FUNDACION CARDIO INFANTIL
INSTITUTO DE CARDIOLOGIA
TABLA DE RETENCION PARA CONTROL DE REGISTROS ADMINISTRATIVOS

ANEXO N.1

CODIGO CENTRO DE COSTOS: 6800

DEPARTAMENTO: ARCHIVO GENERAL

1, CODIGO 2.NOMBRE DEL REGISTRO 3.TIPO 4. RESPONSABLE 6.CLASIFICACION
1 6800-01 ACTAS
2 6800-01-01 Actas de Acuerdo PAPEL ANALISTA ARCHIVO GENERAL ACTAS DE ACUERDO ALFABETICO
3 6800-01-02 Actas de Descarte PAPEL ANALISTA ARCHIVO GENERAL ACTAS DE DESCARTE NUMERICO
MEDIO INDICADORES DE
4 6800-02 ESTADISTICA MAGNETICO ANALISTA ARCHIVO GENERAL GESTION CRONOLOGICO
5 6800-03 SERVICIOS BODEGAJE PAPEL ANALISTA ARCHIVO GENERAL SERVICIOS BODEGAJE CRONOLOGICO
6 6800-04 SOLICITUD SUMINISTROS PAPEL ANALISTA ARCHIVO GENERAL SOLICITUD SUMINISTROS CRONOLOGICO
TABLAS DE RETENCION
1 6800-05 TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL PAPEL ANALISTA ARCHIVO GENERAL DOCUMENTAL ALFABETICO

CONVENCIONES:

CT = Conservacion total

E = Eliminacion

M = Microfilmacion u otros soportes

S = Seleccion

Firma de aprobacion:

Fecha de aprobacion: ’

Firma jefe Archivo General:

J/




i

7.UBICACION 8. ACCESO 9. TIEMPO RBISPESICIUN FIkAL 11, OBSERVACIONES
ARCHIVO GESTION ARCHIVO CENTRAL C.T. M S E
7
ARCHIVADOR OFICINA ANALISTA - JEFE
2 |ARCHIVO GENERAL ARCHIVO GENERAL 10 ANOS 1 ANO X POSEE VALOR HISTORICO
5 |ARCHIVADOR OFICINA ANALISTA - JEFE . )
ARCHIVO GENERAL ARCHIVO GENERAL 10 ANOS 1 ANO X POSEE VALOR HISTORICO
PC. OFICINA ANALISTA - JEFE
4 |ARCHIVO GENERAL ARCHIVO GENERAL 1 ANO NO APLICA X |PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS
5 |ARCHIVADOR OFICINA ANALISTA - JEFE .
ARCHIVO GENERAL ARCHIVO GENERAL 1 ANO NO APLICA X |PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS
ARCHIVADOR OFICINA ANALISTA - JEFE
6 |ARCHIVO GENERAL ARCHIVO GENERAL 1 ANO NO APLICA X __|PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS
,  |ARCHIVADOR OFICINA ANALISTA - JEFE . )
ARCHIVO GENERAL ARCHIVO GENERAL 10 ANOS 1 ANO X POSEE VALOR HISTORICO




ﬁ ‘UNDACION CARDIOINFANTIL

N

FUNDACION INSTITUTO DE CARDIOLOGIA
CARDIOINFANTIH SUBPROCESO CONTROL DE REGISTROS ADMINISTRATIVOS
i f CARDIOLOGIA .
b : TABLA DE RETENCION PARA CONTROL DE REGISTROS ADMINISTRATIVOS
CODIGO CENTRO DE COSTOS: 6800
1, CODIGO 2.NOMBRE DEL REGISTRO 3. TIPO 4. RESPONSABLE 5. INDIZACION 6.CLASIFICACION
6800-01 ACTAS
ANALISTA CONTROL DE REGISTROS
6800-01-01 Actas de Acuerdo PAPEL ADMINISTRATIVOS ACTAS DE ACUERDO ALFABETICO
ANALISTA CONTROL DE REGISTROS
6800-01-02 Actas de Descarte PAPEL ADMINISTRATIVOS ACTAS DE DESCARTE NUMERICO
MEDIO ANALISTA CONTROL DE REGISTROS INDICADORES DE
6800-02 ESTADISTICA MAGNETICO ADMINISTRATIVOS GESTION CRONOLOGICO
ANALISTA CONTROL DE REGISTROS
6800-03 SERVICIOS BODEGAJE PAPEL ADMINISTRATIVOS SERVICIOS BODEGAJE CRONOLOGICO
Envio Cajas Nuevas
Envio Cajas Prestamos
Factura
itud Retiros Definitivos
d Asignacion de Insumos
itud consulta de Fondos Documentales
Solicitud Recoleccion Fondos Documentales
ANALISTA CONTROL DE REGISTROS
6800-04 SOLICITUD SUMINISTROS PAPEL ADMINISTRATIVOS SOLICITUD SUMINISTROS CRONOLOGICO
ANALISTA CONTROL DE REGISTROS TABLAS DE RETENCION
6800-05 TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL PAPEL ADMINISTRATIVOS DOCUMENTAL ALFABETICO




CODIGO:

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

ARCHIVADOR OFICINA ANALISTA - JEFE CONTROL DE

CONTROL DE REGISTROS ADMINISTRATIVOS REGISTROS ADMINISTRATIVOS 10 ANOS 1 ANO X POSEE VALOR HISTORICO
ARCHIVADOR OFICINA ANALISTA - JEFE CONTROL DE

CONTROL DE REGISTROS ADMINISTRATIVOS REGISTROS ADMINISTRATIVOS 10 ANOS 1 ANO X POSEE VALOR HISTORICO
ARCHIVADOR OFICINA ANALISTA - JEFE CONTROL DE

CONTROL DE REGISTROS ADMINISTRATIVOS REGISTROS ADMINISTRATIVOS 1 ANO NO APLICA X __|PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS
ARCHIVADOR OFICINA ANALISTA - JEFE CONTROL DE

CONTROL DE REGISTROS ADMINISTRATIVOS REGISTROS ADMINISTRATIVOS 1 ANO NO APLICA X |PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS
ARCHIVADOR OFICINA ANALISTA - JEFE CONTROL DE

CONTROL DE REGISTROS ADMINISTRATIVOS REGISTROS ADMINISTRATIVOS 1 ANO NO APLICA X |PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS
ARCHIVADOR OFICINA ANALISTA - JEFE CONTROL DE

CONTROL DE REGISTROS ADMINISTRATIVOS REGISTROS ADMINISTRATIVOS 10 ANOS 1 ANO X POSEE VALOR HISTORICO




ACTUALIZACION ABRIL DE 2009

ﬂ

SE INGRESAN LOS SIGUIENTES DOCUMENTOS NUEVOS: (6800-06) (6800-07) (6800-08).

FUNDACION CARDIOINFANTIL
FUNDACION INSTITUTO DE CARDIOLOGIA
CARDICIMNEFANTIL SUBPROCESO CONTROL DE REGISTROS ADMINISTRATIVOS
NSTITUTS DE CARDIGLDG TABLA DE RETENCION PARA CONTROL DE REGISTROS ADMINISTRATIVOS
CODIGO CENTRO DE COSTOS: 6800 DEPARTAMENTO: ARCHIVO GENERAL
1, CODIGO 2.NOMBRE DEL REGISTRO 3.TIPO 4. RESPONSABLE 5. INDIZACION 6.CLASIFICACION

MEDIO ANALISTA CONTROL DE REGISTROS INVENTARIOS POR CENTRO DE

6800-06 INVENTARIOS POR CENTRO DE COSTOS MAGNETICO ADMINISTRATIVOS COSTOS ALFABETICO
MEDIO ANALISTA CONTROL DE REGISTROS PROGRAMACION DESCARTE

6800-07 PROGRAMACION DESCARTE DOCUMENTAL MAGNETICO ADMINISTRATIVOS DOCUMENTAL CRONOLOGICO

ANALISTA CONTROL DE REGISTROS
6800-08 SOLICITUD PRESTAMO DE DOCUMENTOS PAPEL ADMINISTRATIVOS PRESTAMO DE DOCUMENTOS N.A.
£y
Soatk
CONVENCIONES: Firma de aprobacion:

CT = Conservacion total

E = Eliminacion

M = Microfilmacion u otros soportes
S = Seleccion

Fecha de muacmo_@z\QNy) w&» HQMJ
Firma jefe Archivo General: vau w\f /

/




CODIGO:

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

PC. EQUIPO CONTROL DE REGISTROS ANALISTA - JEFE CONTROL DE

ADMINISTRATIVOS REGISTROS ADMINISTRATIVOS 1 MES N.A. X SE HACE BACK UP.

PC. EQUIPO CONTROL DE REGISTROS ANALISTA - JEFE CONTROL DE

ADMINISTRATIVOS REGISTROS ADMINISTRATIVOS 1 MES N.A. X SE HACE BACK UP.
SE ELIMINA CUANDO TERMINA LA
CONSULTA

SITIO EN EL QUE SE ENCUENTRA EL ANALISTA - JEFE CONTROL DE Y EL DOCUMENTO ES ARCHIVADO

DOCUMENTO QUE SE PRESTA PARA CONSULTA  |REGISTROS ADMINISTRATIVOS INDEFINIDO N.A. X |NUEVAMENTE




ACTUALIZACION MAYOQ DE 2010

SE INGRESAN LOS SIGUIENTES DOCUMENTOS NUEVOS: ( 6800-01-03 ACTAS COPAC AREA FINANCIERA ) .

BT

FUNDACIO

™
CARDIOINFANTIL

FUNDACION CARDIOINFANTIL
INSTITUTO DE CARDIOLOGIA
SUBPROCESO CONTROL DE REGISTROS ADMINISTRATIVOS

TABLA DE RETENCION PARA CONTROL DE REGISTROS ADMINISTRATIVOS

CODIGO CENTRO DE COSTOS: 6800

DEPARTAMENTO: ARCHIVO GENERAL

1, CODIGO 2.NOMBRE DEL REGISTRO 3. TIPO 4. RESPONSABLE 5. INDIZACION 6.CLASIFICACION
6800-01 ACTAS
JEFE CONTROL DE
6800-01-03 Actas Copac Area Financiera PAPEL REGISTROS ADMINISTRATIVOS ACTAS COPAC AREA FINANCIERA CRONOLOGICA

CONVENCIONES:

CT = Conservacion total

E = Eliminacion

M = Microfilmacion u otros soportes

S = Seleccion

Firma de aprobacion:

Fecha de aprobacion:

Firma jefe Archivo General:




CODIGO:

7.UBICACION 8. ACCESO 9. TIEMPO 10.DISPOSICION FINAL
ARCHIVO GESTION ARCHIVO CENTRAL CT. M S E

11. OBSERVACIONES

ARCHIVADOR OFICINA JEFE: CONTROL DE  |JEFE CONTROL DE
REGISTROS ADMINISTRATIVOS REGISTROS ADMINISTRATIVOS 2 ANOS NO APLICA X |PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS




