[ 8 o 7~ A a 'FUNDACION CARDIO INFANTIL
INSTITUTO DE CARDICLOGIA
TABLA DE RETENCION PARA CONTROL DE REGISTROS ADMINISTRATIVOS
ANEXO N.1
CODIGO CENTRD DE COSTOS: 4300 DEPARTAMENTO: FARMACIA GENERAL
1. CODIGO 2.NOMBRE DEL REGISTRO 3. TIPO 4, RESPONSABLE 5. INDIZACION 6.CLASIFICACION 7.USICACION
4300-01 ACTAS
4300-01-01  JActas C PAPEL |AUX. ADM. ACTAS COMITE FARMACIA NUMERICO 'OR OF. FARMACI@
4300-01-02  [Actas Comité Sucoo PAPEL [AUX. ADM. ACTAS COMITE SUCOP NUMERICO .DOR QF. FARMACIA
4300-02 BAJA DE MEDICAMENTOS PAPEL |AUX. ADM. BAJA DE MEDICAMENTOS CRONOQLOGICC AR DOR OF. FARMACIA
4300-03 BORRADORES HORARIO PAPEL [AUX. ADM. BORRADORES HORARIC CRONOLOGICG ARCHIVADOR OF. FARMACIA
4300-04 CARGOS ESPECIALES PAPEL |AUX. ADM. CARGOS ESPECIALES CRONOLOGICO ARCHIVADOR OF. FARMACIA
4300-05 CARGOS POR FUENTE
4300-05-01 |Cargos Por Fuente N. 10 PAPEL [AUX. FARMACIA FUENTE 10 CRONOLOGICO ARCHIVADOR OF. FARMACIA
4300-05-02  |Cargos Por Fuente N. 103 PAPEL |AUX. FARMACIA FUENTE 103 CRONOLOGICC ARCHIVADOR OF. FARMACIA
4300-05-03 |Cargos Por Fuente N. 111 PAPEL [AUX. FARMACIA FUENTE 111 CRONOLOGICO ARCHIVADOR OF. FARMACIA
4300-05-04 _ |Cargos Por Fuente N. 111 Oncologia PAPEL |AUX. FARMACIA FUENTE 111 ONCOLOGIA CRONOLOGICO ARCHIVADOR OF. FARMACIA
4300-05-05 [Cargos Por Fuente N. 91 PAPEL |AUX. FARMACIA FUENTE 91 CRONOLOGICO ARCHIVADOR OF. FARMACIA
4300-06 CARTAS SOLUCIONES CARDIOPLEJICAS PAPEL |AUX. ADM. CARTAS SOLUCIONES CARDIOPLEJICAS CRONOLOGICO ARCHIVADOR OF. FARMACIA
4300-07 CONTROL APERTURA ALMACEN PAPEL [AUX. ADMINISTRATIVO CONTROL APERTURA ALMACEN NUMERICA ARCHIVADOR OF. FARMACIA
4300-08 DEVOLUCION SUMINISTROS A FARMACIA PAPEL |AUX. FARMACIA DEVOLUCIONES CRONOQOLOGICO ARCHIVADOR OF. FARMACIA
4300-09 ENTRADAS POR AJUSTES
4300-09-01  |Entradas por Ajustes en Valor y Cantidad Farmacia PAPEL |AUX. ADMINISTRATIVO ENTRADAS POR AJUSTES EN VALOR Y CANTIDAD NUMERICO ARCHIVADOR OF. FARMACIA
4300-09-02  |Entradas por Ajustes en Valor y Cantidad Urgencias PAPEL [AUX. ADMINISTRATIVO ENTRADAS POR AJUSTES EN VALOR Y CANTIDAD NUMERICO ARCHIVADOR OF. FARMACIA
4300-10 ESTADISTICAS NUTRICIONALES PAPEL [AUX. ADM. ESTADISTICAS NUTRICIONALES CRONOLOGICO ARCHIVADOR OF. FARMACIA
4300-11 FORMULAS DE CONTROL ESPECIAL PAPEL |[AUX. ADMINISTRATIVO FORMULAS DE CONTROL ESPECIAL CRONOLOGICO ARCHIVADOR OF, FARMACIA
4300-12 INCIDENTES ENFERMERIA PAPEL |AUX. ADM. INCIDENTES ENFERMERIA CRONOLOGICO ARCHIVADOR OF. FARMACIA
4300-13 INDICADORES DE FARMACIA PAPEL |[AUX. ADM. INDICADORES DE FARMACIA CRONOLOGICO ARCHIVADOR OF. FARMACIA
4300-14 INVENTARIO
4300-14-01 |Inventario Medicamentos PAPEL |AUX. ADMINISTRATIVO INVENTARIO MEDICAMENTOS CRONOLOGICO ARCHIVADCR OF. FARMACIA
4300-14-02  [Inventario Medico Quirurgicos PAPEL [AUX. ADMINISTRATIVO INVENTARIO MEDICO QUIRURGICOS CRONOLOGICO ARCHIVADOR OF. FARMACIA
4300-15 MANTENIMIENTO DE NEVERAS PAPEL [AUX. ADM. MANTENIMIENTO DE NEVERAS CRONOLOGICO ARCHIVADOR OF. FARMACIA
4300-16 ORDEN MEDICA
4300-16-01 |Orden Medica Medicamentos PAPEL [AUX. FARMACIA SALIDA DE MEDICAMENTOS CRONOQOLOGICO ARCHIVADOR OF. FARMACIA
4300-16-02  |Orden Medica Quirurgicos PAPEL |AUX. FARMACIA SALIDA MEDICO QUIRURGICO CRONOLOGICO ARCHIVADOR OF. FARMACIA
4300-16-03  |Orden Medica Nutricion Parenteral PAPEL [QUIMICOS FARMACEUTICOJORDEN MEDICA NUTRICION PARENTERAL CRONOLOGICO ARCHIVADOR OF. FARMACIA
4300-17 PERFILES NUTRICIONALES PAPEL [QUIMICOS FARMACEUTICOJPERFILES NUTRICIONALES CRONOLOGICO ARCHIVADOR OF. FARMACIA
4300-18 POSIBLES GLOSAS PAPEL [AUX. ADM. POSIBLES GLOSAS CRONOLOGICO ARCHIVADOR OF. FARMACIA
4300-19 PRESTAMOS MEDICAMENTOS OTRAS ENTIDADES  [PAPEL [AUX. ADM. PRESTAMOS MEDICAMENTOS OTRAS ENTIDADES CRONOLOGICO ARCHIVADOR OF. FARMACIA




9. TIEMPO 10.DISPOSICION FINAL
8. ACCESO 11, OBSERVACIONES

ARCHIVO GEST!ION| ARCHIVO CENTRAL | C.T. M S E

AUX.ADM. - JEFE DPT. i ANO 1 ANO X POSEEN VALOR HISTORICO
AUX.ADM. - JEFE DPT. 1 ANO 1 ANO X POSEEN VALOR HISTORICO
AUX.ADM. - JEFE DPT. 1 ANO | ANO X |PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS
AUX.ADM. - JEFE DPT. 1 ANO 6 MESES X |PIERDE VALORES ADMIMISTRATIVOS
AUX ADM. - JEFE DPT. 1 ANO 6 MESES X |PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS
AUX.FARMACIA-AUX.ADM.-JEFE DPT. 1 ANO 6 MESES X . |PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS
AUX.FARMACIA-AUX.ADM.-JEFE DPT. 1 ANO 6 MESES X |PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS
AUX.FARMACIA-AUX.ADM.-JEFE DPT. 1 ANO 6 MESES X |PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS
AUX.FARMACIA-AUX.ADM.-JEFE DPT. 1 ANO 6 MESES X |PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS
AUX.FARMACIA-AUX.ADM.-JEFE DPT. 1 ANO 6 MESES X |PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS
AUX.ADM. - JEFE DPT. 1 ANO 6 MESES X |PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS
AUX.FARMACIA-AUX.ADM.-JEFE DPT. 1 ANO 6 MESES X |PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS
AUX.FARMACIA-AUX.ADM.-JEFE DPT. 1 MES 6 MESES X |PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS
AUX.ADM. - JEFE DPT. 1 ANO 6 MESES X |PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS
AUXADM. - JEFE DPT. 1 ANO 6 MESES X |PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS
QUIMICOS - AUX.ADM. 1 ANO 6 MESES X |PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS
AUX.ADM. - JEFE DPT. 2 MESES 5 ANOS X |SE PUEDE ELIMINAR CUANDO LA REVISE SECRETARIA DE SALUD
AUX.ADM. - JEFE DPT. 1 ANO 2 ANOS X |PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS
AUX.ADM. - JEFE DPT. 1 ANO 1 ANO X POSEEN VALOR HISTORICO
AUX.ADM. - JEFE DPT. 1 ANO 6 MESES X |PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS
AUX.ADM. - JEFE DPT. 1 ANO 6 MESES X |PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS
AUX.ADM. - JEFE DPT. 1 ANO 6 MESES X |PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS
AUX.FARMACIA-AUX.ADM.-JEFE DPT. 1 MES 6 MESES X |PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS
AUX.FARMACIA-AUX.ADM.-JEFE DPT. 1 MES 6 MESES X |PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS
QUIMICOS - AUX. ADM. 1 MES 6 MESES X |PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS
QUIMICOS - AUX. ADM. 1 MES 6 MESES X |PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS
AUX.ADM. - JEFE DPT. 1 ANO 1 ANO X |PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS
AUX.ADM. - JEFE DPT. 1 ANO 6 MESES X |PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS




— ( -

1, CODIGO 2.NOMBREZ DEL REGISTRO 3.TiPO 4. RESPONSABLE 5. INDIZACION 5.CLASIFICACION i 7.UBICACION
43C0-20 RECEPCION Y LEGALIZACION DE SUMINISTROS PAPEL |AUX. ADMINISTRATIVC RECEPCION Y LEGALIZACION DE SU NUMERICA . FARMACIA
4300-21 REGISTRO
4300-21-01 ccyacion Medicamanios en Lotes PAPEL {AUX. ADM. CRONOQLOGICO OF. ACIA
4300-21-02 PAPEL [AUX. ADM. CRONOQLOGICO OF ACIA
4300-21-03 PAPEL |AUX. ADM. CRONOLOGICO L OF ACIA
4300-21-04 PAPEL |AUX. ADM. CRONOLOGICO OF CiA
4300-21-05 PAPEL |AUX. ADM. CRONOLOGICO OF ACIA
4300-21-06 t PAPEL |AUX. ADM. CRONOLOGICO . OF. ACIA
4300-21-07  |Registro Ingresc en Cantral de Mezclas PAPEL |AUX. ADM. CRONOQLOGICO LOF; ACIA
4300-22 REQUISICIONES INTERNAS PAPEL [AUX. FARMACIA NUMERICA OF. FARMACIA
4300-23 SALIDAS POR AJUSTE EN CANTIDAD PAPEL [AUX. ADMINISTRATIVO SALIDAS POR AJUSTE EN CANTIDAD NUMERICO ADCR OF. FARMACIA
4300-24 SOLICITUD DE SUMINISTROS PAPEL |AUX. ADMINISTRATIVO SOLICITUD DE SUMINISTROS CRONOLOGICO ARCHIVADCR OF. FARMACIA
4300-25 TABLA DE SEGUIMIENTO DE NO CONFORMIDADES |PAPEL |AUX. ADM. TABLA DE SEGUIMIENTO DE NO CONFORMIDADES CRONOLOGICO ARCHIVADOR OF. FARMACIA
4300-26 TRASLADO DE ARTICULOS PAPEL JAUX. FARMACIA TRASLADOS NUMERICA ARCHIVADOR OF. FARMACIA

\

CONVENCIONES:

CT = Conservacion total

E = Eliminacion

M = Microfilmacion u otros soportes

S = Seleccion

Firma de aprobacion:

20

Fecha de aprobacion:

\Ncwmﬁ\

Firma jefe Archivo General:

S




; {
8. ACCESO 9. TIEMPO 10.DISPOSICION FINAL 14, OB SERVACIBNES
ARCHIVO GESTION| ARCHIVO CENTRAL | CT. | M E
AUX.FARMACIA-AUX.ADM.-JEFE DPT. I ANO 6 MESES | X |PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS
S - AlUX. ADWL. 1 ANO S X [PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS
ADM. - JEFE DPT.- QUIMICOS 1 ANO S X |PIERDE VALORES A
- JEFE DPT.- QUIMICOS 1 ANO S X |PIERDE VALORES AD
.- JEFE DPT.- QUIMICOS 1 AN S X |PIERDE VALORES AD
- AUX.FARMACIA - JEFE DPT. 1 X |PIERDE VALORES AD!
AUXADM. - JEFE DPT .- QUIMICOS 1 ANG € MESES X |PIERDE VALORES AD
QUIMICOS - AUX. ADM. 1 ANO 6 MESES X |PIERDE VALORES ADMIN|
AUX.FARMACIA-AUX.ADM.-JEFE DPT. 1 MES 6 MESES X |PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS
AUX.ADWM. - JEFE DPT. 1 ANQ 6 MESES X |PIERDE VALORES ADMINISTRATIVCS
AUX.ADM. - JEFE DPT. 1 ANO 6 MESES X |PIERDE VALORES ADMINISTRATIVCS
AUX.ADM. - JEFE DPT.- QUIMICOS 1 ANC 6 MESES X |PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS
AUX.FARMACIA-AUX.ADM.-JEFE DPT. 1 MES 6 MESES X |PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS




ACTUALIZACION ENERO DE 2009

NOTA: Se ingresan los siguientes documentos nuevos (4300 - 21 - 08) (4300-21-
09) (4300-27) (4300-28) ( 4300-29) ( 4300-30). Se cambia el pericdo de retencion
en Archivo de Gestion a los siguientes documentos. ( 4300-05-01) (4300-05-02)
(4300-05-03) (4300-05-04) (4300-05-05) .
FUNDACION CARDIO iNFANTIL
INSTITUTO DE CARDICLOGIA
TABLA DE RETENCION PARA CONTROL DE REGISTROS ADMINISTRATIVOS
’ " ANEXO N.1
CODIGO CENTRO DE COSTOS: 4300 DEPARTAMENTO: FARMACIA GENERAL
1, CODIGO 2.NOMBRE DEL REGISTRO . © 3.TIPO 4. RESPONSABLE 5. INDIZACION
4300-21 REGISTROS
4300-21-08 Registro Adecuacién de Medicamentos PAPEL QUIMICOS FARMACEUTICOS REGISTRO ADECUACION DE MEDICAMENTOS
4300-21-09 Registro Reempagque Solidos PAPEL AUX-FARMACIA REGISTRO REEMPAQUE SOLIDOS
4300-27 ANALISIS DE LABORATORIO PAPEL QUIMICOS FARMACEUTICOS ANALISIS DE LABORATORIO
4300-28 ORDEN DE PRODUCCION QUIMICOS PAPEL QUIMICOS FARMACEUTICOS ORDEN DE PRODUCCION QUIMICOS
4300-29 REQUISICIONES DE REEMPAQUE PAPEL AUX-FARMACIA REQUISICIONES DE REEMPAQUE
4300-30 SOLICITUD DE INSUMOS NUTRICION PARENTERA.L . PAPEL QUIMICOS FARMACEUTICOS SOLICITUD DE INSUMOS NUTRICION PARENTERA.L
CONVENCIONES:

CT = Conservacion total

E = Eliminacion

M = Microfilmacion u otros soportes
S = Seleccién




6.CLASIFICACION

7.UBICACION

8. ACCESO

S.TIE

MPO

10.DISPOSICION FINAL

11, OBSERVACIONES

ARCHIVO GESTION

ARCHIVO CENTRAL

C.T.

M

S

E

ARCHIVADOR QUIMICOS

CRONOLOGICO FARMACEUTICOS - FARMACIA  |QUIMICOS-AUX ADMINISTR-JEFE DTPO 6MESES B6MESES X __|PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS
ARCHIVADOR QUIMICOS

CRONOLOGICO  |FARMACEUTICOS - FARMACIA  [AUX.FARMACIA-JEFE DPTO 6 MESES 6 MESES X |PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS
ARCHIVADOR QUIMICOS

CRONOLOGICO  |FARMACEUTICOS - FARMACIA  |QUIMICOS-JEFE DPTO BMESES 6MESES X |PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS
ARCHIVADOR QUIMICOS

CRONOLOGICO _ [FARMAGEUTICOS - FARMACIA  |QUIMICOS-AUX ADMINISTR 6 MESES 6 MESES X |PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS
ARCHIVADOR QUIMICOS

CRONOLOGICO  |FARMACEUTICOS - FARMACIA | AUX.FARMACGIA-JEFE DPTO 6 MESES 6 MESES X __|PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS
ARCHIVADOR QUIMICOS

CRONOLOGICO  |FARMACEUTICOS - FARMACIA  [QUIMICOS-AUX FARMACIA-JEFE DPTO 1ANO 1ANO X |PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS




ACTUALIZACION ENERO DE 2012

-

(

SE INGRESAN LOS SIGUIENTES DOCUMENTOS NUEVOS: (4300-01-03) (4300-01-04) (4300-16-04) (4300-16-05) (4300-21-10) (4300-31) .

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

CODIGO CENTRQ DE COSTOS: 4300

DEPARTAMENTO: FARMACIA GENERAL

1, CODIGO 2.NOMBRE DEL REGISTRO 3. TIPO 4. RESPONSABLE 5. INDIZACION 6.CLASIFICACION
4300-01-03 Actas Comité Farmacovigilancia PAPEL QUIMICOS FARMACEUTICOS ACTAS COMITE FARMACOVIGILANCIA NUMERICO
4300-01-04 Actas Comité Tecnovigilancia PAPEL QUIMICOS FARMACEUTICOS ACTAS COMITE TECNOVIGILANCIA NUMERICO
4300-16-04 Orden Medica Oncologia Hospitalizados PAPEL QUIMICOS FARMACEUTICOS ORDEN MEDICA ONCOLOGIA HOSPITALIZADOS CRONOLOGICO
4300-16-05 Orden Medica Pacientes Internacionales PAPEL QUIMICOS FARMACEUTICOS ORDEN MEDICA PACIENTES INTERNACIONALES CRONOLOGICO
4300-21-10 Registro Formulas de Control Especial PAPEL AUX-FARMACIA REGISTROS FORMULAS DE CONTROL ESPECIAL CRONOLOGICO
4300-31 UNIDOSIS PAPEL QUIMICOS FARMACEUTICOS UNIDOSIS CRONOLOGICO

CONVENCIONES:

CT = Conservacion total

E = Eliminacion

M = Microfilmacion u otros soportes

S = Seleccion

Firma de aprobacion:

Fecha de aprobacion: j\owrw DA~

Firma jefe Archivo General: NW z nmx.vm.vg # V/O— wr

N



7.UBICACION ) 8. ACCESO 2. TIEMPO 10.BISPOSICION FINAL 11, OBSERVACIONES
ARCHIVO GESTION | ARCHIVO CENTRAL | C.T. M S E
ARCHIVADOR QUIMICOS
FARMACEUTICOS - FARMACIA | QUIMICOS-AUX ADMINISTR-JEFE DTPO 1 ANO 1 ANO X POSEEN VALOR HISTORICO
ARCHIVADOR QUIMICOS
FARMACEUTICOS - FARMACIA | QUIMICOS-AUX ADMINISTR-JEEE DTPO 1 ANO 1 ANO X POSEEN VALOR HISTORICO
ARCHIVADOR QUIMICOS
FARMACEUTICOS - FARMACIA | QUIMICOS-AUX ADMINISTR-JEFE DTPO 6 MESES 6 MESES X |PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS
ARCHIVADOR QUIMICOS
FARMACEUTICOS - FARMACIA | QUIMICOS-AUX ADMINISTR-JEEE DTPO 3 MESES 6 MESES X |PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS
ARCHIVADOR OF. FARMACIA | QUIMICOS-AUX ADMINISTR-JEFE DTPO 1 ANO 10 ANOS X | SE PUEDE ELIMINAR CUANDO LA REVISE SECRETARIA DE SALUD
ARCHIVADOR QUIMICOS
FARMACEUTICOS - FARMACIA | QUIMICOS-AUX ADMINISTR-JEFE DTPO 3 MESES 6 MESES X |PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS




(' -
¢ ACTUALIZACION MARZO DE 2013 / \
SE _zmmmm>2 LOS SIGUIENTES DOCUMENTOS NUEVOS: (4300-32)

FUNDACION CARDIO INFANTIL
INSTITUTO DE CARDIOLOGIA
AN YA TS -
CARIEC I FAT TABLA DE RETENCION PARA CONTROL DE REGISTROS ADMINISTRATIVOS
i o POMERTE LA D ANEXO N.1
CODIGO CENTRO DE COSTOS: 4300 DEPARTAMENTO: FARMACIA GENERAL
1, CODIGO 2.NOMBRE DEL REGISTRO 3. TIPO 4. RESPONSABLE 5. INDIZACION
4300-32 FORMATOS OSELTAMIVIR-SECRETARIA DE SALUD PAPEL QUIMICOS FARMACEUTICOS FORMATOS OSELTAMIVIR-SECRETARIA DE SALUD
CONVENCIONES: ) Firma de aprobacion:
CT = Conservacion total Fecha de aprobacion:
E = Eliminacion \M\V _
M = Microfilmacion u otros soportes Firma jefe Archivo General: Y

S = Seleccion




6.CLASIFICACION

7.UBICACION

8. ACCESO

9. Tl

EMPO

10.DISPOSICION FINAL

11, OBSERVACIONES

ARCHIVO GESTION

ARCHIVO CENTRAL

C.T.

M

S

E

CRONOLOGICO

ARCHIVADOR QUIMICOS
FARMACEUTICOS - FARMACIA

QUIMICOS-AUX ADMINISTR-JEFE

DTPO

1 ANO

10 ANOS

X

SE PUEDE ELIMINAR CUANDO LA REVISE
SECRETARIA DE SALUD




S 7y &

ACTUALIZACION ENERO DE 2016 -
SE INGRESAN LOS SIGUIENTES DOCUMENTOS NUEVOS: (4300-33).

FUNDACION CARDIO INFANTIL
@P A INSTITUTO DE CARDIOLOGIA
6 . CARDIOINFANTIL TABLA DE RETENCION PARA CONTROL DE REGISTROS ADMINISTRATIVOS
INSTITUTO DE CARDIOLOGIA
ANEXO N.1
CODIGO CENTRO DE COSTOS: 4300 DEPARTAMENTO: FARMACIA GENERAL
1, CODIGO 2.NOMBRE DEL REGISTRO 3.TIPO 4. RESPONSABLE 5. INDIZACION 6.CLASIFICACION
4300-33 CONTROL LINEAS DE SERVICIO PAPEL AUX.FARMACIA CONTROL LINEAS DE SERVICIO CRONOLOGICO

CONVENCIONES: Firma de aprobacton: >~ ccan. T
CT = Conservacion total Fecha de aprobacion: @L O\ - \W

E = Eliminacion . @l
M = Microfilmacion u otros soportes Firma jefe Archivo General: .

S = Seleccién




7.UBICACION

8. ACCESO

9. TIEMPO

10.DISPOSICION FINAL

11, OBSERVACIONES

ARCHIVO GESTION

ARCHIVO CENTRAL

C.T. M S E

ARCHIVADOR OF . FARMACIA

AUX.FARMACIA-SECRETARIA-JEFE DEPAR]]

6 MESES

6 MESES

PIERDE VALORES ADMINISTRATIVOS




) A 'SUBPROCESO CONTROL DE REGISTROS ADMINISTRATIVOS CODIGO: A-12-04-A-007
FUNDAGION
0>DU_O_21.PZ,_.=|, v . = 7= y Version: 9
Vio e cemomLn - TABLA DE RETENGION PARA CONTROL DE REGISTROS ADMINISTRATIVOS efsion:
CODIGO CENTRO DE COSTOS: 4300 DEPARTAMENTO: FARMACIA GENERAL Vigencia: 3 afos
T h 70, c_wﬂwm,_goz
1.cODIGO| 2NOMBRE DEL REGISTRO | 3.TIPO | 4. RESPONSABLE 5. INDIZACION 6.CLASIFICACION 7.UBICACION 8. ACCESO S TARGIG 11. OBSERVACIONES
cesTion |cenTraL | ST (M| S| B
230001 |ACTAS
4300-01-01 | Actas Comité Farmacia PAPEL |AUX. ADM. ACTAS COMITE FARMACIA [NUMERICO mwm_ﬂw\%wom OF. mmw.ég - JEFE 1AN0 | 1ARO | X mmmwﬂv__o,%r%
4300-01-02 | Actas Comité Sucop PAPEL |AUX. ADM. ACTAS COMITE SUCOP  |NUMERICO mmmo_a__w\%_womm r. wmw}og, =JREE 1ARO | 14RO | X m_n%ww,_hn,%ron
‘ ARCHIVADOR QUIMICOS _|QUIMICOS-AUX
. i QUIMICOS ACTAS COMITE 3 : POSEEN VALOR
4300-01-03 | Actas Comité Fan . 2 :
s Comité Farmacovigilancia PAPEL FARMAGEUTICOS FARMACOVIGILANCIA NUMERICO MW,MKMMWC._._OOM www\m_uz_w._.m JEFE 1 ANO 1 ANO X HISTORICO
: ARCHIVADOR GUIMICOS _|QUIMICOS-AUX
) o QUIMICOS ACTAS COMITE 3 i POSEEN VALOR
4300-01-04 | Actas Comité T | S X :
as Comité Tecnovigilancia o e S ol LA NUMERICO mwmxwm_m\ycjoom %un_vz_mqm JEFE 1AR0 | 1ARO | X i
430002  |BAJA DE MEDICAMENTOS PAPEL |AUX. ADM. BAJA DE MEDICAMENTOS ~|CRONOLOGICO wmm_m_w\%_WOm OR wmm.\yog. wErR 1A%0 | 1ARO X M_n_vmh_w__mm«w%@wmw
430003 |BORRADORES HORARIO PAPEL |AUX ADM. BORRADORES HORARIO  [CRONOLOGICO  |[ARCHIVADOR OF: PR 1ARO | 6 MESES R i i
4300-04 |CARGOS ESPECIALES PAPEL |AUX. ADM. CARGOS ESPECIALES CRONOLOGICO mmmnw\m,_w% OF: wmﬂég. - JEFE 1ARO | 6 MESES X M_nmh_w___mm%wwww\m%m
230005 |CARGOS POR FUENTE
AUX FARMACIA-
4300-05-01 | Cargos Por Fuente N. 10 PAPEL |AUX FARMACIA FUENTE 10 CRONOLOGICO wmmaw\%_wox OF:; AUX ADM.-JEFE 1MES |6MESES X w%ﬁﬂﬂ«ﬂ%ﬂm%m
DPT.
AUX EARMACIA-
4300-05-02 | Cargos Por Fuente N. 103 PAPEL |AUX. FARMACIA FUENTE 103 CRONOLOGICO wmmnw\%mon QF. AUX.ADM.-JEFE 1MES |6MESES X M__umzmﬂ_mmﬂwwwﬂwm
DPT.
AUX FARMACIA-
4300-05-03 | Cargos Por Fuente N. 111 PAPEL |AUX. FARMACIA FUENTE 111 CRONOLOGICO mmmo_ﬂw\%_mow OF. AUX.ADM.-JEFE 1MES |6MESES X Mw,m_w_mm«w_%m\ﬂmm
DPT.
AUX FARMACIA-
4300-05-04 | Cargos Por Fuente N. 111 Oncologia|PAPEL ~ [AUX. FARMACIA FUENTE 111 ONCOLOGIA  |CRONOLOGICO mmm_ﬂw\%_wox OF. AUX ADM.-JEFE 1MES |6MESES X w_om_w_m,_*_mm,%mwm.w\m%m
DPT.
AUX.FARMACIA-
4300-05-05 | Cargos Por Fuente N. 91 PAPEL |AUX. FARMACIA FUENTE 91 CRONOLOGICO mmmmw\%mom OF, AUX.ADM -JEFE 1MES | 6MESES X M%\N_ﬂ_mm%w%ﬂ\m%m
DPT.
CARTAS SOLUCIONES CARTAS SOLUCIONES ARCHIVADOR OF. AUXADM. - JEFE PIERDE VALORES
43 X
00-08 | CARDIOPLEJICAS PAPEL  |AUX. ADM. CARDIOPLEJICAS CRONOLOGICO | apmacia DPT. 1MES | 6MESES % | ADMINISTRATIVOS
AUX FARMACIA-
CONTROL APERTURA ARCHIVADOR OF. PIERDE VALORES
4300-07 |CONTROL A ;
PERTURA ALMACEN [PAPEL  |AUX ADMINISTRATIVO |71 SO0 NUMERICA e wmw.\»oz. JEFE 1MES | 6MESES B b
AUX FARMACIA-

’ DEVOLUCION SUMINISTROS A ARCHIVADOR OF. PIERDE VALORES
as0008 |2V ELUE PAPEL |AUX. FARMACIA DEVOLUCIONES CRONOLOGICO ~ [AREFAVAD wmw}og..gmnm 1MES |6MESES e B e
4300-05__|ENTRADAS POR AJUSTES A

Entradas por Ajusles en Valor y ENTRADAS POR AJUSTES ARCHIVADOR OF. AUX.ADM. - JEFE - PIERDE VALORES
43000901 |ENY3 ;
3 Cantidad Farmacia PAPEL  |AUX. ADMINISTRATVO |on yaloR Y CANTIDAD | VUMERICO FARMACIA DPT. BANO, | 6MESES X | ADMINISTRATIVOS
Entradas por Ajustes en Valor y ENTRADAS POR AJUSTES ARCHIVADOR OF. AUX.ADM. - JEFE - PIERDE VALORES
4300-09-02 |ENV3 : ;
Cantidad Urgencias PAPEL  |AUX. ADMINISTRATIVO | yaloR Y CANTIDAD | UMERICO FARMACIA DPT. TANC | 8 MESES X | ADMINISTRATIVOS
ESTADISTICAS ARCHIVADOR OF. QUIMICOS - - PIERDE VALORES
430010 c
ESTADISTICAS NUTRICIONALES [PAPEL |AUX. ADM. e bt croNOLOGICO  [AREPINAD PO 1ARO | 6 MESES T in s e
SECRETARIA I, - PIERDE VALOR
FORMULAS DE CONTR .
a30041  |Loph E.m ONTROL. PAPEL |SECRETARIAII mmww%wmm DE CONTROL | croNoLOGICO mmmnw\bwo_y OF. JEFE DPT SERVICIO | 2 MESES | 2 AROS X |ADMINISTRATIVO Y
FARMACEUTICO. LEGAL
430012 |INCIDENTES ENFERMERIA PAPEL |AUX. ADM. INCIDENTES ENFERMERIA |CRONOLOGICO mmm_ﬂw@wox Ok wmﬂ\yog. ~JEFE 1ANO | 2AKOS X Mwymﬂ_mm«wwmﬂ\m%m
INDICADORES DE ARCHIVADOR OF. AUXADM. - JEFE y - POSEEN VALOR
4300413 |INDICADORE
NDICADORES DE FARMAGIA  |PAPEL  |AUX. ADM. e A CRONOLOGICO  [AFEHIVAD v 1A%0 | 1ARO | X & nterlulie
230014 |INVENTARIO
e TNVENTARIO ARCHIVADOR OF. AUXADM. - JEFE - FIERDE VALORES
4300-14-01 | Inventaric Med A c
nventario " e _nmim_.;om PAPEL |AUX. ADMINISTRATIVO MEDICAMENTOS CRONOLOGICO FARMACIA OPT. 1 ANO 6 MESES X ADMINISTRATIVOS
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: % @ . s SUBPROCESO CONTROL DE REGISTROS ADMINISTRATIVOS CODIGO: A-12-04-4-007
FUNDACGION
%@m _CARDIGINFANTIL version: 2
D 6 1oL TABLA DE RETENGION PARA CONTROL DE REGISTROS ADMINISTRATIVOS :
CODIGO CENTRO DE COSTOS: 4300 DEPARTAMENTO: FARMACIA GENERAL Vigencia: Jafios
s—_— 75, c_wﬂwM_o_OZ
1.CODIGO| 2.NOMBRE DEL REGISTRO | 3.TIPO | 4. RESPONSABLE 5. INDIZACION 6.CLASIFICACION 7.UBICAGION 8. ACCESO s 11. OBSERVACIONES
cesTion |centraL| CTIM | S| B
SALIDAS POR AJUSTE EN SALIDAS POR AJUSTE EN ARCHIVADOR OF. AUX ADM. - JEFE S PIERDE VALORES
4300-23 5 2 1 b,
CANTIDAD PAPEL. . [AUX. ADMINISTRATIVO |¢ s nripap NUMERICO FARMACIA DPT. LANG- | 6 MESES X | ADMINISTRATIVOS
- SOLICITUD DE ARCHIVADOR OF. AUX.ADM. - JEFE p PIERDE VALORES
430024 |SOLICITUD DE S X,
UMINISTROS  [PAPEL  |AUX. ADMINISTRATIVO [SOHFIEID D CRONOLOGICO  [AREHVAY - 1ARO | 6 MESES Wi
TABLA DE SEGUIMIENTO DE NG . TABLA DE SEGUIMIENTO DE ARCHIVADOR OF. AUX.ADM. - JEFE - PIERDE VALORES
4300-25 : )
CONFORMIDADES PAREL  (AUXADM: NO CONFORMIDADES CRONOLOGICO |\ pmacia DPT.- QUIMICOS 14NQ | 6 MESES X | ADMINISTRATIVOS
AUX.FARMACIA-
430096 | TRASLADO DE ARTIC ARCHIVADOR OF. ! PIERDE VALORES
ARTICULOS PAPEL |AUX. FARMACIA TRASLADOS NUMERICA el wmﬂ»og. JEFE 1MES |6MESES % leranenemes
ARCHIVADOR QUIMICOS
QUIMICOS QUIMICOS-JEFE PIERDE VALORES
4300-27  |ANALISIS DE LA : .
s BORATORIO  [PAPEL 2011900 ANALISIS DE LABORATORIO | CRONOLOGICO mwmxwmwﬁ_og et 6MESES | 6MESES S S anis
ARCHIVADOR QUIMICOS .
ORDEN DE PRODUCCION QUIMICOS ORDEN DE PRODUCCION QUIMICOS-AUX PIERDE VALORES
4300-28 - = B -
QuIMICos PAPEL - RMACEUTICOS QUIMICOS CRONOLOGICO mwmxwmmycjo% ADMINISTR EMESES | 8MESES % | ADMINISTRATIVOS
ARCHIVADOR QUIMICOS
REQUISICIONES DE AUX FARMACIA- PIERDE VALORES
4300-29 |REQUISICIONES D ! -
Q S DE REEMPAQUE [PAPEL  |AUX-FARMACIA e CRONOLOGICO Hmﬂwmﬂcjag skl 6 MESES | 6 MESES e bl A
>CHIVADOR QUIMICOS |QUIMICOS-AUX
SOLICITUD DE INSUMOS QUIMICOS SOLICITUD DE INSUMOS ARG - o PIERDE VALORES
430020 < . .
NUTRICION PARENTERA.L PAPEL  \EARMACEUTICOS NUTRICION PARENTERAL |CRONOLOGICO  |FARMACEUTICOS FARMACIA-JEFE TANG: ] TAND 2 | ADMINISTRATIVOS
FARMACIA DPTO
ARCHIVADOR QUIMICOS _|QUIMICOS-AUX
4300-31  |UNIDOSIS papgL  |QUIMICOS UNIDOSIS CRONOLOGICO  |FARMACEUTICOS - ADMINISTR-JEFE | 3 MESES | 6 MESES x |PIERDE VALORES
FARMACEUTICOS ADMINISTRATIVOS
FARMACIA DTPO
P HRITOS GREL T : S - ARCHIVADOR QUIMICOS |QUIMICOS-AUX - - SE PUEDE ELIMINAR
as0032 | ORRATOS OSELTANY papEL | DAMEDR e O oAty |CRONOLOGICO  |FARMAGEUTICOS - ADMINISTR-JEFE 1ARO | 10 AROS X |CUANDO LA REVISE
o FARMACIA DTPO ; SECRETARIA DE SALUD
AUX FARMACIA- :
430033 |CONTROL LINEAS DE SERVICIO |PAPEL |AUX.FARMACIA CONTROL LINEASIDE CRONOLOGICO  |ARCHIVADOR SECRETARIA-JEFE | 6 MESES | 6 MESES %, |FIERDE VELORES
SERVICIO OF FARMACIA ADMINISTRATIVOS
DEPARTAMENTO
BATCH RECORD- SECRETARIA I, - SE CONSERVAN 2 AROS
BATCH RECORD-NUTRICION <
430034 |0 o R O o L ores  |PAPEL  [SECRETARIA N NUTRICION UNIDOSIS CRONOLOGICO mmmnw\m/_mom QF. JEFE DPT SERVICIO| 1MES | 2 ANOS X |DE ACUERDO AL
ONCOLOGIA LOTES FARMACEUTICO. INFORME 32 DE LA OMS.
N r_, %
CONVENCIONES: Firma de aprobacion Jefe Servicio Farmaceutico: g 9@\@\\ CONVENCIONES:

CT = Conservacion total

E = Eliminacién

M = Microfilmacién u otros soportes
S = Seleccidn

Fecha de aprobacion:

25- Q2020

Firma Jefe Informacién Hospitalaria: “ \ ‘\l “ i

o

CT = Conservacion total

E = Eliminacion

M = Microfilmacién u otros soportes

S = Seleccion
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