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UNIDAD ADMINISTRATIVA: Seccién Facturacién Carteray Cobranzas
CODIGO DEPENDENCIA: 1.06.07.02.02

OFICINA PRODUCTORA: Coordinacion Alistamiento Medicamentos
FECHA DE APROBACION TRD: 02/07/2021

Codigo: SE.PC.E2.04 Version Formato: 1
Version TRD: 3

CcODIGO REPOSITORIO  |NIVEL DE sEGURIDAD| TEMPO DE I 1 15p0s1ciON FINAL PROCEDIMIENTOS
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESO RETENCION
NE S/Ss. DF DE COl PRJ U JPU] AG| AC | CT E M S
1.06.07.02.02 200 ACTAS Medicamentos
207 Actas de Conciliacion X 2 8 X Custodiar 2 afios en el Archivo de Gestion una vez finalizado el tramite del
Actas de conciliacién de glosas X .docx acta, luego transferir al Archivo Central (servidor - backup) por 8 afios.
Actas de conciliaciones anexo 10 X docx Cumplido el tiempo de retencién en archivo central se elimina teniendo en
Actas de conciliacién de homélogos X docx cuenta que ya ha cumplido su trdmite y perdido su valor administrativo.
ey Estas actas contienen los soportes que evidencian el pago realizado a las
Actas de conciliaciéon de acuerdos de pago X .docx " . . o . o
o o respuestas de auditoria entre el cliente (EPS) y Colsubsidio. La informacion
Actas de conciliacion proceso historico X .doex electronica se conserva en el repositorio del area, se respalda con una
Actas de conciliacion de refinanciacion X .docx copia en Backup permitiendo su preservacion y recuperacion para futuras
Detalle del acta de conciliacion X XIsx consultas.
Norma: Ley 962 de 2005 art. 28.
1.06.07.02.02 500 COMUNICACIONES INTERNAS Medicamentos X 2 3 X
Memorandos internos de devolucién de facturas .docx, .pst Finalizada la gestion del memorando, se conserva 2 afios en el archivo de
gestion, luego transferir al archivo central (servidor - backup) por 3 afios.
Cumplido el tiempo de retencién en el archivo central, 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 recibidos por el area, no hacen parte de los demas
asuntos o temas reflejados en esta tabla de retencion documental. El
proceso de eliminacion se realiza a través de la Jefatura de Seguridad de la
Informacién, la Coordinaciéon de Gestibn Ambiental y la Coordinacién de
Gestion Documental, siguiendo los protocolos establecidos por la Caja.
1.06.07.02.02 600 CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES Medicamentos
601 Consecutivos de Comunicaciones Oficiales Enviadas X 5 8 X Una _vez flnallzqtljo el tramite de I_a comun.lcamon, custodiar 2 afos en el
Archivo de Gestion, luego transferir al Archivo Central para conservar por 8
Copia de comunicaciones enviadas X .pdf afios, posteriormente, se procede a realizar su eliminacion por perder valor
Detalle de la informacion X xlsx administrativo para las actividades de la Caja. En esta serie se encuentra la
copia de las comunicaciones oficiales enviadas a las EPS y entes
territoriales que conforman un registro consecutivo en razén del niumero de
radicacion y se administran en la unidad de correspondencia o la que haga
sus veces. Articulo 10, Acuerdo 060 de 2001.
El proceso de eliminacion se realiza acorde con los lineamientos de la Caja
y se efectla a través de la Coordinacién de Gestion Ambiental y la|
Coordinacion de Gestion Documental.
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CcODIGO REPOSITORIO  |NIVEL DE sEGuRIDAD| TEMPO DE I 15 5p0s1ci0N FINAL PROCEDIMIENTOS
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESO RETENCION
NE S/Ss. DF DE co|l PR | Ul JPU]l AG| AC | CT E M S
1.06.07.02.02 600 CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES Medicamentos
2 u finalizado el tramite de | todiar 2 af I
60 Consecutivos de Comunicaciones Oficiales Recibidas X 2 8 X na .vez na IZ?,O el tramite de .a comun.lcamon custodiar = anos en e
Archivo de Gestion, luego transferir al Archivo Central para conservar por 8
Copia de comunicaciones recibidas X .pdf afios, posteriormente, se procede a realizar su eliminacion por perder valor
Detalle de la informacién X Xlsx administrativo para las actividades de la Caja. Esta serie corresponde a la

copia de las comunicaciones oficiales recibidas de las EPS y entes
territoriales que conforman un registro consecutivo en razén del nimero de
radicacion.

El proceso de eliminacion se realiza acorde con los lineamientos de la Caja
y se efectia a través de la Coordinacion de Gestion Ambiental y la
Coordinacion de Gestion Documental.

1.06.07.02.02 1400 INSTRUMENTOS DE CONTROL Medicamentos
1405 Instrumentos de Control de Devolucién de X 2 3 X Una vez finalizada la gestion del documento, se conserva 2 afios en el
Facturacion de Medicamentos archivo de gestion, luego transferir al Archivo Central (servidor - backup)
Control de devolucién de facturacion de medicamentos Xlsx por 3 afios. Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central, se
procede a realizar su eliminacion teniendo en cuenta que ya ha cumplido su
trdmite y perdido su valor administrativo. Estos documentos contienen
informacidon para realizar el control de devolucion de facturacion de
medicamentos. 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.
1.06.07.02.02 1600 MANUALES Medicamentos
1601 Manuales de Procesos y Procedimientos X 1 9 X Custodiar en el archivo de gestiéon durante la vigencia del documento, una
Procedimientos .pdf, vez es actualizado, custodiar 1 afio en el Archivo de Gestion, luego
.docx transferir al Archivo Central (servidor - backup) por 9 afios. Cumplido el
Instructivos .pdf, tiempo de retencion en archivo central se conserva totalmente, ya que
.docx estos documentos permiten evidenciar la evolucién del sistema de gestién
Formatos pdf, de calidad y reglamentan la operacion de la Caja.
docx La informacion electrénica se conserva en la plataforma Isolucién, se

respalda con una copia en Backup permitiendo su preservacion y
recuperacion para futuras consultas.
Norma: Circular Externa 003 de 2015. Archivo General de la Nacién.
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cODIGO REPOSITORIO  |NIVEL DE secuURIDAD| T'EMPO DE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESO RETENCION
NE S/Ss. DF DE co|l PR | Ul JPU]l AG| AC | CT E M S
1.06.07.02.02 2200 PROCESOS Medicamentos
2204 Procesos de Recobros Custodiar 2 afios en el archivo de gestién una vez finalizado el tramite del
Factura pdf X 2 8 X acta, luego transferir al archivo central (servidor - backup) por 8 afos.
Férmula pdf Cumplido el tiempo de retencién en archivo central se conserva totalmente,

ya que corresponden a los soportes documentales que se anexan para la
pdf presentacion de recobros a la Adres. La informacion electronica se
conserva en el repositorio del &rea, se respalda con una copia en Backup
permitiendo su preservacion y recuperacion para futuras consultas.

Norma: Decreto 4747 de 2007 y Ley 962 de 2005 art. 28.

Evidencia de servicio

REVISADO POR: Viviana Figueroa Camacho APROBADO COORDINACION GESTION DOCUMENTAL:

APROBADO SECRETARIO GENERAL COMITE DE GESTION DOCUMENTAL:

CARGO: Coordinadora Alistamiento Medicamentos

CONVENCIONES

NIVEL DE
SEGURIDAD

: TIEMPO DE , =
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL DISPOSICION FINAL

CO - Confidencial JAG - Archivo de CT - Conservacion

. . SERIES DE - Documento Fisico ) s . s
NE - Nivel |S - Serie . PR - Privado Gestion E - Eliminacion . . N . .
. |Subseries DE - Documento . . . Instrucciones de la administracion de la serie o subserie documental
Estructural |Ss - Subserie |_. N L. Ul - Uso Interno  JAC - Archivo M - Medio Técnico
Tipologias Documentales Electronico - .
PU - Publico Central S - Seleccion
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