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123.08 CONCILIACIONES

123.08.02 | Conciliaciones De Glosas Y Devoluciones 2 10 X Son documentos que comprende registros que detallan
e Comunicado notificacion devolucién de X X la revision y ajuste de diferencias en facturacion,
glosa a factura del Hospital X X reclamaciones y devoluciones en el ambito de la gestion
e Comunicado de respuesta a la glosa a X financiera. I_Estas conciliaciones garantizan la pr_ecisi()n
factura del Hospital X en los reglstros. contables y la correcta gestiéon de
Soport i apli recursos econémicos en una organizacion, de acuerdo a
* oportes (i ap 'C."’,]) - lo establecido en la Resolucién 3047 del 2008 ministerio
*  Acta de conciliacion (si aplica) de salud, Decreto 7080 de 2016 ministerio de salud,

decreto 441 de 2022 por medio de la cual se sustituye el
capitulo 4 de titulo 3 de la parte 5 del libro 2 del decreto
780 de 2016 relativo a los acuerdos de voluntades entre
las entidades responsables de pago, los prestadores de
servicios de salud y los proveedores de tecnologias en
salud.

Los tiempos de retencidn en el archivo de gestién es de
dos (2) afios contados a partir del ingreso al expediente
de la ultima conciliacién producida en la vigencia.
Posterior a ello, se transfiere al archivo central por un
periodo de diez (10) afios para proceder a su
eliminacién, dado que la informacién se consolida la
subserie documental los informes de estados financieros
de la entidad la cual se encuentra en la dependencia
unidad financiero y contable.

Una vez finalizado el tiempo de retencion en el archivo
central, el responsable del area del archivo central
realizara la eliminacién de los documentos porque
pierden los valores administrativos, aplicando el
procedimiento de eliminacién establecido en el articulo
22 del Acuerdo 04 de 2019, empleando el método de
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picado para los expedientes en fisico y por borrado
completo y seguro los documentos en soporte
electrdnico; teniendo en cuenta el procedimiento de
eliminacién de documentos fisicos GCO-PD-11
adoptado por la empresa con previa aprobacién del
Comité institucional de gestién y desempefio.
El procedimiento de eliminacién, lo realizara el archivo
central con el acompafiamiento del area de sistemas, a
partir de lo dispuesto en el Procedimiento de Disposicién
Final y los lineamientos definidos frente al borrado
seguro de documentos electrénicos.
123.13 FACTURAS DE SERVICIOS EN SALUD 2 10 X Son documentos que registran las transacciones
+  Verificacion de derechos X X econdmicas por servicios médicos y de atencién
e Envid Autorizacion anexoc 2 0 3 X X sanitaria prestados a pacientes, evidencian el registro de
o Historia Clinica o epicrisis X X facturas originales radicadas a las entidades
e  Orden del médico X X responsables de pago, de acuerdo a lo establecido en la
e Resultados X X Ley 962 de 2005 art. 28, Resolucién 3047 del 2008
o Interpretacion X X anexo técnico 5.
o Notas de Enfermerfa X X . - . y
: . X X Los tiempos de retencién en el archivo de gestion es de
¢ Hojas de tratamiento " : . ; .
e Remisién X X dos (2) afios contados a partir del cierre de la vigencia.
. X X Posterior a ello, se transfiere al archivo central por un
¢ Acuerdo de tarifas X X periodo de diez (10) afios. Una vez cumplidos los
* Bitacoras . S X X tiempos de retencidn, se elimina porque los documentos
* Soportes f’el vehiculo (si aplica) X X pierden los valores administrativos y legales, la
»  Verificacion del runt (si aplica) X X informacién se consolida en la historia clinica de cada
+ Informe accidente laboral (si aplica) X X paciente.
* Radicacién a las EPS
Una vez finalizado el tiempo de retencién en el archivo
central, el responsable del area del archivo central
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realizara la eliminacién de los documentos porque
pierden los valores administrativos, aplicando el
procedimiento de eliminacién establecido en el articulo
22 del Acuerdo 04 de 2019, empleando el método de
picado para los expedientes en fisico y por borrado
completo y seguro los documentos en soporte
electrénico; teniendo en cuenta el procedimiento de
eliminacion de documentos fisicos GCO-PD-11
adoptado por la empresa con previa aprobacién del
Comité institucional de gestion y desempefio.

El procedimiento de eliminacién, lo realizara el archivo
central con el acompafiamiento del area de sistemas, a
partir de lo dispuesto en el Procedimiento de Disposicién
Final y los lineamientos definidos frente al borrado
seguro de documentos electrénicos.

123.28 PROCESOS

123.28.02 | Proceso De Cobro De Cartera 2 20 X X Son documentos y registros relacionados con [a gestién
+ Cobro prejuridico X X y recuperacion de deudas pendientes de pago por

e Cobro juridico X X servicios o productos ofrecidos por una organizacién.

X X Resolucion 1479 de 2015 Por la cual se establece el

X procedimiento para el cobro y pago de servicios y

tecnologias sin cobertura en el Plan Obligatorio de Salud
suministradas a los afiliados del Régimen Subsidiado

Los tiempos de retencién en el archivo de gestién es de
dos (2) arios contados a partir del ingreso al expediente
del dltimo Informe producido en la vigencia. Posterior a
ello, se transfiere al archivo central por un periodo de
veinte (20) afios. Adquiere valores secundarios de tipo
histérico,
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Una vez finalizado el tiempo de retencién en el archivo
central, el responsable del area del archivo central previa
aprobacién del Comité Institucional de Gestion vy
Desempefio aplicard el procedimiento de digitalizacién
GCO-PD-10 de los documentos, para la consuita y
conservacion del documento fisico, el cual se conservara
en su soporte original. Los documentos digitalizados se
almacenaran en el servidor de la empresa aplicando la
politica de seguridad de la informacién y los planes de
preservacion a largo plazo, implementados por la ESE.

Finalmente, cumplido su periodo de retencién en el
archivo central los documentos se transferiran al archivo
histérico de la empresa, aplicando el procedimiento de
archivo histérico GCO-PD-09 adoptado por la empresa y
lo descrito en el articulo 2.8.2.9.6 del Decreto 1080 de
2015 y aprobacién del Comité institucional de gestién y
desempeno.

123.28.03

Proceso De Depuracién De Cartera

¢ Reporte de cartera
Solicitud de depuracién
Informe de cartera de la ESE
Analisis de la cartera de la EPS
Acta de conciliacién de cartera
Evidencias de la gestién de cartera

X X X X
x

Son documentos que registran las acciones y criterios
aplicados para revisar, actualizar y eliminar cuentas por
cobrar que son consideradas incobrables o no viables,
con el objetivo de optimizar la gestién financiera de la
ESE, de acuerdo a lo establecido en la Circular 30 del
2013 procedimiento de aclaracion de cartera, depuracién
obligatoria de cuentas, pago de facturacion por
prestacion de servicios y recobros.

Los tiempos de retencién en el archivo de gestién es de
dos (2) afios contados a partir una vez se dé por
terminada la gestién de la cartera en la vigencia.
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Posterior a ello, se transfiere al archivo central por un
periodo de diez (10) afios para proceder a su
eliminacién, ademas teniendo en cuenta que las
evidencias de los pagos se consignan en la subserie
documental los informes de estados financieros de [a
ESE la cual se encuentra en la dependencia unidad
financiero y contable.

Una vez finalizado el tiempo de retencién en el archivo
central, el responsable del area del archivo central
realizara la eliminacién de los documentos porque
pierden los valores administrativos, aplicando el
procedimiento de eliminacidn establecido en el articulo
22 del Acuerdo 04 de 2019, empleando el método de
picado para los expedientes en fisico y por borrado
completo y seguro los documentos en soporte
electrénico; teniendo en cuenta el procedimiento de
eliminacién de documentos fisicos GCO-PD-11
adoptado por la empresa con previa aprobacion del
Comité institucional de gestién y desempefio.

El procedimiento de eliminacién, lo realizara el archivo
central con el acompafiamiento del area de sistemas, a
partir de lo dispuesto en el Procedimiento de Disposicion
Final y los lineamientos definidos frente al borrado
seguro de documentos electronicos.
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CONVENCIONES

FIRMAS RESPONSABLES

P= Papel

E= Electrénico

AG= Archivo de Gestion
AC= Archivo Central

CT =Conservacién Total

E = Eliminacién
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JOSE ALEXANDER MORENO CORDQBA
Gerente ESE

CONSTANZA OFELIA I\}IOLANO CUELLAR
Profesional Universitaria Administrativa
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15 de octubre de 2024

DIANA BEDOYA BARCO
Asesora Gestién Documental
Profesional en Ciencias de la Informacion y la Documentacién, Bibliotecologia y Archivistica
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