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	COOSALUD ENTIDAD PROMOTORA DE SALUD S.A.
	

	

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

	OFICINA PRODUCTORA: 96400 ASISTENCIA DE SALUD (SUCURSAL)

	

	CÓDIGO
	SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES
	RETENCION
EN ARCHIVO
	SOPORTE
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INSTRUMENTOS DE CONTROL

FORMATO DE SOLICITUD Y ASIGNACIÓN DE VIÁTICOS DE SALUD (RECURRENTES Y NO RECURRENTES)

· Solicitud de Viáticos
· Autorización
· Documentos de Identidad del Afiliado
· Documentos de Identidad de los Padres del Afiliado (Si es Menor de Edad o Discapacitado)
· Actos Constitucionales (Derecho de Petición o Tutela)
· Planilla para Pago de Gastos Viáticos Afiliados
· Permiso Notarial para Viajar con Menor de Edad
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Este documento se genera en la Subdirección de Salud Sucursal – Asistente de Salud, para autorizar el viaje de un afiliado para la prestación de un servicio de salud en otra ciudad.

Consérvese una copia electrónicamente en el Archivo de Gestión, ya que éstos dan fe de la gestión administrativa y 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 ya que los documentos originales hacen parte integral del respectivo Comprobante Contable de Egreso Salud.
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INSTRUMENTOS DE CONTROL

ORDEN DE PRESTACIÓN DE SERVICIO (OPS)

· Certificado de Existencia y Representación Legal
· RUT
· Fotocopias Cédula de Ciudadanía del Representante Legal
· Certificación Bancaria
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Este documento se genera a través del software EUREK@ WEB de la Institución.

Consérvese una copia 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. 

El documento original hace parte integral del respectivo Comprobante Contable de Egreso Salud.
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	D
	Dependencia
	P
	Pública
	
	COMITÉ INTERNO DE ARCHIVO COOSALUD ENTIDAD PROMOTORA DE SALUD S.A.

	S
	Serie
	I
	Interna
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	SubSerie
	C
	Confidencia
	
	

	AG
	Archivo Gestión
	CT
	Conservación Total
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	Archivo Central
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	Eliminar
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	Papel
	D
	Digitalizar
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	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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