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UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién Clinicas OFICINA PRODUCTORA: Asignacion y Recaudo Codigo: SE.PC.E2.04 Versiéon Formato: 1
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CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESO REPOSITORIO SEGURIDAD RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
NE S/Ss. DF DE CO|PRJUIJPU] AG AC CT E M S
1.08.04.03.05 100 ACTAS Salud - Asignacion y
102 Actas de Arqueo de Fondos Recaudo X 2 8 X Una vez finalizado el tramite del acta de arqueo, se conserva 2 aiios en el archivo de gestion,
Actas de Arqueo de Fondos X luego transferir al Archivo Central (servidor - backup) por 8 afios. Cumplido el tiempo de
retencion en el archivo central, se procede a realizar su eliminacion teniendo en cuenta que
ya ha cumplido su tramite y perdido su valor administrativo. Estas actas corresponden a los|
arqueos realizados en cada Clinica verificando que el valor contenido en la caja, es|
consistente con el valor de Caja SAP y no existe ningun sobrante o faltante. El proceso de
eliminacion se realiza a través de la Jefatura de Seguridad de la Informacion, la Coordinacion
de Gestion Ambiental y la Coordinacién de Gestion Documental, siguiendo los protocolos
establecidos por la Caja.
Norma: Ley 962 de 2005 art. 28.
1.08.04.03.05 1800 INFORMES Salud - Asignacion y
1813 Informes Fiscales Recaudo X 1 4 X Los puntos deben remitir a la Coordinacién de Gestién Documental el informe fiscal, al cierre
L. del mes en original para su conservacion por un periodo de 4 afos. El punto debe conservar,
Informe de ventas diarias X Xlsx, txt. una copia del informe fiscal por un periodo de un afio para efectos de consultas o visitas de
Comprobantes de informe de diario X Xlsx, txt. entes oficiales o auditoria interna.
Tiras Z de maquinas manuales (original y copia) X Cumplido el tiempo de retencion se procede a realizar la eliminacién dando asi cumplimiento
a la normatividad vigente. El proceso de eliminacion se realiza a través de la Jefatura de
Seguridad de la Informacion, la Coordinacién de Gestion Ambiental y la Coordinacion de
Gestion Documental, siguiendo los protocolos establecidos por la Caja.
Por disposicién del articulo 632 del Estatuto Tributario, “para efectos del control de los|
impuestos, se debera conservar el soporte de las facturas y las copias de las tiras Z de
maquinas manuales por un periodo minimo de cinco afios contados a partir del 1ro. de Enero
del afio siguiente al de la expedicion de las facturas. Las copias de las tiras Z, maquinas]
manuales deberan conservarse en fisico durante dos arfios.
1.08.04.03.05 1900 INSTRUMENTOS DE CONTROL Salud - Asignacion y
1936 Instrumentos de Control de Exoneracién de Pago Recaudo Una vez finalizado el tramite de la exoneraciéon de pago, se conserva 1 afio en el archivo de|
Carta Exoneracion de Pago X X 1 0 X gestiéon, Cumplido el tiempo de retencion en el archivo, se procede a realizar su eliminaciénl
teniendo en cuenta que ya ha cumplido su tramite y perdido su valor administrativo. Estos
Orden de cobro X - .
documentos corresponden a la trazabilidad del proceso el cual consiste en exonerar al
paciente en la cuota moderadora y/o pago de su patologia. El proceso de eliminacién se
realiza a través de la Jefatura de Seguridad de la Informacion, la Coordinacion de Gestiéon
Ambiental y la Coordinacién de Gestién Documental, siguiendo los protocolos establecidos|
por la Caja.
1.08.04.03.05 2300 MANUALES Salud - Asignacion y
2301 Manuales de Procesos y Procedimientos Recaudo X 1 9 X Custodiar en el archivo de gestion durante la vigencia del documento, una vez es actualizado,
Manual de valores pdf custodiar 1 afio en el Archivo de Gestién, luego transferir al Archivo Central (servidor -
- backup) por 9 afios. Cumplido el tiempo de retencion en archivo central se conserva
Procedimientos ) . ; . . 9
totalmente, ya que estos documentos permiten evidenciar la evolucion del sistema de gestion
Formatos -pdf, xIsx, de calidad y reglamentan la operacion de la Caja.
.docx La informacion electrénica se conserva en la plataforma Isolucion, se respalda con una copia
Instructivos .pdf, xIsx, en Backup permitiendo su preservacion y recuperacion para futuras consultas.
.docx Norma: Circular Externa 003 de 2015. Archivo General de la Nacion.
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1.08.04.03.05 3300 RECAUDOS DE MEDIOS DE PAGO Salud - Asignacion y X 1 0 Esta informacién se conserva 1 afio en el archivo de gestion, posteriormente se procede a
Recaudo realizar su eliminacion teniendo en cuenta que ya ha cumplido su tramite y perdido su valor
F-281 Arqueo de Fondos o Informe de Caja X Xlsx administrativo.
Planilla Entrega Efectivo X El proceso de eliminacion se realiza a través de la Jefatura de Seguridad de la Informacion, la
Comprobante “Resquardo” de la transaccién X Coordinacion de Gestion Ambiental y la Coordinacién de Gestion Documental, siguiendo los
P . g . protocolos establecidos por la Caja.
Consolidado cuadre de cajeros Xlsx NOTA: El reporte consolidado de cuadre cajeros contiene informacion de los medios de pago
GF.FC.30 Planillas de aplicacion de pagos X SAP, .pdf recaudados en los puntos de venta de la Caja, se discrimina por fecha, punto de venta,
. . SAP, Service cajero, negocio y medio de pago, el cual esta contenido en medios magneticos.
Recibos de caja manuales X Maneger
Comprobante de consignacién con timbre de banco X .pdf
F-208 Formato de devoluciones X
Intenciones de pago (colillas) X
1.08.04.03.05 - i6 X 1 9 X
3400 REGISTROS Salud Ge.stlon de
operaciones
3423 Registros Contables de Conciliacién, Reclasificacion vy Financieras. Finalizado el tramite y teniendo en cuenta la fecha del ultimo asiento, documento o
Compensacion Administracion de comprobante, custodiar 1 afio en el Archivo de Gestiéon y proceder a eliminar
GF.FC.47 Arqueo diario base de cambio medios de pago y X SAP, .pdf los formatos fisicos; conservar el backup de la informacion electronica como
GF.FC.83 Planilla relacion de valores (efectivo) depositados en el Transporte de X AP o Archivo Central por 9 afios una vez cumplido su tiempo se procede a realizar
cofre Val P su eliminaciéon. El documento contable acredita una operacién contable, ya sea
alores . .
GF.FC.84 Planilla relacion de valores (documentos) depositados en el una factura, un recibo, un comprobante de pago o una letra de cambio. )
cofre X SAP, .pdf La informacién electrénica se debe alojar en la carpeta compartida del Area,
Planilla de devolucién combos X SAP. pdf identificada con estructura logica a nivel de carpeta y sub carpeta segun la serie y
Certificaciones transportadoras de valores (Efectivo- documentos- subserie documental. La carpeta compartida se respalda con una copia backup,
cheques) SAP, .xlsx permitiendo su preservacion y recuperacion para futuras consultas.
E tq ‘ ’ ) iad SAP. Norma: Articulo 28 Ley 962 de 2005 expedido por el Congreso de la Republica.
xtractos convenios asociados , Xlsx Articulo 60 Cédigo de Comercio.
cuentas de cobro bonos a proveedores SAP, .Xisx
archivos de redencion SAP, .xlsx
Reporte aplicativo procesa SAP, xlsx
Plantilla masiva de conciliacién y compensacién SAP, .Xisx
Logs centros de servicio. SAP, .xisx
Novedades puntos de venta (reclasificaciones) X SAP, .pdf
Reporte pagos rechazados X SAP, .pdf
Correos confirmacion de diferentes secciones .msg
Ajustes monetarios en aplicativo SAP
Bitacora pagos rechazados Xsx
1.08.04.03.05 3400 REGISTROS Salud - Asignacién y
3419 Registros de Tesoreria, Asignacién y Recaudo de Dinero Recaudo X 2 8 X Finalizada la gestién y presentado el informe, se conserva 2 afos en el archivo de gestion y 8
] ] . ’ afos en el archivo central. Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central, se procede
Registros de asignacion de tareas Xlsx a realizar su eliminacion teniendo en cuenta que ya ha cumplido su tramite y perdido su valor]
administrativo. Contiene el registro de asignacion de tareas de Tesoreria / Asignacion vy
Recaudo de Dinero para el manejo eficiente de los valores y/o medios de pago a través de
los diferentes procesos de asignacion y recaudo.
El proceso de eliminacion se realiza a través de la Jefatura de Seguridad de la Informacion, IaI
Coordinacién de Gestion Ambiental y la Coordinacion de Gestion Documental, siguiendo los
protocolos establecidos por la Caja.
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1.08.04.03.05 3600 REPORTES Salud - Asignacién y
3603 Reportes de Asignacion y Recaudo Recaudo X 2 8 X Una vez finalizado el tramite del reporte, se conserva 2 afios en el archivo de gestion, luego
Reportes de Asignacion y Recaudo SAP. xlsx transferir al Archivo Central (servidor - backup) por 8 afios. Cumplido el tiempo de retencion
o en archivo central se conserva totalmente, ya que estos documentos permiten evidenciar la
getién de asignacion y recaudo de la Clinica.
La informacion electrénica se conserva en la plataforma Isolucion, se respalda con una copia
en Backup permitiendo su preservacion y recuperacion para futuras consultas.
1.08.04.03.05 3700 REINTEGRO O DEVOLUCION DE VALORES Salud-Gestion de X 1 3 X Una vez efectiva la devolucion o reintegro del valor, se conserva 1 afo en el
Solicitud de devolucién de dliente operaciones X ot archivo de.gestlon y 3 afios en el archivo cgntral. Cu.m.plldo”el t|empo de retencion
) Financieras. X SAP. o en el archivo de central, se procede a realizar su eliminacion teniendo en cuenta
GF".:CA,Z F-208 antrol de’dev.olumones Administracién de P que ya ha cumplido su tramite y perdido su valor administrativo. En esta serie
Copia Cédula de Ciudadania cliente . X SAP, .pdf documental se garantiza la devolucién y/o reintegro de valores a los clientes;
ME.FC.24 Control de Cancelaciones y devoluciones medios de pago y X SAP, .pdf empresas y/o personas naturales generados por error en el registro o cancelacién
Planillas de Ingresos manuales (cultura) Transporte de X SAP, Service de servicios no prestados, por cruce de cuentas, doble pago, cobros indebidos,
Valores Manage'r mayores importes cancelados por parte de ellos o por solicitud del cliente.
Devoluciones y Reintegros ante franquicias y Bancos SAMPé:aer;"rce El proceso de eliminacién se realiza a través de la Jefatura de Seguridad de la
. . 9 Informacién, la Coordinaciéon de Gestion Ambiental y la Coordinacion de Gestion
Voucher de transacciones electrénicas X -pdf Lo . .
. pf, Aplicativos Documental, siguiendo los protocolos establecidos por la Caja.
Extractos bancarios Se ’Franquicias
Comunicaciones .msg
1.08.04.03.05 3800 VOUCHERS Salud-Administracién X X 1 3 X Todos los puntos realizan empaque y envio de Vouchers a la transportadora de
de Medios de pago valores de acuerdo a la frecuencia de recoleccion establecida, quien a su vez
realiza un proceso de validacién, reporte y entrega fisica a Colsubsidio, para su
custodia en Archivo Central.
Una vez recibida la documentacién para su custodia, se conserva por 3 afos en
el Archivo Central contados a partir de la emision del Vouchers, para realizar su
eliminacién a través de las Jefaturas de Seguridad de la Informacion, la
Coordinacién de Gestion Ambiental y la Coordinacién de Gestion Documental,
siguiendo los protocolos establecidos por la Caja.
REVISADO POR: Claudia Isabel Herrera Pinzén APROBADO COORDINACION GESTION DOCUMENTAL.:
CARGO: Jefe Atencién al usuario APROBADO SECRETARIO GENERAL COMITE DE GESTION DOCUMENTAL:
CONVENCIONES
. NIVEL DE TIEMPO DE . .
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O FORMATO SEGURIDAD RETENCION DISPOSICION FINAL DISPOSICION FINAL
CO - Confidencial . CT - Conservacion
. S - Serie SERIES - , AG - Archivo de o
NE - Nivel ] DE - Documento Fisico PR - Privado . E - Eliminacion . . n . .
Ss - Subseries - Gestion D Instrucciones de la administracion de la serie o subserie documental
Estructural . . R DE - Documento Electronico JUI - Uso Interno . M - Medio Técnico
Subserie  |Tipologias Documentales - AC - Archivo Central o
PU - Publico S - Seleccion
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ENTIDAD PRODUCTORA: Caja Colombiana de Subsidio Familiar Colsubsidio
OFICINA PRODUCTORA: Asignacion y Recaudo

Fecha del Cambio

Quien Aprueba el Cambio

N° Descripcion del Cambio < Version Anterior
DD MM | AAAA Proceso o Area
1 Elaboracion TRD N/A
Se modifica el tiempo de retencién en archivo de gestion y archivo
central para la Serie 3300 Recaudos de Medios de Pago Ana Maria Silva-Jefe Seccién
5 adicionalmente se ajusta el procedimiento para que este se 15 12 2021 Medios de Pago
entienda de forma clara. Esta directriz de cambio en la Subserie Rosmery Carvajal-Analista Medios
es dada por la Gerencia de Operaciones y Tesoreria-Seccion de Pago.
Medios de Pago.
Se modifica el tiempo de retencién en archivo de gestion y archivo
central para la Serie 1800/SubSerie 1803 Informes Fiscales Ana Maria Silva-Jefe Seccion
3 adicionalmente se agregan tipologias documentales y se ajusta el 5 5 2022 Medios de Pago

procedimiento para que este se entienda de forma clara. Esta
directriz de cambio en la Subserie es dada por la Gerencia de
Operaciones y Tesoreria-Seccion Medios de Pago.

Rosmery Carvajal-Analista Medios
de Pago.




Se agrega la Serie 3400 Registros y la Subserie 3423 Registros
Contables de Conciliacion, Reclasificacion y Compensacion,

Claudia Isabel Herrera Pinzon-Jefe

debido a que no se habia contemplado estos documentos en el 2022 |Atencion del Usuario

primer levatamiento de informacion.

Se agrega la Serie 3700 Reintegro o devolucion De Valores Claudia Isabel Herrera Pinzon-Jefe
debido a que no se habia contemplado estos documentos en el 2022 |Atencion del Usuario

primer levatamiento de informacion. .

Se agrega la Serie 3800 Vouchers debido a que no se habia Claudia Isabel Herrera Pinzén-Jefe
contemplado estos documentos en el primer levatamiento de 2022 |Atencion del Usuario

informacion.

Se crea la Subserie Documental 1936 Instrumentos de control

de exoneracion de pago, lo anterior debido a que no se habia 2022 Carolina Alonso-Jefe Asignacion y

contemplado estos documentos en el primer levatamiento de
informacion.

Recaudo
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Informe de accesibilidad





		Nombre de archivo: 

		TRD Asignación y Recaudo.pdf









		Informe creado por: 

		



		Organización: 

		







[Introducir información personal y de la organización del cuadro de diálogo Preferencias de > identidad.]



Resumen



El comprobador no ha encontrado ningún problema en este documento.





		Necesita comprobación manual: 0



		Realizado manualmente: 2



		Rechazado manualmente: 0



		Omitido: 0



		Realizado: 30



		Incorrecto: 0







Informe detallado





		Documento





		Nombre de regla		Estado		Descripción



		Indicador de permiso de accesibilidad		Realizado		El indicador de permiso de accesibilidad debe estar establecido



		PDF de solo imagen		Realizado		El documento no es un PDF solo de imagen



		PDF etiquetado		Realizado		El documento es un PDF etiquetado



		Orden lógico de lectura		Realizado manualmente		La estructura del documento proporciona un orden lógico de lectura



		Idioma primario		Realizado		Se especifica el idioma del texto



		Título		Realizado		El título del documento se muestra en la barra de título



		Marcadores		Realizado		Los documentos grandes contienen marcadores



		Contraste de color		Realizado manualmente		El contraste de color del documento es adecuado



		Contenido de página





		Nombre de regla		Estado		Descripción



		Contenido etiquetado		Realizado		Todo el contenido de la página está etiquetado



		Anotaciones etiquetadas		Realizado		Todas las anotaciones están etiquetadas



		Orden de tabulación		Realizado		El orden de tabulación es coherente con el orden de la estructura



		Codificación de caracteres		Realizado		Se proporciona una codificación de caracteres fiable



		Elementos multimedia etiquetados		Realizado		Todos los objetos multimedia están etiquetados



		Parpadeo de la pantalla		Realizado		La página no causará parpadeo de la pantalla



		Secuencias de comandos		Realizado		Ninguna secuencia de comandos inaccesible



		Respuestas cronometradas		Realizado		La página no requiere respuestas cronometradas



		Enlaces de navegación		Realizado		Los enlaces de navegación no son repetitivos



		Formularios





		Nombre de regla		Estado		Descripción



		Campos de formulario etiquetados		Realizado		Todos los campos del formulario están etiquetados



		Descripciones de campos		Realizado		Todos los campos de formulario tienen una descripción



		Texto alternativo





		Nombre de regla		Estado		Descripción



		Texto alternativo de figuras		Realizado		Las figuras requieren texto alternativo



		Texto alternativo anidado		Realizado		Texto alternativo que nunca se leerá



		Asociado con contenido		Realizado		El texto alternativo debe estar asociado a algún contenido



		Oculta la anotación		Realizado		El texto alternativo no debe ocultar la anotación



		Texto alternativo de otros elementos		Realizado		Otros elementos que requieren texto alternativo



		Tablas





		Nombre de regla		Estado		Descripción



		Filas		Realizado		TR debe ser un elemento secundario de Table, THead, TBody o TFoot



		TH y TD		Realizado		TH y TD deben ser elementos secundarios de TR



		Encabezados		Realizado		Las tablas deben tener encabezados



		Regularidad		Realizado		Las tablas deben contener el mismo número de columnas en cada fila y de filas en cada columna.



		Resumen		Realizado		Las tablas deben tener un resumen



		Listas





		Nombre de regla		Estado		Descripción



		Elementos de la lista		Realizado		LI debe ser un elemento secundario de L



		Lbl y LBody		Realizado		Lbl y LBody deben ser elementos secundarios de LI



		Encabezados





		Nombre de regla		Estado		Descripción



		Anidación apropiada		Realizado		Anidación apropiada
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