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320.6.02 |ACTAS
Actas de Comité de contratacién, facturacion, venta de
320.6.02.07 servicios de salud, glosas y cartera. 2 8 X X se conserva totalmente una vez cumplido el
: — tiempo de retencion en la etapa de los
archivos respectivos, se transferira al arhivo
mConvocatoria a Comité de cartera histérico.Previo concepto y aprobacion del
Comité de Archivo y bajo el criterio del comité
de Cartera. Dicha subserie documental se
evidencia bajo acta; debido a que los fondos
mActa de Comité de Cartera documentales hacen parte del sistema
contable de la institucion. Para ejercer esta
actividad el subproceso de cartera sigue los
parametros que establece la Resolucion Nro.
mAnexos al Acta de Comité de Cartera 063 de 2008.
320.6.08 ESTADO DE CARTERA
Esta subserie por cuanto existan saldos debe
320.6.08.44 |Registros de Cartera de Regimen Contributivo 2 8 X conservarse, es decir hasta cuando existan

mRadicacién de factura

mNotas Debito

mRecibo de Caja

mEstado de cuenta

mNotas Externas

nCobros Aministrativos

mCobros prejuridicos

saldos de deuda en los estados de cartera de
la entidad; se conservara un tiempo
prudencial de 10 afios debido a que pertenece
a la historia Contable del Hospital, por lo cual
es importante la informacion para la
institucion; una vez cumplido su tiempo de
retencidon se procede a verificar los
respectivos estados de cartera; que hayan
guedado pendientes de pago se conservaran
en copias de seguridad(BACKUP) vy a quellos
que no reporten saldos y/o se encuentren a
paz y salvo se ejecutara la actividad de
eliminacion. Para ejecutar la actividad de
eliminaciéon se debe tener en cuenta previo
concepto del lider del proceso y bajo la
aprobacion del comité de archivo. El estado
de Cartera; corresponde a la liquidacion de
deuda por empresa. Esta Subserie se clasifica
en régimen contributivo de acuerdo al Plan de
Cuentas Contable del Sector Publico. se rige
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bajo la Circular Unica de Supersalud vy el
estatuto organico de presupuesto(Decreto
111/96). La normatividad que nos establece
ejercer esta actividad; es decir nos permite la
gestion de cobro, esta regulada bajo los
mActas de confrontacion de cartera parametros de la Ley 100/93, Ley 1122/2007
y el Decreto 4747/2007.

mCobros juridicos

mCobros coactivos y embargos

mConfrontacion de saldos cartera Vs Contabilidad

320.6.08.45 |Registros de Cartera de Regimen Subsidiado 218 X Esta Subserie documental se conservaré. un
mRadicacion facturas tiempo prudencial de 10 afios; hasta cuando
existan saldos de deuda en los estados de
aNotas Debito cartera de la entidad; debido a que pertenece
a la historia Contable del Hospital, por lo cual
es importante la informacion para la
mRecibos de Caja institucion; una vez cumplido su tiempo de
retencion se procede a verificar los
mEstado de Cuenta respectivos estados de cartera que hayan
guedado pendientes de pago se conservaran
aNotas Externas en copias de seguridad(BACKUP) y a quellos

gue no reporten saldos y/o se encuentren a
paz y salvo se ejecutara la actividad de
eliminacion. Esta Subserie se clasifica en
uCobros prejuridicos régimen subsidiado de acuerdo al Plan de
Cuentas Contable del Sector Publico, Circular
Unica de Supersalud y el estatuto organico de
presupuesto(Decreto 111/96). La
normatividad que nos establece ejercer esta
actividad; es decir nos permite la gestién de
cobro, esta regulada por las siguientes
normas; la Ley 100/93, Ley 1122/2007 y el
mActas de confrontacion de cartera Decreto 4747/2007. Para ejercer la actividad
de eliminacion debe existir Previo concepto
del lider del proceso y bajo la aprobacion del
mConfrontacion de saldos cartera Vs Contabilidad Comité de Archivo de la institucion.

mCobros Administrativos

mCobros juridicos

mCobros Coactivos y embargos
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; ; ; Esta Subserie documental se conservara un
320.6.08.46 |Registros de cartera Regimen Vinculados 218 X tiompo prudencial de 10 afios: hasta cuando
existan saldos de deuda en los estados de
mRadicacion facturas cartera de la entidad; debido a que pertenece
a la historia Contable del Hospital, por lo cual
mNotas Debito es importante la informacion para la
institucion; una vez cumplido su tiempo de
mRecibo de Caja retencion se procede a verificar los
respectivos estados de cartera que hayan
mEstado de Cuenta guedado pendientes de pago se conservaran
en copias de seguridad(BACKUP) vy a quellos
mNotas Externas gue no reporten saldos y/o se encuentren a
paz y salvo se ejecutara la actividad de
mCobros Administrativos eliminacion. Esta Subserie se clasifica en
régimen vinculado de acuerdo al Plan de
Cuentas Contable del Sector Publico, Circular
mCobros prejuridicos Unica de Supersalud y el estatuto orgénico de
presupuesto(Decreto 111/96). La
A normatividad que nos establece ejercer esta
mCobros juridicos L . : .
actividad; es decir nos permite la gestién de
cobro, esta regulada por las siguientes
mCobros coactivos y embargos normas; la Ley 100/93, Ley 1122/2007 y el
Decreto 4747/2007. Para ejercer la actividad
mActas de confrontacion de cartera de eliminacion debe existir Previo concepto
del lider del proceso y bajo la aprobacion del
mConfrontacion de saldos cartera Vs Contabilidad Comité de Archivo de la institucion.
320.6.08.47 |Registros de Cartera Regimen Aseguradoras 21! 8 X Esta Subserie documental se conservara un

mRadicacién Facturas

mNotas Debito

mRecibo de caja

mEstado de Cuenta

tiempo prudencial de 10 afios; hasta cuando
existan saldos de deuda en los estados de
cartera de la entidad; debido a que pertenece
a la historia Contable del Hospital, por lo cual
es importante la informacion para la
institucion; una vez cumplido su tiempo de
retencion se procede a verificar los
respectivos estados de cartera que hayan
guedado pendientes de pago se conservaran
en copias de seguridad(BACKUP) y a quellos

nna nn rannrtan ealdne v/n ca anciiantren a
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aNotas Externas paz y salvo se ejecutara la actividad de
eliminacion. Esta Subserie se clasifica en
régimen aseguradoras de acuerdo al Plan de
mCobros Administrativos Cuentas Contable del Sector Publico, Circular
Unica de Supersalud y el estatuto organico de
presupuesto(Decreto 111/96). La
normatividad que nos establece ejercer esta
actividad; es decir nos permite la gestion de

mCobros prejuridicos

mCobros juridicos cobro, esté regulada por las siguientes
normas; la Ley 100/93, Ley 1122/2007 y el

mCobros coactivos y embargos Decreto 4747/2007. Para ejercer la actividad
de eliminacion debe existir Previo concepto

mActas de confrontacion de cartera del lider del proceso y bajo la aprobacion del

mConfrontacion de saldos cartera Vs Contabilidad Comité de Archivo de la institucion,

320.6.08.48 |Registros de Cartera Regimen Espécial 218 X Esta Subserie documental se conservara un
tiempo prudencial de 10 afios; hasta cuando
mRadicacioén facturas existan saldos de deuda en los estados de

cartera de la entidad; debido a que pertenece
a la historia Contable del Hospital, por lo cual
mNotas Debito es importante la informacion para la
institucion; una vez cumplido su tiempo de
retencion se procede a verificar los
respectivos estados de cartera que hayan
guedado pendientes de pago se conservaran
en copias de seguridad(BACKUP) y a quellos
gue no reporten saldos y/o se encuentren a
paz y salvo se ejecutara la actividad de
eliminacion. Esta Subserie se clasifica en
régimen especial de acuerdo al Plan de
Cuentas Contable del Sector Publico, Circular

mRecibo de Caja

mEstado de Cuenta
mNotas Externas

mCobros Administrativos

mCobros prejuridicos Unica de Supersalud y el estatuto organico de
presupuesto(Decreto 111/96). La
mCobros juridicos normatividad que nos establece ejercer esta
actividad; es decir nos permite la gestién de
mCobros coactivos y embargos cobro, esta regulada por las siguientes

normas; la Ley 100/93, Ley 1122/2007 y el
Decreto 4747/2007. Para ejercer la actividad

mActas de confrontacion de cartera L . )
de eliminacion debe existir Previo concepto
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del lider del proceso y bajo la aprobacion del
mConfrontacion de saldos cartera Vs Contabilidad Comité de Archivo de la institucion.
320.6.08.49 Registros de Carteraregimen Administracion de Riesgos 2 8 X
Profesionales ARP ) ,
Esta Subserie documental se conservard un
mRadicacion factura tiempo prudencial de 10 afios; hasta cuando
existan saldos de deuda en los estados de
mNotas Debito cartera de la entidad; debido a que pertenece
a la historia Contable del Hospital, por lo cual
mRecibo de Caja es importante la informacion para la
institucion; una vez cumplido su tiempo de
retencion se procede a verificar los
mEstado de Cuenta respectivos estados de cartera que hayan
guedado pendientes de pago se conservaran
aNotas Externas en copias de seguridad(BACKUP) vy a quellos
que no reporten saldos y/o se encuentren a
paz y salvo se ejecutara la actividad de
mCobros Administrtivos eliminacion. Esta Subserie se clasifica en
régimen Administracion de riesgos
Lo profesionales ARP de acuerdo al Plan de
wCobros prejuridicos Cuentas Contable del Sector Publico, Circular
Unica de Supersalud y el estatuto organico de
uCobros juridicos pre'supuesto(Decreto 111/96). La
normatividad que nos establece ejercer esta
actividad; es decir nos permite la gestion de
. cobro, esta regulada por las siguientes
mCobros coactivos y embargos normas; la Ley 100/93, Ley 1122/2007 y el
Decreto 4747/2007. Para ejercer la actividad
L, de eliminacion debe existir Previo concepto
mActas de confrontacion de cartera del lider del proceso y bajo la aprobacién del
Comité de Archivo de la institucion.
mConfrontacién de saldos cartera Vs Contabilidad
320.6.08.50 Registros de cartera Regimen IPS ( Institucidn prestadora 2 8 X Esta Subserie documental se conservara un
T de Servicio) tiempo prudencial de 10 afios; hasta cuando
existan saldos de deuda en los estados de
mRadicacion facturas cartera de la entidad; debido a que pertenece
a la historia Contable del Hospital, por lo cual
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es importante la informacion para la
mNotas Debito institucion; una vez cumplido su tiempo de
retencion se procede a verificar los
. . respectivos estados de cartera que hayan
mRecibo de caja guedado pendientes de pago se conservaran
en copias de seguridad(BACKUP) vy a quellos
mEstado de Cuenta que no reporten saldos y/o se encuentren a
paz y salvo se ejecutara la actividad de
eliminacion. Esta Subserie se clasifica en
sNotas Externas régimen IPS,(Institucion prestadora de
servicio), de acuerdo al Plan de Cuentas
mCobros prejuridicos Contable del Sector Publico, Circular Unica
de Supersalud y el estatuto organico de
. presupuesto(Decreto 111/96). La
mCobros juridicos normatividad que nos establece ejercer esta
actividad; es decir nos permite la gestion de
mCobros coactivos y embargo cobro, esta regulada por las siguientes
normas; la Ley 100/93, Ley 1122/2007 y el
” Decreto 4747/2007. Para ejercer la actividad
mActas de confrontacion de cartera L . )
de eliminacion debe existir Previo concepto
del lider del proceso y bajo la aprobacién del
mConfrontacion de saldos cartera Vs Contabilidad Comité de Archivo de la institucion.
320.6.08.51 |Registros de Cartera Regimen Particular 2 8 X Esta Subserie documental se conservard un
tiempo prudencial de 10 afios; hasta cuando
mRadicacién de facturas existan saldos de deuda en los estados de
cartera de la entidad; debido a que pertenece
aNotas Debito ala histpria Contable‘del Hospital, por lo cual
es importante la informacion para la
institucion; una vez cumplido su tiempo de
mRecibo de Caja retencion se procede a verificar los
respectivos estados de cartera que hayan
mEstado de Cuenta guedado pendientes de pago se conservaran
en copias de seguridad(BACKUP) y a quellos
mNotas Externas gue no reporten saldos y/o se encuentren a
paz y salvo se ejecutara la actividad de
eliminacion. Esta Subserie se clasifica en
nCobros administrativos régimen particular de acuerdo al Plan de
Cuentas Contable del Sector Piiblico. Circular
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mCobros prejuridicos
mCobros juridicos

mCobros coactivos y embargos
mActas de confrontacion de cartera

mConfrontacion de saldos cartera Vs Contabilidad

Unica de Supersalud y el estatuto organico de

presupuesto(Decreto 111/96). La
normatividad que nos establece ejercer esta
actividad; es decir nos permite la gestion de
cobro, esta regulada por las siguientes
normas; la Ley 100/93, Ley 1122/2007 y el
Decreto 4747/2007. Para ejercer la actividad
de eliminacion debe existir Previo concepto
del lider del proceso y bajo la aprobacion del
Comité de Archivo de la institucion.

320.6.13 INFORMES

Se Selecciona una muestra de los Informes

320.6.13.60 |Informe de Gestion

mSolicitud de informe de gestion

seguimiento institucional

mIndicadores de gestién

mComunicacion remisoria de informe consolidado

minforme a la Gerencia, Unidad funcional de recursos financieros y

mas relevantes e importantes, debido a que

esta subserie hace parte del sistema de
gestion contable de la entidad(cuentas por
cobrar); por lo tanto, una vez hayan cumplido
su ciclo vital, debe ser transferido una parte
documental hacia el Archivo histérico para ser
conservado totalmente y por ende la otra

parte, es decir, el volumen documental
restante serd eliminado. Previo concepto del
lider del proceso y bajo la aprobacion del
Comité de Archivo. lo rige la constitucion
politica de colombia y el codigo contencioso

administrativo en sus articulos 5,6 y 9
respectivamente y la circular Nro.158 del
2001, Informe rendicion de cuentas y de igual
manera lo regula la Ley 951 del 31 de marzo
de 2005; la cual tiene por objeto fijar las
normas generales para la entrega y recepcion
de los asuntos y recursos publicos del Estado
Colombiano.

CT = Conservacion Total

CONVENCIONES

S = Seleccién

Firma Responsable:original firmado
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E = Eliminacién




