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FUNDACION CARDIO INFANTIL
INSTITUTO DE CARDIOLOGIA

TABLA DE RETENCION PARA CONTROL DE REGISTROS ADMINISTRATIVOS

ANEXO N.1

CODIGO CENTRO DE COSTOS: 2600

DEPARTAMENTO: REHABILITACION CARDIACA

1, CODIGO 2.NOMBRE DEL REGISTRO 3.TIPO 4. RESPONSABLE 5. INDIZACION 6.CLASIFICACION

SECRETARIA BASE DE DATOS PACIENTES

2600-01 BASE DE DATOS PACIENTES AMBULATORIOS MEDIO MAGNETICO REHABILITACION CARDIACA AMBULATORIOS ALFABETICO

2600-02 CITAS
SECRETARIA CITAS PACIENTES

2600-02-01 Citas Pacientes Ambulatorios MEDIO MAGNETICO REHABILITACION CARDIACA AMBULATORIOS CRONOLOGICO
SECRETARIA CITAS PACIENTES

2600-02-02 _|Citas Pacientes Biofeedback MEDIO MAGNETICO REHABILITACION CARDIACA AMBULATORIOS CRONOLOGICO

ESQUEMA RHB CARDIACA POR ESQUEMA RHB CARDIACA POR

2600-03 PACIENTES HOSPITALIZADOS PAPEL ENFERMERA JEFE PACIENTES HOSPITALIZADOS ALFABETICO
SECRETARIA CITAS PACIENTES

2600-04 ESTADISTICA PAPEL REHABILITACION CARDIACA AMBULATORIOS CRONOLOGICO
ESTUDIANTE DE TRABAJO

2600-05 FICHA SOCIAL PAPEL SOCIAL FICHA SOCIAL ALFABETICO
SECRETARIA LISTAS PACIENTES

2600-06 LISTAS PACIENTES HOSPITALIZADOS PAPEL REHABILITACION CARDIACA HOSPITALIZADOS CRONOLOGICO

2600-07 REGISTRO
AUXILIAR ADM. RHB. REGISTRO PACIENTES

2600-07-01 Registro Paciente Ambulatorio PAPEL CARDIACA AMBULATORIOS CRONOLOGICO
AUXILIAR ADM. RHB.

2600-07-02 _|Registro Sesion de Ejercicio PAPEL CARDIACA REGISTRO SESION DE EJERCICIO ALFABETICO

CONVENCIONES:

CT = Conservacion total

E = Eliminacion

M = Microfilmacion u otros soportes
S = Seleccion

Firma de aprobacion:

Fecha de mv_..mm\mMmﬂ o8- fmwu 2ocE

Firma jefe Archivo General: m v Nﬂw\ﬂv\\%




RHB. CARDIACA

JEFE RHB.

5 9. TIEMPO 10.DISPOSICION FINAL
7.UBICACION 8. ACCESO 11, OBSERVACIONES
ARCHIVO GESTION ARCHIVO CENTRAL C.T. M S E
PC. SECRETARIA AUX.ADM. - SECRETARIA
OF. RHB. CARDIACA JEFE RHB. 1 NO APLICA X SE HACE BACK UP.
PC. SECRETARIA AUX.ADM. - SECRETARIA
OF. RHB. CARDIACA JEFE RHB. 1 NO APLICA X |PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS
PC. SECRETARIA AUX.ADM. - SECRETARIA
OF. RHB. CARDIACA JEFE RHB. 1 NO APLICA X |PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS
ARCHIVADOR OF. AUX.ADM. - SECRETARIA
RHB. CARDIACA JEFE RHB. 2 1 X |PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS
ARCHIVADOR OF. SECRETARIA -
RHB. CARDIACA JEFE RHB. 2 1 X |PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS
ARCHIVADOR OF. AUX.ADM. - SECRETARIA
RHB. CARDIACA JEFE RHB. 2 2 X |PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS
ARCHIVADOR OF. AUX.ADM. - SECRETARIA
RHB. CARDIACA FISIATRAS - JEFE RHB. 1 NO APLICA X |PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS
ARCHIVADOR OF. AUX.ADM. - SECRETARIA
RHB. CARDIACA FISIATRAS - JEFE RHB. 2 1 X |PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS
ARCHIVADOR OF. AUX.ADM. FISIATRAS
2 1 X |PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS
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TABLA DE RETENCION PARA CONTROL DE REGISTROS ADMINISTRATIVOS
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ANEXO N.1

CODIGO Omziuo DE COSTOS: 2600

DE

R

ARTAMENTO: REHABILITACION CARDIACA

1, CODIGO 2.NOMBRE DEL REGISTRO 3.TIPO 4. RESPONSABLE 5. INDIZACION 6.CLASIFICACION
SECRETARIA BASE DE DATOS PACIENTES

2600-01 BASE DE DATOS PACIENTES AMBULATORIOS MEDIO MAGNETICO REHABILITACION CARDIACA AMBULATORIOS ALFABETICO

2600-02 CITAS
SECRETARIA CITAS PACIENTES

2600-02-01 Citas Pacientes Ambulatorios MEDIO MAGNETICO REHABILITACION CARDIACA AMBULATORIOS CRONOLOGICO
SECRETARIA CITAS PACIENTES

2600-02-02 __|Citas Pacientes Biofeedback MEDIO MAGNETICO REHABILITACION CARDIACA AMBULATORIOS CRONOLOGICO

ESQUEMA RHB CARDIACA POR ESQUEMA RHB CARDIACA POR

2600-03 PACIENTES HOSPITALIZADOS PAPEL ENFERMERA JEFE PACIENTES HOSPITALIZADOS ALFABETICO
SECRETARIA CITAS PACIENTES

2600-04 ESTADISTICA PAPEL REHABILITACION CARDIACA AMBULATORIOS CRONOLOGICO
ESTUDIANTE DE TRABAJO

2600-05 FICHA SOCIAL PAPEL SOCIAL FICHA SOCIAL ALFABETICO
SECRETARIA LISTAS PACIENTES

2600-06 LISTAS PACIENTES HOSPITALIZADOS PAPEL REHABILITACION CARDIACA HOSPITALIZADOS CRONOLOGICO

2600-07 REGISTRO
AUXILIAR ADM. RHB. REGISTRO PACIENTES

2600-07-01 Registro Paciente Ambulatorio PAPEL CARDIACA AMBULATORIOS CRONOLOGICO
AUXILIAR ADM. RHB.

2600-07-02___|Registro Sesion de Ejercicio PAPEL CARDIACA REGISTRO SESION DE EJERCICIO ALFABETICO

ACTUALIZACION NOVIEMBRE DE 2007

NOTA: , Se ingresan los siguientes documentos nuevos .
(2600-07-03) (2600-07-04) (2600-07-05) (2600-07-06) (2600-07-
07) , Ya no se maneja la ficha social codigo ( 2600-05) .
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10.DISPOSICION FINAL

7.UBICACION 8. ACCESO ®THEMFO 11, OBSERVACIONES
ARCHIVO GESTION ARCHIVO CENTRAL C.T. M S E

PC. SECRETARIA AUX.ADM. - SECRETARIA
OF. RHB. CARDIACA JEFE RHB. 1 ANO NO APLICA X SE HACE BACK UP.
PC. SECRETARIA AUX.ADM. - SECRETARIA
OF. RHB. CARDIACA JEFE RHB. 1ANO NO APLICA X |PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS
PC. SECRETARIA AUX.ADM. - SECRETARIA
OF. RHB. CARDIACA JEFE RHB. 1 ANO NO APLICA X |PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS
ARCHIVADOR OF. AUX.ADM. - SECRETARIA
RHB. CARDIACA JEFE RHB. 2 ANOS 1 ANO X |PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS
ARCHIVADOR OF. SECRETARIA -
RHB. CARDIACA JEFE RHB. 2 ANOS 1 ANO X |PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS
ARCHIVADOR OF. AUX.ADM. - SECRETARIA
RHB. CARDIACA JEFE RHB. 2 ANOS 2 ANOS X |PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS
ARCHIVADOR OF. AUX.ADM. - SECRETARIA
RHB. CARDIACA FISIATRAS - JEFE RHB. 1 ANO NO APLICA X |PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS
ARCHIVADOR OF. AUX.ADM. - SECRETARIA
RHB. CARDIACA FISIATRAS - JEFE RHB. 2 ANOS 1 ANO X |PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS
ARCHIVADOR OF. AUX.ADM. FISIATRAS
RHB. CARDIACA JEFE RHB. 2 ANOS 1 ANO X |PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS




(

NUEVOS DOCUMENTOS ACTUALIZACION NOVIEMBRE DE 2007

FUNDACION CARDIO INFANTIL
INSTITUTO DE CARDIOLOGIA
TABLA DE RETENCION PARA CONTROL DE REGISTROS ADMINISTRATIVOS
ANEXO N.1
CODIGO CENTRO DE COSTOS: 2600 DEPARTAMENTO: REHABILITACION CARDIACA
1, CODIGO 2.NOMBRE DEL REGISTRO 3.TIPO 4. RESPONSABLE 5. INDIZACION 5.CLASIFICACION
2600-07 REGISTROS
AUXILIAR ADM. RHB. ASISTENCIA A CHARLAS EDUCATIVAS
2600-07-03 Registro asistencia a charlas educativas PAPEL CARDIACA CRONOLOGICO
REGISTRO DE CAPACITACION A PERSONAL
AUXILIAR ADM. RHB.
2600-07-04 Registro de capacitacion a personal nuevo PAPEL CARDIACA NUEVO EN EL SERVICIO DE REHABILITACION CRONOLOGICO
FUNDACION CARDIO INFANTIL
INSTITUTO DE CARDIOLOGIA
TABLA DE RETENCION PARA CONTROL DE REGISTROS ADMINISTRATIVOS
ANEXO N.1
AUXILIAR ADM.FISIOTERAPEUTA ENTREGA PLAN CASERO FALLA CARDIACA
Registro de entrega de plan casero F.E baja RHB.
2600-07-06 PAPEL CARDIACA FRACCION BAJA CRONOLOGICO
REVISION FORMATO SESION DE EJERCCIO RHB
2600-07-07 Registro de revision sesion de ejercicios PAPEL AUX. ADM. JEFE SERVICIO CARDIACA CRONOLOGICO
CONVENCIONES: Firma de aprobacion:

CT = Conservacion total

E = Eliminacion

M = Microfilmacion u otros soportes

S = Seleccion

.'\l\.\\\
Fecha de aprobacion: J@

Firma jefe Archivo General: VW




7.UBICACION 8. ACCESO S HENFD HEDEAROSICIUNIEINAL 11, OBSERVACIONES
ARCHIVO GESTION ARCHIVO CENTRAL C.T. M S E
ARCHIVADOR OF. AUX.ADM. - NUTRICIONISTAS
RHB. CARDIACA PSICOLOGIA 1 ANO 1 ANO X |PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS
ARCHIVADOR OF.
RHB. CARDIACA UNIDAD DE RHB. CARDIACA 1ANO 1 ANO X |PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS

ARCHIVADOR OF.
RHB. CARDIACA AUX.ADM. - FISIOTERAPEUTA 1 ANO 1 ANO X |PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS

ARCHIVADOR OF.
RHB. CARDIACA AUX.ADM. - FISIATRAS - JEFE RHB. 1 ANO 1 ANO X [PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS




y ACTUALIZACION ABRIL DE 2009

S

SE INGRESAN LOS SIGUIENTES DOCUMENTOS NUEVOS: (2600-08) (2600-09) (2600-10) (2600-11) (2600-12) (2600-13) .

FUNDACION
CARDIOINFANTIL

TUTO DE CAROICLOC

FUNDACION CARDIOINFANTIL

INSTITUTO DE CARDIOLOGIA

SUBPROCESO CONTROL DE REGISTROS ADMINISTRATIVOS

TABLA DE RETENCION PARA CONTROL DE REGISTROS ADMINISTRATIVOS

CODIGO CENTRO DE COSTOS: 2600

DEPARTAMENTO: REHABILITACION CARDIACA

1, CODIGO 2.NOMBRE DEL REGISTRO 3.TIPO 4. RESPONSABLE 5. INDIZACION 6.CLASIFICACION
< - . . TAS DR. ND CRONOLOGIC
2600-08 ASIGNACION CITAS MEDICAS DE CARDIOLOGIA PAPEL ALK ADHL JEFESERYICIS ASIGNAGION CITas Dr. FERNANDD ©
ESTADISTICA AUXILIAR ADMINISTRATIVA REHABILITACION |REGISTRO ESTADISTICA PACIENTE

2600-09 MEDIO MAGNETICO CARDIACA AMBULATORIO MEDIO MAGNETICO ALFABETICO

AUXILIAR ADMINISTRATIVA REHABILITACION

. E T ALFABETICO

2600-10 LIQUIDACION DE SERVICIOS PRESTADOS PAPEL CARDIACA HIQUIDACICH DB SERAGICYRRESTADOS

AUXILIAR ADMINISTRATIVA REHABILITACION REGISTRO PACIENTES FALLAS

I
2600-11 PACIENTES FALLAS ADMINISTRATIVAS O ——— Py o ST CRONOLOGICO
REGISTRO SEGUIMIENTO FASE |

ENFERMERA JEFE
2600-12 SEGUIMIENTO PACIENTE HOSPITALIZADO PAPEL PACIENTE HOSPITALIZADO CRONOLOGICO

AUXILIAR ADMINISTRATIVA

LOGI
2600-13 SEGUIMIENTO TELEFONICO MEDIO MAGNETICO REHABILITACION CARDIACA REGISTRO SEGUIMIENTO TELEFONICO CRONOLOGICO
3
¥
- N R
R

CONVENCIONES: Firma de aprobaciorT: W W

CT = Conservacion total

E = Eliminacion

M = Microfilmacion u otros soportes
S = Seleccién

Fecha de aprobacion: wu/ z %\m.fmv \w/GO\%q




—

7.UBICACION 8. ACCESO % TIEMPD 10.DISPOSICION FINAL 11. OBSERVACIONES
ARCHIVO GESTION ARCHIVO CENTRAL CT. M S E
ARCHIVADOR OF. AUKCADH
RHB. CARDIACA R 1 ANO 1 ANO X |PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS
P.C AUXILIAR ADM  OF. RHB
AUX. ADMINISTRATIVA _
CARDIACA STRA 1 ANO NO APLICA X SE HACE BACK UP.
FUELLE OF.
ECRETARIA . .
RHB. CARDIACA SECRE AUX. ADMINISTRATIVA 1 MES NO APLICA X |PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS
P.CAUXILIARADM  OF. RHB
AUX. ADM ;
CARDIACA INISTRATIVA 1 ANO NO APLICA X |PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS
HISTORIA CLINICA FISIATRAS - JEFE RHB. NO APLICA NO APLICA QUEDA EN CUSTODIA DE REGISTROS MEDICOS
P.C AUXILIAR ADM  OF. RHB
AUX. AD RATI _
CARDIACA MINISTRATIVA 1 ANO NO APLICA X SE HACE BACK UP.




ACTUALIZACION FEBRERO DE 2010

SE CAMBIA EL PERIODO DE RETENCION EN ARCHIVO CENTRAL A LOS SIGUIENTES DOCUMENTOS: ( 2600-07-02 Registro Sesion de Ejercicio) .

NO SE INGRESA DOCUMENTACION NUEVA.

FUNDACION CARDIOINFANTIL
INSTITUTO DE CARDIOLOGIA

SUBPROCESO CONTROL DE REGISTROS ADMINISTRATIVOS
TABLA DE RETENCION PARA CONTROL DE REGISTROS ADMINISTRATIVOS

DEPARTAMENTO: REHABILITACION CARDIACA

1, CODIGO

2.NOMBRE DEL REGISTRO

3.TIPO

4. RESPONSABLE

5. INDIZACION 6.CLASIFICACION

CONVENCIONES:

CT = Conservacion total

E = Eliminacion

M = Microfilmacion u otros soportes

S = Seleccion

Firma de aprobaciofi™

_—
Fecha de aprobacion: /nN \%PMNLQ M.Q ~O>

Firma jefe Archivo General: KCV




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

11. OBSERVACIONES




-

(

ACTUALIZACION FEBRERO DE 2011

SE INGRESA LA SIGUIENTE DOCUMENTACION NUEVA. (2600-14) (2600-15) (2600-16) (2600-17} (2600-18)

FUNDACION CARDIOINFANTIL

INSTITUTO DE CARDIOLOGIA

SUBPROCESO CONTROL DE REGISTROS ADMINISTRATIVOS

TABLA DE RETENCION PARA CONTROL DE REGISTROS ADMINISTRATIVOS

CODIGO CENTRO DE COSTOS: 2600

DEPARTAMENTO: REHABILITACION CARDIACA

1, CODIGO 2.NOMBRE DEL REGISTRO 3. TIPO 4. RESPONSABLE 5. INDIZACION
2600-14 COMPROMISO ASISTENCIA TRATAMIENTO PAPEL SECRETARIA.AUX. ADM CARTA DE COMPROMISC
CUESTIONARIO FACTORES DE RIESGO
2600-15 CUESTIONARIO APRENDIZAJE DE LOS FACTORES DE RIESGO CARDIOVASCULAR PAPEL ENFERMERA JEFE. AUX. ADM CARDIOVASCULAR
2600-16 ENCUESTA DE SATISFACCION AL CLIENTE EXTERNO PAPEL AUX. ADM. - JEFE SERVICIO ENCUESTA ARIO 2007
2600-17 EVALUACION DEL APRENDIZAJE DEL PROGRAMA PAPEL AUX. ADM. - JEFE SERVICIO EVALUACION RESIDENTES
2600-18 QUEJAS Y SUGERENCIAS ATENCION AL USUARIO PAPEL AUX. ADM 'QUEJAS REHABILITACION CARDIACA

CONVENCIONES:

CT = Conservacion total

E = Eliminacion

M = Microfilmacion u otros soportes

S = Seleccidn

Firma de aprobacigp#

v
Fecha de aprobacion: NM 5-5 LHo- M/O/W




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

ARCHIVADOR OF.

CRONOLOGICC RHB. CARDIACA AUXADM. 1ANO 1 ANO X PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS
ARCHIVADOR OF.

CRONOLOGICO RHB. CARDIACA AUXADM. 1 ANO 2 ANOS X PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS
ARCHIVADOR OF.

CRONCLOGICO RHB. CARDIACA AUXADM. 1ANO 1ANO X PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS
ARCHIVADOR OF.

CRONOLOGICO RHB. CARDIACA AUXADM. 1 ANO 1 >_.,._o X PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS
ARCHIVADOR OF.

CRONOLOGICO RHB. CARDIACA AUXADM. 1 ANO 1 ANO X PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS




ACTUALIZACION ENERO DE 2012

SE INGRESA LA SIGUIENTE DOCUMENTACION NUEVA. (2600-19) (2600-20) (2600-21) (2600-22) (2600-23) .

FUNDACION CARDIOINFANTIL
INSTITUTO DE CARDIOLOGIA

SUBPROCESO CONTROL DE REGISTROS ADMINISTRATIVOS

TABLA DE RETENCION PARA CONTROL DE REGISTROS ADMINISTRATIVOS

CODIGO CENTRO DE COSTOS: 2600

DEPARTAMENTO: REHABILITACION CARDIACA

1, CODIGO 2.NOMBRE DEL REGISTRO 3. TIPO 4. RESPONSABLE 5. INDIZACION
2600-19 CONSENTIMIENTOS INFORMADOS PAPEL AUX. ADM. - JEFE SERVICIO CONSENTIMIENTOS INFORMADOS
2600-20 ENTREGA DE EVOLUCIONES - CARTAS PAPEL AUX. ADM. ENTREGA DE EVOLUCIONES - CARTAS
2600-21 {NTERCOSULTAS PAPEL SECRETARIA. FISIATRAS FORMATO INTERCONSULTAS
2600-22 REVISION DIARIA DE EQUIPOS PAPEL AUX. ADM. FISIATRAS REVISION DIARIA DE EQUIPOS
TEST DE CAMINATA EN PACIENTE DE
2600-23 TEST DE CAMINATA EN PACIENTE DE FRACCION DE EYECCION PAPEL AUX. ADM. - JEFE SERVICIO FRACCION DE EYECCION

CONVENCIONES:

CT = Conservacion total

E = Eliminacion

M = Microfilmacion u otros soportes

S = Seleccion

Firma de aprobaciony

~&”
Fecha de aprobacion: 75 - € oo u/oﬂwl

S eI



6.CLASIFICACION 7.UBICACION 8. ACCESO 3 TIEMPO 10-DISPOSICION FINAL 11. OBSERVACIONES
ARCHIVO GESTION ARCHIVO CENTRAL C.T. M S E

ARCHIVADOR OF.

CRONOLOGICO RHB. CARDIACA AUX.ADM. 1 ARO 20 ANCS X |PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS
ARCHIVADOR CF.

CRONOLOGICO RHB. CARDIACA AUX.ADM. 2 ANDS 2 AROS X |PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS
ARCHIVADOR OF.

CRONGCLOGICO RHB. CARDIACA SECRETARIA. FISIATRAS 1 ARO 14RO X |PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS
ARCHIVADOR CF.

CRONOLOGICO RHB. CARDIACA FISIATRAS. ENF. JEFE 2 ANOS 2 ANOS X |PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS
ARCHIVADOR OF,

CRONOCLOGICO RHB. CARDIACA AUX.ADM. 1 ARNO 2 ARIOS X  |PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS




