~ \ __ncz_u>o_02 CARDIO INFANTIL A
; INSTITUTO DE CARDIOLOGIA
TABLA DE RETENCION PARA CONTROL DE REGISTROS ADMINISTRATIVOS
ANEXO N.1
CODIGO CENTRO DE COSTOS: 6801 DEPARTAMENTO: CORRESPONDENCIA
1, CODIGO 2.NOMBRE DEL REGISTRO 3. TIPO 4. RESPONSABLE 5. INDIZACION 6.CLASIFICACION
COORDINADOR
6801-01 COMUNICADOS EPS PAPEL CORRESPONDENCIA COMUNICADOS EPS CRONOLOGICO
CONTROL DE DOCUMENTOS EXTERNOS COORDINADOR CONTROL DE DOCUMENTOS EXTERNOS
6801-02 INTERNOS PAPEL CORRESPONDENCIA INTERNOS ALFABETICO
COORDINADOR
6801-03 GUIAS ENVIOS DEPRISA PAPEL CORRESPONDENCIA GUIAS ENVIOS DEPRISA CRONOLOGICO
6801-04 INDICADORES
MEDIO COORDINADOR INDICADORES DE GESTION
6801-04-01 Indicadores de Gestion Correspondencia MAGNETICO CORRESPONDENCIA CORRESPONDENCIA CRONOLOGICO
COORDINADOR INDICADORES NUMERO DE MENSAJERIA
6801-04-02 Indicadores de Mensajeria por Area PAPEL CORRESPONDENCIA POR AREA CRONOLOGICO
6801-05 ORDENES DE SERVICIO
COORDINADOR
6801-05-01 Ordenes de Servicio Coldelivery PAPEL CORRESPONDENCIA ORDENES DE SERVICIO COLDELIVERY CONCECUTIVO
COORDINADOR
6801-05-02 Ordenes de Servicio de Cartera PAPEL CORRESPONDENCIA ORDENES DE SERVICIO DE CARTERA CONCECUTIVO
RECIBO Y ENTREGA DE CUENTAS COORDINADOR RECIBO Y ENTREGA DE CUENTAS
6801-06 MEDICAS A CARTERA PAPEL CORRESPONDENCIA MEDICAS A CARTERA CRONOLOGICO
6801-07 REEMBOLSOS
COORDINADOR
6801-07-01 Reembolsos de Caja Menor PAPEL CORRESPONDENCIA REEMBOLSOS DE CAJA MENOR CONCECUTIVO
COORDINADOR
6801-07-02 Reembolsos Gasolina Camioneta PAPEL CORRESPONDENCIA REEMBOLSOS GASOLINA CAMIONETA CRONOLOGICO
RELACION DE ENVIO COORDINADOR
6801-08 MENSAJERIA EXTERNA PAPEL CORRESPONDENCIA RELACION DE ENVIO CRONOLOGICO
COORDINADOR
6801-09 SOLICITUD DE SUMINISTROS PAPEL CORRESPONDENCIA SOLICITUD DE SUMINISTROS CRONOLOGICO
6801-10 SOPORTES
Soportes de Envio Correspondencia COORDINADOR ENVIO CORRESPONDENCIA ATENCION
6801-10-01 Atencion al Usuario PAPEL CORRESPONDENCIA AL USUARIO CRONOLOGICO
COORDINADOR
6801-10-02 Soportes Fisicos Envio E-mail PAPEL CORRESPONDENCIA SOPORTES FISICOS ENVIO E-MAILS CRONOLOGICO

CONVENCIONES:

CT = Conservacion total

E = Eliminacion

M = Microfiimacion u otros soportes

S = Seleccion

Firma de aprobacion:
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7.UBICACION 8. ACCESO 9. TIEMPO 10.DISPOSICION FINAL 11, OBSERVACIONES
ARCHIVO GESTION ARCHIVO CENTRAL CT. M S E

ARCHIVADOR OF. COORDINADOR DPT. ’
CORRESPONDENCIA MENSAJEROS 1 ANO NO APLICA X |PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS
ARCHIVADOR OF. COORDINADOR DPT.
CORRESPONDENCIA MENSAJEROS 1 ANO NO APLICA X |PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS
ARCHIVADOR OF. COORDINADOR DPT.
CORRESPONDENCIA MENSAJEROS 1 ANO NO APLICA X |PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS
ARCHIVADOR OF. COORDINADOR DPT.
CORRESPONDENCIA MENSAJEROS 1 ANO NO APLICA X SE HACE BACK UP.
ARCHIVADOR OF. COORDINADOR DPT.
CORRESPONDENCIA MENSAJEROS 1 ANO NO APLICA X |PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS
ARCHIVADOR OF. COORDINADOR DPT.
CORRESPONDENCIA MENSAJEROS 1 ANO NO APLICA X |PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS
ARCHIVADOR OF. COORDINADOR DPT.
CORRESPONDENCIA MENSAJEROS 1 ANO NO APLICA X |PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS
ARCHIVADOR OF. COORDINADOR DPT.
CORRESPONDENCIA MENSAJEROS 1ANO NO APLICA X |PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS
ARCHIVADOR OF. COORDINADOR DPT.
CORRESPONDENCIA MENSAJEROS 1ANO NO APLICA X |PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS
ARCHIVADOR OF. COORDINADOR DPT.
CORRESPONDENCIA MENSAJEROS 1 ANO NO APLICA X |PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS
ARCHIVADOR OF. COORDINADOR DPT.
CORRESPONDENCIA MENSAJEROS 1ANO NO APLICA X |PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS
ARCHIVADOR OF. COORDINADOR DPT.
CORRESPONDENCIA MENSAJEROS 1 ANO NO APLICA X |PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS
ARCHIVADOR OF. COORDINADOR DPT.
CORRESPONDENCIA MENSAJEROS 1 ANO NO APLICA X |PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS
ARCHIVADOR OF. COORDINADOR DPT.
CORRESPONDENCIA MENSAJEROS 1 ANO NO APLICA X |PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS




ACTUALIZACION ABRIL DE 2009
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SE INGRESAN LOS SIGUIENTES DOCUMENTOS NUEVOS: (6801-11) (6801-12).

FUNDACION
CARDIOINFANTI

L

INSTITUTO DE CARDICL

Gia

FUNDACION CARDIOINFANTIL
INSTITUTO DE CARDIOLOGIA

TABLA DE RETENCION PARA SUB PROCESO CONTROL DE REGISTROS ADMINISTRATIVOS

CODIGO CENTRO DE COSTOS: 6801

DEPARTAMENTO: CORRESPONDENCIA

1, CODIGO 2.NOMBRE DEL REGISTRO 3. TIPO 4. RESPONSABLE 5. INDIZACION 6.CLASIFICACION
COORDINADOR
6801-11 ENTREGA DE DOCUMENTOS A CORRESPONDENCIA PAPEL CORRESPONDENCIA ENTREGA DE DOCUMENTOS A CORRESPONDENCIA CRONOLOGICO
COORDINADOR
6801-12 RELACION VALES TAXIS PAPEL CORRESPONDENCIA VALES TAXIS NUMERICO
CONVENCIONES: Firma de aprobacion: KD e

CT = Conservacion total

E = Eliminacion

M = Microfilmacion u otros soportes
S = Seleccion

Fecha de muacmoﬂ%\\eﬂ._

Firma jefe Archivo General:
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7.UBICACION 8. ACCESO 9. TIEMPO 10DISFOBICION FINAL 11, OBSERVACIONES
ARCHIVO GESTION ARCHNO CENTRAL | CT. | ™ S £
ARCHIVADOR OF. COORDINADOR DPT.
CORRESPONDENCIA MENSAJEROS 1 ARO NO APLICA X |PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS
ARCHIVADOR OF. COORDINADOR DPT.
CORRESPONDENCIA MENSAJEROS 1 ANO NO APLICA X |PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS
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SE INGRESAN LOS SIGUIENTES DOCUMENTOS NUEVOS: (6801-13).

FUNDACION CARDIOINFANTIL
EUNDACION INSTITUTO DE CARDIOLOGIA
SUBPROCESO RECIBO Y ENTREGA DE DOCUMENTOS

CARDIOINFANTIL :
MSTITUTO DE CARDIOLOGIA TABLA DE RETENCION PARA CONTROL DE REGISTROS ADMINISTRATIVOS

CODIGO CENTRO DE COSTOS: 6801 DEPARTAMENTO: CORRESPONDENCIA
1, CODIGO 2.NOMBRE DEL REGISTRO 3. TIPO 4. RESPONSABLE 5. INDIZACION 6.CLASIFICACION
COORDINADOR BASE DE DATOS RECIBO Y ENTREGA DE CRONOLOGICO
- NUMERICO

BASE DE DATOS RECIBO Y ENTREGA DE DOCUMENTOS MEDIO MAGNETICO CORRESPONDENCIA DOCUMENTOS

Firma de aprobacion:

CONVENCIONES:
Fecha de muﬁocmomo_.f.\xQ

CT = Conservacion total
E = Eliminacion

W = Microfilmacion u otros soportes Firma jefe Archivo General
S = Seleccion
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7.UBICACION 8. ACCESO 4 TIEMPO 10.DISPOSICION FINAL 11. OBSERVACIONES
ARCHIVO GESTION ARCHIVO CENTRAL C.T. M S E
COORDINADOR
PC. COORDINADOR CORRESPONDENCIA -
CORRESPONDENCIA MENSAJERO INTERNO 20 ANOS NO APLICA X __|PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS




