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Con todo lo que te mereces

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Seccion Operaciones OFICINA PRODUCTORA: Coordinaciéon Facturacion Hospitalaria Codigo: SE.PC.E2.04 Version Formato: 1
CODIGO DEPENDENCIA: 1.08.05.02.02 FECHA DE APROBACION TRD: Version TRD: 1
E SOPORTE O TIEMPO DE .
CODIGO NIVEL DE SEGURIDAD g DISPOSICION FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESO FORMATO RETENCION PROCEDIMIENTOS
NE S/Ss. DF DE CcO PR ul PU AG AC CT E M S
1.08.05.02.02 1100 INFORMES Salud - Gestion
1117 Informes de Gestién Facturacion X 2 3 X Finalizadas la vigencia del informe, custodiar 2 afios en el
Informe de seguimiento diario a la produccién Xls Archivo de Gestion, luego transferir al Archivo Central
Informe de pendientes de facturacion s (servidor - backup) para conservar por 3 afios,
. posteriormente se procede a realizar su eliminacién por
Informe de triage Xls - - o .
‘ de f i6n d . | perder valor administrativo para las actividades del area.
Informe de facturacion de urgencia XIS Informe que refleja la gestion realizada por el area en unj
Informe de facturacion de cirugia reaiizada Xls

periodo determinado.

Informe mensual de produccion Xls El proceso de eliminacién se realiza acorde con los
lineamientos de la Caja y se efectia a través de la
Jefatura de Seguridad de la Informacion, la Coordinacién
de Gestion Documental y la Coordinacién de Gestion]
Ambiental.

Desde su creacién, la informacion se debe alojar en la
carpeta compartida del Area, identificada con estructura
légica a nivel de carpeta y sub carpeta segln la serie y
subserie documental. La carpeta compartida se respaldal
con una copia backup, permitiendo su preservacion V|
recuperacion para futuras consultas.

1.08.05.02.02 1200 INSTRUMENTOS DE CONTROL Salud - Gestion
1214 Instrumentos de Control de Respuesta de Glosas y| Facturacion X 3 5 X Finalizado el tramite de la informacion registrada en el
Devoluciones control, custodiar 3 afios en el Archivo de Gestion, luego
Controles de respuesta de glosas y devoluciones Xls transferir al Archivo Central (servidor - backup) para

conservar por 5 afios, posteriormente se procede a
realizar su eliminacién por perder valor administrativo
para las actividades del area. Llevar el control de la
respuesta de las glosas y devoluciones hospitalarias
asignadas, a través del seguimiento diario a los
responsables de su ejecucion.

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

Desde su creacion, la informacién se debe alojar en la|
carpeta compartida del Area, identificada con estructura
l6gica a nivel de carpeta y sub carpeta segun la serie |
subserie documental. La carpeta compartida se respaldal
con una copia backup, permitiendo su preservacion V|
recuperacion para futuras consultas.
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Con todo lo que te mereces

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Seccion Operaciones OFICINA PRODUCTORA: Coordinaciéon Facturacion Hospitalaria Codigo: SE.PC.E2.04 Version Formato: 1
CODIGO DEPENDENCIA: 1.08.05.02.02 FECHA DE APROBACION TRD: Version TRD: 1
3 SOPORTE O TIEMPO DE .
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESO FORMATO NIVEL DE SECURIDAD RETENCION PISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
NE S/Ss. DF DE CcO PR ul PU AG AC CT E M S
1.08.05.02.02 1500 MANUALES Salud - Gestion
1505 Manuales de Procesos y Procedimientos Facturacion X 1 9 X Custodiar en el archivo de gestiéon durante la vigencia del
Manual de procesos y procedimientos .docs,.pdf, documento, una vez actualizado, custodiar 1 afio en el
Xlsx Archivo de Gestién, luego transferir al Archivo Central por,
Procedimientos -docs, paf 9 afios (servidor - backup). Cumplido el tiempo de
Intructivos .docs,.pdf retencion en archivo central se conserva totalmente, ya
que estos documentos permiten evidenciar la evolucion
Formatos X pat del sistema de gestion de calidad y reglamentan la
operacion de la Caja.
La informacion electrénica se conserva en la plataformal
Isolucién, se respalda con una copia backup permitiendo
su conservacion total y recuperacién para futuras
consultas.
Norma: Circular Externa 003 de 2015. Archivo General de
la Nacion.
1.08.05.02.02 2500 REQUERIMIENTOS Salud - Gestién
2506 Requerimientos de Procesos de Facturacion Facturacion X 2 3 X Finalizado el tramite de la informacion registrada en el
Solicitud X .pdf control, custodiar 2 afios en el Archivo de Gestion, luego
Memorando X pdf transferir al Archivo Central para conservar por 3 afos,
Respuesta X Xs, .pdf posteriormente S(_a _procgde a realizar s_u. ehmmacnon, por
perder valor administrativo para las actividades del area.
Informe .pdf ) o :
Realizar el control de los requerimientos internos V|
entregar el informe correspondiente.
El proceso de eliminacién se realiza acorde con los
lineamientos de la Caja y se efectia a través de la
Jefatura de Seguridad de la Informacién, la Coordinacién
de Gestion Documental y la Coordinacion de Gestion|
Ambiental.
Desde su creacion, la informacion se debe alojar en la|
carpeta compartida del &rea, identificada con estructural
l6gica a nivel de carpeta y sub carpeta segun la serie |
subserie documental. La carpeta compartida se respaldal
con una copia backup, permitiendo su preservacion V|
recuperacion para futuras consultas.
REVISADO POR: Norma Milena Manrique Alvarado APROBADO COORDINACION GESTION DOCUMENTAL:
CARGO: Coordinadora Facturacion Hospitalaria APROBADO SECRETARIO GENERAL COMITE DE GESTION DOCUMENTAL:
COMNMVEMNCIONMNES
il Rpieprais gy TRADICION DOCUMENTAL hUEIDAD il DS PO SICHN FINAL PROCEDIMIENTO
. . CT - Conservaciaon Total
ME e |3 0 Senie | SERIES B B C e o [P Prvane  Sasuan |EISNTIASSn e |Imstuccionss de a agministracion
Estructural Subserie Tipologfas Documentales L _L.lS'CI Ir_'l'[EFr'ICI AT - Archvo Técnico de la serle o subseaerle docurmeantal
PU: Publico Central S _ Seleccién
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<§{(olsubsidio CONTROL DE CAMBIOS

Con todo lo que te mereces TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: Caja Colombiana de Subsidio Familiar Colsubsidio
OFICINA PRODUCTORA: Coordinacién Facturacion Hospitalaria

Fecha del Cambio Quien Aprueba el Cambio
DD MM AAAA Proceso o Area

1 Elaboracion TRD N/A

N° Descripciéon del Cambio Versiéon Anterior
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