" e ” ( { ADACION CARDIO INFANTIL
INSTITUTO DE CARDIOLOGIA
TABLA DE RETENCION PARA CONTROL DE REGISTROS ADMINISTRATIVOS
ANEXO N.1
CODIGO CENTRO DE COSTOS: 7100 DEPARTAMENTO: ATENCION AL PACIENTE
1. CODIGO 2.NOMBRE DEL REGISTRO 3.TIPO |  4.RESPONSABLE 5. INDIZACION 6.CLASIFICACION 7.UBICACION
7100-01 ACTAS
7100-01-01 __|Actas Externas PAPEL |COORDINADORA DPT. _|ACTAS EXTERNAS NUMERICO OFICINA ATENCION AL PACIENTE
7100-01-02___|Actas Internas PAPEL__|COORDINADORA DPT. _|ACTAS INTERNAS NUMERICO OFICINA ATENCION AL PACIENTE
7100-02 BUSONES ( SUGERENCIAS) PAPEL _|COORDINADORA DPT. _|BUSONES ( SUGERENCIAS) CRONOLOGICO __|OFICINA ATENCION AL PACIENTE
7100-03 ENCUESTAS
7100-03-01___|Encuestas Aplicadas por Atencion al Paciente|PAPEL _|COORDINADORA DPT. _|ENCUESTAS APLICADAS POR ATENCION AL PACIENTE __ [CRONOLOGICO _ [OFICINA ATENCION AL PACIENTE
7100-03-02___|Encuestas Servicio de Alimentos PAPEL__|COORDINADORA DPT. _|ENCUESTAS SERVICIOS DE ALIMENTOS CRONOLOGICO __|OFICINA ATENCION AL PACIENTE
7100-05-03___|Encuestas U.C.L. PAPEL _|COORDINADORA DPT. _|ENCUESTAS U.C.. CRONOLOGICO __|OFICINA ATENCION AL PACIENTE
7100-04 FELICITACIONES PAPEL _|COORDINADORA DPT. _|FELICITACIONES CRONOLOGICO __|OFICINA ATENCION AL PACIENTE
7100-05 INFORMES
7100-0501___|Informes de Gestion en Piso PAPEL _|COORDINADORA DPT._|INFORMES DE GESTION EN PISOS CRONOLOGICO _|OFICINA ATENCION AL PACIENTE
7100-05-02___|Informes por Servicios PAPEL _|COORDINADORA DPT. _[INFORMES POR SERVICIO CRONOLOGICO _|OFICINA ATENCION AL PACIENTE
7100-05-03___|Informes Ventas y servicios PAPEL _|COORDINADORA DPT. __|INFORMES VENTAS Y SERVICIOS CRONOLOGICO __|OFICINA ATENCION AL PACIENTE
7100-05-04 __|Informes Voluntariado PAPEL__|COORDINADORA DPT. _|INFORMES VOLUNTARIADO CRONOLOGICO _|OFICINA ATENCION AL PACIENTE
7100-06 INCIDENTES PAPEL__|[COORDINADORA DPT. _|INCIDENTES CRONOLOGICO _|OFICINA ATENCION AL PACIENTE
7100-07 PLANILLAS DE VISITAS EN PISO PAPEL _|COORDINADORA DPT. _|PLANILLAS DE VISITAS EN PISO CRONOLOGICO ___|OFICINA ATENCION AL PACIENTE
7100-08 QUEJAS
7100-08-01___|Quejas y Reclamos PAPEL__|COORDINADORA DPT. _|QUEJAS Y RECLAMOS CRONOLOGICO __|OFICINA ATENCION AL PACIENTE
7100-08-02___|Quejas Telefonicas PAPEL _|COORDINADORA DPT. _|QUEJAS TELEFONICAS CRONOLOGICO _|OFICINA ATENCION AL PACIENTE

CONVENCIONES:

CT = Conservacion total

E = Eliminacion

M = Microfilmacion u otros soportes

S = Seleccion
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9. TIEMPO 10.DISPOSICION FINAL
8. ACCESO 11, OBSERVACIONES
TION ARCHIVO CENTRAL C.T. M S E

|COORDINADORES - JEFE DPT. 1 X /ALOR HISTORICO

COORDINADORES - JEFE DPT. 1 1 X POSEEN VALOR HISTORICO

COORDINADORES - JEFE DPT. 1 5 X |PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS
COORDINADORES - JEFE DPT. 1 3 X |PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS
AUX.ADM. - COORDINADORAS 1 3 X |PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS
AUX.ENFERMERIA - COORDINADORES i 3 X |PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS
COORDINADORES - JEFE DPT. 1 3 X |PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS
COORDINADORES - JEFE DPT. 1 5 X |PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS
COORDINADORES - JEFE DPT. 1 5 X |PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS
COORDINADORES - JEFE DPT. 1 5 X |PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS
COORDINADORES - JEFE DPT. 1 5 X |PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS
COORDINADORES - JEFE DPT. 1 3 X |PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS
COORDINADORES - JEFE DPT. 1 3 X |PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS
COORDINADORES - JEFE DPT. 5 X |PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS
COORDINADORES - JEFE DPT. X |PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS




ACTUALIZACION NOVIEMBRE DE 2008

NOTA: Se ingresan los siguientes documentos nuevos (7100-09) (7100-10)
(7100-11) (7100-12) (7100-13),

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

ANEXO N.1

CODIGO CENTRO DE COSTOS: 7100

DEPARTAMENTO: ATENCION AL PACIENTE

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

7100-09 CIRCULARES INTERNOS INFORMATIVOS PAPEL COORDINADORA DPT CIRCULARES CRONOLOGICO
7100-10 ENTRENAMIENTO PARA AUDITORES INTERNOS PAPEL COORDINADORA DPT ENTRENAMIENTO PARA AUDITORES INTERNOS CRONOLOGICO
7100-11 EVALUCION DE SATISFACCION PAPEL COORDINADORA DPT EVALUCION DE SATISFACCION CRONOLOGICO
7100-12 NOVEDADES DE OFICINA PAPEL COORDINADORA DPT NOVEDADES DE OFICINA CRONOLOGICO
7100-13 RELACION DE REGALOS EN PISOS PAPEL COORDINADORA DPT RELACION DE REGALOS EN PISOS CRONOLOGICO
/ 7
CONVENCIONES: Firma de aprobacion:

CT = Conservacion total

E = Eliminacion

M = Microfilmacion u otros soportes

S = Seleccion
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7.UBICACION

8. ACCESO

9. TIEMPO

10.DISPOSICION FINAL

11, OBSERVACIONES

ARCHIVO GESTION ARCHIVO CENTRAL C.T. M S E
OFICINA ATENCION AL PACIENTE COORDINADORES - JEFE DPT. 1 ANO 1 ANO X |PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS
OFICINA ATENCION AL PACIENTE COORDINADORES - JEFE DPT. 1 ANO 1 ANO X |PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS
OFICINA ATENCION AL PACIENTE COORDINADORES - JEFE DPT. 1 ANO 1 ANO X |PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS
OFICINA ATENCION AL PACIENTE COORDINADORES - JEFE DPT. 1 ANO 1 ANO X |PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS
OFICINA ATENCION AL PACIENTE COORDINADORES - JEFE DPT. 1 ANO 1 ANO X |PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS




ACTUALIZACION ABRIL DE 2012 ﬂ
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SE INGRESAN LOS SIGUIENTES DOCUMENTOS NUEVOS: (7100-14) (7100-14-01) (7100-14-02) (7100-14-03) (7100-14-04) (7100-15) (7100-16) (7100-17) (7100-16),
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FUNDACION
:M%w CARDIOINFEANTIL
wﬂn INSTITUTO DE CAMBDIDLOGIA

FUNDACION CARDIO INFANTIL

INSTITUTO DE CARDIOLOGIA

TABLA DE RETENCION PARA CONTROL DE
ANEXO N.1

REGISTROS ADMINISTRATIVOS

CODIGO CENTRO DE COSTOS: 7100

DEPARTAMENTO: ATENCION AL PACIENTE

1, CODIGO 2.NOMBRE DEL REGISTRO 3. TIPO 4. RESPONSABLE 5. INDIZACION
7100-14 CORRESPONDENCIA
7100-14-01 Correspondencia Externa Enviada PAPEL COORDINADORA DPT CORRESPONDENCIA EXTERNA ENVIADA
7100-14-02 Correspondencia Externa Recibida PAPEL COORDINADORA DPT CORRESPONDENCIA EXTERNA RECIBIDA
7100-14-03 Correspondencia Interna Enviada PAPEL COORDINADORA DPT CORRESPONDENCIA INTERNA ENVIADA
7100-14-04 Correspondencia Interna Recibida PAPEL COORDINADORA DPT CORRESPONDENCIA INTERNA RECIBIDA
7100-15 DERECHOS Y DEBERES PLANILLAS PAPEL COORDINADORA DPT DERECHOS Y DEBERES PLANILLAS
7100-16 EVALUACIONES A FUNCIONARIOS PAPEL COORDINADORA DPT EVALUACIONES A FUNCIONARIOS VARIAS AREAS
7100-17 FUGAS DE PACIENTES PAPEL COORDINADORA DPT FUGAS DE PACIENTES
7100-18 RUTINAS DE SUPERVISION PAPEL COORDINADORA DPT RUTINAS DE SUPERVISION

CONVENCIONES:

CT = Conservacion total

E = Eliminacion

M = Microfilmacion u otros soportes

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

CRONOLOGICO _[OFICINA ATENCION AL PACIENTE COORDINADORES.JEFE DPT. 1 ANO 2 ANOS X |PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS
CRONOLOGICO _|OFICINA ATENCION AL PACIENTE COORDINADORES.JEFE DPT. 1 ANO 2 ANOS X |PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS
CRONOLOGICO _|OFICINA ATENCION AL PACIENTE  |COORDINADORES JEFE DPT. 1 ANO 2 ANOS X |PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS
CRONOLOGICO _|OFICINA ATENCION AL PACIENTE |COORDINADORES JEFE DPT. 1 ANO 2 ANOS X |PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS
CRONOLOGICO _|OFICINA ATENCION AL PACIENTE  |COORDINADORES JEFE DPT. 1 ANO 2 ANOS X |PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS
CRONOLOGICO  [OFICINA ATENCION AL PACIENTE COORDINADORES.JEFE DPT. 1 ANO 2 ANOS X |PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS
CRONOLOGICO _|OFICINA ATENCION AL PACIENTE  |COORDINADORES JEFE DPT. 1 ANO 2 ANOS X __|PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS
CRONOLOGICO _|OFICINA ATENCION AL PACIENTE _ |COORDINADORES.JEFE DPT. 1 ANO 2 ANOS X |PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS




), o ACTUALIZACION JUNIO DE 2012 \ ﬁ

SE INGRESAN LOS SIGUIENTES DOCUMENTOS NUEVOS: (7100-03-04) (7100-03-05) (7100-19) (7100-20) (7100-21).

FUNDACION CARDIO INFANTIL
G EENRAGION INSTITUTO DE o>mo\_o_.omm>
ey i TABLA DE RETENCION PARA CONTROL DE REGISTROS ADMINISTRATIVOS
ANEXO N.1
CODIGO CENTRO DE COSTOS: 7100 DEPARTAMENTO: ATENCION AL PACIENTE

1, CODIGO 2.NOMBRE DEL REGISTRO 3. TIPO 4. RESPONSABLE 5. INDIZACION
7100-03-04 Encuestas Proyecto Excelencia Electrofisiologia PAPEL COORDINADOR DPT ENCUESTAS PROYECTO EXCELENCIA ELECTROFISIOLOGIA
7100-03-05 Encuestas Realizadas De Deberes Y Derechos A Pacientes PAPEL COORDINADOR DPT ENCUESTAS DEBERES Y DERECHOS
7100-19 PEDIDOS OFICINA ATENCION AL PACIENTE PAPEL COORDINADOR DPT PEDIDOS OFICINA ATENCION AL PACIENTE
7100-20 PROGRAMACION DE FORMACION EN SERVICIO PAPEL COORDINADOR DPT PROGRAMACION DE FORMACION EN SERVICIO
7100-21 SOLICITUDES APLICADAS AMBULATORIAS PAPEL COORDINADOR DPT SOLICITUDES APLICADAS AMBULATORIAS
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CT = Conservacion total Fecha de aprobacion: GV/ : Q Mw .N O IM.

E = Eliminacion %
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9. TIEMPO 10.DISPOSICION FINAL

6.CLASIFICACION 7.UBICACION 8. ACCESO 11, OBSERVACIONES
ARCHIVO GESTION ARCHIVO CENTRAL C.T. M S E
CRONOLOGICO OFICINA ATENCION AL PACIENTE [COORDINADORES.JEFE DPT. 1 ANO 2 ANOS X |PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS
CRONOLOGICO OFICINA ATENCION AL PACIENTE [COORDINADORES.JEFE DPT. 1 ANO 2 ANOS X |PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS
CRONOLOGICO OFICINA ATENCION AL PACIENTE |COORDINADORES.JEFE DPT. 1 ANO 2 ANOS X  |PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS
CRONOLOGICO OFICINA ATENCION AL PACIENTE [COORDINADORES.JEFE DPT. 1 ANO 2 ANOS X |PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS
CRONOLOGICO OFICINA ATENCION AL PACIENTE |COORDINADORES.JEFE DPT. 1 ANO 2 ANOS X |PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS




ACTUALIZACION ENERO DE 2013
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SE INGRESAN LOS SIGUIENTES DOCUMENTOS NUEVOS: (7100-22) (7100-23) (7100-24) .
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FUNDACION CARDIO INFANTIL
INSTITUTO DE CARDIOLOGIA

PEEREUT LT

TABLA DE RETENCION PARA CONTROL DE REGISTROS ADMINISTRATIVOS
ANEXO N.1

CODIGO CENTRO DE COSTOS: 7100

DEPARTAMENTO: ATENCION AL PACIENTE

1, CODIGO 2.NOMBRE DEL REGISTRO 3. TIPO 4. RESPONSABLE 5. INDIZACION 6.CLASIFICACION
7100-22 BITACORA PACIENTES PAPEL COORDINADOR DPT BITACORA PACIENTES CRONOLOGICO
7100-23 CENSO PACIENTES PAPEL COORDINADOR DPT CENSO PACIENTES CRONOLOGICO
7100-24 SEGUIMIENTO DE CASOS DE PACIENTES PAPEL COORDINADOR DPT SEGUIMIENTO DE CASOS DE PACIENTES CRONOLOGICO

CONVENCIONES:

CT = Conservacion total

E = Eliminacion

M = Microfilmacion u otros soportes

S = Seleccion

Firma de aprobacion;

Fecha de apro acion: =X /4
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7.UBICACION

8. ACCESO

9. TIEMPO

10.DISPOSICION FINAL

11, OBSERVACIONES

ARCHIVO GESTION ARCHIVO CENTRAL C.T. M S E
OFICINA ATENCION AL PACIENTE COORDINADORES.JEFE DPT. 1 ANO 2 ANOS X |PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS
OFICINA ATENCION AL PACIENTE COORDINADORES.JEFE DPT. 1 ANO 2 ANOS X [PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS
OFICINA ATENCION AL PACIENTE COORDINADORES.JEFE DPT. 1 ANO 2 ANOS X |PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS




ACTUALIZACION JULIO DE 2015

FUNDACION NFANTIL

INSTITUTO DE{ wm:?&@ﬁ%
TABLA DE RETENCION PARA CONTROL DE REGISTROS ADMINISTRATIVOS
ANEXQ N1

CODIGO CENTRO DE COSTOS: 7100 DEPART NTO: ATENCION AL PACIENTE
1, CODIGO 2.NOMBRE DEL REGISTRO 3. TPO 4. RESPONSABLE 5. INDIZACION 8. CLASIFICAGION
7100-25 BIENVENIDAS PAPEL COCRDINADOR DPT  |BIENVENIDAS CRONGLOGICO
7100-28 TALLER IMAGEN CORPORATIVA PAPEL COQRDINADOR DPT | TALLER IMAGEN CORPGCRONGLOGICO
7100-27 TRAMITE DE PACIENTES AMBULATORIOS PAPEL COORDINADOR DPT | TRAMITE DE PACIENTESCRONGLOGICO

CONVENCIONES: Firma de aprobacion:

= Ooﬁm?ma@a fotal Fecha de aproba \bw \ VA\.U(@ N.W
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8. TIEMPO

10.DISPOSICION FINAL

11, OBSERVACIONES

7.UBICACION 8. ACCESQ
ARCHIVO GESTION | ARCHIVO CENTRAL] CT. | ™ S E
PIERDE VALORES
OFICINA ATENCION AL PACIENTE |COORDINADORES.JEFE DPT. 1 ANO 2 AROS X JADMINISTRATIVOS
PIERDE VALORES
OFICINA ATENCION AL PACIENTE [COORDINADCRES.JEFE DPT. 1 ANO 2 AROS X JADMINISTRATIVOS
PIERDE VALORES
OFICINA ATENCION AL PACIENTE [COORDINADORES.JEFE DPT. 1 ANO 2 ANOS X [ADMINISTRATIVOS




ACTUALIZACION DICIEMBRE DE <018

ueias v Reclamos) {7100-08-
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. EL PERIODO DE RETENCION A LOS SIGUIENTES DOCUMENTOS ¢
sfonicas).

FUNDACION CARDIO INFANTIL

INSTITUTO DE CARDIOLOGIA

TARLA DE RETENCION PARA CONTROL DE REGISTRCOS ADMINIBTRATIVOS
ANEXOC N1

AENTO: EXPERIENCIA DEL PACIENTE

CODIGO CENTRO DE COSTOS: 7100

1, CORIGO ZNOMBRE DEL REGISTRO 3. TIPO 4. RESPONSABLE 5. INDIZACION 6.CLASIFICACION
7100-08-01 |Quejas y Reclamos PAPEL COORDINADORA DPT. |QUEJAS Y RECLAMOS |CRONOLOGICO
7100-08-02 Quejas Telefonicas PAPEL COORDINADORA DPT. |QUEJAS TELEFONICAS [CRONOLOGICO

CONVENCIONES: Firma de aprobacion:

CT = Conservacion total Fecha de aprobacion:

£ = Eliminacion

M = Microfilmacion u ofros soportes Firma iefe Archivo General:

8 = Seleccion



7.UBICACION 8. ACCESO &, TIEMPD 1O -DISPOSICION FINAL 141 BSERVACIONES
ARCHIVO GESTION [ARCHIVO CENTRAL] €T. | M | 8§ | E :
PIERDE VALORES
OFICINA ATENCION AL PACIENTE |COORDINADORES - JEFE DPT. 1ARO 8 ANOS X _|ADMINISTRATIVOS
PIERDE VALORES
OFICINA ATENCION AL PACIENTE |COORDINADORES - JEFE DPT. 1ARO 8 ANOS X _|ADMINISTRATIVOS




