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	Nombre del instructivo
	Relacione el nombre que asigna la Subdirección de Metodologías e Instrumentos de Supervisión, al instructivo.

	[bookmark: _Toc206491539]Versión
	Relacione la versión que asigna la Subdirección de Metodologías e Instrumentos de Supervisión, al instructivo.

	Fecha de publicación
	Relacione la fecha en la que la Subdirección de Metodologías e Instrumentos de Supervisión, publica el instructivo.

	Consecutivo
	Relacione el consecutivo que asigna la Subdirección de Metodologías e Instrumentos de Supervisión, al instructivo.

	Descripción 
	Mencione el número y nombre de la Circular Externa que crea o modifica el formato Archivo Tipo.
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[bookmark: _Toc173405105][bookmark: _Toc208571433]INSTRUCTIVO PARA EL DILIGENCIAMIENTO
[bookmark: _Toc166669197][bookmark: _Toc166771333][bookmark: _Toc208571434]FORMATO ARCHIVO TIPO XXXX – (NOMBRE DEL ARCHIVO TIPO)
Versión No. (Corresponde al número de Versión del Instructivo)

1. [bookmark: _Toc206491540][bookmark: _Toc208571435]ARCHIVO TIPO:  
(Mencione la clasificación y número del archivo tipo – mencione el nombre del archivo tipo)
2. [bookmark: _Toc206491541][bookmark: _Toc208571436]INFORMACIÓN SOLICITADA
(Describa la información solicitada según la Circular Externa a la que hace referencia el presente Instructivo del formato Archivo Tipo.) 

3. [bookmark: _Toc206491542][bookmark: _Toc208571437]TIPO DE ENTIDAD A LA QUE LE APLICA
[bookmark: _Hlk192171637](Mencione el tipo de las entidades vigiladas a las que aplica la Circular Externa a la cual hace referencia el presente instructivo del formato Archivo Tipo). 

4. [bookmark: _Toc206491543][bookmark: _Toc208571438]PERIODICIDAD DEL REPORTE 
[bookmark: _Hlk205301078](Insertar Tabla 1. Periodicidad, fechas de corte y de reporte.)

Tabla 1. Periodicidad, fechas de corte y de reporte
	Tipo de entidad
	Periodicidad
	Fecha de corte
	Fecha de reporte

	
(Mencione el tipo de identidad según lo descrito en la Circular Externa a la que hace referencia este instructivo)
	
(Mencione la periodicidad para el reporte de la información según lo descrito en la Circular Externa a la que hace referencia el presente Instructivo)
	(Mencione la fecha de corte para el reporte de la información solicitada a la que hace referencia la Circular Externa del presente instructivo)

	(Mencione la fecha para el reporte de la información solicitada a la que hace referencia la Circular Externa del presente instructivo. 





5. [bookmark: _Toc206491544][bookmark: _Toc208571439]ESTRUCTURA DEL ARCHIVO 
SINTAXIS NOMBRE DEL ARCHIVO: (mencionar lo descrito en la Circular Externa a la que hace referencia este instructivo en cuanto a la sintaxis que compone el nombre del Archivo Tipo). 

Imagen 1. Sintaxis del archivo
	

Nombre del archivo: (SINTAXIS DEL ARCHIVO)


NI:                Número de identificación tributaria de la entidad que reporta
DV:                Digito de verificación
PP:                Período de corte de la información reportada 
ANNO:         Año de corte de la información reportada 
FFFFF:           Número del archivo (Nombrar el archivo tipo)
EXT:              Extensión del archivo tipo (TXT)


Firmas: 

(Describir las firmas de carácter obligatorio que debe contener el reporte según la Circular Externa a la que corresponde el instructivo). Normalmente las opciones son Representante Legal, Contador Público y Revisor Fiscal (cuando aplique).
 



6. [bookmark: _Toc206491545][bookmark: _Toc208571440]CUERPO DEL FORMATO 
(Corresponde a todas las variables del Archivo Tipo creado por Circular Externa, donde se incorpora el detalle de la información que se solicita en cada campo para el reporte, definiendo la organización y numeración de la información. Los campos para cada instructivo son específicos dependiendo de la información que se solicite en cada formato Archivo Tipo a la que hace referencia el instructivo). Acá,  aparte de transcribir todo lo que quedó en la Circular Externa se describe el detalle de la información solicitada para dar mayor claridad y las validaciones que se incorporan en el sistema.

Por ejemplo:

6.1 [bookmark: _Toc206491546][bookmark: _Toc208571441][bookmark: _Hlk206147680]Tipo de identificación del xxx: (Seleccione el tipo de documento de identificación del reportante y describa el tipo de dato y la longitud de la variable de acuerdo con la Circular Externa que corresponde a este instructivo). 
[bookmark: _Toc208401101][bookmark: _Toc208410161]
[bookmark: _Toc208571442]Describa las opciones a las que debe corresponder el tipo de identificación del reportante según la Circular Externa a la que hace referencia el presente instructivo del formato Archivo Tipo. 

6.2 [bookmark: _Toc206491547][bookmark: _Toc208571443] Número de identificación del xxx: (Corresponde al número de identificación del reportante según el tipo de documento elegido en la variable anterior. Este campo no acepta espacios).

Describa el tipo de dato y las características que debe llevar cada campo según la Circular Externa a la que hace referencia el presente instructivo del formato Archivo Tipo.

6.3 [bookmark: _Toc208571444] Continuar con la numeración de campos, (para cada instructivo son               específicos, de acuerdo con la Circular Externa a la que se hace referencia). 

7. [bookmark: _Toc206491548][bookmark: _Toc208571445]EJEMPLO FORMATO XML
(Hace referencia a la estructura del reporte con o sin datos para registrar).


8. [bookmark: _Toc206491549][bookmark: _Toc208571446]ENLACES INFORMATIVOS
(Hace referencia a los sitios web en donde se encuentra información de interés para el reporte de los archivos tipo). En principio se tienen estos, pero dependerá de la tipología y características de cada archivo:

En los siguientes enlaces se encuentra información de interés para el reporte de los archivos tipo, para abrir los enlaces seleccionar Ctrl + clic:
· https://www.youtube.com/watch?v=aeBABEOcF54
· https://www.supersalud.gov.co/es-co/normatividad/circular-unica
· https://nrvcc.supersalud.gov.co/

9. [bookmark: _Toc208571447]CONTROL DE CAMBIOS 

     Tabla 2. Control de cambios
	[bookmark: _Toc138343148][bookmark: _Toc166667342]CONTROL DE CAMBIOS

	TIPO DE CAMBIO
	ASPECTOS QUE CAMBIARON DEL DOCUMENTO
	RESPONSABLE DE LA SOLICITUD DEL CAMBIO
	FECHA DE PUBLICACIÓN
DD/MM/AAAA
	VERSIÓN

	Adopción del documento
	Mencionar mediante que Circular Externa se adoptó el presente Archivo Tipo XXXX, así mismo, se crea el instructivo XXXX para el reporte de la información.
	Superintendencia Nacional de Salud
	Hace referencia a la fecha de publicación del Instructivo en la página WEB de la SNS.
	Corresponde a la Versión No. 1 del Instructivo

	Modificación del documento
	Hace referencia a cualquier cambio o modificación que se realice en el Instructivo desde su adopción. Se menciona los motivos del cambio, cómo llegó la solicitud y qué fue lo que se ajustó en específico.

	Hace referencia al área interna que solicita la modificación o cambio en el Instructivo y a quien lo realiza para su publicación que es la Dirección de Innovación y Desarrollo Subdirección de Metodologías.
	Hace referencia a la fecha de publicación del Instructivo actualizado en la página WEB de la SNS.
	Corresponde a la Versión No. 2 del Instructivo y así, sucesivamente
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