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INFORMES

INFORME A ENTE DE INSPECCIÓN, VIGILANCIA Y CONTROL (IVC)

· Requerimiento
· Comunicación Oficial Enviada con la Respectiva Respuesta
· Soporte Envío Respuesta por Correo Certificado y/o Correo Electrónico
· Anexos
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Consérvese física y electrónicamente en el Archivo de Gestión, ya que éstos dan fe de la gestión administrativa de la Institución.

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

Al cumplir el documento su periodo de retención en el Archivo de Gestión, proceder a su eliminación.
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INFORMES

INFORME A ENTE DE INSPECCIÓN, VIGILANCIA Y CONTROL (IVC)

· Oficio
· Reporte de Carga Exitosa a Portal ADRES
· Formulario Único de Afiliación y Registro de Novedades (FUARN)
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Este documento se genera bimensualmente y de forma electrónica, para dar cumplimiento al Decreto 780 de 2016 del Ministerio de Salud y Protección Social.

Luego de cargada la información electrónicamente en la plataforma ADRES (Administradora de los Recursos del Sistema General de Seguridad Social en Salud) del Ministerio de Salud, consérvese una copia electrónicamente en el Archivo de Gestión, ya que éstos dan fe de la gestión administrativa de la Institución.

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




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

Al cumplir el documento físico y electrónico su periodo de retención en el Archivo de Gestión, proceder a su eliminación.
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INFORMES

INFORME ADMINISTRATIVO

· Verificación de Entrega de la Carta de Deberes y Derechos del SGSS y la Carta de Desempeño a los Afiliados de COOSALUD EPS
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Este Informe se elaboran trimestralmente para ser enviado al Departamento de Aseguramiento de la Dirección General, para dar cumplimiento a la Resolución 968 de 2016 del Ministerio de salud y Protección Social.

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

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

Al cumplir el documento su periodo de retención en el Archivo de Gestión, proceder a su eliminación.
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INSTRUMENTOS DE CONTROL

PREFACTURA LIQUIDACIÓN MENSUAL DE AFILIADOS (LMA) CAPITADOS

· Prefactura Radicada
· Relación de Personal Capitado
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Este documento se genera mensualmente para ser radicado en las IPS de cada municipio, con las cuales hay firmados Contratos con la Institución, para la prestación de servicios de salud.

Consérvese una copia física y electrónicamente en el Archivo de Gestión, ya que éstos dan fe de la gestión administrativa de la Institución.

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

Al cumplir el documento físico y electrónico su periodo de retención en el Archivo de Gestión, proceder a su eliminación.
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INSTRUMENTO DE CONTROL

SOLICITUD TRASLADO DE USUARIOS

· Asignación, Disolución o Liquidación de una EPS
· Resolución
· Formulario Único de Afiliación y Registro de Novedades (FUARN)
· Historia Clínica
· Tutelas y/ Procesos Jurídicos
· Soportes a Formulario de Inscripción

· Asignación Población Pobre No Asegurada
· Acto Administrativo Entidad Territorial
· Base de Datos
· Acta
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Estos Informes se genera mensualmente para ser radicado electrónicamente en la plataforma ADRES (Administradora de los Recursos del Sistema General de Seguridad Social en Salud) del Ministerio de Salud, informando del traslado de usuarios entre Sucursales y EPS, de acuerdo con el Decreto 2228 de 2017 del Ministerio de Salud y Seguridad Social.

Consérvese una copia física y electrónicamente en el Archivo de Gestión, ya que éstos dan fe de la gestión administrativa de la Institución.

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




	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
Al cumplir el documento físico y electrónico su periodo de retención en el Archivo de Gestión, proceder a su eliminación.
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INSTRUMENTOS DE CONTROL

SOLICITUD USUARIO CONTRIBUTIVO

· Solicitud Pago Incapacidad
· Historia Clínica
· Epicrisis
· Formato Transcripción de Incapacidad
· Certificación Bancaria
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Esto documentos se reciben en cada una de las Sucursales de la Institución, para dar cumplimiento a la Resolución 968 de 2016 del Ministerio de Salud y Protección Social.

El Archivo de Gestión procede a su digitalización, y luego remite los documentos originales y electrónicos al Departamento de Aseguramiento de la Dirección General para su respectivo trámite.

Consérvese una copia 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 físico y electrónico su periodo de retención en el Archivo de Gestión, proceder a su eliminación.
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INSTRUMENTOS DE CONTROL

VERIFICACIÓN DE ENTREGA DE LA CARTA DE DEBERES Y DERECHOS DEL SISTEMA GENERAL DE SEGURIDAD SOCIAL (SGSS) Y LA CARTA DE DESEMPEÑO A LOS AFILIADOS DE COOSALUD EPS
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Este documento se genera para dar cumplimiento a los Decretos 2353 de 2015 y 780 de 2016 y a la Resolución 768 de 2018 del Ministerio de Salud y Protección Social.

Consérvese el documento original física y electrónicamente en el Historial de Afiliado Régimen Subsidiado.





	CONVENCIONES
	
	Aprobado en Acta No.:
	
	[bookmark: _GoBack]Fecha: 26 de junio de 2018
	

	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



image1.jpg
C®OSALUD.:





