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INSTITUTO DE CARDIOLOGIA
TABLA DE RETENCION PARA CONTROL DE REGISTROS ADMINISTRATIVOS
ANEXO N.1
CODIGO CENTRO DE COSTOS: 5206 DEPARTAMENTO: EXAMEN MEDICO PERSONALIZADO
1, CODIGO 2.NOMBRE DEL REGISTRO 3. TIPO 4, RESPONSABLE 5. INDIZACION 6.CLASIFICACION
5208-01 AGENDA CHEQUEOS PAPEL SECRETARIA DPT. AGENDA CHEQUEOS CRONOLOGICO
5206-02 AUTORIZACION DE CONVENIOS PAPEL SECRETARIA DPT. AUTORIZACION DE CONVENIOS CRONOLOGICO
5206-03 EVALUACION DE SERVICIOS PAPEL COORDINADORA DPT. [EVALUACION DE SERVICIOS CRONOLOGICO
5206-04 SCPORTE CORRESPONDENCIA ENVIADA PAPEL SECRETARIA DPT. SOPORTE CORRESPONDENCIA CRONOLOGICO
5206-05 ESTADISTICA MEDIC MAGNETICO COORDINADORA DPT. |ESTADISTICA CRONOLOGICO
5206-06 ENTREGA DE HISTORIAS CLINICAS AR.M. PAPEL SECRETARIA DPT. ENTREGA DE HISTORIAS CLINICAS A R.M. CRONOLOGICO
52086-07 RELACION DE SUDADERAS MEDIO MAGNETICO SECRETARIA DPT. RELACION DE SUDADERAS CRONQOLOGICO
5206-08 RELACION CORRESPONDENCIA ENTREGADA PAPEL SECRETARIA DPT. RELACION CORRESPONDENCIA ENTREGADA CRONOLOGICO
5206-09 SOLICITUD SUMINISTROS PAPEL SECRETARIA DPT. SOLICITUD SUMINISTROS CRONQLOGICO

CONVENCIONES:

CT = Conservacion total
E = Eliminacion
M = Microfilmacion u otros soportes

S = Seleccion

Firma de aprobacion— >~

el X o

Fecha de aprobacion: %rﬂl (-0 m

EXAMEN Mt o

D~
D=RSONAT 192 = =

Firma jefe Archivo General:

A

m o We

) z
7

[



7.UBICACION 8. ACCESO 9. TIEMPO 10.DISPOSICION FINAL 11 OBSERVACIONES
ARCHIVO GESTION | ARCHIVO CENTRAL | C.T. M S E

ARCHIVADOR OF. CHEQUEO EJECUTIVO SECRETARIA - COORDINADORA DPT. 1 NO APLICA X |PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS
ARCHIVADOR OF. CHEQUEO EJECUTIVO SECRETARIA - COORDINADORA DPT. i NO APLICA SE ENVIA A LA EMPRESA CON LA FACTURA
ARCHIVADOR OF. CHEQUEO EJECUTIVO SECRETARIA - COORDINADORA DPT. 2 NO APLICA X |PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS
ARCHIVADOR OF. CHEQUEO EJECUTIVO SECRETARIA - COORDINADORA DPT. 2 NO APLICA X __[PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS

PC OF. PROGRAMA EXCEL CARPETA ESTADISTICA SECRETARIA - COORDINADORA DPT. 5 NO APLICA SE HACE BAK UP Y SE CONSERVA EN EL DPT.
ARCHIVADOR OF. CHEQUEO EJECUTIVO SECRETARIA - COORDINADORA DPT. 1 NO APLICA X |PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS

PC OF. PROGRAMA EXCEL CARPETA ESTADISTICA SECRETARIA - COORDINADORA DPT. 1 NO APLICA X |PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS
ARCHIVADOR OF. CHEQUEO EJECUTIVO SECRETARIA - COORDINADORA DPT. 1 NO APLICA X |PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS
ARCHIVADOR OF. CHEQUEQ EJECUTIVO SECRETARIA - COORDINADORA DPT. 1 NO APLICA X |PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS




ACTUALIZACION ABRIL DE 2009
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SE INGRESAN LOS SIGUIENTES DOCUMENTOS NUEVOS: (5206-10) (5206-11) (5206-12) (5206-13) (5206-14) (5206-15) (5206-16) (5206-17) (5206-18) .

FUNDACION CARDIOINFANTIL
. INSTITUTO DE CARDIOLOGIA
CARDICINFANTIL TABLA DE RETENCION PARA SUB PROCESO CONTROL DE REGISTROS ADMINISTRATIVOS
MEE N b LoGia
CODIGO CENTRO DE COSTOS: 5206 DEPARTAMENTO: EXAMEN MEDICO PERSONALIZADO
1, CODIGO 2.NOMBRE DEL REGISTRO 3.TIPO 4. RESPONSABLE 5. INDIZACION 6.CLASIFICACION
5206-10 CARPETAS EMPRESAS PAPEL ANALISTA FACTURACION CARPETAS EMPRESAS ALFABETICO
5206-11 CUENTAS DE COBRO PAPEL ANALISTA FACTURACION CUENTAS DE COBRO NUMERICO
5206-12 HISTORIAS CLINICA ELECTRONICA MEDIO MAGNETICO TRANSCRIPTORA HISTORIAS CLINICAS NUMERICO
5206-13 HISTORIAS CLINICA FISICA PAPEL SECRETARIA HISTORIAS CLINICAS NUMERICO
5206-14 INFORMES EPIDEMIOLOGICO PAPEL COORDINADOR MEDICO INFORMES EPIDEMIOLOGICO ALFABETICO
5206-15 INFORMES EPIDEMIOLOGICO MEDIO MAGNETICO COORDINADOR MEDICO INFORMES EPIDEMIOLOGICO ALFABETICO
5206-16 NOTAS CREDITO PAPEL ANALISTA FACTURACION NOTAS CREDITO NUMERICO
5206-17 NOTAS DEBITO PAPEL ANALISTA FACTURACION NOTAS DEBITO NUMERICO
5206-18 RADICACION FACTURAS PAPEL ANALISTA FACTURACION RADICACION FACTURAS NUMERICO
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CT = Conservacion total

E = Eliminacion

M = Microfilmacion u otros soportes

S = Seleccion

Fecha de aprobacion: n

Firma jefe Archivo General: mu




7.UBICACION 8. ACCESO % TIEMPO 10.DISPOSICION FINAL 11, OBSERVACIONES
) ARCHIVO GESTION | ARCHIVO CENTRAL C.T. M S E

ARCHIVADOR OF. CHEQUEQ EJECUTIVO |SECRETARIA - COORDINADORA DPT.- JEFE 1 ANO NO APLICA X  |PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS
ARCHIVADOR OF. CHEQUEO EJECUTIVO |SECRETARIA - COORDINADORA DPT.- JEFE 1 ANO NO APLICA X |PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS
PROGRAMA E PROCUREMENT TRANSCRIPTORA - COORDINADORA DPT .- JEF NO APLICA NO APLICA PROGRAMA E PROCUREMENT
REGISTROS MEDICOS TRANSCRIPTORA - COORDINADORA DPT.- JEF| NO APLICA NO APLICA QUEDA EN CUSTODIA DE REGISTROS MEDICOS
ARCHIVADOR OF. CHEQUEO EJECUTIVO [COOR. MEDICO - COORDINADORA DPT.- JEFE 1 ANO NO APLICA X |PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS
ARCHIVADOR OF. CHEQUEO EJECUTIVO |COOR. MEDICO - COORDINADORA DPT.- JEFE 1 ANO NO APLICA X SE HACE BACK UP
ARCHIVADOR OF. CHEQUEO EJECUTIVO |SECRETARIA - COORDINADORA DPT.- JEFE 1 ANO NO APLICA X |PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS
ARCHIVADOR OF. CHEQUEO EJECUTIVO |SECRETARIA - COORDINADORA DPT.- JEFE 1 ANO NO APLICA X |PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS
ARCHIVADOR OF. CHEQUEO EJECUTIVO |SECRETARIA - COORDINADORA DPT.- JEFE 1 ANO NO APLICA X  |PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS




