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Contigo, con todo Resolucién 339 de 2020 FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA CONFA CALDAS
- CODIGO DEPENDENCIA 1120
DEPENDENCIA PRODUCTORA FACTURACION

Sustentacion| Procedimiento

1120 139 FACTURACION AMBULATORIA
. . Auxiliar Administrativo Fundamento legal:
120 139 o Cuentas médicas 10 X X Merourio Auxiliar Tecnico Facturacion Salud X - Cédigo de Comercio, art. 60: obliga a conservar libros y papeles del comerciante por 10
afios, aplicable a la facturacion y radicacion de servicios de salud.
- Ley 1438 de 2011 (par. 1°), Decreto 4747 de 2007 y Resolucion 3047 de 2008 (MinSalud): la
+ Consultas en la atencién ambulatoria, excepto odontologia radicacion de cuentas médicas es prueba esencial para reclamaciones, pago y procesos
« Consultas y en la atencion contractuales entre EPS e IPS.
. imie de apoyo éstico en la atencion - Ley 594 de 2000 (arts. 21y 22) y Acuerdo 042 de 2002 (AGN): soportan la gestion y
+ Procedimientos de complementacion terapéutica en la atencion ambulatoria conservacion documental con valor probatorio.
- wedicamentos (incluye oxigeno y equipo de administracion) y APME de uso - Ley 610 de 2000: aunque la accién fiscal prescribe a los 5 afios, por la incidencia econémica
« Dispositivos médicos (incluye equipo) de uso ambulatorio y contractual de estos documentos se adopta el estandar de 10 afios para garantizar cobertura
legal y administrativa.
Procedimiento:
- " - n R : 10 afios — AG
1120 139 02 Planillas de Ingresos Salud 10 X X Drive Profesional Operacion Financiera X Disposicion final: E — Eliminacién
Salud Soporte: SE — Soporte electronico
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del afio siguiente al cierre del periodo de
facturacion o radicacion correspondlente
* Autorizaciones de pago - Conservacion: mantener il y facturas, notas crédito,
+ Consignaciones autorizaciones, consignaciones, cierres e informes), con controles de acceso y respaldo
« Factura de venta
+ Notas crédito electrénico. ~ . o
« Informe general de cierre - Eliminacion (E): los 10 afios, conforme al pr ir ,
+ Consolidado por formas de pago de]ando evldencla del proceso (acta/reglstro e inventario si aplica).
* Reporte de anulaciones diarias -No la i6n si existe auditoria, glosa, reclamacion,
* Declaracion de origen de fondos requerimiento de au(ondad o proceso fiscaljjudicial en curso hasta el cierre del asunto.
1120 140 FACTURACION HOSPITALARIA
" . Auxiliar Administrativo Fundamento legal:
120 140 o1 Cuentas Médicas 10 X X Mercurio Aux Tecnico Facturacion Salud X - Cédigo de Comercio, art. 60: obliga a conservar libros y papeles del comerciante por 10
afios, aplicable a la facturacion y radicacion de servicios de salud.
- Ley 1438 de 2011 (par. 1°) y Decreto 4747 de 2007: la radicacion de cuentas médicas es un
« Atencion de urgencias acto esencial para cor entre EPS e IPS.
* Servicios de internacién o procedimientos quirtrgicos - Resolucion 3047 de 2008 (MmSaIud) la es prueba del c imi de plazos de
facturacion y pago.
- — - - Ley 594 de 2000 (arts. 21y 22) y Acuerdo 042 de 2002 (AGN): soportan la gestion y
1120 140 02 |Seguimiento a radicacion de cuentas 10 X X Bl Auiliar Administrativo X conservacién documental con valor probatorio. ) o
Aux Tecnico Facturacion Salud - Ley 610 de 2000: aunque la accion fiscal prescribe a los 5 afios, por la incidencia econémica
y contractual se adopta el estandar de 10 afios.
Disposicién final: E — Eliminacion
Soporte: SE — Soporte electronico
- Conservacion: garantizar integridad y trazabilidad de cuentas médicas (urgencias,
internacion, quirdrgicos) y del informe de radicacion, con respaldo y control de acceso. Cuando
* Informe de radicacion el documento nace fisico, se procede a digitalizarse y eliminarse, quedando digital en
Mercurio. Siempre y cuando el drea asegure que cuente con reprografia exacta, puede
i (| imil ion il i e.
- Eliminacion (E): los 10 afios, conforme al pi imiento ir
de]ando evldencla del proceso (acta/reglstro e inventario si apllca)
-No se si existe glosa, 1, auditoria,
requerimiento de autoridad o proceso fiscal/judicial en curso hasta el cierre del asunto.
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1120 64 GESTION DE CORREO 10 X X Mercurio Coordinador facturacion X
Fundamento legal:
- Decreto 410 de 1971 — Cédigo de Comercio, art. 60: obliga a conservar los libros y papeles
del comerciante por diez (10) afios, contados desde el cierre o la fecha del tltimo asiento,
documento o comprobante, permitiendo su conservacion en medios técnicos que garanticen
reproduccion exacta.
- Ley 962 de 2005, art. 28: racionaliza la conservaclon de libros y papeles de comerclo
unificando el término en diez (10) afios para y no y
habilita su archivo en medios técnicos, magnétlcos o electronlcos
- Jurisprudencia constitucional, Superintendencia de Sociedades y CTCP: ratifican que la
obligacion legal se limita a 10 afos, cesando la conservacion permanente.
- Decision interna: Las Pruebas de Radicacion (gestion de correo) constituyen papeles del
comerciante y soportes del sistema documental contable, por lo que se adopta el término legal
de 10 afios.
« Pruebas de Radicacion Procedimiento:
Retencién: 10 afios — AG
Disposicion final: E — Eliminacion
Soporte: SE — Soporte electrénico
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del afo siguiente al cierre del proceso de
radicacién o a la fecha del tltimo comprobanle asociado.
- Conservacion: izar integridad, at de las pruebas de radicacion,
con respaldo electrénico y control de accesos.
- Eliminacion (E): i los 10 afios, i conforme al pi imiento ir
dejando evidencia del proceso (acta/registro e inventario si aplica) y asegurando la
reproducuén exacta hasta el venamlenlo del término.
- No elimi se la ion si existe auditoria, glosa, requerimiento de
autoridad o proceso fiscal/judicial en curso hasta el cierre del asunto.
1120 121 PRODUCCIONES
1120 121 01 Cierres de facturacién 10 X X SAS Profesional operacion financiera salud X legal:
- Decreto 624 de 1989 — Estatuto Tributario: los documentos que soportan el registro de
ingresos, costos y provisiones son fuente primaria para verificar la exactitud de los hechos
econémicos y resp los pi de cor
- Decreto 410 de 1971 — Cédigo de Comercio, art. 60 y Ley 962 de 2005, art. 28: obligan a
conservar libros, comprobantes y papeles del comerciante por diez (10) afios, permitiendo su
) conservacion en medios electronicos.
+ Informe estado de cuentas pendientes(armado de cuentas) - Consejo Técnico de la Contaduria Publica (CTCP): la obligacién de conservacién aplica a
libros, comprobantes y documentos que justifican las partidas asentadas en los libros
(ingresos, costos y provisiones).
- Decision interna: Los cierres de facturacion y las provlslones del ingreso (servicios prestados
) son soportes y ajustan la
medicién de los hechos econémicos; se adopta el térmmo legal de 10 afios.
1120 121 02 Provisién del ingreso 10 X X S?\IS Profesional operacion financiera salud X Procedimiento:
R ion: 10 afios — AG
Disposicion final: E — Eliminacion
Soporte: SE — Soporte electronico
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del afio siguiente al cierre del periodo contable
correspondiente.
- Conservacion: garantizar integridad, trazabilidad y respaldo de los informes de cierre y
+ Servicios prestados no facturados soportes de prowsKm (periodo, responsable, criterios de estimacion y conciliaciones).
- Eliminacion (E): los 10 afios, conforme al pr ir i ,
de]ando evldencla del proceso (acta/reglstro e inventario si aplica).
-No on: se on si existe auditoria, requerimiento fiscal o proceso
judicial en curso hasta el cierre del asunto.
coDpIGo CONVENCIONES TIEMPO DE RETENCION DISPOSICION FINAL TIPO DE SOPORTE NIVEL DE CIUDAD
i o UBICACION RESPONSABLE 'ACCESO
D: Dependencia SERIE: Mayuscula fija negrilla AG: Archivo de gestion S: Seleccion SF: Soporte fisico Manizales, Caldas
S: Serie 'SUBSERIE: Mayuscula Fija negrilla AC: Archivo central E: Eliminacion SE: Soporte Electrénico o C: Confidencial FECHA DE APROBACION
Destinacion o lugar
SUB: Subserie TIPO DOCUMENTAL: Mintscula fiia AH: Archivo histérico CT: Conservacion de almacenamiento Cargo del encargado de la informacion P: Pablico
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