Busque alternativas y soportes con el fin de solucionar las pretensiones del peticionario dentro del término 

establecido para la contestación. 
10. Proyecte la contestación de la petición correcta y oportunamente en el software Extranet. 
11. Envíe la respuesta proyectada al Jefe de la Oficina Asesora Jurídica (Extranet) y/o al Gerente o quien éste 

delegue (medio físico), para su visto bueno y firma. En caso de requerir ajustes, realícelos y remita 
nuevamente el documento. 

12. Remita los documentos con los respectivos soportes (si se requieren) a la Secretaria de la Oficina Asesora 
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Jurídica. 
 

Secretaria Oficina Asesora Jurídica 
 
13. Reciba los documentos con los respectivos soportes (si se requieren) y radíquelos en la Oficina de 

Correspondencia. 
14. Reciba la guía de la transportadora entregada por el Auxiliar Administrativo de la Oficina de Correspondencia 

como soporte del envío de la respuesta de la petición. 
15. Archive el derecho de petición con los documentos soporte (si se requieren) en el lugar destinado para tal fin 

una vez se haya resuelto, ahora por lo general se remite la respuesta a correos electrónico. 
 
Si la contestación de la petición no es competencia de la Oficina Asesora Jurídica 
 
Profesional Universitario Oficina Asesora Jurídica 
 
16. Remita mediante oficio al área competente toda la documentación relacionada con el derecho de petición 

para su contestación. 
 
Funcionario competente para responder la petición 
 
17. Estudie el caso y documéntese. 
18. Busque alternativas y soportes con el fin de solucionar las pretensiones del peticionario dentro del término 

establecido para la contestación. 
19. Proyecte la contestación de la petición correcta y oportunamente en el software gestión documental o en 

Word. 
20. Envíe la respuesta proyectada al Jefe del área para su visto bueno y firma. 
21. Remita la contestación a la Oficina de Correspondencia. 

3. 
Respuesta de 

comunicaciones internas 
y externas 

 
RESPUESTA DE COMUNIONES RECIBIDAS O ENVIADAS 
 

SI CORRESPONDE A UNA COMUNICACIÓN EXTERNA ENVIADA - RECIBIDA  
 
1. Ingrese al software de gestión documental y verifique su competencia. 
2. Si no es competencia asigne a la Unidad Funcional responsable. 
3. Si la comunicación no requiere respuesta, archive y finalice el procedimiento. 
4. Si la comunicación requiere respuesta, elabore el oficio de acuerdo al formato establecido por el software de 

gestión documental, genere los vistos buenos y las aprobaciones correspondientes (Ver manual de 
usuario). 
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5. Entregue la comunicación al área de correspondencia para su respectivo envío garantizando los controles de 
entrega / recibido (continua con el procedimiento Registro y distribución de comunicación oficiales 
internas y externas). 

 
RESPUESTA DE LAS COMUNICACIONES INTERNAS 
 
COMUNICACIONES OFICIALES INTERNAS ENVIADAS 
 
6. Una vez elaborado y aprobado el oficio proceda a distribuirlo por medio del software de gestión documental 

seleccionando el respectivo canal de envío. 
7. Si la comunicación interna se requiere entregar de manera física, registre en el software de gestión 

documental el canal de envío (físico/personal). 
8. Posteriormente imprima y entregue a la unidad funcional correspondiente.  
 
COMUNICACIONES OFICIALES INTERNAS RECIBIDAS 
 
9. Si la comunicación no requiere respuesta, archive y finalice el procedimiento. 
10. Si requiere respuesta, elabore el oficio de acuerdo al formato establecido por el software de gestión 

documental y genere los vistos buenos y aprobaciones correspondientes (Ver manual de usuario). 
11. Una vez elaborado y aprobado el oficio proceda a distribuirlo por medio del software de gestión documental 

seleccionando el respectivo canal de envío. 
12. Si la comunicación interna se requiere entregar de manera física, registre en el software de gestión 

documental el canal de envío (físico/personal). 
13. Posteriormente imprima y entregue a la unidad funcional correspondiente. 
 
 
 
 

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO 

CÓDIGO          GJ-J-P-001-002 

NOMBRE TRÁMITES DE DEMANDAS Y ACCIÓN DE REPETICIÓN  

RESPONSABLE 
OPERACIONAL 

 
Secretaria Oficina Asesora Jurídica / Profesional Universitario Oficina Asesora Jurídica / Jefe Oficina 
Asesora Jurídica / Auxiliar Administrativo de Correspondencia 
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OBJETIVO 

 
Establecer procedimientos efectivos para la atención y defensa técnica de las demandas en que actúe la E.S.E 
Hospital Universitario H.M.P. de Neiva, ya sea de forma activa o pasiva y recuperar u obtener ante la jurisdicción 
el reembolso o reintegro de lo pagado por la institución, en virtud del reconocimiento indemnizatorio impuesto 
judicialmente al Estado en una condena, conciliación u otra forma de terminación de un conflicto, como 
consecuencia de la acción u omisión gravemente culposa o dolosa de un servidor o ex servidor público suyo o de 
un particular investido de una función pública. 
 

RECURSOS NECESARIOS 

Recursos Físicos: Documentos, comunicados, Elementos de oficina, formato control de correspondencia, 
demanda, fallo condenatorio. 
Recursos Tecnológicos: Equipo de cómputo, Computador con red, impresora, teléfono fijo y/o móvil. 
Recurso Humano: Auxiliar Administrativo de Correspondencia, Secretaria Oficina Asesora Jurídica / Profesional 
Universitario Oficina Asesora Jurídica, Jefe Oficina Asesora Jurídica. 

REGISTROS GENERADOS 

- Formato de “Comunicación recibida”, Planilla de control (registro en libro), Software. 
- Acta de entrega, poder al abogado externo, Elaboración de demanda, Contestación de la demanda, Fallo. 
- Acta de entrega (poder y demás documentos necesarios para iniciar la acción de repetición), Resolución 

de reconocimiento y pago, Acta del comité de conciliación, Copia de la demanda del medio de control de 
repetición, Fallos. 
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ADVERTENCIAS ESPECÍFICAS 

 Tenga en cuenta que, si la comunicación no es competencia de la institución, no se recibe. 
 Recuerde que, si la comunicación es correspondencia personal, la Oficina no la recibirá y no la tramitará. 
 Si al recibir el comunicado se establece que no es competencia de la Unidad Funcional, se redirecciona al 
responsable. 
 No olvide proyectar y remitir el acta de entrega con poder y demás documentos al abogado externo 
idóneo dentro del término. 
 Recuerde verificar los informes presentados por los abogados externos para su seguimiento. 
 Tenga en cuenta que, si el abogado externo considera necesario presentar apelación, revisión o tutela 
ante un superior jerárquico, esta se realizará. 
 No olvide entregar la “Matriz de valoración de los procesos de la defensa judicial” cada vez que se realice 
la contratación de un abogado externo, para que éste la alimente y la reporte como soporte para la 
supervisión. 
 No olvide proyectar y remitir el acta de entrega con poder y demás documentos al abogado externo 
idóneo dentro del término. 
 Recuerde verificar los informes presentados por los abogados externos para su seguimiento. 
 Tenga en cuenta que, si el abogado externo considera necesario presentar apelación, revisión o tutela 
ante un superior jerárquico, esta se realizará. 
 Recuerde que el abogado externo deberá intervenir y realizar todas las gestiones pertinentes para la 
defensa de los intereses de la Institución. 
 Tenga en cuenta que para que la entidad pública pueda iniciar la acción de repetición contra el funcionario 
o exfuncionario, es necesario que concurran los siguientes requisitos: 

 
✓ Que una entidad pública haya sido condenada por la jurisdicción de lo contencioso-administrativo a reparar 

los antijurídicos causados a un particular. 
✓ Que se haya establecido que el daño antijurídico haya sido consecuencia de la conducta dolosa o 

gravemente culposa del funcionario o antiguo funcionario público. 
✓ Que la entidad condenada haya pagado la suma de dinero determinada por el juez en su sentencia, 

proceso que puede culminar con la cancelación de la suma de dinero pagada por la entidad o con la 
exoneración de la responsabilidad del encartado. 
 

 Tenga en cuenta que la acción de repetición caducará al vencimiento del plazo de dos (2) años 
contados a partir del día siguiente al de la fecha del pago total efectuado por la entidad pública; cuando el 
pago se haga en cuotas, el término de caducidad comenzará a contarse desde la fecha del último pago, 
incluyendo las costas y agencias en derecho si es que se hubiere condenado a ellas. 
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ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN 

1. 
Registro y distribución de 
comunicaciones oficiales 
internas y externas 

 
RECEPCIONAR LA COMUNICACIÓN OFICIAL EXTERNA 
 

1. Salude amablemente al ciudadano o mensajero, mostrando actitud de servicio (aplique manual de 
atención al ciudadano). 

2. Reciba la comunicación oficial y verifique si es competencia de la institución. 
3. Si no es competencia, devuelva la comunicación. 
4. Si es competencia, verifique el contenido y si la comunicación contiene anexos se revisan. 
5. Registre los datos en el formato (comunicación recibida). 
6. Ingrese los datos al software (Tipo de documento, canal de entrada, asunto, descripción, datos del 

remitente, folio y anexos). 
7. Escanee, genere el código de radicado del documento e imprima y entregue el recibido al ciudadano o 

mensajero. 
8. Distribuya la comunicación oficial al funcionario responsable de la misma (copia al líder de la Unidad 

Funcional y original al secretario y/o auxiliar administrativo designado por el líder).  
 
SI CORRESPONDE A UNA COMUNICACIÓN EXTERNA ENVIADA   
 

1. Revise y verifique que la comunicación cumpla con los requisitos (dirección, destinatario, ciudad, entre 
otros según circular vigente). 

2. Si no cumple los requisitos se devuelve la comunicación para que se realicen los ajustes 
correspondientes.   

3. Separe la correspondencia a enviar por medio de la empresa de mensajería o mensajero de la Institución. 
4. Entregue la correspondencia para el envío garantizando la trazabilidad por medio de la entrega de las 

guías por parte de la empresa. Igualmente verifique en la página de la empresa de mensajería. 
5. Si la comunicación se envía por medio del mensajero de institución, relacione la correspondencia en la 

planilla de control, asegurando la firma del destinatario una vez se entregue la correspondencia. 
6. Registre en el software de gestión documental la fecha de recibido y numero de guía de la comunicación, 

garantizando el cierre de procedimiento 
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2. Trámite de demandas 

 
RECEPCIONAR DEMANDA Y/O INTENCIÓN DE DEMANDA 
 
Si el Hospital actúa como demandado: 

 
Secretaria Oficina Asesora Jurídica 
 
1. Recepcione la demanda por parte del Auxiliar Administrativo de Correspondencia y/o gerencia. 
2. Recepcione la demanda por medio del correo electrónico correspondiente. 
3. Radique la demanda en el formato “control de correspondencia”. 
4. Remita la demanda al Profesional Universitario encargado del trámite de la misma. 
 
Si el Hospital actúa como demandante: 

 
Secretaria Oficina Asesora Jurídica 

 
5. Recepcione la intención de demanda por parte del Comité de Conciliación y/o gerencia. 
6. Radique la intención de demanda en el formato “control de correspondencia”. 
7. Remita la intención de demanda al Profesional Universitario encargado del trámite de la misma. 
 
REGISTRAR DEMANDA O LA INTENCIÓN DE DEMANDA Y ASIGNAR ABOGADO EXTERNO PARA LA 
CONTESTACIÓN O ELABORACIÓN DE ESTA, SEGÚN SEA EL CASO 
 
Si el Hospital actúa como demandado: 

 
Profesional Universitario Oficina Asesora Jurídica 
 
1. Reciba la demanda remitida por la secretaria de la Oficina Asesora Jurídica. 
2. Reciba la demanda remitida por medio del correo electrónico correspondiente. 
3. Registre la información correspondiente en el formato procesos judiciales. 
4. Elija el abogado externo que se encargara de contestar la demanda, analizando la especialidad y calidad del 

abogado externo. 
5. Proyecte el poder al abogado externo asignado. 
6. Remita el documento a la Gerencia para su firma. 
7. Una vez firmado el poder, proyecte acta de entrega del poder, la demanda y documentos anexos (si son 

necesarios) al abogado asignado. 
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Si el Hospital actúa como demandante: 

 
Profesional Universitario Oficina Asesora Jurídica 
 

8. Reciba la intención de demanda remitida por la secretaria de la Oficina Asesora Jurídica. 
9. Reciba la demanda remitida por medio del correo electrónico correspondiente. 
10. Registre la información correspondiente en el formato procesos judiciales. 
11. Elija el abogado externo que se encargará de elaborar la demanda, analizando la especialidad y calidad del 

abogado externo. 
12. Proyecte el poder al abogado externo asignado. 
13. Remita el documento a la Gerencia para su firma. 
14. Una vez firmado el poder, proyecte acta de entrega del poder, la intención de demanda y documentos anexos 

(si son necesarios) al abogado asignado. 
 
 
CONTESTAR Y PRESENTAR LA DEMANDA/ELABORAR Y RADICAR LA DEMANDA 
 
Si el Hospital actúa como demandado: 

 
Abogado Externo 
 
1. Estudie la demanda y documéntese. 
2. Elabore la contestación y verifique el material probatorio necesario para la defensa. 
3. Remita la contestación al juzgado dentro del plazo establecido. 
4. Realice informes periódicos del avance y el estado del proceso. 
 
Si el Hospital actúa como demandante: 

 
Abogado Externo 

 
5. Estudie la intención de demanda y documéntese. 
6. Elabore la demanda y verifique el material probatorio necesario para la defensa. 
7. Radique la demanda en la Oficina Judicial. 
8. Realice informes periódicos del avance y el estado del proceso. 
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REMITIR FALLO EN PRIMERA INSTANCIA 
 
1.  Reciba el fallo de primera instancia notificado por el juzgado. 
2. Remita el fallo a la Oficina Asesora Jurídica oportunamente. 
 
FALLO FAVORABLE O DESFAVORABLE 
 
Si el fallo de primera instancia es favorable: 
 
Profesional Universitario Oficina Asesora Jurídica 
 
1. Reciba copia del fallo de primera instancia remitido por parte del abogado externo. 
2. Verifique el estado del proceso en el formato procesos judiciales y modifíquelo si se requiere. 
3. Archive el caso en el lugar destinado para tal fin.                         
 
Si el fallo de primera instancia es desfavorable se apela: 
 

 
Abogado Externo 
 
4. Radique el fallo y su respectivo concepto técnico ante el comité de conciliación de la institución para que sea 

analizado y pueda presentarse en audiencia programada por el juzgado. 
 
Si el fallo de segunda instancia es favorable: 
 
Profesional Universitario Oficina Asesora Jurídica 
 
5. Reciba copia del fallo de segunda instancia remitido por parte del abogado externo, o por notificación 

electrónica o personal que reciba el Hospital Universitario por medio de los canales de atención.  
6. Verifique el estado del proceso en el formato procesos judiciales y modifíquelo si se requiere. 
7. Revise si existen costas o saldos a favor de la entidad, para iniciar tramite de cobro a través del abogado 

externo. 
8. Archive el caso en el lugar destinado para tal fin. 
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Si el fallo de segunda instancia es desfavorable se debe gestionar su cumplimiento: 
 
Jefe Oficina Asesora Jurídica 
 
9. Si el hospital es condenado a través de un fallo debidamente ejecutoriado, gestione el cumplimiento de lo 

ordenado con el fin de no vulnerar los derechos fundamentales de las personas. 
 
Profesional Universitario Oficina Asesora Jurídica 
 
10. Verificar los canales de comunicación y notificación del Hospital para obtener fallos judiciales o actas de 

conciliación suscritas y aprobadas. 
11. Solicitar fallos de primera y segunda instancia a los abogados externos, o acta de conciliación suscritas y 

aprobadas. 
12. Leer y analizar el fallo. 
13. Revisar si existe aclaración del fallo condenatorio, si existe aclaración de fallo realizar cumplimiento según la 

aclaración. 
14. Solicitar la liquidación del fallo a la oficina de contabilidad cuando se trate de procesos de reparación directa, 

o nulidad y restablecimiento del derecho cuando sean condenas en salario mínimos legales mensuales 
vigentes. 
 

15. Solicitar la liquidación del fallo a la oficina de talento humano la oficina de talento humano cuando se trate de 
fallos laborales ordinarios o laborales administrativos. 

16. Gestione la solicitud de disponibilidad presupuestal en la oficina de presupuesto. 
17. Proyecte la resolución de reconocimiento y pago de la condena o conciliación. 
18. Remita la resolución al Jefe de la Oficina Asesora Jurídica para su visto bueno. 
19. Envié la resolución a Gerencia para su firma. 
20. Solicite el registro presupuestal en la oficina de presupuesto. 
21. Remita la resolución con todos los anexos correspondientes a la oficina de contabilidad para su codificación. 
22. Solicitar a Tesorería comprobante de egreso del pago realizado. 
23. Realizar notificación personal o por correo electrónico del pago realizado con la resolución y el certificado de 

egreso al apoderado o al beneficiario. 
24.  Remitir copia del comprobante de egreso y anexos de la totalidad del proceso al profesional universitario 

encargado del comité de conciliación, para iniciar el trámite de acción de repetición a que haya lugar. 
25. Remitir copia del comprobante de egreso y anexos de la totalidad del proceso al profesional universitario 

encargado de realizar el cobro formal de los llamamientos en garantía a que haya lugar. 
26. Remitir copia del comprobante de egreso y anexos de la totalidad del proceso al profesional universitario 

encargado de cobro coactivo y al área de cartera de la institución, para iniciar trámite de cobro coactivo a que 



  

MACROPROCESO: GESTIÒN JURIDICA FECHA DE EMISIÓN: 
MAYO 2022  

PROCESO: GESTIÒN JURIDICA 
VERSIÓN: 01 

CÓDIGO: GJ-J-C-001 

PAGINA:  41 de 68 

 

 

haya lugar. 
27. Crear archivo físico y digital de las sentencias pagadas por la entidad 
 

3. Acción de repetición 

 
CODIFICAR CUENTAS Y REMITIR LOS DOCUMENTOS 
 
Auxiliar Administrativo Oficina de Contabilidad 
 
1. Recepcione la resolución con los respectivos documentos soporte, certificado de disponibilidad presupuestal, 

registro presupuestal y certificado de egreso. 
2. Ingrese al software institucional, módulo Pagos, submódulo Archivos, opción Terceros y diligencie el 

formulario de acuerdo con el R.U.T. del tercero a crear. 
 
Profesional Universitario Oficina de Contabilidad 
 
3. Ingrese al software institucional, módulo Contabilidad, submódulo Procesos, opción Comprobante Contable 

(con11 Comprobante de sentencias y litigios) y cree el comprobante contable de acuerdo con la información 
suministrada. 

 
Auxiliar Administrativo Oficina de Contabilidad 
 
4. Diligencie en el formato “codificación de cuentas” la fecha, nombre del tercero, N.º de identificación, N.º de 

resolución, N.º de sentencia, verificación de documentos, concepto de devolución, si cumple con los 
requisitos establecidos o no, cuentas contables tanto en el débito como en el crédito de acuerdo con la 
modalidad de sentencia y teniendo en cuenta la respectiva retención por los siguientes 2 conceptos: Daño 
emergente y lucro cesante. 

5. Remita la Resolución con todos los documentos soporte a la Oficina de Tesorería para la generación de la 
orden de pago. 

 
GENERAR COMPROBANTE DE EGRESO 
 
Tesorero 
 
1. Reciba la Resolución con los documentos anexos requeridos. 
2. Genere la orden de pago y el comprobante de egreso. 
3. Proyecte el oficio, adjunte el comprobante de egreso y envíelo a la Gerencia con copia a la Oficina Asesora 

Jurídica una vez cancelados los valores ordenados en el fallo. 
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DETERMINAR SI SE INICIA O NO EL MEDIO DE CONTROL DE REPETICIÓN 
 
Profesional Universitario Oficina Asesora Jurídica 
 
1. Recepcionar la resolución, certificado de disponibilidad presupuestal, registro presupuestal, notificación 

personal o por correo electrónico realizada. 
2. Reciba el oficio remisorio por parte de la Gerencia con el respectivo comprobante de egreso. 
 
3. Asignar el caso a un abogado externo para conceptualizar el caso, y nos remita Ficha Técnica del caso para 

convocar comité de conciliación y estudiar el caso. 
4. Cite a Comité de Conciliación una vez radicada la Ficha Técnica en la Oficina Asesora Jurídica. 
 
Comité de Conciliación 
 
5. Analice los hechos de la sentencia y/o acto administrativo, el valor que se pagó y el informe (concepto) para 

determinar si se inicia o no el medio de Control de Repetición. 
6. Si la decisión es no iniciar el medio de Control de Repetición, el secretario del Comité de Conciliación remite 

copia del acta a la Procuraduría General de la Republica Regional Huila y se archiva el caso. 
7. Si la decisión es iniciar el medio de Control de Repetición, proyecte y remita el acta de entrega con poder y 

demás documentos al abogado externo para iniciar el medio de control de repetición. 
 
 
PRESENTAR DEMANDA Y RECIBIR FALLO 
 
Abogado Externo 
 
1. Presente la demanda de repetición ante el juez de conocimiento. 
2. Envíe a la Oficina Asesora Jurídica el informe de seguimiento mensual del medio de control de repetición. 
3. Una vez se emita fallo, remítalo a la Oficina Asesora Jurídica para su conocimiento y fines pertinentes. 
 
Si el fallo en primera instancia es desfavorable se apela: 
 
Abogado Externo 
 
4. Radique el fallo y su respectivo concepto técnico ante el comité de conciliación de la institución para que sea 

analizado y pueda presentarse en audiencia programada por el juzgado. 
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Si el fallo en primera instancia es favorable: 
 
Profesional Universitario Oficina Asesora Jurídica 
 
5. Reciba copia del fallo de primera instancia remitido por parte del abogado externo. 
6. Verifique el estado del proceso en el formato procesos judiciales y modifíquelo si se requiere. 
7. Archive el caso en el lugar destinado para tal fin. 
 
Si el fallo en segunda instancia es desfavorable se apela: 
 
8. Se acata el fallo (no se recupera el dinero pagado por la entidad). 
9. Archive el caso en el lugar destinado para tal fin. 
 
Si el fallo en segunda instancia es favorable: 
10. Inicie el trámite para el cobro del dinero correspondiente. 
 

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO 

CÓDIGO          GJ-J-P-001-003 

NOMBRE CONTESTACIÓN, IMPUGNACIÓN Y DESACATO DE LA ACCIÓN DE TUTELA  

RESPONSABLE 
OPERACIONAL 

 
Secretaria Oficina Asesora Jurídica / Profesional Universitario Oficina Asesora Jurídica / Jefe Oficina 
Asesora Jurídica / Gerente o Delegado  
 

OBJETIVO 

 
Analizar, sustanciar y proyectar la contestación oportuna de la acción de tutela interpuesta contra la institución, 
para demostrar que en la en E.S.E. Hospital Universitario Hernando Moncaleano Perdomo de Neiva no se han 
vulnerado los derechos fundamentales de los accionantes. 
 

RECURSOS NECESARIOS 

 
Recursos Físicos: Documentos, comunicados, Acción de tutela, documentos soporte,  
Recursos Tecnológicos: Equipo de cómputo, software, impresora y scanner. 
Recurso Humano: Auxiliar Administrativo de Correspondencia, Profesional Universitario de Apoyo Oficina 
Asesora Jurídica / Jefe Oficina Asesora Jurídica / Gerente o Delegado, Unidad Funcional o Servicio Asistencial. 
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REGISTROS GENERADOS 
- Formato de “Comunicación recibida”, Planilla de control (registro en libro), Software. 
- Formato “Control de correspondencia”, Formato “Radicación y respuesta de tutelas”. 
- Oficio establecido en el software de gestión documental. 

ADVERTENCIAS ESPECÍFICAS 

 Tenga en cuenta que, si la comunicación no es competencia de la institución, no se recibe. 

 Recuerde que, si la comunicación es correspondencia personal, la Oficina no la recibirá y no la 
tramitará. 

 Si al recibir el comunicado se establece que no es competencia de la Unidad Funcional, se Re 
direcciona a responsable. 

 Recuerde que usted hace parte de la imagen de la institución, por lo tanto, siempre debe adoptar 
una actitud de servicio, amabilidad, brindar un trato digno y cortés. 

 Recuerde dirigirse a los funcionarios amablemente y con actitud de servicio para promover el trato 
humanizado dentro de la institución. 

 Tenga en cuenta los plazos establecidos por el juzgado para la contestación de las acciones de 
tutela. 

 En caso de que se presente un incidente de desacato por incumplimiento de lo ordenado, se 
procede a dar cumplimiento, se registra en el formato “Radicación y respuesta de tutelas” y se archiva la 
acción de tutela. 

 No olvide revisar periódicamente el correo electrónico definido por la oficina asesora jurídica para 
la recepción de las acciones de tutela para dar trámite dentro del término establecido en la normatividad 
legal vigente. 

 Tenga en cuenta que las peticiones que se remiten por correo electrónico se deben descargar, 
imprimir y se debe dar trámite de acuerdo al procedimiento establecido. 

 Si al recibir el comunicado se establece que no es competencia de la Unidad Funcional, se 
redirecciona al responsable. 

 Recuerde que, la respuesta de las comunicaciones, deben ser oportunas y efectivas. 

 Recuerde que, los usurarios de software de gestión documental, pueden hacer seguimiento a la 
trazabilidad de la comunicación de acuerdo a los permisos designados a cada dependencia. 

 
 

ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN 

1. 
Registro y distribución de 
comunicaciones oficiales 
internas y externas 

 
RECEPCIONAR LA COMUNICACIÓN OFICIAL EXTERNA 
 

1. Salude amablemente al ciudadano o mensajero, mostrando actitud de servicio (aplique manual de 
atención al ciudadano). 

2. Reciba la comunicación oficial y verifique si es competencia de la institución. 
3. Si no es competencia, devuelva la comunicación. 
4. Si es competencia, verifique el contenido y si la comunicación contiene anexos se revisan. 
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5. Registre los datos en el formato (comunicación recibida). 
6. Ingrese los datos al software (Tipo de documento, canal de entrada, asunto, descripción, datos del 

remitente, folio y anexos). 
7. Escanee, genere el código de radicado del documento e imprima y entregue el recibido al ciudadano o 

mensajero. 
8. Distribuya la comunicación oficial al funcionario responsable de la misma (copia al líder de la Unidad 

Funcional y original al secretario y/o auxiliar administrativo designado por el líder).  
 
SI CORRESPONDE A UNA COMUNICACIÓN EXTERNA ENVIADA   
 

1. Revise y verifique que la comunicación cumpla con los requisitos (dirección, destinatario, ciudad, entre 
otros según circular vigente). 

2. Si no cumple los requisitos se devuelve la comunicación para que se realicen los ajustes 
correspondientes.   

3. Separe la correspondencia a enviar por medio de la empresa de mensajería o mensajero de la Institución. 
4. Entregue la correspondencia para el envío garantizando la trazabilidad por medio de la entrega de las 

guías por parte de la empresa. Igualmente verifique en la página de la empresa de mensajería. 
5. Si la comunicación se envía por medio del mensajero de institución, relacione la correspondencia en la 

planilla de control, asegurando la firma del destinatario una vez se entregue la correspondencia. 
6. Registre en el software de gestión documental la fecha de recibido y numero de guía de la comunicación, 

garantizando el cierre de procedimiento 
 

2. 
Contestación, 
impugnación y desacato 
de la acción de tutela 

 
RECEPCIONAR Y REGISTRAR ACCIÓN DE TUTELA 
 
Secretaria Oficina Asesora Jurídica 
 
1. Reciba la acción de tutela remitida por el auxiliar administrativo de correspondencia y/o gerencia. 
2. Registre el documento en el formato “Control de correspondencia”.  
3. Remita el documento al Jefe de la Oficina Asesora Jurídica. 
 
ANALIZAR Y DEFINIR COMPETENCIA 
 
Jefe Oficina Asesora Jurídica 
 
4. Analice el caso y verifique su complejidad con el fin de dar instrucciones para su contestación dentro del 

plazo fijado por el juzgado. 
5. Asigne el caso al profesional idóneo para su contestación y remítale la documentación. 
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DAR SOLUCIÓN AL CASO Y PROYECTAR CONTESTACIÓN 
 
Profesional Universitario Oficina Asesora Jurídica 
 
6. Reciba la acción de tutela y regístrela en el formato “radicación y respuesta de tutelas”. 
7. Estudie el caso y documéntese. 
8. Busque alternativas y soportes con el fin de solucionar las pretensiones del accionante dentro del plazo 

establecido para la contestación. 
9. Proyecte la contestación de la acción de tutela correcta y oportunamente. 
10. Remita la contestación a la Jefe de la Oficina Asesora Jurídica y/o al Gerente o quien éste delegue, para su 

visto bueno y firma. En caso de requerir ajustes, realícelos y remita nuevamente el documento. 
 
ENVIAR CONTESTACIÓN DE LA TUTELA AL JUZGADO 
 

11. Remita la contestación con los documentos soporte por medio electrónico, físico (oficina de 
correspondencia) o fax (si se requiere) al juzgado respectivo, dentro del término correspondiente. 

 
RECIBIR FALLO DE PRIMERA INSTANCIA DE LA ACCIÓN DE TUTELA 
 
 
12. Una vez el juzgado estudie el caso, remite el fallo a la Oficina Asesora Jurídica. 
13. Reciba el fallo en primera instancia de la acción de tutela y diligencie el formato “radicación y respuesta de 

tutela”. 
 
Si el fallo es favorable: 

 
14. Revise el fallo. 
15. Registre el fallo en primera instancia en el formato “radicación y respuesta de tutelas” la información 

correspondiente. 
16. Archive el caso en el lugar designado para tal fin. 
 
Si es desfavorable y se cumple: 
 
17. Registre en el formato “radicación y respuesta de tutelas” la información pertinente. 
18. Archive el caso en el lugar designado para tal fin. 
 



  

MACROPROCESO: GESTIÒN JURIDICA FECHA DE EMISIÓN: 
MAYO 2022  

PROCESO: GESTIÒN JURIDICA 
VERSIÓN: 01 

CÓDIGO: GJ-J-C-001 

PAGINA:  47 de 68 

 

 

 
Si es desfavorable y se impugna: 
 
19. Realice la impugnación del fallo. 
20. Remita la impugnación al Jefe de la Oficina Asesora Jurídica y/o Gerente o quien éste delegue, para su visto 

bueno. 
21. Remita el memorial al juzgado. 
 
Secretaria Oficina Asesora jurídica 

 
22. Recepcione el fallo de la impugnación emitido por el juzgado y distribuido por el auxiliar administrativo de 

correspondencia. 
23. Radique el fallo en el formato “control de correspondencia”. 
24. Remita el fallo de impugnación a la Jefe de la Oficina Asesora Jurídica. 
 
Jefe Oficina Asesora Jurídica 
25. Recepcione el fallo de impugnación, revíselo y remítalo al Profesional designado. 
 
Profesional Universitario Oficina Asesora Jurídica 
 
26. Revise el fallo. 
27. Registre en el formato “radicación y respuesta de tutelas” la información correspondiente al fallo de 

impugnación. 
28. Archive el caso en el lugar designado para tal fin. 
 

3. 
Respuesta de 

comunicaciones internas 
y externas 

 
SI CORRESPONDE A UNA COMUNICACIÓN EXTERNA ENVIADA - RECIBIDA  
 

1. Ingrese al software de gestión documental y verifique su competencia. 
2. Si no es competencia asigne a la Unidad Funcional responsable. 
3. Si la comunicación no requiere respuesta, archive y finalice el procedimiento. 
4. Si la comunicación requiere respuesta, elabore el oficio de acuerdo al formato establecido por el software 

de gestión documental, genere los vistos buenos y las aprobaciones correspondientes (Ver manual de 
usuario). 

5. Entregue la comunicación al área de correspondencia para su respectivo envío garantizando los controles 
de entrega/ recibido. (continua con el procedimiento Registro y distribución de comunicación 
oficiales internas y externas). 
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RESPUESTA DE LAS COMUNICACIONES INTERNAS 
 
COMUNICACIONES OFICIALES INTERNAS ENVIADAS 
 

6. Una vez elaborado y aprobado el oficio proceda a distribuirlo por medio del software de gestión 
documental seleccionando el respectivo canal de envío. 

7. Si la comunicación interna se requiere entregar de manera física, registre en el software de gestión 
documental el canal de envío (físico/personal). 

8. Posteriormente imprima y entregue a la unidad funcional correspondiente.  
 
COMUNICACIONES OFICIALES INTERNAS RECIBIDAS   
 
9. Si la comunicación no requiere respuesta, archive y finalice el procedimiento. 
10. Si requiere respuesta, elabore el oficio de acuerdo al formato establecido por el software de gestión 

documental y genere los vistos buenos y aprobaciones correspondientes (Ver manual de usuario). 
11. Una vez elaborado y aprobado el oficio proceda a distribuirlo por medio del software de gestión documental 

seleccionando el respectivo canal de envío. 
12. Si la comunicación interna se requiere entregar de manera física, registre en el software de gestión 

documental el canal de envío (físico/personal). 
13. Posteriormente imprima y entregue a la unidad funcional correspondiente. 
 
 
 

 

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO 

CÓDIGO          GJ-J-P-001-004 

NOMBRE ACTUALIZACION DEL NORMOGRAMA INSTITUCIONAL 

RESPONSABLE 
OPERACIONAL 

 
Prof. Univ. Oficina de Planeación / Jefe Oficina Jurídica / Líder o Coordinador de cada unidad funcional 
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OBJETIVO 

 
Garantizar la actualización oportuna del Normograma Institucional aplicable a cada una de las unidades 
funcionales Administrativas y asistenciales de la Institución, obteniendo una herramienta que permita delimitar las 
normas que regulan las actuaciones y obligaciones legales asociadas al desarrollo del objeto misional. 
 

RECURSOS NECESARIOS 

Recurso Humano: Líder o Coordinador de cada unidad funcional, Profesional Universitario Oficina de 
Planeación, Jefe Oficina Asesora Jurídica,   
Recurso Tecnológico: Computador, acceso a la red, teléfono. 
Recurso Físico: Documentos base de la vigencia anterior y Normogramas diligenciados y aprobados remitidos 
por los lideres o Coordinadores de las unidades funcionales, normograma actualizado y aprobado 
  

REGISTROS GENERADOS 
- Normograma revisado, verificado, actualizado y aprobado por la unidad funcional. Registrado en el 

formato GJ-J-F-006A Normograma Institucional 
- Oficios remisorios. 

ADVERTENCIAS ESPECÍFICAS 

 No olvide revisar periódicamente a través de las diferentes fuentes la normatividad vigente aplicable a su 
unidad funcional, Algunas de estas fuentes son: página oficial secretaria del senado 
www.secretariadelsenado.gov.co, www.minsalud.gov.co, software plataforma LEGIS y Juriscol 
 Verifique que la información sea veraz y provenga de fuentes gubernamentales. 
 Tenga en cuenta los procedimientos a seguir para una correcta actualización del normograma 
institucional. 
 Recuerde revisar el normograma de cada unidad funcional, el cual debe contener todos los campos 
diligenciados. 
 No olvide realizar la solicitud de actualización del normograma anualmente 
 Verifique que la información sea ajustada al formato solicitado. 
 Tenga en cuenta los procedimientos a seguir para una correcta consolidación del normograma 
institucional. 
 Verifique que la información sea veraz y provenga de fuentes gubernamentales y/o confiables. 

 
 

ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN 

1. 

Actualización y 
Aprobación del 
normograma por unidad 
funcional 

 
REVISAR NORMOGRAMA 
 
1. Ingrese página del Hospital Universitario de Neiva por esta ruta: 

https://hospitalneiva.gov.co/normatividad/normograma/ 
2.  Revise la información contenida en el normograma de su área u oficina. 
3. Consulte las fuentes que puedan contener información sobre actualización de normatividad aplicable a su 

unidad. Algunas de estas fuentes son: página oficial secretaria del senado www.secretariadelsenado.gov.co, 

http://www.secretariadelsenado.gov.co/
http://www.secretariadelsenado.gov.co/
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software plataforma LEGIS y Juriscol 
4. Consulte la normatividad interna institucional aplicable a la unidad funcional. 
5. Revise la información y verifique la veracidad de la normatividad aplicable a la unidad funcional. 
 
VALIDAR LA INFORMACIÓN 
 
6. En caso de que haya lugar a una actualización del normograma vigente, presente la necesidad ante comité 

de autocontrol de la unidad funcional. 
7. Valide en el comité de su unidad, la normatividad a incluir en el normograma cerciorándose de que la 

información sea veraz y emitida por el organismo avalado para ello.ç 
 
ACTUALIZAR Y APROBAR INFORMACIÓN DEL NORMOGRAMA DE LA UNIDAD 
 
8. Recopile la información determinando lo siguiente: (el tipo de norma, el número de la norma, la descripción o 

enunciado del contenido del documento, quien expide la norma, la fecha de expedición, artículos aplicables, 
procesos involucrados, Dirección electrónica- enlace – URL, Observaciones de la normatividad a incluir en el 
normograma de la unidad funcional. 

9. Registre la información en el formato GJ-J-F-006A Normograma Institucional  
10. Remita el normograma diligenciado y aprobado por la unidad funcional en el formato descrito por medio 

magnético a la oficina de Planeación. 
 

2. 
Consolidación del 
Normograma Institucional 

 
SOLICITUD DEL NORMOGRAMA INSTITUCIONAL 
 

1. Realice la solicitud oficial a cada una de las unidades funcionales adjuntando el formato de normograma 
institucional (se debe realizar anualmente). 

 
CONSOLIDAR EL NORMOGRAMA INSTITUCIONAL 
 
2. Recepcione el normograma actualizado y aprobado de cada unidad funcional y valide que todos los campos 

estén totalmente diligenciados, de lo contrario solicite el ajuste. 
3. Consolide la información de cada una de las unidades funcionales responsables en el normograma 

institucional 
 
ENVIAR PARA APROBACIÓN 
 
4. Verifique que todas las unidades funcionales requeridas estén inmersas en el normograma institucional. 
5.  Realice oficialmente el envió (correo institucional) a la oficina Asesora jurídica para la respectiva revisión y 
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validación del documento. 

3. 
Revisión y validación del 
normograma institucional 

 
REVISAR NORMOGRAMA 
 
1. Reciba el normograma institucional completo y consolidado en el formato GJ-J-F-006A Normograma 

Institucional. 
2. Verifique la veracidad y aplicabilidad de la información.  
3. Revise que la normatividad sea emitida por el organismo avalado para ello. 
 
VALIDACIÓN Y AJUSTES DE LA INFORMACIÓN DE NORMOGRAMA INSTITUCIONAL 
 
4. Valide el normograma institucional para su divulgación  
5. Realice los cambios si es necesario de la normatividad aplicable a la institución. 
6. De el visto bueno de la veracidad de la información del normograma institucional. 
 
ENVIAR EL NORMOGRAMA REVISADO PARA SU DIVULGACIÓN Y SOCIALIZACIÓN 
 
7. Realice oficio para la remisión del normograma institucional. 
8. Envíe el normograma institucional a la oficina de Planeación, Calidad y desarrollo Institucional, para su 

respectiva divulgación en la página web de la institución y la socialización con las unidades funcionales. 
 
 
 

4. 
Divulgación y 

Socialización del 
Normograma Institucional 

 
RECIBIR Y VALIDAR EL NORMOGRAMA INSTITUCIONAL QUE SE VA A DIVULGAR 
 

1. Revise el documento consolidado del normograma institucional y verifique que este con la revisión y visto 
bueno de validación del jefe de oficina Jurídica. 

 
SOLICITAR PUBLICACIÓN 
 

2. Diríjase al aplicativo de soporte Helpdesk GLPI el cual se encuentra en el escritorio de los computadores 
institucionales.  

3. Ingrese con su usuario y clave. 
4. Redacte un ticker realizando la solicitud para que se cargue a la página institucional la actualización del 
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Normograma. 
 
CONFIRMAR PUBLICACIÓN EN PÁGINA WEB 
 

5. Diríjase a la página institucional www.huhmp.gov.co, en la ruta establecida por el área de sistemas para 
ubicar el documento y verifique que la información allí contenida este actualizada. 

 
INFORMAR A LAS UNIDADES FUNCIONALES LA PUBLICACIÓN DEL NORMOGRAMA PARA LA 
CONSULTA 
 

6. Envie la comunicación a todas las unidades funcionales de la institución vial Outlook de la actualización 
en la página web de la institución, comunicando la ruta de ingreso y la ubicación de los archivos. 

 
SOCIALIZACIÓN POR PARTE DE LOS LIDERES O COORDINADORES 
 

7. Socializar en el Subcomité de Autocontrol y Mejoramiento el normograma institucional a fin de que 
conozcan y cumplan las obligaciones legales asociadas al desarrollo del objeto misional. 

 

 

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO 

CÓDIGO          GJ-J-P-001-005 

NOMBRE TRÁMITE DE CONCILIACIONES JUDICIALES Y EXTRAJUDICIALES 

RESPONSABLE 
OPERACIONAL 

 
Secretaria Oficina Asesora Jurídica / Profesional Universitario Oficina Asesora Jurídica / Miembros del 

Comité de Conciliación y Defensa Judicial 
 

OBJETIVO 

 
Tramitar las solicitudes de conciliación en las que la institución actúe como convocante o convocada, para dirimir 

conflictos propendiendo por la prevención del daño antijurídico y defensa de los intereses públicos. 
 

http://www.huhmp.gov.co/
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RECURSOS NECESARIOS 

 
Recursos Físicos: Documentos, comunicados, elementos de oficina, formato control de correspondencia interna 
y externa 
Recurso Humano: Auxiliar Administrativo de Correspondencia, Secretaria Oficina Asesora Jurídica / Profesional 
Universitario Oficina Asesora Jurídica / Miembros del Comité de Conciliación y Defensa Judicial. 
Recursos Tecnológicos: Computador con acceso a la red, scanner, impresora. 
 

REGISTROS GENERADOS 
- Formato de “Comunicación recibida”, Planilla de control (registro en libro), Software. 
- Solicitud de concepto, Concepto Técnico - Jurídico, Acta de Comité de Conciliación y Defensa Judicial. 

 

ADVERTENCIAS ESPECÍFICAS 

 Tenga en cuenta que, si la comunicación no es competencia de la institución, no se recibe. 
 Recuerde que, si la comunicación es correspondencia personal, la Oficina no la recibirá y no la tramitará. 
 Si al recibir el comunicado se establece que no es competencia de la Unidad Funcional, se redirecciona al 
responsable. 
 Recuerde que el Comité de Conciliación y Defensa Judicial es una instancia Administrativa que actúa 
como sede de estudio, análisis y formulación de políticas de prevención del daño antijuridico y defensa de los 
intereses públicos a cargo de la institución. 
 No olvide revisar el correo electrónico establecido para la recepción de las solicitudes de conciliación a fin 
de dar el trámite pertinente. 
 Tenga en cuenta que cuando uno de los miembros el Comité de Conciliación y Defensa Judicial no pueda 
asistir a una sesión, deberá comunicarlo a la Secretaría Técnica, indicando las razones de su inasistencia, a 
más tardar un (1) día antes de la respetiva sesión. 
 No olvide que, para efectos de garantizar los principios de imparcialidad y autonomía en la adopción de 
decisiones, a los miembros del Comité de Conciliación y Defensa Judicial se le aplicarán las causales de 
impedimento y recusación contenidas en la normatividad vigente aplicable, o en las normas que las 
modifiquen o sustituyan y demás normas concordantes. 
 En caso de que alguno de los miembros del Comité de Conciliación y Defensa Judicial se hallare incurso 
en una de las causales de impedimento la normatividad vigente aplicable, o las demás que la ley fijare, o 
fuere recusado, deberá informarlo al Comité de Conciliación y Defensa Judicial, previo a la iniciación del 
respectivo asunto sometido a deliberación, manifestando de manera clara las razones del impedimento. 

 En caso de ser aceptado un impedimento o una recusación y no existiere quorum para tomar la decisión, 
el Gerente de la entidad designará un miembro AD - HOC que remplace al que se ha declarado impedido o 
hubiese sido recusado. 
 Recuerde verificar el cumplimiento de las decisiones adoptadas por el Comité de Conciliación y Defensa 
Judicial. 
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ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN 

1. 
Registro y distribución de 
comunicaciones oficiales 
internas y externas 

 
RECEPCIONAR LA COMUNICACIÓN OFICIAL EXTERNA 
 

1. Salude amablemente al ciudadano o mensajero, mostrando actitud de servicio (aplique manual de 
atención al ciudadano). 

2. Reciba la comunicación oficial y verifique si es competencia de la institución. 
3. Si no es competencia, devuelva la comunicación. 
4. Si es competencia, verifique el contenido y si la comunicación contiene anexos se revisan. 
5. Registre los datos en el formato (comunicación recibida). 
6. Ingrese los datos al software (Tipo de documento, canal de entrada, asunto, descripción, datos del 

remitente, folio y anexos). 
7. Escanee, genere el código de radicado del documento e imprima y entregue el recibido al ciudadano o 

mensajero. 
8. Distribuya la comunicación oficial al funcionario responsable de la misma (copia al líder de la Unidad 

Funcional y original al secretario y/o auxiliar administrativo designado por el líder).  
 
SI CORRESPONDE A UNA COMUNICACIÓN EXTERNA ENVIADA   
 

1. Revise y verifique que la comunicación cumpla con los requisitos (dirección, destinatario, ciudad, entre 
otros según circular vigente). 

2. Si no cumple los requisitos se devuelve la comunicación para que se realicen los ajustes 
correspondientes.   

3. Separe la correspondencia a enviar por medio de la empresa de mensajería o mensajero de la Institución. 
4. Entregue la correspondencia para el envío garantizando la trazabilidad por medio de la entrega de las 

guías por parte de la empresa. Igualmente verifique en la página de la empresa de mensajería. 
5. Si la comunicación se envía por medio del mensajero de institución, relacione la correspondencia en la 

planilla de control, asegurando la firma del destinatario una vez se entregue la correspondencia. 
6. Registre en el software de gestión documental la fecha de recibido y numero de guía de la comunicación, 

garantizando el cierre de procedimiento. 
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2. 
Trámite de conciliaciones 
judiciales y extrajudiciales 

 
RECEPCIONAR SOLICITUD DE CONCILIACIÓN 
 
Secretaria Oficina Asesora Jurídica 
 
1. Reciba la solicitud de conciliación remitida por el auxiliar administrativo de correspondencia y/o gerencia. 
2. Registre el documento en el formato control de correspondencia interna y externa. 
3. Remita la solicitud de conciliación al Profesional Universitario de la Oficina Asesora Jurídica. 

 
 

NORMOGRAMA ACTUALIZADO Y APROBADO 
 
Profesional Universitario Oficina Asesora Jurídica 
 
4. Recepcione la solicitud de conciliación asignada por la Secretaria de la Oficina Asesora Jurídica. En caso de 

que la solicitud sea radicada vía correo electrónico, descárguela para su respectivo trámite. 
5. Remita solicitud de conciliación a la dependencia idónea y/o al asesor externo, para la emisión de concepto 

técnico - jurídico el cual deberá ser presentado en la respectiva ficha para elaboración de conceptos. 
6. Elabore y remita las citaciones a los miembros del Comité y funcionarios o contratistas, en caso de ser 

necesario, para el desarrollo de la sesión. 
 
Miembros del Comité de conciliación y defensa judicial 
 
7. Lleve a cabo sesión del Comité de Conciliación y Defensa Judicial con el fin de adoptar decisión de fondo en 

los casos objeto de estudio. 
 
Profesional Universitario Oficina Asesora Jurídica 
 
8. Proyecte el acta en la cual se narra el desarrollo de la sesión y se enuncia con claridad la decisión tomada 

por los miembros del Comité. 
9. En caso de ser necesario envíe copia del acta de conciliación a la entidad correspondiente. 
10. Genere certificación en la cual se establece la decisión tomada por el Comité de conciliación y defensa 

judicial con el fin de que el apoderado judicial asista a audiencia de conciliación ante la procuraduría. 
11. Archive los documentos relacionados con los casos en el lugar establecido para tal fin. 
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DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO 

CODIGO: GJ-J-P-001-006 

NOMBRE: TRAMITE DE SOLICITUDES DE PERITACIÓN Y APOYO COMO AUXILIAR DE LA JUSTICIA 

RESPONSABLE OPERACIONAL: Oficina Asesora Jurídica y Subgerencia Técnico-Científica 

OBJETIVO: 
Garantizar y satisfacer los requerimientos de peritaciones o apoyo técnico científico para un caso judicial que 
realizan los despachos judiciales o parte interesada en un litigio o del mismo Hospital Universitario de Neiva. 

RECURSOS NECESARIOS: Computador, software institucional, acceso a bases de datos, teléfono.  

REGISTROS GENERADOS: Oficios petitorios, peritación o conceptos y/o solicitud de apoyo institucional. 

ADVERTENCIAS ESPECÍFICAS: 
Se debe revisar claramente el requerimiento de las partes interesadas para definir si se puede o no prestar el 
apoyo solicitado por el cliente externo (de oficio o de parte) y/o del cliente interno en el caso de solicitudes 
institucionales. 

 
N° 

 

ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN 

1. 
 

Recepción del requerimiento 
 

 

1. La Oficina Asesora Jurídica recepciona la petición de peritación, concepto médico o de apoyo técnico 
científico para un caso judicial o parte interesada. 

2. La Oficina Asesora Jurídica oficia a la Subgerencia Técnico-Científica, y ellos mediante su asesor médico-
jurídico revisara y estudiara la viabilidad de lo solicitado. 

3. Si no hay viabilidad el profesional asesor médico-jurídico de Subgerencia Técnico – Científica, informara a 
ambas dependencias y la Oficina Jurídica dará respuesta formal al peticionario. 

4. Si es viable la Subgerencia Técnico-Científica informara a la Oficina Asesora Jurídica y esta oficiara al 
juzgado o a la parte peticionaria para que se realice el pago respectivo sobre el peritado, concepto o junta 
médica. 

5. Definida la viabilidad se da traslado a la Subgerencia Técnico-Científica estableciendo el plazo para que se 
designe al perito y el tiempo de descarga asistencial. 

6. Una vez se acredite el pago, se da traslado a la Subgerencia Técnico-Científica para la asignación de un 
perito médico especializado para que realice el trámite de concepto y/o junta médica en caso de requerirse. 

2. 
Definición de cumplimiento 

de lo requerido 

 
1. La Subgerencia Técnico-Científica, designara formalmente el perito idóneo mediante comunicación escrita 

trasladándole la correspondiente documentación y formato, definiendo el tiempo para su elaboración. 
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2. La Subgerencia Técnico-Científica hace seguimiento y monitoreo al cumplimento de la solicitud de peritado, 
consulta o junta médica. 

3. La Subgerencia Técnico-Científica informara a la Oficina Asesora Jurídica, si es del caso, para que esta 
comunique a la parte contratante la ampliación de los términos para el cumplimiento del requerimiento o 
solicitar historias clínicas o documentos adicionales requeridos por el perito para el cumplimiento de su 
labor. 
 

3. 
Definición del cumplimiento 

del profesional asignado para 
realizar el apoyo científico 

 
1. El perito asignado verificará su competencia e idoneidad, la cual deberá determinar NO estar incurso en 

inhabilidades y/o incompatibilidades o si requiere documentación adicional. 
2. El profesional asignado por la Subgerencia Técnico- Científica, realiza la peritación u apoyo requerido en los 

formatos estandarizados para tal fin, según esta dependencia.  
3. El profesional designado entrega la peritación u apoyo solicitado a la Subgerencia Técnica-Científica, 

anexando la hoja de vida que será remitida al respectivo juzgado o a la parte contratante o convocante. 
4. Una vez verificados los documentos por la Subgerencia Técnico – Científica, esta hará entrega de toda la 

información a la Oficina Asesora Jurídica.  
 

4. Envío del requerimiento  

 
1. La Oficina Asesora Jurídica enviará la peritación o requerimiento al despacho judicial o parte interesada. 
2. La Oficina Asesora Jurídica guarda copia de la peritación y oficio de respuesta al requerimiento. 
 

 

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO 

CÓDIGO          GJ-J-P-001-007 

NOMBRE TRAMITE COBRO JURIDICO 

RESPONSABLE 
OPERACIONAL 

 
Jefe Oficina Asesora Jurídica/ Profesional Universitario Oficina Asesora Jurídica / Abogado Externo 
 

OBJETIVO 
 
Recuperar la cartera vencida y no pagada mayor a 181 días a favor de la E.S.E. HU H.M.P. de Neiva. 
 



  

MACROPROCESO: GESTIÒN JURIDICA FECHA DE EMISIÓN: 
MAYO 2022  

PROCESO: GESTIÒN JURIDICA 
VERSIÓN: 01 

CÓDIGO: GJ-J-C-001 

PAGINA:  58 de 68 

 

 

RECURSOS NECESARIOS 

Recursos Físicos: Elementos de oficina, facturas, historias clínicas 
Recursos Tecnológicos: Equipo de cómputo, computador con acceso a la red, scanner, impresora. 
Recurso Humano:  Jefe Oficina Asesora Jurídica / Profesional Universitario Oficina Asesora Jurídica  / Abogado 
Externo 
 

REGISTROS GENERADOS 

 
Acta de entrega de las facturas por parte de Cartera 
Acta de entrega de los documentos a los abogados externos para instaurar acciones judiciales 
Consolidado de cartera de las actas y procesos en la oficina asesora jurídica 
Informe avance de cobro cartera – abogado externo Informe de seguimiento de supervisión- abogado externo 
Comité de Conciliación interno de la E.S.E HUHMP de Neiva 
Contrato de Transacción entre las E.R.P, y la E.S.E. HUHMP de Neiva 
Concepto de abogado externo de inviabilidad de cobro de factura (cartera)  
Acta comité de sostenibilidad contable 
Resolución pago honorarios abogados externos al terminar un proceso y recuperar cartera  

ADVERTENCIAS ESPECÍFICAS 
 
 Tenga en cuenta los términos para la presentación de procesos, los cuales son: Títulos valor (3 años), 
proceso verbal declarativo (10 años). 

 
 

ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN 

1. 

Traslado de un oficio 
remisorio de la Subgerencia 
Financiera - cartera a la 
Oficina Asesora Jurídica 
para cobro jurídico 

 
Profesional Universitario Oficina Asesora Jurídica 
 
Relación de facturas por los servicios prestados al deudor que llevan más de 181 días desde que se hizo exigible 
la obligación. 
 

• Revisar el Acta y verificar que cada factura (copia de la historia clínica) se encuentre en medio 

físico, en magnético, y en una tabla Excel. 

• Revisar, si es un servicio no operativo, la copia del contrato. 

• Que cada factura cumpla con los requisitos establecidos en la normatividad para ser válida como 

título ejecutivo. 

• Verificar el estado de cada factura, y si se encuentran inconsistencia hacer un oficio a la Jefe de 
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Cartera indicándole las falencias de las mismas para su respectivo trámite. 

• Confirmar que Cartera remita la información requerida para subsanar las inconsistencias. 

2. 

. 

Selección del abogado 
externo asignado para el 

cobro jurídico  
 

 
Gerente HUHMP de Neiva 
 
La gerencia selecciona al abogado externo a quien se le entregará el Acta o las Actas con las facturas para su 
respectivo cobro jurídico 
 
Profesional Universitario Oficina Asesora Jurídica 

 
 

• Realizar de Acta de entrega de documentos al abogado externo. 

• Trasladar el Cobro Jurídico del Acta, indicando la fecha y el nombre del deudor y el valor de total 
del Acta a cobrar, con el número de folios. 

• Relacionar las facturas en físico, indicando el número de folios.  

• Entregar un CD con información de facturas e historia clínica 

• Entregar Poder a nombre del abogado para su representación 
 

3. 
Control a las actividades de 

los abogados externos 

 
Profesional Universitario Oficina Asesora Jurídica 
 
La Oficina Asesora Jurídica realiza registro en el consolidado de procesos de cobro jurídico, la fecha de la 

demanda, el juzgado, el número de radicación de la demanda, el estado actual del proceso y se complementa 

con el consolidado de saldos remitido por Subgerencia Financiera – Cartera, estableciendo las aceptaciones de la 

E.S.E HUHMP De Neiva, abonos y el saldo de cartera a la fecha.  

• Solicitar cada mes a los abogado externos, un reporte de las actuaciones de los procesos que se 

encuentran a su nombre en representación de la E.S.E HUHMP de Neiva, que tendrán que 

complementar el  consolidado de cartera y actualizar el estado de los procesos. 

4. 
Conciliaciones, acuerdo de 

pago o contratos de 
transacción 

Los deudores en ocasiones solicitan acuerdos de pago, conciliaciones ante el abogado que lleva el proceso. 

Profesional Universitario Oficina Asesora Jurídica 
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Abogado Externo Oficina Asesora Jurídica 

 

• Se realiza revisión y modificación de propuesta de acuerdo de pago, conciliación o contrato de 

transacción remitida por la E.R.P, para la respectiva aprobación.  

• Solicitar por parte de la Oficina Asesora Jurídica, aprobación al abogado que lleve el proceso, 

sobre la propuesta de acuerdo de pago, conciliación o Contrato de Transacción para terminar el 

proceso. 

• Solicitar al abogado externo elaborar ficha de Comité de conciliación interno de la E.S.E HUHMP 

de Neiva: Al existir una solicitud de contrato de transacción, se debe realizar un comité de 

conciliación interno del a E.S.E HUHMP de Neiva en donde se aprueba o no según el beneficio. 

• Elaboración por parte del Profesional Universitario de oficio y remisión de la conciliación, acuerdo 

de pago o contrato de transacción a la ERP, para finalizar el trámite correspondiente.  

5. 
Seguimiento acuerdos de 

pago y terminación del 
proceso contra los deudores 

 
Profesional Universitario Oficina Asesora Jurídica 
 

Solicitar a la Subgerencia Financiera – Cartera si se han cumplido los acuerdos de pago dentro de los 10 

primeros días de cada mes. Si se identifica incumplimiento de los acuerdos de pago, se continúa con el 

procedimiento de cobro de lo no pagado mediante la ejecución del contrato de transacción o en su defecto el 

cobro del título valor existente.  

Terminar y archivar el proceso al verificar que se cumplió el pago total de los adeudados y entraron esos recursos 

a la E.S.E HUHMP de Neiva. 

6. 
Cobro abogados externos 

por terminación de procesos 

 
Profesional Universitario Oficina Asesora Jurídica 
 
Al terminar un proceso, el abogado externo presenta los soportes de terminación de un proceso y la solicitud del 

pago de acuerdo al contrato con la E.S.E HUHMP de Neiva. 
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• Recepcionar la cuenta de cobro de los honorarios de los abogados y realiza la Resolución que 

autoriza el pago. 

7. 
Conciliación extrajudicial 

Superintendencia Nacional 
de Salud 

Profesional Universitario Oficina Asesora Jurídica 
 
Abogado Externo Oficina Asesora Jurídica 
Delegaciones ante la Superintendencia Nacional de Salud para función de conciliación extrajudicial y función 
jurisdiccional 

8. 
Conciliación ante la 

Procuraduría General de la 
Nación 

Profesional Universitario Oficina Asesora Jurídica 
 
Abogado Externo Oficina Asesora Jurídica 
 

Conciliación ante la Procuraduría General de la Nación, como mecanismo alterno para la solución de conflictos. 

9. Castigo de cartera 

 
Profesional Universitario Oficina Asesora Jurídica 
 
Abogado Externo Oficina Asesora Jurídica 
 
Profesional Universitario de Contabilidad 
 
Recepcionar el concepto del abogado externo el cual indica la inviabilidad del cobro de la factura, analizarlo con 

el Jefe de la Oficina Asesora Jurídica y de acuerdo a la pertinencia, justificar desde el ámbito jurídico y solicitar  

ante el profesional universitario de contabilidad la necesidad de convocar a Comité de Sostenibilidad Contable. 

 

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO 

CÓDIGO GJ-J-P-001-008 

NOMBRE Tramite de Cobro coactivo  

RESPONSABLE 
OPERACIONAL 

 
Jefe Oficina Asesora Jurídica / Profesional Universitario Oficina Asesora Jurídica   
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OBJETIVO 
Realizar la gestión del cobro jurídico de la cartera mediante los mecanismos de cobro coactivo,  garantizando el 
recaudo efectivo y por ende un mayor flujo y razonabilidad de los estados financieros de la Entidad. 

 
RECURSOS NECESARIOS 

Físicos: Equipo de oficina y mobiliario. 
Tecnológicos: Equipo de cómputo en red, scanner, impresora, software indigo vie, aplicativo extranet y correo 
electrónico institucional. 
Humanos: Profesional Universitario y jefe oficina Asesora Jurídica (funcionario ejecutor), abogados externos. 

 
 
 

REGISTROS GENERADOS 

Recibido del oficio (inicio de cobro coactivo) 
Actas de entrega 
Matriz de seguimiento a Cartera - código GF-C-F-001D 
Acto administrativo por medio del cual se declara deudor moroso - Resolución moratoria. 
Auto de mandamiento de pago 
Auto de medidas cautelares 
Notificación de mandamiento de pago 
Auto de medidas cautelares a las entidades bancarias y demás entidades 

 Sentencia 
Liquidación del crédito y sus costas 
Remisión de auto (crédito y sus costas) 
Auto definitivo de liquidación del crédito 
Oficio de efectivo el embargo mediante constitución de título. 
Oficio de solicitud reporte de pagos realizados 
Acto administrativo de resolución de archivo 

ADVERTENCIAS 
ESPECÍFICAS 

Tenga en cuenta los términos para la presentación de procesos, los cuales son: Títulos valor (3 años), proceso verbal 
declarativo (10 años). 

N° ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN 

   
COBRO COACTIVO 

  
Profesional Universitario Oficina Asesora Jurídica 

  
Aplica para recepción de facturas de las ERP. 

 
 

1. 

Recepción de 
documentos para 

cobro coactivo 

 
1. 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: 
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  • Relación de facturas en documento Excel que contenga fecha y número de radicación, valor inicial, saldo 
pendiente de pago (grabada en CD). 

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

• Nombre del deudor o deudores identificándolos con sus apellidos y nombres o razón social, NIT y/o N.º de 
identificación en caso de personas naturales. 

• Dirección, departamento y ciudad del domicilio principal, como también correo electrónico. 
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  2. Valide los documentos y verifique la pertinencia de los mismos. Si encuentra inconsistencias solicite la solución 
de las mismas a la oficina de Cartera y no recepcione los documentos hasta su solución. 

3. Avale el recibido del oficio y abra el expediente especificando el nombre la ERP con número de acta. 
4. Inicie la ejecución de cobro coactivo de acuerdo a la actividad 2 del procedimiento. 

 
Aplica para recepción de pagarés. 

 
5. 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: 
 

• Pagarés originales 

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

• Clasificación de la vigencia y la cuantía de cada pagaré 

• Cobros pre jurídicos 

 
6. Valide los documentos y verifique la pertinencia de los mismos. Si encuentra inconsistencias solicite la solución 

de las mismas a la oficina de Cartera y no recepcione los documentos hasta su solución. 
7. Avale el recibido del oficio y abra el expediente especificando nombre del deudor del pagare con su respectivo 

número. 
8. Inicie la ejecución de cobro coactivo. 

 
Aplica para facturas de servicios no operativos. 

 
9. 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 liquidación del contrato y/o factura 

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

• Cobros pre jurídicos 

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

  11. Avale el recibido del oficio y abra el expediente especificando nombre del cliente y número de contrato. 
12. Inicie la ejecución de cobro coactivo de acuerdo a la actividad 2 del procedimiento. 
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2. 
Ejecución de cobro 

coactivo 

 
COBRO COACTIVO 
 
Profesional Universitario Oficina Asesora Jurídica 

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

moratoria. 
2. Solicite la revisión y aprobación del jefe de la oficina Asesora Jurídica y posteriormente Gerencia. 
3. Notifique a la ERP de acuerdo a lo señalado en la ley 1437 de 2011. 
4. En caso de que la ERP presente recurso de reposición dentro de los 10 días hábiles siguientes a la 

notificación, resuelva por medio de nuevo acto administrativo el cual deberá estar avalado por jefe de la oficina 
Asesora Jurídica y Gerencia. 

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

6. Notifique a la ERP el mandamiento de pago de acuerdo a señalado en el estatuto tributario, articulo 826. 
7. Comunique el auto de medidas cautelares a las entidades bancarias y demás entidades (Superintendencia de 

Notariado y Registro, organismo de Tránsito y Transporte y Cámara de Comercio) para que, con la debida 
inmediatez, se proceda a aplicar la medida decretada. 

8. Posterior a la notificación del mandamiento de pago y trascurridos 15 días hábiles, si las ERP no presentan 
excepciones o realizara el respectivo pago el cual será confirmado con  la oficina de Cartera mediante 
certificación, solicite al jefe de la oficina de la Asesora Jurídica (funcionario ejecutor) la emisión de sentencia. 

 
Jefe oficina Asesora Jurídica (funcionario ejecutor) 

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

 
10. Previa emisión de la certificación del área de Cartera, proceda a liquidar el crédito mediante auto (liquidación 

del crédito y sus costas) y remita mediante correo certificado a la ERP para correr traslado por tres días, y 
presenten una liquidación alternativa. 

 
11. Determine la liquidación en coordinación de la oficina de Cartera y proceda aprobar la misma mediante 

auto. remita mediante correo certificado a la ERP para correr traslado por tres días y objete lo relacionado 
con las  costas procesales. 

 
12. Si existe objeción en relación a las costas procesales por parte de la ERP, remita mediante correo certificado 

auto definitivo de liquidación del crédito. 
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13. Solicite a la Entidad Bancaria mediante oficio, adjuntando sentencia y los de liquidación y aprobación del 
crédito, para que se haga efectivo el embargo mediante constitución de título. 

 

 
 

3. 

 

 
Seguimiento de los 

acuerdos de pago y 
reporte de los mismos 

Profesional Universitario oficina Asesora Jurídica 

 
1. Durante los primeros diez días de cada mes, solicite mediante correo electrónico el reporte de pagos 

realizados y verifique el cumplimiento de los acuerdos de pago. 
2. Identificado el cumplimiento de los acuerdos de pago, elabore acto administrativo de resolución de archivo el 

cual debe ser aprobado por el jefe de la oficina asesora jurídica y Gerencia. Notifique resolución a la ERP, 
particular o cliente del servicio no operativo. 

3. En caso de identificar incumplimiento de los acuerdos de pago, continúe con el procedimiento del cobro de lo 
no pagado, mediante la ejecución del contrato de transacción o en su defecto el cobro del título valor existente 
 
 

 
11. INDICADORES DE GESTIÓN 
 

 Proporción de derechos de petición contestados en término. 
 Proporción de derechos de petición resueltos. 
 Proporción de demandas notificadas. 
 Proporción de medios de control de repetición iniciados. 
 Proporción de fallos de tutela contestados. 
 Proporción de tutelas contestadas dentro del plazo establecido por el Juez. 
 Proporción de solicitudes analizadas por el Comité de Conciliación y Defensa Judicial. 
 Proporción de recuperación de cartera tramite de cobro jurídico 
 Proporción de recuperación de cartera tramite de cobro coactivo 

 
12. IDENTIFICACIÓN DE RIESGOS 
 
Ver matriz GD-CD-MR-001 Matriz De Riesgos De Gestión Por Procesos-Planeación 
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13. ELABORO, REVISO Y APROBÓ 
 

ELABORÓ 
 

REVISÓ 
 

APROBÓ 
 

NOMBRE: 

Jonatan Estiven Medina 

Carlos Alberto Monje Gaitan  

 

NOMBRE: 

Juan Enrique González Urquijo 

Marleny Quesada Losada 

 

NOMBRE: 

Emma Constanza Sastoque Meñaca 

CARGO: 

Profesional Universitario Agremiado Proaad-
Salud 

Profesional Universitario Agremiado Proaad-
Salud 

CARGO: 

Jefe Oficina Asesora Jurídica 

Jefe de Oficina de Planeación, Calidad y 
Desarrollo Institucional 

CARGO: 

Gerente ESE 

FECHA:  

Mayo 2022 

FECHA:  

Mayo 2022 

FECHA:  

Mayo 2022 

 
 
14. CONTROL DE CAMBIOS 

 

VERSIÓN  FECHA DE APROBACIÓN  DESCRIPCIÓN DE CAMBIOS REALIZADOS  

01 Mayo 2022 

Emisión del documento 
 

De acuerdo con la nueva estructura de procesos y 
procedimientos aprobada por el comité MIPG en 
noviembre 2021, se adiciona el ítem 7. Mecanismos 
de Identificación de necesidades y el ítem 8. 
Mecanismos de Respuesta a las necesidades y se 
elimina el ítem procesos involucrados. 
 
Se adicionan los procedimientos GJ-J-P-001-007 
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Tramite de cobro jurídico y GJ-J-P-001-008 Tramite 
de Cobro coactivo. 
 
Por otro lado, para la estructuración de este proceso 
se integran los procesos ya anulados GJ-J-C-001 
Tramite de derechos de petición V7, GJ-J-C-002 
Trámite de demandas y Acción de repetición V8, 
GJ-J-C-003 Contestación, impugnación y desacato 
de la acción de tutela V5, GJ-J-C-004 Tramite de 
Conciliaciones Judiciales y Extrajudiciales V1, GJ-
J-C-006 Actualización del normograma 
institucional V2, GJ-J-P-005 Tramite de solicitudes 
de peritación o de apoyo como auxiliar de la 
justicia V1 
 
Cabe resaltar que estos procesos anteriormente 
nombrados pasan como procedimientos y los 
procedimientos que estaban descritos dentro de ellos 
pasan hacer actividades en este nuevo proceso. 
 

 


