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TABLA DE RETENCION PARA CONTROL DE REGISTROS

FUNDACION CARDIO INFANTIL
INSTITUTO DE CARDIOLOGIA

ANEXO N.1

CODIGO CENTRO DE COSTOS: 1500

DEPARTAMENTO: CONSULTA EXTERNA ADULTOS

6.CLASIFICACION

1, CODIGO 2.NOMBRE DEL REGISTRO 3.TIPO 4. RESPONSABLE 5. INDIZACION
1500-01 ACTAS DEL SERVICIO PAPEL COORDINADORA DPT. ACTAS DEL SERVICIO CRONOLOGICO
1500-02 CANBIOS Y CANCELACIONES PAPEL JEFE DEPARTAMENTO CAMBIOS Y CANCELACIONES CRONOLOGICO
1500-03 ESTADISTICA C.E.A. PAPEL JEFE DEPARTAMENTO ESTADISTICA CRONOLOGICO
1500-04 INCIDENTES PAPEL JEFE DEPARTAMENTO INCIDENTES CRONOLOGICO
1500-05 JORNADAS DE CONSULTA PAPEL JEFE DEPARTAMENTO JORNADAS CRONOLOGICO
1500-06 JUNTA FALLA CARDIACA PAPEL JEFE DEPARTAMENTO JUNTA FALLA CARDIACA CRONQOLOGICO
1500-07 OPORTUNIDAD DE LAS CITAS PAPEL JEFE DEPARTAMENTO OPORTUNIDAD DE LAS CITAS CRONOLOGICO
1500-08 PRESUPUESTO CONTABILIDAD PAPEL JEFE DEPARTAMENTO PRESUPUESTO CONTABILIDAD CRONOLOGICO
1500-09 PROGRAMACION DIARIA DE CONSULTA PAPEL JEFE DEPARTAMENTO CORCHOS CRONOLOGICO
1500-10 REGISTRO RETARDOS PAPEL JEFE DEPARTAMENTO REGISTRO RETARDOS CRONOLOGICO
1500-11 RESPUESTAS QUEJAS Y RECLAMOS PAPEL JEFE DEPARTAMENTO RESPUESTAS QUEJAS Y RECLAMOS CRONOLOGICO
1500-12 SOLICITUD DE HISTORIAS CLINICAS PAPEL AUX.ADMINISTRATIVO SOLICITUD DE HISTORIAS CLINICAS CRONQLOGICO
1500-13 SOLICITUD DE SUMINISTROS PAPEL JEFE DEPARTAMENTO SOLICITUD DE SUMINISTROS CRONOLOGICO
1500-14 VACACIONES PAPEL JEFE DEPARTAMENTO VACACIONES CRONOLOGICO
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CONVENCIONES: Firma de aprobacion: - COGRDIMADORA

CT = Conservacion total

E = Eliminacion

M = Microfilmacion u otros soportes

S = Seleccién

Fecha de aprobacion:
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> ADMINISTRATIVOS

A

T UBCAGION o 9. TIEMPO 10.DISPOSICION FINAL I ———
ARCHIVO GESTION ARCHIVO CENTRAL C.T. M S E

ARCHIVADOR OF.C.E.A. JEFE DPT.- SECRETARIA 2 NO APLICA X |PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS
ARCHIVADOR OF.C.E.A. JEFE DPT.- SECRETARIA 2 NO APLICA X |PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS
ARCHIVADOR OF.C.E.A. JEFE DPT .- SECRETARIA 2 1 X POSEE VALOR HISTORICO

ARCHIVADOR OF.C.E.A. JEFE DPT.- SECRETARIA 2 NO APLICA X |PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS
ARCHIVADOR OF.C.E.A. JEFE DPT.- SECRETARIA 2 NO APLICA X |PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS
ARCHIVADOR OF.C.E.A. JEFE DPT.- SECRETARIA 5 2 X |PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS
ARCHIVADOR OF.C.EA. JEFE DPT.- SECRETARIA 1 NO APLICA X |PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS
ARCHIVADOR OF.C.E.A. JEFE DPT.- SECRETARIA 2 NO APLICA X |PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS
ARCHIVADOR OF.C.E.A. JEFE DPT.- SECRETARIA - ENFERMERAS 6 MESES 1 X |PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS
ARCHIVADOR OF .C.E.A. JEFE DPT.- SECRETARIA 2 NO APLICA X |PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS
ARCHIVADOR OF.C.E.A. JEFE DPT.- SECRETARIA 2 NO APLICA X |PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS
ARCHIVADOR OF.C.E.A. JEFE DPT.- SECRETARIA - ENFERMERAS 6 MESES 1 X |PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS
ARCHIVADOR OF.C.E.A. JEFE DPT.- SECRETARIA 2 NO APLICA X |PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS
ARCHIVADOR OF.C.E.A. JEFE DPT.- SECRETARIA 2 NO APLICA X |PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS




ACTUALIZACION MARZO DE 2008

NOTA: Se ingresan los siguientes documentos nuevos (1500-
15) (1500-16) (1500-17) (1500-18) (1500-19) (1500-20) (1500-

21)
ke
fei

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

ANEXO N.1

CODIGO CENTRO DE COSTOS: 1500

DEPARTAMENTO: CONSULTA EXTERNA ADULTOS

1, CODIGO 2.NOMBRE DEL REGISTRO 3. TIPO 4. RESPONSABLE 5. INDIZACION 6.CLASIFICACION
PAPEL
ACCIONES CORRECTIVAS Y MEDIO COORDINADORA ACCIONES CORRECTIVAS Y
1500-15 PREVENTIVAS MAGNETICO SECRETARIA PREVENTIVAS NUMERICA
1500-16 CARRO DE PARO PAPEL ENFERMERA CONTROL ELEMENTOS CARRO DE PARO CRONOLOGICA
COORDINADORA
1500-17 EVENTOS ADVERSOS PAPEL SECRETARIA EVENTOS ADVERSOS CRONOLOGICA
PAPEL
MEDIO ENFERMERA
1500-18 INVENTARIO DE CONSULTORIOS MAGNETICO AUXILIARES DE ENF. INVENTARIO DE CONSULTORIOS NUMERICA
PAPEL COORDINADORA
PROGRAMACION DE MEDIO ENFERMERA PROGRAMACION DE
1500-19 MANTENIMIENTO MAGNETICO SECRETARIA MANTENIMIENTO CRONOLOGICA
COORDINADORA
1500-20 QUEJAS PAPEL ENFERMERA QUEJAS NUMERICA
REGISTRO JUNTA DE FALLA COORDINADORA REGISTRO JUNTA DE FALLA
1500-21 CARDIACA PAPEL SECRETARIA CARDIACA CRONOLOGICA

CONVENCIONES:

CT = Conservacion total

E = Eliminacion

M = Microfilmacion u otros soportes

S = Seleccion

Firma de aprobacion:

Fecha de mnﬂocmomo:”% N\u \ \@mﬁw O\\QA\W “n
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Firma jefe Archivo General:




7.UBICACION 8. ACCESO 9 TIEFD 1DISROSICIANFINGL 11, OBSERVACIONES
ARCHIVO GESTION ARCHIVO CENTRAL CT. M S E

ARCHIVO - COMPUTADOR OF.

COORDINACION COORDINADORA

HERRAMIENTA AUDITORIA 1 ANO 1 ANO X |PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS
COORDINADORA

ARCHIVADOR OF.C.E.A. ENFERMERA 1 ANO 1 ANO X |PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS
COORDINADORA
ENFERMERA
SECRETARIA

ARCHIVADOR OF.C.E A. DPTO DE ENFERMERIA 1 ANO 1 ANO X |PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS
COORDINADORA

ARCHIVO - COMPUTADOR OF. ENFERMERA

COORDINACION SECRETARIA
AUXILARES DE ENF 1 ANO 1 ANO X |PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS
COORDINADORA
ENFERMERA
SECRETARIA

ARCHIVADOR OF .C.E.A. AUXILARES DE ENF 1 ANO 1 ANO X |PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS

ARCHIVO - COMPUTADOR OF. COORDINADORA

COORDINACION ENFERMERA

HERRAMIENTA AUDITORIA 1 ANO 1 ANO X |PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS
COORDINADORA
JEFE MEDICO

ARCHIVADOR OF.C.E.A. SECRETARIA 5 ANOS 5 ANOS X |PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS




o * ? ol
J i ACTUALIZACION ABRIL DE 2009 { ﬁ

SE INGRESAN LOS SIGUIENTES DOCUMENTOS NUEVOS: (1500-22) (1500-23).

FUNDACION CARDIOINFANTIL
EUNMDACION INSTITUTO DE ODmU._OrOQ_>
CARDICINFANTIL TABLA DE RETENCION PARA SUB PROCESO CONTROL DE REGISTROS ADMINISTRATIVOS
3 FSTITUTO DE CARBIOLC \
CODIGO CENTRO DE COSTOS: 1500 DEPARTAMENTO: CONSULTA EXTERNA ADULTOS
1, CODIGO 2.NOMBRE DEL REGISTRO 3.TIPO 4. RESPONSABLE 5. INDIZACION 6.CLASIFICACION
1500-22 ACTAS FALLA CARDIACA PAPEL SECRETARIA ACTAS FALLA CARDIACA CRONOLOGICO
SEGUIMIENTO PACIENTES TRASPLANTE
1500-23 SEGUIMIENTO PACIENTES TRASPLANTE CARDIACO PAPEL COORDINADORA CARDIACO CRONOLOGICO
) p
CONVENCIONES: Firma de aprobacion: -4
CT = Conservacion total Fecha de aprobacion: & N
E = Eliminacion
M = Microfilmacion u otros soportes Firma jefe Archivo General:

S = Seleccion \



7.UBICACION 8. ACCESO 2 TIENRO 10DISPOSIEION FINAL 11, OBSERVACIONES

ARCHIVO GESTION ARCHIVO CENTRAL C.T. M S E

ARCHIVADOR OF.C.E.A. COORDINADORA- SECRETARIA - JEFE MEDICO 5 ANOS 2 ANOS X |PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS

ARCHIVADOR OF.C.E.A. COORDINADORA- SECRETARIA - JEFE MEDICO 5 ANOS 2 ANOS X |PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS




ACTUALIZACION JUNIO DE 2011

SE INGRESAN LOS SIGUIENTES DOCUMENTOS NUEVOS: (1500-24) (1500-25) .

FUNDACION CARDIOINFANTIL
EUNDACION INSTITUTO DE Obmo._OrOO_b
CARDIOINFAPMNTIL TABLA DE RETENCION PARA SUB PROCESO CONTROL DE REGISTROS ADMINISTRATIVOS
§OINSTITUTO DE CAF i
CODIGO CENTRO DE COSTOS: 1500 DEPARTAMENTO: CONSULTA EXTERNA ADULTOS
1, CODIGO 2.NOMBRE DEL REGISTRO 3. TIPO 4. RESPONSABLE 5. INDIZACION 6.CLASIFICACION

1500-24 ENTREGA DE CONTRAREFERENCIA PAPEL SECRETARIA ENTREGA DE CONTRAREFERENCIA CRONOLOGICO
1500-25 INSATISFACCIONES ADMINISTRATIVAS PAPEL SECRETARIA INSATISFACCIONES ADMINISTRATIVAS CRONOLOGICO
CONVENCIONES: Firma de aprobacion:
CT = Conservacion total Fecha de aprobacion:
E = Eliminacion
M = Microfilmacion u otros soportes Firma jefe Archivo General:

S = Seleccion




7.UBICACION 8. ACCESO 2. TIEMPQ 10.DISPOSICION FINAL 11, OBSERVACIONES

ARCHIVO GESTION ARCHIVO CENTRAL C.T. M S E

ARCHIVADOR OF.C.E.A. COORDINADORA- SECRETARIA - JEFE MEDICO 6 MESES 1 ANO X |PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS

ARCHIVADOR OF.C E.A. COORDINADORA- SECRETARIA - JEFE MEDICO 6 MESES 1 ANO X |PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS




ACTUALIZACION NOVIEMBRE DE 2011

SE INGRESAN LOS SIGUIENTES DOCUMENTOS NUEVOS: (1500-26).

FUNDACHOMN

CARDIOINFANTIL

-

ST

TUTS DE CTARDIOLO

FUNDACION CARDIOINFANTIL
INSTITUTO DE CARDIOLOGIA
TABLA DE RETENCION PARA SUB PROCESO CONTROL DE REGISTROS ADMINISTRATIVOS

CODIGO CENTRO DE COSTOS: 1500

DEPARTAMENTO: CONSULTA EXTERNA ADULTOS

1, CODIGO 2.NOMBRE DEL REGISTRO 3.TIPO 4. RESPONSABLE 5. INDIZACION 6.CLASIFICACION
1500-26 EDUCACION AREA AMBULATORIA PAPEL JEFE DEPARTAMENTO EDUCACION AREA AMBULATORIA CRONOLOGICO
1500-27 REPORTE AUDIOMETRIA PAPEL JEFE DEPARTAMENTO ALFABETICO

REPORTE AUDIOMETRIA

CONVENCIONES:

CT = Conservacion total

E = Eliminacion

M = Microfilmacion u otros soportes

S = Seleccion

Firma de mbﬁocmo_o: &\\‘

Fecha de muqocmo_o: 2% \Q ¢ \ 20( f
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7.UBICACION 8. ACCESO 9, TIEMPO. TEEIRROBICIONEITL. 11, OBSERVACIONES
ARCHIVO GESTION ARCHIVO CENTRAL C.T. M S E
ARCHIVADOR OF.C.EA. JEFE DPT.- AUX ADM.-ENFERMERAS 6 MESES 1 ANO X |PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS
ARCHIVADOR OF .OFTALMOLOQJEFE DPT .- AUX ADM.-ENFERMERAS 1 ANO 20 ANOS X |PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS
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v ACTUALIZACION JULIO DE 2014

SE INGRESAN LOS SIGUIENTES DOCUMENTOS NUEVOS: {1500-28) {1500-28).

FUNDACION CARDIOINFANTIL
FUNDACION INSTITUTO DE CARDIOLOGIA
CARDIOINFANTIL TABLA DE RETENCION PARA SUB PROCESO CONTROL DE REGISTROS ADMINISTRATIVOS

INSTITUTO DE CARDIDLOGIA

@

CODIGU CENTRO DE COSTOS: 1500 DEPARTAMENTO: CONSULTA EXTERNA AD
1, CODIGO 2. NOMBRE DEL REGISTRC 3. TIPOC 4. RESPONSABLE 5. INDIZACION 5.CLASIFICACION
1500-28 GESTION PROGRAMA CUIDADO DE LA PIEL PAPEL JEFE DEPARTAMENTO GESTION PROGRAMA CUIDADO DE LA PIEL CRONGCLOGICO
1500-29 NG POS RESUELTOS PAPEL JEFE DEPARTAMENTO NO POS RESUELTOS CRONCLOGICO

CONVENCIONES: Firma de aprobacion:

CT = Conservacion {otal Fecha de aprobacion: ol \m.\mw\ U/\L

M = Microfilmacion u ofros sopories . Firma jefe Archive General:
$ = Seleccién
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9. TIEMPO

7.UBICACION 8. ACCESQ 10-DISPOSICION Eﬂbr 11, OBSERVACIONES
ARCHIVO GESTION ARCHIVO CENTRAL C.T. M S E
ARCHIVADOR OF.C.EA, JEFE DPT.- AUX ADM.-ENFERMERAS 1 ANO 1 ANO X [PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS
ARCHIVADOR OF.C.EA. JEFE DPT.- AUX ADM.-ENFERMERAS 1 ANO 1 ANC X IPIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS




ACTUALIZACION MARZO DE 2015

LOS SiG
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FUMNDACION
CARDIOINFANTIL

NE CARDIOLOGIA

FUNDACION CARDIOINFANTIL
INSTITUTO DE CARDIOLOGIA
TABLA DE RETENCION PARA SUB PROCESC CONTROL DE REGISTROS ADMINISTRATIVOS

OS. 1500

DEPAF

1, CODIGO 2.NOMBRE DEL REGISTRO 3. TIPO 5. INDIZACION §.CLASIFICACION
dmwa-wm CAPACITACION AREA AMBULATORIA PAPEL SULATORIA
,mmo CORRESPONDENCIA
Correspondencia Externa
1500-31-02  iCo ondencia Extama f

N Pt

1500-31-03 Ooq..

500-31-04 2300 dm. 1¢ia Intemna Regcibida

mw\br JACION AL PACIENTE Y SU
$1500-32 FAMILIA
1508-23 {INFORMES DE GESTION Al
1800-34 NOVEDADES AREA AMBULATORIA PAPEL ;
1500-38 RUTINAS DE SUPERVISION PAPEL

CONVENCIONES:

1r0s sopories
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Firma de aprobacion:

Fecha de aprebacion:

Firma jefe Archive Ge




8. ACCESO

9. TIEMPO

10.0ISPOSICION FINAL

11, OBSERVACIONES
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ACTUALIZACION CCTUBRE DE 2016

ALOS SIGUIENTES DOCUMENTOS NUEVOS: (1600-48) .

FUNDACION
CARDICINFANTIL

INSTITUTO DE CARDICLOGIA

CARDE

FLUNDACION CARDIOINFANTIL

INSTITUTO DE CARDIOLOGIA

TABLA DE RETENCION PARA SUB PROCESQC CONTROL DE REGISTROS ADMINISTRATIVOS

DEPARTAMENTO: CONSULTA EXTERNA ADULTOS

GO CENTRO DE COSTOS: 1500
1, CODIGC 2.NOMBRE DEL REGISTRO 3. TIPO| 4. RESPONSABLE 5. INDIZACION 6.CLASIFICACION
REFERENCIA ¥ CORTRAREFEREHEIPORILLAS, FARA PAPEL |JEFE DEPARTAMENTO IREFERENCIA Y CONTRAREFERENCIA (FORMULAS) PARAT  CRONOLOGICO

1500-48

DESTRUIR

Firma de aprobacion Jefe de Consulia Externa Adullos!

Firma Jefe

inform

Fecha de aprobacion:

riospitaiaria:




10.DISPOSICION FINAL

11, OBSERVACIONES

7.UBICACION 8. ACCESO

GESTION C.T. M

o
o

ARCHIVADOR OF C.E.A. JEFE DPT.- AUX ADM.-ENFERMERAS 1MES X PIERDE VA

CONVENCIONES:

CT = Conservacion toial




