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	COOSALUD ENTIDAD PROMOTORA DE SALUD S.A.
	

	

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

	OFICINA PRODUCTORA: 97000 DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA (SUCURSAL)

	

	CÓDIGO
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ACTAS

ACTA DE REUNIÓN

· Acta
· Soportes
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X
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X
	
	
	


Consérvese física y electrónicamente y con sus respectivos soportes 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, proceder a su eliminación.

Las copias generadas y remitidas a otras Dependencias de la Institución, pueden ser eliminadas por los respectivos usuarios una vez finalizada su gestión.
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CONCILIACIONES

CONCILIACIÓN DE CUENTAS NO PBS CON ENTE TERRITORIAL

· Acta de Reunión
· Resolución Ente Territorial
· Acta de Cesión
· Acta de Conciliación Prestadores de Salud
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X
	
	
	


Consérvese física y electrónicamente y con sus respectivos soportes 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, proceder a su eliminación.
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INSTRUMENTOS DE CONTROL

FORMATO DE ENTREGA DE INSUMOS DE OFICINA
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Consérvese físicamente en el Archivo de Gestión.

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

FORMATO DE INVENTARIO Y REQUERIMIENTO DE BIENES DE TECNOLOGÍA
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Este documento se genera anualmente y de forma electrónica para ser enviado al Departamento de Bienes y Servicios de la Dirección General, para la creación del Plan de Compras.

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 el correo electrónico institucional.

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

FORMATO SOLICITUD Y EVALUACIÓN DE BIENES Y SERVICIOS
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Este documento se genera trimestralmente y de forma electrónica para ser enviado al Departamento de Bienes y Servicios de la Dirección General.

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 el correo electrónico institucional.

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

SOLICITUD REINTEGRO DE CAJA MENOR
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Consérvese una copia físicamente en el Archivo de Gestión.

Al cumplir el documento su periodo de retención, proceder a su eliminación, ya que el documento original se encuentra archivado en el Comprobante Contable Compensación Pagos Administrativo (ZV).
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PLANES

PLAN DE TRABAJO

· Cronograma
· Reportes de Mantenimiento
· Evaluación de Proveedores
· Historial de Equipos
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Consérvese la última versión 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, lo mismo que las versiones anteriores.

Al cumplir el documento su periodo de retención, proceder a su eliminación.
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	COMITÉ INTERNO DE ARCHIVO COOSALUD ENTIDAD PROMOTORA DE SALUD S.A.

	S
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	I
	Interna
	
	

	SS
	SubSerie
	C
	Confidencia
	
	

	AG
	Archivo Gestión
	CT
	Conservación Total
	
	
	
	
	
	
	

	AC
	Archivo Central
	E
	Eliminar
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	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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