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	COOSALUD ENTIDAD PROMOTORA DE SALUD S.A.
	

	

	ENTIDAD PRODUCTORA: COOSALUD ENTIDAD PROMOTORA DE SALUD S.A.

	OFICINA PRODUCTORA: 60300 RECUPERACIONES

	

	CÓDIGO
	SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES
	RETENCION
EN ARCHIVO
	SOPORTE
	NIVEL DE SEGURIDAD
	DISPOSICION FINAL
	PROCEDIMIENTO
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INSTRUMENTOS DE CONTROL

CONTROL RELACIÓN DE PAGOS

· Formato de Recobro (Liquidación y Anexo)
· Planilla Póliza
· Comprobante de Pago por parte de la Aseguradora
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Consérvese electrónicamente en el Archivo de Gestión.

El documento en soporte electrónico se conservará 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

PLANILLA META DE RECOBRO
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Consérvese electrónicamente en el Archivo de Gestión.

El documento en soporte electrónico se conservará 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

PLANILLA PÓLIZA

· Carta Remisoria a Seguros Aurora S.A.
· Planilla Póliza
· Factura Global Consolidada
· Factura por Paciente Detallada
· Formulario Diligenciado para el Cobro
· Soportes Historia Clínica (Se entregan físicas y de forma electrónica en CD)
· Carta Respuesta Aclaración de Glosas
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Esta Póliza se adquiere para dar cumplimiento a la Ley 100 de 1993.

Consérvese física y electrónicamente en el Archivo de Gestión.

El documento en soporte electrónico se conservará en la unidad de almacenamiento dispuesta por la Institución.

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

Además, enviar una copia física de la Planilla Póliza al Departamento de Contabilidad para su respectivo trámite contable.




	


60300
	


15
	


40
	
INSTRUMENTOS DE CONTROL

PLANILLA SEGUIMIENTO A PLANILLA PÓLIZA
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Consérvese electrónicamente en el Archivo de Gestión.

El documento en soporte electrónico se conservará en la unidad de almacenamiento dispuesta por la Institución.

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





	CONVENCIONES
	
	Aprobado en Acta No.:
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	D
	Dependencia
	P
	Pública
	
	COMITÉ INTERNO DE ARCHIVO COOSALUD ENTIDAD PROMOTORA DE SALUD S.A.

	S
	Serie
	I
	Interna
	
	

	SS
	SubSerie
	C
	Confidencia
	
	

	AG
	Archivo Gestión
	CT
	Conservación Total
	
	
	
	
	
	
	

	AC
	Archivo Central
	E
	Eliminar
	
	
	
	
	
	
	

	P
	Papel
	D
	Digitalizar
	
	
	
	
	
	
	

	E
	Electrónico
	S
	Seleccionar
	
	Firma Responsable Oficina Productora
	Firma Jefe de Archivo

	Versión: 01

	Dirección: Carrara 2da. con Calle 11, Bocagrande, Cartagena, Bolívar. Teléfono: (5) 6455180
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