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A INSTITUTO DE CARDIOLOGIA

6. TABLA DE RETENCION PARA CONTROL DE REGISTROS ADMINISTRATIVOS

ANEXO N.1
CODIGO CENTRO DE COSTOS: 1050 DEPARTAMENTO: ALMACEN DE CIRUGIA
1, CODIGO 2.NOMBRE DEL REGISTRO 3.TIPO 4. RESPONSABLE 5. INDIZACION 6.CLASIFICACION

1050-01 CARGOS A PACIENTES PAPEL AUX. ALMACEN DE CIRUGIA CARGOS A PACIENTES CRONOLOGICO - NUMERICO
1050-02 CONCEPTO
1050-02-01 Concepto 103 PAPEL AUX. ALMACEN DE CIRUGIA CONGEPTO 103 CRONOLOGICO - NUMERICO
1050-02-02 Concepto 205 PAPEL AUX. ALMACEN DE CIRUGIA CONCEPTO 205 CRONOLOGICO - NUMERICO
1050-03 CORTES DE CONSIGNACION PAPEL COORDINADOR ALMACEN CIRUGIA CORTES DE CONSIGNACION CRONOLOGICO - NUMERICO
1050-04 DEVOLUCION EN CONSIGNACION PAPEL COORDINADOR ALMACEN CIRUGIA DEVOLUCION EN CONSIGNACION CRONOLOGICO - NUMERICO
1050-05 INVENTARIO ALEATORIO PAPEL AUX. ALMACEN DE CIRUGIA INVENTARIO ALEATORIO CRONOLOGICO - NUMERICO
1050-06 REPORTE DE CONSUMO SUMINISTROS. CONSIGNACION PAPEL AUX. ALMACEN DE CIRUGIA PEDIDOS CONSIGNACION CRONOLOGICO - NUMERICO
1050-07 REQUISICION DE SUMINISTROS PAPEL AUX. ALMACEN DE CIRUGIA REQUISICIONES CRONOLOGICO - NUMERICO
1050-08 SOLICITUD DE ELEMENTOS DE CONSUMO PAPEL COORDINADOR ALMACEN CIRUGIA PEDIDO DE PAPELERIA CRONOLOGICO - NUMERICO

CONVENCIONES:

CT = Conservacion total

E = Eliminacion

M = Microfilmacion u otros soportes

S = Seleccion

Fecha de aprobacion:

Firma jefe Archivo General:




—

AUX. ALMACEN - COORDINADOR

7.UBICACION 8. ACCESO % TIEMPO LEISRERACICHEINRL 11, OBSERVACIONES
ARCHIVO GESTION ARCHIVO CENTRAL C.T. M S E
ARCHIVADOR CIRUGIA SEGUNDO PISO |AUX. ALMACEN - COORDINADOR 1 5 X |PIERDE VALORES LEGALES
CIRUGIA 2.PISO REPISA DE MADERA - |AUX. ALMACEN - COORDINADOR 1 5 X |PIERDE VALORES LEGALES
CIRUGIA 2.PISO REPISA DE MADERA  |AUX. ALMACEN - COORDINADOR 1 5 X__|PIERDE VALORES LEGALES
CIRUGIA 2.PISO REPISA DE MADERA  |AUX. ALMACEN - COORDINADOR 1 5 X __|PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS
ARCHIVADOR CIRUGIA SEGUNDO PISO [AUX. ALMACEN - COORDINADOR 1 5 X __|PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS
CIRUGIA 2.PISO REPISA DE MADERA |AUX. ALMACEN - COORDINADOR 1 1 X |PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS
CIRUGIA 2.PISO REPISA DE MADERA |AUX. ALMACEN - COORDINADOR 1 5 X |PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS
CIRUGIA 2.PISO REPISA DE MADERA  |AUX. ALMACEN - COORDINADOR 1 1 X |PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS
ARCHIVADOR CIRUGIA SEGUNDO PISO 1 1 X  |PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS




ACTUALIZACION ENERO DE 2009 \ x

NOTA: Se ingresan los siguientes documentos nuevos; (1050-09),(1050-10),(1050-
11),(1050-12),(1050-13).(1050-14),(1050-15),(1050-16),(1050-17), Se realiza cambio en
el lugar de ubicacion de los siguientes documentos;(1050-01),(1050-02),(1050-02-
01),(1050-02-02),(1050-03),(1050-04),(1050-05),(1050-06),(1050-07),(1050-08),1050-
09),(1050-10),(1050-11),{1050-12),(1050-13).(1050-14),(1050-15),(1050-16),(1050-17)
FUNDACION CARDIO INFANTIL
INSTITUTO DE CARDIOLOGIA
TABLA DE RETENCION PARA CONTROL DE REGISTROS ADMINISTRATIVOS
. ANEXO N.1
CODIGO CENTRO DE COSTOS: 1050 DEPARTAMENTO: ALMACEN DE CIRUGIA
1, CODIGO : 2.NOMBRE DEL REGISTRO 3.TIPO 4, RESPONSABLE 5. INDIZACION
1050-09 FORMULAS DE CONTROL ESPECIAL ; PAPEL AUXI-ALMACEN CIRUGIA-COORDINADOR FORMULAS DE CONTROL ESPECIAL
1050-10 INVENTARIOS ASIGNADOS A PERSONAL PAPEL AUXI-ALMACEN CIRUGIA-COORDINADOR INVENTARIOS ASIGNADOS A PERSONAL
1050-11 PEDIDOS ESPECIALES PAPEL AUXI-ALMACEN CIRUGIA-COORDINADOR PEDIDOS ESPECIALES
1050-12 PROVEEDORES PAPEL AUXI-ALMACEN CIRUGIA-COORDINADOR PROVEEDORES
1050-13 REGISTRO FORMATOS NO POS PAPEL AUXI-ALMACEN CIRUGIA-COORDINADOR REGISTRO FORMATOS NO POS
1050-14 - REQUISICION DE SUMINISTROS POR REPOSICION PAPEL AUXI-ALMACEN CIRUGIA-COORDINADOR REQUISICION DE SUMINISTROS POR REPOSICION
1050-15 RESCATES PAPEL AUXI-ALMACEN CIRUGIA-COORDINADOR RESCATES
1050-16 TRASLADOS DE SUMINISTROS PAPEL AUXI-ALMACEN CIRUGIA-COORDINADOR TRASLADOS DE SUMINISTROS
1050-17 TRASLADOS DE SUMINISTROS POR REFPOSICION PAPEL AUXI-ALMACEN CIRUGIA-COORDINADOR TRASLADOS DE SUMINISTROS POR REPOSICION
CONVENCIONES:
CT = Conservacion total Fecha de aprobacion:
E = Eliminacion M
M = Microfiimacion u otros soportes Firma jefe Archivo General: __&

S = Seleccion .\



6.CLASIFICACION 7.UBICACION 8. ACCESO % TIENRG TO-BISPOSICION FibAL 11, OBSERVACIONES
ARCHIVO GESTION ARCHIVO CENTRAL CT. M S E

ARCHIVADOR OFICINA SE PUEDE ELIMINAR CUANDO

CRONOLOGICO FARMACIA CIRUGIA AUX. ALMACEN - COORDINADOR 1MES 5 ANOS X | LA REVISE SECRETARIA DE SALUD
ARCHIVADOR OFICINA

CRONOLOGICO FARMACIA CIRUGIA AUX. ALMACEN - COORDINADOR 2 MESES 6 MESES X |PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS
ARCHIVADOR OFICINA

CRONOLOGICO FARMACIA CIRUGIA AUX. ALMACEN - COORDINADOR 1 MES 6 MESES X |PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS
ARCHIVADOR OFICINA

CRONOLOGICO FARMACIA CIRUGIA AUX. ALMACEN - COORDINADOR 6 MESES 6 MESES X |PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS
ARCHIVADOR OFICINA

CRONOLOGICO FARMACIA CIRUGIA AUX. ALMACEN - COORDINADOR 2 MESES 6 MESES X |PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS
ARCHIVADOR OFICINA

NUMERICO FARMACIA CIRUGIA AUX. ALMACEN - COORDINADOR 1MES 6 MESES X |PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS
ARCHIVADOR OFICINA

CRONOLOGICO FARMACIA CIRUGIA AUX. ALMACEN - COORDINADOR 3 MESES 6 MESES X |PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS
ARCHIVADOR OFICINA

NUMERICO FARMACIA CIRUGIA AUX. ALMACEN - COORDINADOR 1 MES 6 MESES X |PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS
ARCHIVADOR OFICINA

NUMERICO FARMACIA CIRUGIA AUX. ALMACEN - COORDINADOR 1 MES 6 MESES X |PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS




(

ACTUALIZACION ENERO DE 2009

NOTA: Se ingresan los siguientes documentos nuevos; (1050-09),(1050-10),(1050-
11),(1050-12),(1050-13).(1050-14),(1050-15),(1050-16),(1050-17), Se realiza cambio en
el lugar de ubicacion de los siguientes documentos;(1050-01),(1050-02),(1050-02-
01),(1050-02-02),(1050-03),(1050-04),(1050-05),(1050-06),(1050-07),(1050-08),1050-
09),(1050-10),(1050-11),(1050-12),(1050-13).(1050-14),(1050-15),(1050-16),(1050-17)

FUNDACION CARDIO INFANTIL

INSTITUTO DE CARDIOLOGIA

TABLA DE RETENCION PARA CONTROL DE REGISTROS ADMINISTRATIVOS
ANEXO N.1

CODIGO CENTRO DE COSTOS: 1050

DEPARTAMENTO: ALMACEN DE CIRUGIA

1, CODIGO 2.NOMBRE DEL REGISTRO 3.TIPO 4. RESPONSABLE 5. INDIZACION
1050-09 FORMULAS DE CONTROL ESPECIAL PAPEL AUXI-ALMACEN CIRUGIA-COORDINADOR FORMULAS DE CONTROL ESPECIAL
1050-10 INVENTARIOS ASIGNADOS A PERSONAL PAPEL AUXI-ALMACEN CIRUGIA-COORDINADOR INVENTARIOS ASIGNADOS A PERSONAL
1050-11 PEDIDOS ESPECIALES PAPEL AUXI-ALMACEN CIRUGIA-COORDINADOR PEDIDOS ESPECIALES
1050-12 PROVEEDORES PAPEL AUXI-ALMACEN CIRUGIA-COORDINADOR PROVEEDORES
1050-13 REGISTRO FORMATOS NO POS PAPEL AUXI-ALMACEN CIRUGIA-COORDINADOR REGISTRO FORMATOS NO POS
1050-14 REQUISICION DE SUMINISTROS POR REPOSICION PAPEL AUXI-ALMACEN CIRUGIA-COORDINADOR REQUISICION DE SUMINISTROS POR REPOSICION
1050-15 RESCATES PAPEL AUXI-ALMACEN CIRUGIA-COORDINADOR RESCATES
1050-16 TRASLADOS DE SUMINISTROS PAPEL AUXI-ALMACEN CIRUGIA-COORDINADOR TRASLADOS DE SUMINISTROS
1050-17 TRASLADOS DE SUMINISTROS POR REPOSICION PAPEL AUXI-ALMACEN CIRUGIA-COORDINADOR TRASLADOS DE SUMINISTROS POR REPOSICION

CONVENCIONES:

CT = Conservacion total

E = Eliminacion

M = Microfilmacion u otros soportes

S = Seleccion

Firma de aprobacion: qﬁﬂ ]
Fecha de aprobacion: om -Omv _Oﬁ _

a2
Firma jefe Archivo Qw:m_‘m,_”\vm c«\Oﬂ\p\m@




6.CLASIFICACION

7.UBICACION

8. ACCESO

9. TIEMPO

10.DISPOSICION FINAL

11, OBSERVACIONES

ARCHIVO GESTION ARCHIVO CENTRAL CT. M S E

ARCHIVADOR OFICINA SE PUEDE ELIMINAR CUANDO LA REVISE

CRONOLOGICO FARMACIA CIRUGIA AUX. ALMACEN - COORDINADOR 1MES 5 ANOS X __|SECRETARIA DE SALUD
ARCHIVADOR OFICINA

CRONOLOGICO FARMACIA CIRUGIA AUX. ALMACEN - COORDINADOR 2 MESES 6 MESES X PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS
ARCHIVADOR OFICINA

CRONOLOGICO FARMACIA CIRUGIA AUX. ALMACEN - COORDINADOR 1 MES 6 MESES X __|PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS
ARCHIVADOR OFICINA

CRONOLOGICO FARMACIA CIRUGIA AUX. ALMACEN - COORDINADOR 6 MESES 6 MESES X __|PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS
ARCHIVADOR OFICINA

CRONOLOGICO FARMACIA CIRUGIA AUX. ALMACEN - COORDINADOR 2 MESES 6 MESES X __|PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS
ARCHIVADOR OFICINA

NUMERICO FARMACIA CIRUGIA AUX. ALMACEN - COORDINADOR 1MES 6 MESES X ___|PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS
ARCHIVADOR OFICINA

CRONOLOGICO FARMACIA CIRUGIA AUX. ALMACEN - COORDINADOR 3 MESES 6 MESES X __|PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS
ARCHIVADOR OFICINA

NUMERICO FARMACIA CIRUGIA AUX. ALMACEN - COORDINADOR 1 MES 6 MESES X __|PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS
ARCHIVADOR OFICINA

NUMERICO FARMACIA CIRUGIA AUX. ALMACEN - COORDINADOR 1 MES 6 MESES X __|PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS




