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COMPROBANTES CONTABLES

COMPROBANTE CONTABLE

· Planilla de Pago Viáticos Consolidada
· Planilla para Pago de Viáticos (Sucursal)
· Comprobante ACH (Transferencias Bancarias)
· Reporte de Pago (Emitido por la Empresa Postal de Pago)
· Factura de Venta (Emitida por la Empresa Postal de Pago)
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Este documento se genera para consolidar los pagos de viáticos por salud programados en cada Sucursal de la Institución.

Consérvese físicamente en el Archivo de Gestión, y transfiérase luego al Archivo Central, en donde se procederá a su digitalización para su conservación, ya que éstos dan fe de la gestión financiera de la Institución.

Al cumplir el documento su periodo de retención, proceder a su eliminación apoyados en la Ley 962 de 2005, Artículos 28 y 46, siempre y cuando que por cualquier medio técnico adecuado se garantice su reproducción exacta.
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COMPROBANTES CONTABLES

COMPROBANTE CONTABLE EGRESO ADMINISTRATIVO

· Planilla de Pago
· Orden de Pago (Se envía a Fiduciaria manualmente)
· Oficio de Pago (Se envía a Fiduciaria electrónicamente)
· Comprobante de Egreso de la Fiduciaria
· Cuenta de Cobro 
· Factura de Venta
· Orden de Pedido 
· Nota Crédito 
· Nota Débito 
· Contrato
· Remisiones
· RUT
· Certificación Bancaria
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Este documento se genera electrónicamente a través del software SAP, para dar cumplimiento al Decreto 2649 de 1993 y Ley 1314 de 2009, y demás normatividad vigente.

Consérvese físicamente en el Archivo de Gestión, y transfiérase luego al Archivo Central, en donde se procederá a su digitalización para su conservación, ya que éstos dan fe de la gestión financiera de la Institución.

Al cumplir el documento su periodo de retención, proceder a su eliminación apoyados en la Ley 962 de 2005, Artículos 28 y 46, siempre y cuando que por cualquier medio técnico adecuado se garantice su reproducción exacta.




	
	
	
	
· Certificado de Existencia y Representación Legal
· Comunicaciones Oficiales Enviadas y Recibidas
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COMPROBANTES CONTABLES

COMPROBANTE CONTABLE EGRESO SALUD

· Orden de Pago
· Comprobante de Pagos Directos por Ministerio de Salud y Protección Social
· Comprobante de Pago por Portal Bancario de Cuenta Maestra (Comprobante ACH)
· Cuenta de Cobro 
· Factura de Venta
· Orden de Embargo
· Orden de Compra 
· Nota Crédito 
· Nota Débito 
· Contrato
· Remisiones
· RUT
· Certificación Bancaria
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Este documento se genera electrónicamente a través del software SAP, para dar cumplimiento al Decreto 2649 de 1993 y Ley 1314 de 2009, y demás normatividad vigente.

Consérvese físicamente en el Archivo de Gestión, y transfiérase luego al Archivo Central, en donde se procederá a su digitalización para su conservación, ya que éstos dan fe de la gestión financiera de la Institución.

Al cumplir el documento su periodo de retención, proceder a su eliminación apoyados en la Ley 962 de 2005, Artículos 28 y 46, siempre y cuando que por cualquier medio técnico adecuado se garantice su reproducción exacta.




	
	
	
	
· Certificado de Existencia y Representación Legal
· Comunicaciones Oficiales Enviadas y Recibidas
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COMUNICACIONES OFICIALES

· Comunicación Oficial Enviada
· Entidades Financieras
· Proveedores
· Sucursales

· Comunicación Oficial Recibida
· Entidades Financieras
· Proveedores
· Sucursales
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Consérvese física y electrónicamente en el Archivo de Gestión, ya que éstos dan fe de la gestión financiera de la Institución.

Terminada la retención en el Archivo de Gestión, proceder a su eliminación.

Los documentos en soporte electrónico se conservarán en la unidad de almacenamiento dispuesta por la Institución por el mismo tiempo de conservación dado en el Archivo de Gestión.
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INSTRUMENTOS DE CONTROL

AUTORIZACIÓN CESIÓN DE CRÉDITOS

· Carta Autorización del Proveedor
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Consérvese una copia física y/o electrónicamente en el Archivo de Gestión por espacio de 1 año, ya que éstos dan fe de la gestión financiera de la Empresa.

Al cumplir el documento su periodo de retención, proceder a su eliminación.

Los documentos originales hacen parte integral del respectivo Comprobante Contable de Egreso.
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INSTRUMENTOS DE CONTROL

CONTROL DE PAGOS

· Programación de Pagos Consolidada
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Este documento se genera mensualmente para controlar los Pagos de Salud programados.

Consérvese electrónicamente en el Archivo de Gestión, ya que éstos dan fe de la gestión financiera de la Institución.

Los documentos en soporte electrónico se conservarán en la unidad de almacenamiento dispuesta por la Institución.
 
Al cumplir el documento su periodo de retención, proceder a su eliminación.
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INSTRUMENTOS DE CONTROL

REPORTE DE PAGOS Y DEVOLUCIONES

· Planilla para Pago de Viáticos (Sucursal)
· Comprobante ACH (Transferencias Bancarias)
· Reporte de Pago (Emitido por la Empresa Postal de Pago)
· Factura de Venta (Emitida por la Empresa Postal de Pago)
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Estos documentos se descargan del portal de la Empresa Postal de Pagos EFECTY.

Consérvese electrónicamente en el Archivo de Gestión, ya que éstos dan fe de la gestión financiera de la Institución.

Los documentos en soporte electrónico se conservarán en la unidad de almacenamiento dispuesta por la Institución.
 
Al cumplir el documento su periodo de retención, proceder a su eliminación.
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