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3209.02 |ACTAS

Actas de Comité de contratacion, facturacioén,

320.9.02.07 venta de servicios de salud, glosas y cartera.

mConvocatoria a Comité de Facturacién S conserva toFalmente una vez cumplidg el
tiempo de retencion en la etapa de los archivos
respectivos, se transferira al arhivo
histérico.Previo concepto y aprobacion del Comité
de Archivo y bajo el criterio del comité de
facturacion. Dicha subserie documental se
evidencia bajo acta; debido a que los fondos
documentales hacen parte de la facturacion y por
ende del sistema contable de la institucion. Para
ejercer esta actividad el subproceso de

facturacién sigue los parametros que establece la
mAnexos al Acta de Comité de Facturacion Resolucion Nro. 063 de 2008.

mActa de Comité de Facturacién

320.9.03 CIRCULARES

Se eliminan estos Tipos Documentales una vez
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concluida su etapa en el Archivo de gestion, por
cuanto pierden sus valores primarios y
secundarios; debido a que es un documento la
cual teiene como objetivo dar a conocer eventos
de caracter informativo; es decir sin tanta
transcedencia para con la administracion y por
ello pierden vigencia ; la cual permiten que se
ejecuta la actividad de eliminacién en esta etpa.
Lo regula las normas incontec y normas
institucionales ( Guia de elaboracién de
documentos. (GD0-02-G-01)

320.9.03.27 [Circulares Informativas 110 X

320.9.13 INFORMES

320.9.13.60 |Informe de Gestién 119 X

Se elimina por pérdida de vigencia administrativa
y por cuanto pierde sus valores primarios y
mSolicitud de informe de gestion secundarios de igual manera una vez que haya
cumplido el tiempo de retencion estipulado en la
TRD, se eliminara.Previo concepto y bajo la
aprobacién del Comité de Archivo, teniendo en

minforme consolidado de las actividades a Cartera, contabilidad |, cluentague dItChOS |n_formes yase har; entrega((jjo
presupuesto, sistemas y subgerencia administrativa y financiera e (aj arr]ea elca; era.?wen asuvez esg e.ncarga o
interventor del contrato.( segun registro CMD-01-F19). € hacer os tramites que corresponden; €s decir

dicho documento estara bajo la conservacion del
archivo de gestion del subproceso de cartera. por
ello solo se deja en conservacion tres afios y
luego se ejecutara la actividad de eliminacion.
Esta actividad esta regula mediante la
constitucion politica de Colombia y el Cédigo
contencioso administrativo en su articulos 5, 6 y

mIndicadores de gestion
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9.respectivamente.y de igual manera lo regula la
Ley 951 del 31 de marzo de 2005; la cual tiene
mComunicacién remisoria de informe consolidado; relacién de cuentas por objeto fijar |E_iS normas generales para la
radicadas y produccion detallada por empresa, contrato, régimen y tipo entrega y recepcion de los asuntos y recursos
de contratacion. publicos del Estado Colombiano.
320.9.28 REGISTROS
320.9.28.123 |Registros de Control 21 8 X

mRegistro de facturas de venta de servicios de salud.

mRegistro de relacién de Cuentas de Cobro por venta de servicios
de Salud

mRegistro de entrega a cartera

mRegistro de notas internas de respuesta a novedades de contabilidad

mRegistro de notas externas base de datos ERP. Con un tiempo def
retencion de 3 afios en AG.

mRegistro de auditorias Administrativas al modulo de facturacién

Los tipos documentales anteriormente
expuestos; es decir el registro de cuentas de
cobro por venta de servicios de salud y el registro
de facturas por venta de servicios de salud, son
documentos remitidos de inmediato una vez son
generados a cada una de las empresa(ERP);por
ello solo se reflejaran en el archivo de gestion; en
medio magnetico; backap, copia de seguridad. La
cual se deben manejar bajo los criterios de la
circular Nro. 4 del 3 de abril de 2012.

Para los demas tipologias si aplica la
conservacion en las dos etapas de los archivos,
gestion y central, En el area de cartera se
maneja el control, hasta el tiempo de liquidacion
de las respectivas cuentas credito, ya que permite
evidenciar el cobro que la entidad realiza a las
diferentes empresas; mediante los recibidos que
se registran en cada cuenta presentada, una vez
hayan sido canceladas se eliminan junto con los
demas tipologias documentales y por ende
cuando cambie de version el documento, de
acuerdo al sistema integrado de gestion . Para el
caso del Registro individual de prestacion de

<ervicing (RIPSY nor ser dociimenta donde se
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plasma toda la informacién con sus
mRegistro y control, proceso de validadcion del registro individual de caracteristicas Tecnico-cientificas
prestacion de servicio de procedimientos de Salud(RIPS). correspondientes a los procedimientos realizados
a un usuario, dicho fondo documental se
conserva en medio magnetico. previo criterio del

mRegistro y control del Sistema sofware-Dinamica Gerencial lider del proceso y la aprobacion del comité de
archivo de la instituciéon. Normatividad que rige
mRegistro de verificacion de derechos dichos registros; Resolucion 3374 de 2000
Registros Individuales de Prestacién de Servicios;
mRegistro y control de la relacion de cuentas facturadas. resolucion 0412 de 2000. Se definen las
actividades de promocién de la salud y
mRegistro y control de facturas anuladas por cajeros prevencion de la enfermedad.
resolucién 5261 de 1994 Manual de Actividades,
mRegistro y control de facturas pendientes por desvalances Procedimientos e Intervenciones del POS.(Los

respec tivos registros sombreados se
encuentran inmersos dentro de los porcesos de

mRegistro de facturas entregadas a generacion de cuentas , F08 auditoria e indicadores).

mRegistro y control de facturas anuladas y no repetidas

mRegistro y control de arqueo de caja.

mRegistro y control de relacion de recaudo a cada punto de caja.

mRegistro de la relacion diaria de recuado de cada punto de cajal
entregado a tesoreria

mRegistro de la relacién del plan de contingencia.

mRegistro de actas de reuniones " Comité Primario”

mRegistro y control de facturas entregadas a auditoria para revision, FO7
mRegistro de facturas entregadas a generacién de cuentas , FO8
mRegistro del formato anulacién de cargos

mRegistro de relacién general de facturas pendientes , F11
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mRegistro de relacion de prefacturas entregadas a auditoria
mRegistro de facturas entregadas a centro de autorizaciones, F14
mRegistro y control de arqueo de caja.

mRegistro y control de relacion de recaudo a cada punto de caja.

mRegistro de la relacion diaria de recuado de cada punto de cajal
entregado a tesoreria

mRegistro y control de los consecutivos del registro diario de recaudos
por punto de caja.

mRegistro de informe de movimientos diarios de recaudo.

mRegistro y control de la conciliacion mensual de la informacion
generada Vs. cartera y contabilidad.

mRegistro de la relacion del plan de contingencia.

mRegistro de actas de reuniones " Comité Primario”

Los registros documentales, como el consolidado
de contratacién por venta de servicios y el registro
de contratos consolidados en el libro radicador; es
decir el registro consolidado de contratacion por
mRegistro del consolidado de contratacion por venta de servicios venta de servicios de salud son documentos
generados para cada una de las empresa(ERP);
y es por ello que en el area de cartera se maneja
el control, hasta el tiempo de liquidacion de las
respectivas cuentas credito, ya que permite
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evidenciar el cobro que la entidad realiza a las
diferentes empresas; mediante los recibidos que
se registran en cada cuenta presentada, una vez
hayan sido canceladas se eliminan junto con los
mRegistro de Contratos consolidados( libro radicadores) demas tlpologlas docun}entales y por ende
cuando cambie de versién el documento, de
acuerdo al sistema integrado de gestion. Los
respectivos registros hacen parte del proceso de

contratacion , bajo los parametros del proceso
cuentas medicas( CMD.-01). Dichos registros se

conservaran dos afios en gestion y luego se
transferiran al archivo central por ocho afios y
luego de cumplido ese tiempo de retencién se
. L L . eliminaran; tiempo suficiente para tener como
-R(_aglstro de comunicacion remisoria de los contratos legalizados a las evidencia para cualquier eventualidad.
entidades responsables de pago(E.R.P).

CONVENCIONES
Firma Responsable:original firmado
CT = Conservacion Total S = Seleccion
E = Eliminacién

M = Microfilmacion Fecha de aprobacién:31 de mayo/2013



