CT = Conservacion total

E = Eliminacion

M = Microfilmacion u otros soportes

S = Seleccién
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Fecha de aprobacion: N. 4. rued (Quﬁ

Firma jefe Archivo Genera|

’ o { JDACION CARDIO INFANTIL (
INSTITUTO DE CARDIOLOGIA
0. TABLA DE RETENCION PARA CONTROL DE REGISTROS ADMINISTRATIVOS
ANEXO N.1
CODIGO CENTRO DE COSTOS: 5600 DEPARTAMENTO: FACTURACION
1,CODIGO 2.NOMBRE DEL REGISTRO 3.TIPO 4. RESPONSABLE 5. INDIZACION 6.CLASIFICACION
MEDIO SUPERVISOR DPT.
5600-01 ARTERIOGRAFIAS MAGNETICO C.D. FACTURACION ARTERIOGRAFIAS NUMERICO
SUPERVISOR DPT.
5600-02 AUTORIZACIONES DE ADMISIONES PAPEL FACTURACION AUTORIZACIONES DE ADMISIONES CRONOLOGICO
CONSECUTIVO ENTREGA DE CUENTAS SUPERVISOR DPT. CONSECUTIVO ENTREGA DE CUENTAS
5600-03 DE FACTURACION A CONTABILIDAD PAPEL FACTURACION DE FACTURACION A CONTABILIDAD CRONOLOGICO
SUPERVISOR DPT.
5600-04 DETALLADOS PAPEL FACTURACION DETALLADOS CRONOLOGICO
SUPERVISOR DPT.
5600-05 FACTURAS PARTICULARES PAPEL FACTURACION FACTURAS ALFABETICO
SUPERVISOR DPT.
5600-06 FORMATOS DE CTC PAPEL FACTURACION SOPORTES ALFABETICO
SUPERVISOR DPT.
5600-07 GUIAS PARA FACTURACION PAPEL FACTURACION LIBROS CRONOLOGICO
SUPERVISOR DPT.
5600-08 HOJAS DE SEGUIMIENTO DE ORDENES PAPEL FACTURACION HOJAS DE SEGUIMIENTO DE ORDENES CRONOLOGICO
SUPERVISOR DPT.
5600-09 NOTAS CREDITO PAPEL FACTURACION NOTAS CREDITO NUMERICO
SUPERVISOR DPT.
5600-10 RELACION DE FACTURAS AMBULANCIAS PAPEL FACTURACION RELACION DE FACTURAS AMBULANCIAS CRONOLOGICO
SUPERVISOR DPT.
5600-11 SOPORTES DE FACTURAS PAPEL FACTURACION SOPORTES ALFABETICO
SUPERVISOR DPT.
5600-12 TAPALOTE PAPEL FACTURACION TAPALOTE CRONOLOGICO
r—
] ! : FURDACH
CoY CA3D0
"STuTo o n.uﬂ?ﬂﬂnﬂxﬁr
U
CONVENCIONES: 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 JEFE - SUPERVISOR AUX.
FACTURACION 4 PISO ADM. FACTURACION 1ANO 1 ANO X |PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS
ARCHIVADOR OF. JEFE - SUPERVISOR AUX.
SEGUIMIENTO DE ORDENES ADM. FACTURACION 3 MESES 3 ANOS X |PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS
ARCHIVADOR OF JEFE - SUPERVISOR AUX.
FACTURACION 4 PISO ADM. FACTURACION 1ANO 5 ANOS X |PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS
ARCHIVADOR OF JEFE - SUPERVISOR AUX.
FACTURACION 4 PISO ADM. FACTURACION 1ANO 1 ANO X |PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS
ARCHIVADOR OF JEFE - SUPERVISOR AUX.
FACTURACION 4 PISO ADM. FACTURACION 1ANO 1 ANO X |PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS
ARCHIVADOR OF JEFE - SUPERVISOR AUX.
FACTURACION 4 PISO ADM. FACTURACION 1ANO 1 ANO X |PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS
ARCHIVADOR OF JEFE - SUPERVISOR AUX.
FACTURACION 4 PISO ADM. FACTURACION 1 ANO 1 ANO X |PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS
ARCHIVADOR OF. JEFE - SUPERVISOR AUX.
SEGUIMIENTO DE ORDENES ADM. FACTURACION 3 MESES 3 ANOS X |PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS
ARCHIVADOR OF JEFE - SUPERVISOR AUX.
FACTURACION 4 PISO ADM. FACTURACION 6 MESES 5 ANOS X |PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS
ARCHIVADOR OF JEFE - SUPERVISOR AUX.
FACTURACION 4 PISO ADM. FACTURACION 6 MESES 5 ANOS X |PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS
ARCHIVADOR OF JEFE - SUPERVISOR AUX.
FACTURACION 4 PISO ADM. FACTURACION 6 MESES 1 ANO X |PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS
ARCHIVADOR OF JEFE - SUPERVISOR AUX.
FACTURACION 4 PISO ADM. FACTURACION 1ANO 2 ANOS X |PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS
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ACTUALIZACION DICIEMBRE DE 2008
NOTA: , Se ingresan los siguientes documentos nuevos
(5600-13) (5600-14) (5600-14-01) (5600-14-02) (5600-14-03) (5600-
14-04) (5600-15) (5600-16) (5600-16-01) (5600-16-02) (5600-16-03)
(5600-16-04) (5600-16-05) (5600-16-06) (5600-17). .
FUNDACION CARDIOINFANTIL
INSTITUTO DE CARDIOLOGIA
TABLA DE RETENCION PARA CONTROL DE REGISTROS ADMINISTRATIVOS
ANEXO N.1
CODIGO CENTRO DE COSTOS: 5600 DEPARTAMENTO: FACTURACION
1, CODIGO 2.NOMBRE DEL REGISTRO 3.TIPO 4. RESPONSABLE 5. INDIZACION 6.CLASIFICACION
SUPERVISOR DPT.
5600-13 FACTURAS PAPEL FACTURACION LISTADOS CRONOLOGICO
5600-14 LISTADO
SUPERVISOR DPT.
5600-14-01 Listado de entrega a servicios devueltas PAPEL FACTURACION LISTADOS CRONOLOGICO
SUPERVISOR DPT.
5600-14-02 Listado de entrega a servicios glosas PAPEL FACTURACION LISTADOS CRONOLOGICO
SUPERVISOR DPT.
5600-14-03 Listado de entrega de cartera devueltas PAPEL FACTURACION LISTADOS CRONOLOGICO
SUPERVISOR DPT.
5600-14-04 Listado de entrega de cartera glosas PAPEL FACTURACION LISTADOS CRONOLOGICO
SUPERVISOR DPT.
5600-15 RADICADOS (documentos) PAPEL FACTURACION MEMORANDOS ALFABETICO
5600-16 SOPORTE
SUPERVISOR DPT.
5600-16-01 soporte de Conciliaciones PAPEL FACTURACION CONCILIACIONES CRONOLOGICO
SUPERVISOR DPT.
5600-16-02 soporte de notas credito PAPEL FACTURACION NOTAS CRONOLOGICO
SUPERVISOR DPT.
5600-16-03 Soporte motivos de devueltas PAPEL FACTURACION SOPORTE DEVUELTAS ALFABETICO
SUPERVISOR DPT.
5600-16-04 Soporte motivos de glosas aceptadas PAPEL FACTURACION GLOSAS ACEPTADAS ALFABETICO
SUPERVISOR DPT.
5600-16-05 soporte respuesta de glosa x convenio PAPEL FACTURACION RESPUESTA GLOSAS ALFABETICO
SUPERVISOR DPT.
5600-16-06 Soporte Cargos PAPEL FACTURACION SOPORTES CRONOLOGICO
5600-17 ANEXOS TARIFARIOS PAPEL ANALISTA TARIFAS ANEXOS TARIFARIOS ~ N\ - \M ALFABETICO
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E = Eliminacion

M = Microfilmacion u otros soportes

S = Selecciéon
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7.UBICACION

8. ACCESO

9. TIEMPO

10.DISPOSICION FINAL

11, OBSERVACIONES

ARCHIVO GESTION

ARCHIVO CENTRAL

C.T. M S E

ARCHIVADOR OF
FACTURACION 4 PISO

JEFE - SUPERVISOR AUX.
ADM. FACTURACION

1 ANO

5 ANOS

PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS

ARCHIVADOR OF
FACTURACION 4 PISO

JEFE - SUPERVISOR AUX.
ADM. FACTURACION

5 ANOS

PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS

ARCHIVADOR OF
FACTURACION 4 PISO

JEFE - SUPERVISOR AUX.
ADM. FACTURACION

1 ANO

5 ANOS

PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS

ARCHIVADOR OF
FACTURACION 4 PISO

JEFE - SUPERVISOR AUX.
ADM. FACTURACION

1 ANO

5 ANOS

PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS

ARCHIVADOR OF
FACTURACION 4 PISO

JEFE - SUPERVISOR AUX.
ADM. FACTURACION

1 ANO

5 ANOS

PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS

ARCHIVADOR OF
FACTURACION 4 PISO

JEFE - SUPERVISOR AUX.
ADM. FACTURACION

1 ANO

5 ANOS

PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS

ARCHIVADOR OF
FACTURACION 4 PISO

JEFE - SUPERVISOR AUX.
ADM. FACTURACION

1 ANO

5 ANOS

PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS

ARCHIVADOR OF
FACTURACION 4 PISO

JEFE -~ SUPERVISOR AUX.
ADM. FACTURACION

1 ANO

5 ANOS

PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS

ARCHIVADOR OF
FACTURACION 4 PISO

JEFE - SUPERVISOR AUX.
ADM. FACTURACION

1 ANO

5 ANOS

PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS

ARCHIVADOR OF
FACTURACION 4 PISO

JEFE - SUPERVISOR AUX.
ADM. FACTURACION

1 ANO

5 ANOS

PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS

ARCHIVADOR OF
FACTURACION 4 PISO

JEFE - SUPERVISOR AUX.
ADM. FACTURACION

1 ANO

5 ANOS

PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS

ARCHIVADOR OF
FACTURACION 4 PISO

JEFE - SUPERVISOR AUX.
ADM. FACTURACION

2 ANOS

PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS

ARCHIVADOR OF
TARIFAS 2 PISO

JEFE - ANALISTA TARIFAS

5 ANOS

PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS




ACTUALIZACION SEPTIEMBRE DE 2010

SE INGRESAN LOS SIGUIENTES DOCUMENTOS NUEVOS: (5600-18) (5600-19) (5600-20) (5600-21)

FUNDACION
CARDIOIN FANTIL
ITC DE CARDIOLOGIIA

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

ANEXO N.1

CODIGO CENTRO DE COSTOS: 5600

DEPARTAMENTO: FACTURACION

1, CODIGO

2.NOMBRE DEL REGISTRO

3.TIPO

4. RESPONSABLE

5. INDIZACION

5600-18

AUTORIZACIONES Y BONOS

PAPEL

ANALISTA DE
FACTURACION

AUTORIZACIONES Y BONOS

5600-19

ENTREGA DE FACTURAS A ARMADO Y ENVIO

PAPEL

SUPERVISOR DPT.
FACTURACION

ENTREGA DE FACTURAS A ARMADO Y ENVIO

5600-20

TUTELAS

PAPEL

SUPERVISOR DPT.
FACTURACION

TUTELAS

5600-21

SOPORTES DE RELACIONES DE ENVIO

PAPEL

SUPERVISOR DPT.
FACTURACION

SOPORTES DE RELACIONES DE ENVIO

S~
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CONVENCIONES:

CT = Conservacion total

E = Eliminacion

M = Microfilmacion u otros soportes

S = Seleccion
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6.CLASIFICACION 7.UBICACION 8. ACCESO . R 10.PASPORICION FINAL 11, OBSERVACIONES
ARCHIVO GESTION ARCHIVO CENTRAL C.T. M S E

ARCHIVADOR OF. FACTURACION 4 |ANALISTA FACTURACION- ’

CRONOLOGICO PISO ASSENDA 2 MESES 1 ANO X |PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS
ARCHIVADOR OF. JEFE - SUPERVISOR AUX.

CRONOLOGICO SEGUIMIENTO DE ORDENES ADM. FACTURACION 1 ANO 5 ANOS X |PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS
ARCHIVADOR OF. JEFE - SUPERVISOR AUX.

CRONOLOGICO SEGUIMIENTO DE ORDENES ADM. FACTURACION 1 ANO 20 ANOS X |PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS
ARCHIVADOR OF. FACTURACION 4 [JEFE - SUPERVISOR AUX.

CRONOLOGICO PISO ADM. FACTURACION 1 ANO 5 ANOS X |PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS
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ACTUALIZACION FEBRERO DE 2011 ’

SE INGRESAN LOS SIGUIENTES DOCUMENTOS NUEVOS: (5600-22) (5600-23) .

FUNDACION CARDIO INFANTIL
ﬂmmw app - INSTITUTO DE CARDIOLOGIA
w@t_ﬁ CARDIITIT AT (L TABLA DE RETENCION PARA CONTROL DE REGISTROS ADMINISTRATIVOS
INSTITLUTO DE CAFRIDIKOLOGIA )zmxo z4A
CODIGO CENTRO DE COSTOS: 5600 DEPARTAMENTO: FACTURACION
1, CODIGO 2. NOMBRE DEL REGISTRO 3.TIPO 4. RESPONSABLE 5. INDIZACION
SUPERVISOR DPT.
5600-22 RECIBIDOS DE CARTERA GLOSAS Y DEVUELTAS PAPEL FACTURACION RECIBIDOS DE CARTERA GLOSAS Y DEVUELTAS
SUPERVISOR DPT.
5600-23 SOPORTE DE ENTREGA DE SERVICIOS PAPEL FACTURACION SOPORTE DE ENTREGA DE SERVICIOS
—
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CONVENCIONES: Firma de aprobacion:

CT = Conservacion total Fecha de aprobacion: __} ¢~ &* , M/@\ M\J
E = Eliminacion \WW A@\~
M = Microfilmacion u otros soportes Firma jefe Archivo General: T @Nm\

S = Seleccion \\
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6.CLASIFICACION 7.UBICACION 8. ACCESO - TENEG 10.DISROSICION FINAL 11, OBSERVACIONES
ARCHIVO GESTION ARCHIVO CENTRAL C.T. M S E
ARCHIVADOR OF. FACTURACION 4 |JEFE - SUPERVISOR AUX.
CRONOLOGICO PISO ADM. FACTURACION 1 ANO 5 ANOS X  |PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS
ARCHIVADOR OF. FACTURACION 4 |JEFE - SUPERVISOR AUX.
CRONOLOGICO PISO ADM. FACTURACION 1 ANO 3 ANOS X |PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS




ACTUALIZACION ENERO DE 2013 d

SE INGRESAN LOS SIGUIENTES DOCUMENTOS NUEVOS: (5600-24) (5600-25) (5600-26) (5600-27) (5600-28) ,

FUNDACION CARDIO INFANTIL
INSTITUTO DE CARDIOLOGIA
TABLA DE RETENCION PARA CONTROL DE REGISTROS ADMINISTRATIVOS
e BT ANEXO N.1
CODIGO CENTRO DE COSTOS: 5600 DEPARTAMENTO: FACTURACION
1, CODIGO 2.NOMBRE DEL REGISTRO 3.TIPO 4. RESPONSABLE 5. INDIZACION 6.CLASIFICACION

5600-24 ENTREGA ADMISIONES PAPEL ANALISTA FACTURACION |ENTREGA ADMISIONES CRONOLOGICO
5600-25 REPORTES ARP PAPEL ANALISTA FACTURACION |REPORTES ARP CRONOLOGICO
5600-26 REPORTES POLIZAS PAPEL ANALISTA FACTURACION |REPORTES POLIZAS CRONOLOGICO
5600-27 REPORTES SOAT PAPEL ANALISTA FACTURACION |REPORTES SOAT CRONOLOGICO
5600-28 CARGOS SERVICIOS PRESTADOS PAPEL ANALISTA FACTURACION |CARGOS PARA COBRO CRONOLOGICO
CONVENCIONES: Firma de aprobacion: f

CT = Conservacion total

E = Eliminacion

M = Microfilmacion u otros soportes

S = Seleccién

Fecha de aprobacion: J Qm

Firma jefe Archivo General.




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

JEFE - SUPERVISOR , ANALISTAS

ARCHIVADOR OFICINA URG. FACTURACION 1 ANO 1 ANO X  |PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS
JEFE - SUPERVISOR , ANALISTAS

ARCHIVADOR OFICINA URG. FACTURACION 1 ANO 1 ANO X |PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS
JEFE - SUPERVISOR , ANALISTAS

ARCHIVADOR OFICINA URG. FACTURACION 1 ANO 1 ANO X |PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS
JEFE - SUPERVISOR , ANALISTAS

ARCHIVADOR OFICINA URG. FACTURACION 1 ANO 1 ANO X |PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS

ARCHIVADOR OFICINA JEFE - SUPERVISOR , ANALISTAS

FACTURACION FACTURACION 2 ANOS 2 ANOS X |PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS
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ACTUALIZACION ENERO DE 201
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ANEXO NA

FUNDACION CARDIO INFANTIL
INSTITUTO DE CARDIOLOGIA

GO CENTRO DE COS

DEPARTAMENTO: FACTURACION

1, GODIGO 2.NOMBRE DEL REGISTRO 3. TIPO 4. RESPONSABLE 5. INDIZACION. 6.CLASIFICACION
ANALISTA
5800-29 CIRUGIAS CUENTAS DE DESMATERIALIZACION PAPEL FACTURACION
CONVENCIONES:

CT = Conservacion total

acion
Microfilmacion u ofros soportes
= Seleccion

Firma de aprobacion:
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7.UBICACION 8. ACCESO * TiEmke RBISPOSICION FINAL 11, OBSERVACIONES

CHIVO GESTION ARCHIVO CENTRAL CT. M S |5

L7

ARCHIVADOR OFICINA JEFE - SUPERVISOR .

FACTURACION ANALISTAS FACTURACION 2 ANOS 2 ANCS X PIERDE VALORES ADMIN

ATIVOS




