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	COOSALUD ENTIDAD PROMOTORA DE SALUD S.A.
	

	

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

	OFICINA PRODUCTORA: 97200 TESORERÍA (SUCURSAL)
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COMPROBANTES CONTABLES

COMPROBANTE CONTABLE COMPENSACIÓN PAGOS ADMINISTRATIVO (ZV)

· Orden de Pago
· Causación
· Factura de Venta
· Cuenta de Cobro
· Orden de Pedido
· Contrato
· Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP)
· Planillas y Pagos Seguridad Social y Parafiscales
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Este documento se genera electrónicamente a través del software SAP, para dar cumplimiento al Decreto 2649 de 1993 y Ley 1314 de 2009, y demás normatividad vigente.

Consérvese físicamente en el Archivo de Gestión, y transfiérase luego al Archivo Central, en donde se procederá a su digitalización para su conservación, ya que éstos dan fe de la gestión financiera de la Institución.

Al cumplir el documento su periodo de retención, proceder a su eliminación apoyados en la Ley 962 de 2005, Artículos 28 y 46, siempre y cuando que por cualquier medio técnico adecuado se garantice su reproducción exacta.
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COMPROBANTES CONTABLES

COMPROBANTE CONTABLE COMPENSACIÓN PAGOS DE SALUD (ZV)

· Facturas de Venta (Proveedores)
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Este documento se genera electrónicamente a través del software SAP, para dar cumplimiento al Decreto 2649 de 1993 y Ley 1314 de 2009, y demás normatividad vigente.

Consérvese físicamente en el Archivo de Gestión, y transfiérase luego al Archivo Central, en donde se procederá a su digitalización para su conservación, ya que éstos dan fe de la gestión financiera de la Institución.

Al cumplir el documento su periodo de retención, proceder a su eliminación apoyados en la Ley 962 de 2005, Artículos 28 y 46, siempre y cuando que por cualquier medio técnico adecuado se garantice su reproducción exacta.
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COMPROBANTES CONTABLES

COMPROBANTE CONTABLE INGRESO POR APORTES SOCIALES

· Reporte Asociado (RA emitido por EUREK@ Asociados)
· Pago de Deudor (DZ)
· Planilla de Recaudo de Aportes Sociales
· Planilla Relación de Consignaciones
	


1
	


9
	


X
	


X
	
	


X
	
	
	


X
	


X
	
	


Este documento se genera electrónicamente a través del software SAP, para dar cumplimiento al Decreto 2649 de 1993 y Ley 1314 de 2009, y demás normatividad vigente.

Consérvese físicamente en el Archivo de Gestión, y transfiérase luego al Archivo Central, en donde se procederá a su digitalización para su conservación, ya que éstos dan fe de la gestión financiera de la Institución.

Al cumplir el documento su periodo de retención, proceder a su eliminación apoyados en la Ley 962 de 2005, Artículos 28 y 46, siempre y cuando que por cualquier medio técnico adecuado se garantice su reproducción exacta.
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COMPROBANTES CONTABLES

COMPROBANTE CONTABLE INGRESO POR COPAGOS (CP)

· Planilla de Recaudo de Copagos
· Comprobante Único de Pago
· Documento de Caja (SK)
· Planilla Relación de Consignaciones
· Autorización de Prestación de Servicio de Salud
· Documento Contable (AB)
· Consignación
· Formato de Acuerdo de Pago Copago
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Este documento se genera electrónicamente a través del software SAP, para dar cumplimiento al Decreto 2649 de 1993 y Ley 1314 de 2009, y demás normatividad vigente.

Consérvese físicamente en el Archivo de Gestión, y transfiérase luego al Archivo Central, en donde se procederá a su digitalización para su conservación, ya que éstos dan fe de la gestión financiera de la Institución.

Al cumplir el documento su periodo de retención, proceder a su eliminación apoyados en la Ley 962 de 2005, Artículos 28 y 46, siempre y cuando que por cualquier medio técnico adecuado se garantice su reproducción exacta.
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INSTRUMENTOS DE CONTROL

FORMATO DE ACUERDO DE PAGO COPAGO
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Consérvese una copia física y 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.

Luego de la cancelación de la deuda por parte del Afiliado, conservar por 1 año más, y 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 Ingreso por Copagos (CP).
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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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	COMITÉ INTERNO DE ARCHIVO COOSALUD ENTIDAD PROMOTORA DE SALUD S.A.
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	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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