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	COOSALUD ENTIDAD PROMOTORA DE SALUD S.A.
	

	

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

	OFICINA PRODUCTORA: 92100 AFILIACIÓN Y REGISTRO (SUCURSAL)
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HISTORIAS

HISTORIA DE AFILIADO POR RETIRO PARA RÉGIMEN ESPECIAL

· Carta Solicitud de retiro
· Fotocopia Cédula de Ciudadanía del Afiliado
· Documentos de Afiliación de los Usuarios Beneficiarios (Registro Civil, Fotocopia Cédula de Ciudadanía, Tarjeta de Identidad)
· Reporte Ente Territorial y/o Base de Datos Única de Afiliados
· Certificado Laboral
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Este documento se genera para dar cumplimiento a los Decretos 2353 de 2015, 780 de 2016 y 2228 de 2017 y Resolución 4622 de 2016 del Ministerio de Salud y Protección Social.

Consérvese físicamente en el Archivo de Gestión, y transfiéranse diariamente los documentos físicos recibidos al Archivo Central donde se procederá a su digitalización para su conservación, ya que éstas dan fe de la gestión administrativa y financiera de la Institución.

Luego del retiro del Afiliado, consérvese por espacio de 15 años más y posteriormente proceder a su eliminación. 
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HISTORIAS

HISTORIA DE AFILIADO RÉGIMEN CONTRIBUTIVO - DEPENDIENTE

· Formulario Único de Afiliación y Registro de Novedades (FUARN)
· Fotocopia Cédula de Ciudadanía del Afiliado
· Documentos de Afiliación de los Usuarios Beneficiarios (Registro Civil, Fotocopia Cédula de Ciudadanía, Tarjeta de Identidad)
· Certificado de Existencia y representación Legal
· RUT
· Fotocopia Cédula de Ciudadanía del Representante Legal
· Certificado Bancario
· Certificado de Vinculación a la ARL
	


1
	


15
	


X
	


X
	
	


X 
	
	
	


X
	


X
	
	


Este documento se genera para dar cumplimiento al Decreto 3047 de 2013 y Resolución 5602 de 2015 del Ministerio de Salud.

Consérvese físicamente en el Archivo de Gestión, y transfiéranse diariamente los documentos físicos recibidos al Archivo Central donde se procederá a su digitalización para su conservación, ya que éstas dan fe de la gestión administrativa y financiera de la Institución.

Luego del retiro del Afiliado, consérvese por espacio de 15 años más y posteriormente proceder a su eliminación. 
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HISTORIAS

HISTORIA DE AFILIADO RÉGIMEN CONTRIBUTIVO - INDEPENDIENTE

· Formulario Único de Afiliación y Registro de Novedades (FUARN)
· Fotocopia Cédula de Ciudadanía del Afiliado
· Documentos de Afiliación de los Usuarios (Registro Civil, Fotocopia Cédula de Ciudadanía, Tarjeta de Identidad)
· RUT
· Soporte y Comprobante de Pago Planilla Aportes Seguridad Social periodo de afiliación
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Este documento se genera para dar cumplimiento al Decreto 3047 de 2013 y Resolución 5602 de 2015 del Ministerio de Salud.

Consérvese físicamente en el Archivo de Gestión, y transfiéranse diariamente los documentos físicos recibidos al Archivo Central donde se procederá a su digitalización para su conservación, ya que éstas dan fe de la gestión administrativa y financiera de la Institución.

Luego del retiro del Afiliado, consérvese por espacio de 15 años más y posteriormente proceder a su eliminación. 
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HISTORIAS

HISTORIA DE AFILIADO RÉGIMEN SUBSIDIADO

· Formulario Único de Afiliación y Registro de Novedades (FUARN)
· Verificación de Entrega de la Carta de Deberes y Derechos del SGSS y la Carta de Desempeño a los Afiliados de COOSALUD EPS
· Fotocopia Cédula de Ciudadanía del Afiliado
· Ficha Técnica del SISBEN del Afiliado
· Diagnóstico Estado de Salud
· Documentos de Afiliación de los Usuarios (Registro Civil, Fotocopia Cédula de Ciudadanía, Tarjeta de Identidad)
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Este documento se genera para dar cumplimiento a los Decretos 2353 de 2015, 780 de 2016 y 2228 de 2017 y Resolución 4622 de 2016 del Ministerio de Salud y Protección Social.

Consérvese físicamente en el Archivo de Gestión, y transfiéranse diariamente los documentos físicos recibidos al Archivo Central donde se procederá a su digitalización para su conservación, ya que éstas dan fe de la gestión administrativa y financiera de la Institución.

Luego del retiro del Afiliado, consérvese por espacio de 15 años más y posteriormente proceder a su eliminación. 




	
	
	
	
· Formato de Donación de Órganos 
· Estado Consulta Afiliado en ADRES (Administradora de los Recursos del Sistema General de Seguridad Social en Salud)
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INFORMES

INFORME ADMINISTRATIVO

· Respuesta a Novedades MS, NS y NS1
· Automática (Sin Inconvenientes)
· Glosas (Para Corregir)


· Respuesta a Novedades R4
· Automática (Sin Inconvenientes)
· Glosas (Para Corregir)


· Respuesta a Novedades S4
· Automática (Sin Inconvenientes)
· Glosas (Para Corregir)
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Este documento se genera electrónicamente y tres veces por mes para ser enviado al Departamento de Aseguramiento de la Institución, para dar cumplimiento a la Resolución 4622 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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INFORMES

INFORME ESTADÍSTICO

· Reportes de Novedades Maestro Subsidiado (MS)
· Nacimientos
· Usuarios Nuevos

· Reporte de Novedades Subsidiado (NS)
· Actualización de Documento
· Actualización de Nombres y Apellidos
· Cambio de Sexo
· Cambio de Nivel
· Traslado entre Sucursales
· Retiros
· Fallecimientos
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Este Informe se genera electrónica y semanalmente para ser enviado al Departamento de Aseguramiento de la Institución, para dar cumplimiento a la Resolución 4622 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.




	
	
	
	
· Reporte de Novedades Subsidiado (NS1)
· Afiliación de Retirados del FOSYGA
· Traslado entre EPS
· Movilidad entre Regímenes

· Reportes de Novedades Maestro Contributivo (MC)
· Usuarios Nuevos

· Reporte de Novedades Contributivo (NC)
· Actualización de Documento
· Actualización de Nombres y Apellidos
· Actualización Fecha de Nacimiento
· Traslado entre Sucursales
· Retiros
· Fallecimientos
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
Las copias generadas y remitidas a otras Dependencias de la Institución, pueden ser eliminadas por los respectivos usuarios una vez finalizada su gestión.





	
	
	
	
· Reporte Maestro de Aportantes (MA)
· Creación de Aportantes
· Novedades de Aportantes
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INFORMES

INFORME ESTADÍSTICO

· Nacimientos
· Traslados entre EPS
· Afiliados Nuevos
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Este Informe se genera electrónica y semanalmente para ser enviado al Departamento de Aseguramiento de la Institución.

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

ENTREGA BASE DE DATOS A IPS

· Oficio Remisorio (Físico)
· Base de Datos Afiliados (Medio Magnético en CD o Correo Electrónico)
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Este documento se general de forma electrónica y mensualmente para dar cumplimiento a la Ley 1122 de 2007 del Ministerio de Salud y Protección Social.

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 físico y electrónico su periodo de retención en el Archivo de Gestión, proceder a su eliminación.
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	COMITÉ INTERNO DE ARCHIVO COOSALUD ENTIDAD PROMOTORA DE SALUD S.A.
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	Archivo Gestión
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	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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