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PROCEDIMIENTOS

1.08.05.02.03 100

105

ACTAS
Actas de Reunién
GG.FC.08 Acta de reunién

Salud - Gestién
Facturacion

X

X

Finalizada la gestion del acta se conserva 2 afios en el archivo de gestion. Cumplido
el tiempo de retencién en el archivo de gestion, se procede a realizar su eliminacion]
teniendo en cuenta que ya ha cumplido su tramite y perdido su valor administrativo.
Estas actas corresponden a las reuniones de grupo primario del area y no obedecen
a actas de Comités Corporativos.

El proceso de eliminacion se realiza acorde con los lineamientos de la Caja y se
efectla a través de la Jefatura de Seguridad de la Informacion, la Coordinaciéon de
Gestién Documental y la Coordinacion de Gestién Ambiental.

1.08.05.02.03 300

301

AUTORIZACIONES

Autorizaciones de Facturacién Electronica
Solicitud de autorizacién de facturas

Solicitud inhabilitacion de facturacion

Solicitud de uso del consecutivo de facturacién
Autorizacion de facturacion electronica

Salud - Gestién
Facturacion

,pdf
,pdf
,pdf

Finalizada la vigencia de la autorizacion, custodiar 1 afio en el Archivo de Gestion,
luego transferir al Archivo Central para conservar por 9 afios, posteriormente se
conserva permanente en su soporte original, debido a que corresponde a las
autorizaciones que expide la Dian para la numeracion de las facturas de la Caja.

La informacién se debe alojar en la carpeta compartida del Area, identificada con|
estructura loégica a nivel de carpeta y sub carpeta segun la serie y subserie
documental. La carpeta compartida se respalda con una copia backup permitiendo su
preservacion, recuperacion para futuras consultas.

Norma: Decreto 349 de 2018.

1.08.05.02.03 500

COMUNICACIONES INTERNAS
Memorandos internos

Salud - Gestién
Facturacion

X .docs, .msg

Finalizados la gestion y tramite del memorando se conserva 2 afios en el archivo de
gestion. Cumplido el tiempo de retenciéon en el archivo de gestion, se procede a
realizar su eliminacion teniendo en cuenta que ya ha cumplido su tramite y perdido su
valor administrativo. Esta serie corresponde al consecutivo de memorandos internos
manejados por el area, no hacen parte de los asuntos o temas reflejados en esta
tabla de retencién documental. El proceso de eliminaciéon se realiza a través de la
Jefatura de Seguridad de la Informacion, la Coordinacion de Gestion Ambiental y la
Coordinacion de Gestion Documental, siguiendo los protocolos establecidos por la|
Caja.
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| TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Seccién Operaciones OFICINA PRODUCTORA: Coordinacion Facturacion Ambulatoria Codigo: SE.PC.E2.04 Versién Formato: 1
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1.08.05.02.03 1100 INFORMES Salud - Gestién
1110 Informes de Auditorias Facturacion X 1 4 X Finalizada la auditoria y resuelto el tramite, custodiar 1 afio en el Archivo de Gestion,
Inforrme de auditoria proceso de tesoreria pdf luego _transferlr al Archivo Central_ (servndo_r - ba(_:!<up) para conservar po_r 4 anps,
o posteriormente, se procede a realizar su eliminacion por perder valor administrativo
Respuesta del Centro Medico .pdf para las actividades del area. Informes que se presentan luego de las auditorias
realizadas a los centros médicos revisando el cumplimiento de los procesos de
tesoreria.
El proceso de eliminacion se realiza acorde con los lineamientos de la Caja y se
efectla a través de la Jefatura de Seguridad de la Informacién, la Coordinacién de
Gestion Documental y la Coordinacién de Gestion Ambiental.
Desde su creacion, la informacién se debe alojar en la carpeta compartida del area,
identificada con estructura légica a nivel de carpeta y sub carpeta segun la serie y
subserie documental. La carpeta compartida se respalda con una copia backup,
permitiendo su preservacion y recuperacion para futuras consultas.
1.08.05.02.03 1100 INFORMES Salud - Gestién
1114 Informes de Facturacién No Procedente de |las Facturacion X 1 4 X Finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento administrativo que le
Aseguradoras dio origen, custodiar 1 afio en el Archivo de Gestion, luego transferir al Archivo
B Central (servidor - backup) para conservar por 4 afios, posteriormente, se procede a
Informe de facturacion no procedente de las aseguradoras XIs realizar su eliminacién por perder valor administrativo para las actividades del area.

El proceso de eliminacion se realiza acorde con los lineamientos de la Caja y se
efectlia a través de la Jefatura de Seguridad de la Informacién, la Coordinaciéon de
Gestion Documental y la Coordinacién de Gestion Ambiental.

Desde su creacion, la informacion se debe alojar en la carpeta compartida del Area,
identificada con estructura légica a nivel de carpeta y sub carpeta segun la serie y
subserie documental. La carpeta compartida se respalda con una copia backup,
permitiendo su preservacion y recuperacion para futuras consultas.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Seccién Operaciones OFICINA PRODUCTORA: Coordinacion Facturacion Ambulatoria Codigo: SE.PC.E2.04 Versién Formato: 1
CODIGO DEPENDENCIA: 1.08.05.02.03 FECHA DE APROBACION TRD: 26/05/2021 Versién TRD: 1
2 SOPORTE O TIEMPO DE .
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESO FORMATO NIVEL DE SEGURIDAD RETENCION PISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
NE S/Ss. DF DE co|lpPrR] u | PU] AG AC CT E M S
1.08.05.02.03 1100 INFORMES Salud - Gestién
1115 Informes de Facturacién por Sede Facturacion X 1 4 X Finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento administrativo que le
Informes de facturacion por cada sede pdf dio origen, custodiar 1 afio en el Archivo de Gestion, luego transferir al Archivo
Central (servidor - backup) para conservar por 4 afios, posteriormente, se procede a
realizar su eliminacién por perder valor administrativo para las actividades del area.
El proceso de eliminacion se realiza acorde con los lineamientos de la Caja y se
efectla a través de la Jefatura de Seguridad de la Informacion, la Coordinacién de
Gestion Documental y la Coordinacién de Gestion Ambiental.
Desde su creacion, la informacion se debe alojar en la carpeta compartida del Area,
identificada con estructura légica a nivel de carpeta y sub carpeta segun la serie y
subserie documental. La carpeta compartida se respalda con una copia backup,
permitiendo su preservacion y recuperacion para futuras consultas.
1.08.05.02.03 1200 INSTRUMENTOS DE CONTROL Salud - Gestién
1215 Instrumentos de Control de Respuesta de Glosas y Facturacion X 1 4 X Finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento administrativo que le
Devoluciones dio origen, custodiar 1 afio en el Archivo de Gestion, luego transferir al Archivo
Controles de respuesta de glosas y devoluciones Xls Central (servidor - backup) para conservar por 4 afios, posteriormente, se procede a

realizar su eliminacién por perder valor administrativo para las actividades del area.

El proceso de eliminacion se realiza acorde con los lineamientos de la Caja y se
efectlia a través de la Jefatura de Seguridad de la Informacién, la Coordinaciéon de
Gestion Documental y la Coordinacién de Gestion Ambiental.

Desde su creacion, la informacion se debe alojar en la carpeta compartida del Area,
identificada con estructura légica a nivel de carpeta y sub carpeta segun la serie y
subserie documental. La carpeta compartida se respalda con una copia backup,
permitiendo su preservacion y recuperacion para futuras consultas.
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| TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Seccién Operaciones OFICINA PRODUCTORA: Coordinacion Facturacion Ambulatoria Codigo: SE.PC.E2.04 Versién Formato: 1
CODIGO DEPENDENCIA: 1.08.05.02.03 FECHA DE APROBACION TRD: 26/05/2021 Versién TRD: 1
2 SOPORTE O TIEMPO DE .
CODIGO NIVEL DE SEGURIDAD ; DISPOSICION FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESO FORMATO RETENCION PROCEDIMIENTOS
NE S/Ss. DF DE colPR] U | PU]| AG AC CT E M S
1.08.05.02.03 1500 MANUALES Salud - Gestion
1507 Manuales de Procesos y Procedimientos Facturacion X 1 9 X Custodiar en el archivo de gestion durante la vigencia del documento, una vez
Manual de procesos y procedimientos .docs,.pdf, actualizado, custodiar 1 afio en el Archivo de Gestion, luego transferir al Archivo
Xis, Central por 9 afios (servidor - backup). Cumplido el tiempo de retenciéon en archivo
o ('jso'uc'oc"‘f central se conserva totalmente, ya que estos documentos permiten evidenciar la
Procedimientos 'ISOOCEE%n‘ evolucion del sistema de gestién de calidad y reglamentan la operacion de la Caja.
Intructivos .docs,.pdf, La informacion electronica se conserva en la plataforma Isolucion, se respalda conj
Isolucion una copia backup permitiendo su conservacion total y recuperacion para futuras
Formatos isx, pdf, consultas.

Isoluci6
solueion Norma: Circular Externa 003 de 2015. Archivo General de la Nacion.

1.08.05.02.03 2500 REQUERIMIENTOS Salud - Gestion
2505 Requerimientos de Medios de Pago Facturacion X 1 4 X Finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento administrativo que le
Acta de reunion ,pdf dio origen, custodiar 1 afio en el Archivo de Gestion, luego transferir al Archivo
Anexos xls Central (servidor - backup) para conservar por 4 afios, posteriormente, se procede a
Respuesta pdf realizar su eliminacién por perder valor administrativo para las actividades del area.
El proceso de eliminacion se realiza acorde con los lineamientos de la Caja y se
efectla a través de la Jefatura de Seguridad de la Informacion, la Coordinacién de
Gestion Documental y la Coordinacién de Gestién Ambiental.
Desde su creacion, la informacién se debe alojar en la carpeta compartida del area,
identificada con estructura légica a nivel de carpeta y sub carpeta segun la serie y
subserie documental. La carpeta compartida se respalda con una copia backup,
permitiendo su preservacion y recuperacion para futuras consultas.
REVISADO POR: Marcela Rodriguez APROBADO COORDINACION GESTION DOCUMENTAL:
CARGO: Coordinadora Facturacion APROBADO SECRETARIO GENERAL COMITE DE GESTION DOCUMENTAL:
CONVENCIONES
= NIVEL DE = . ,
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O FORMATO SEGURIDAD TIEMPO DE RETENCION DISPOSICION FINAL DISPOSICION FINAL
. . SERIES DE - Documento Fisico |0 ~ Sonfidencial . | CT - Conservacion
NE - Nivel ]S - Serie . PR - Privado AG - Archivo de Gestion |E - Eliminacion . - . . .
. |Subseries DE - Documento . Co Instrucciones de la administracion de la serie o subserie documental
Estructural |Ss - Subserie |_. X - Ul - Uso Interno AC - Archivo Central M - Medio Técnico
Tipologias Documentales Electronico

PU - Publico S - Seleccion
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1 Elaboracién TRD N/A
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