Area:
Froceso:

Canfeccionada

AREA TECNICA
Atencién a Pacientes
or: Marlene Madriz Cedeiio
Expedienta de Facientes: Contiene todos
los Hems del 6.1.2.1 al 3.1.2.186

TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DE DOCUMENTOS

Institncion: Instituto sobre Alcoholismo y Farmacodependencia

Subproceso:
Fecha: 18 de agosto 2004

CHSERONSULTA EXTERNA Y URGENCIAS MEDICAS

Registros Médicos

{Cuales otras El Vigencia
N de Tipo Es oficinas docuntento Contenido Administrativa- Legal [ Canti- | Fechas | Observaciones
orden Documental | original | tienen original o ola en afios dad Extre-
¥/o copia copia Informacién mas
estan: i
de este M A [ Ofici [ Archi-. Digiia-
documento? na |voCen| lizar
tral
S
6.1.2.1 | Hcjas de 0 Ninguna No | No |Fecha, nombre del paciente, edad, 3 0 Si |En Los tipos | Se utiliza pata
Inscripeidn - ' escolaridad, procedencia, estado general |documen { Urgencias y
civil, ocupacién, asegurado o no. hay tales de | Consulta Extern:
numero patronal. 300 Consulta
metros |Externa y
6122 [Hojas de QO Ninguna No | No [Anotaciones del plan de 5 0 Si  |lineales | Emergen |Se utilizala
Evoluciéne tratamiento y evolucién en esas aprox.- |cias van [misma hoja para
Indicaciones disciplinas. mada- [de 1955 {las 3 disciplinas ~
Psicologia- mente |al 2006
Medzcina y
Psiquiatria
6.1.2.3 |Hojas de 0 Ninguna No | No [Evolucidn del paciente en esta 5 0 S1
Evolucién de disciplina
Tratamiento
Social COMISION NACIGNAL DE SELECCION
Y LIMINACIONDE DOCUMENTOS
Sesion f£-2% de %M&
Agrobada corfofme a los términos y
coldiciones def hiforme de Valoracion

No =27.c6€ gque se adjunta




Institucion: Instituto sobre Alcoholismoe y Farmacodependencia

Area:
Procese:

AREA TECNICA
Atencion a Pacientes

Confeccionada por: Marlene Madriz Cedeifio

Subproceso:

Regisiros Meédicoy

TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DE DOCUMENTOS

Fecha: 16 de agosto 2006

CONSULTA EXTERNA Y URGENCIAS MEDICAS

S
DIRECCION

GENERAL
ARCHIVO

O
g
Z
A

A

{Cuales otras Il Vigencia
N" de Tipo Es oficinas documento Conienido Administrativa- Legal | Canti- | Fechas | Observaciones
Orden | Documental | original | tienen original o ola en afios dad Exire
yfo copia copia Informacion mas
estan: )
de este MM A Ofici | Archi- | Digita-
decumento? na |vo Cen| lizar
) - tral
6.1.2.4 | Hojas de 0 Ninguna No | No |Fecha de atencion, nombre, fechay | 35 0 Si Axteriormente se
Servicios de lugar de nacimiento, estado civil, utilizaba en
Emergencias ocupacion, direccién, nombre de dicho servicio
padres, tipo de visita, diagndstico,
firma y codigo de médico
6.1.2.5 |Hojas de 0 Ninguna No | No {Fecha, nombre del paciente, edad, 5 0 Si Se utiliza cnando
Consulta de ' escolaridad, procedencia, estado es esposa, hijo o
Orientacion civil, ocupacién, asegurado o no, familiar del
nimero patronal . paciente gquienes
buscan
onentacion
6.1.2.6 | Hojas de Notas O Ninguna Mo | HNo |Fecha, hora, nimero de expediente, | 5 0 8i
de Enfermeria tratamientos observaciones. - . I
COMIBION NAGIONAL DE SELECOION
6.1.2.7 |Hojas de O/C {Centrodelquees | No | No |Fecha, nombre, edad, nimero de 5 0 Si Y ELYMINACION DI DOCUMENTOS
Referencia referido o fue expediente, lugar al que es referido, Seslon /(.pde |1 0 LV Sl
referide (O/C) diagnéstico, firma y codigo del Apropada conforme a los términos y
médico. conditiones del Infdrme de Valoracion
o No. % €€ quelse adjunta
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Institucién: Instituto sobre Alcoholismoy Farmacodependencia

Area:
Proceso:

AREA TECNICA

Atencion a Pacientes
Counfeccionada por: Marlene Madriz Cedefio

CONSULTA EXTERNA Y URGENCIAS MEDICAS

Subproceso:

TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DE DOCUMENTOS

Registros Médico

Fecha: 16 de agosto 2006

GENERAL
ARCHIVO
NACIONAL

NY de
Qeden

[ %]
=]
b3
od |

6.1.2.9

6.1.2.10

6.1.2.11

fex
-
[
s
j o

(Cuales otras El Vigencia
Tipo Es oficinas documento Contenido Administrativa- Legal | Cant- | Fechas Observaciones
Documental | original | tienen original o ola en afios dad Exire-
y/o copia copia Informacidn mas
estan: ez
de este M A Ofici | Archi- | Digita
documento? na |voCen| lizar
nE tral

Certificaciones C Paciente (O} No | No |[Nombre, nomero de expediente, 5 0 No

Atenciéna fechas que recibio atenciones,

Pacientes (C) dingnostico, disciplina donde fue

atendido.
Examenes de O Ninguna No | No |{Fecha, mimero de expediente, 5 0 No
Laboratorio nombre, exdmenes solicitados,
firma v codigo del médico.
Guias de O Ninguna No | Mo |Fecha, nombre de persona que 3 0 No Una guia por
Salida de solicita el expediente{Control de expediente
expedientes préstamo)
Hojas de O Ninguna No | No |Fecha, nombre, cédula, signos 5 0 St
Consulta vitales, diagndstico, tratamiento,
Elef;igna fima v codigo del médico. e o NACIONAL DE 8 ELEQCION
Y EQIMINACION ug DOCUMENTOS
N g 1oy 2006

Corresponden- <y | Patronato No | No |informacién relacionada con el 5 0 51 Seslop Mie _Tm
cia Nacional de la tratamiento del paciente o cﬁﬁ?;ﬁg?;;ﬁ:;fn:dg valoracion

Infancia (O / ) familiares. ,

: No. |S 9§ 26 qup se adjunta
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DIRECCION
GENERAL
ARCHIVO

NACIONAL

J

TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DE DOCUMENTOS

Institucién: Instituto sobre Alcoholismo y Farmacodependencia
Area: ARFA TECNICA

Proceso: Atencién a Pacientes Subprocese: Registros Médid
Confeccionada por: Marlene Madriz Cedeifio Fecha: 16 de agosto 2006
CONSULTA EXTERNA Y URGENCIAS MEDICAS
¢ Cuales otras El Vigencia
N° de Tipo Es oficinas documento Contenido Administrativa- Legal | Canti- | Fechas |{ Observaciones
Orden Documental | original | tienen original o ola en afios dad Extre-
y/o copia copia Informacion mas
estan;
de este M A Ofici | Archi- | Digita-
documento? : pa | vo Cen | lizar
6.1.2.13 | Cuestionarios O Ninguna No | No |Datos del paciente, preguntas 5 0 S
relacionadas con su adiccién
6.1.2.14 |Actas de . C Patronato No { No [Nombre de paciente, hora y fecha 5 0 No
Notificacion Nacional de la que se debe presentar,
Infancia (C )
Juzgados (C)
Paciente (0)
5.1.2.15 | Resoluciones C Patronato No | Neo |Nimero de expediente, mimero de 5 0 Si
Nacional de la resolucién, nombre, asunto.
Infancia ( C)
Juzgade ( O)
6.1.2.16 | Expedientes de A Informética No | No |Hoja de inscripcién, hojas de Perna 0 S Los expedientes
Pacienies (respaldo) evolucidn e indicaciones psicologia | nente electrénicos
Flectzonico medicina y psiquiatria, hojas de COMISION NACIONAL DE SELECCION | | S5tarén conforma
evolucidn de tratamiento social, YELIMINACION D%DDC”ME/ Iqs (]:05 por todos los
hojas servicio de emergencias, . _ R rk.'"-”-.‘ﬁ: tipos documen-
. ) > Sesion [ =¢_de _
hojas de consulta de onfentacmn, Aprobada confarmj 2108 térmiF oy tales que conpo
notas de enfermeria. hojas de condiciorles del Infodme de Valofacién nen el expecien-
| referenda, certificaciones etc. == 2T te fisico.

T N
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Institucion: Instituto sobre Alcoholismo y Farmacodependencia

Area:
Proceso:

AREA TECNICA
Atencidén a Pacienties -

Confeccionada por: Marlene Madriz Cedefio

Subproceso:
Fecha: 16 de agosto 2006

TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DE DOCUMENTOS

Registros Médicos

ARCHIVO
NACIONAL

feparliom 2 de Faciontes: Contieng tadas f:f.f;,,., A
less Hems dot 6.1.2.17 2l 5.1 2,40 CASED. HOSPITALIZACION
{Cuales otras El Vigencia
N° de Tipo Es oficinas documenio Contenido Administrativa- Legal | Canti- | Fechas | Observaciones
Orden | Documental | original | tiemen original o ola en afios dad Exire-
y/o copia copia Informacién mas
estan:
de este M A Oficl | Archi- | Digita-
documento? na |veCen| lizar
— . - tra! —— — _ SRDUI——
6.1.2.17 |Hojas de O Ninguna No | No |[Nombre, nimero de expediente, 5 0 81 Los
Admisién v lugar ¥ fecha de nacimiento, docu-
Egrese cédula, sexo, Estado civil, mentos
ocupacion, escolaridad. divececidn, de
mimero de cama fecha de mgreso y hospitali-
egreso, diagnostico, razdn de zacion
internamiento, condicion de salida, van de
firma del paciente, firma del 1976 a
médico. 1995
6.1.2.18 | Hojas de @ Ninguna No | No |Historia clinica, padecimiento h 0 Si
Historia actual, sintomas, carrera alcoholica.
Clinica antece-dentes personales,
antecedentes fami-hares. examen e VACIONAL DE SEI;EGCIO o
i iagnostico, COMISIO
fisico, dhagndstico Y ELIMINACION ma BOCUMENTOS
: : : . . 8¢ dp Qu 2035
6.1.2.19 | Hojas de 0 Ninguna No | No |Notas de evolucién del paciente ¥ 3 0 i Ses bnb%%iz}me Eosbié-m"lnos y‘J
T + 7 ; ) . roba i ! [
E;fglucm; 3{ ordenes del médico, firma y cddigo cﬁ : ticiones del [nforme de Valoracion
enes de
Médica No. &gﬂse adjunta




TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DE DOCUMENTOS GENERAL

Institucién: Instituto sobre Alcohelismoy Farmacodependencia h? ARC?(};:IA?L
Area: AREA TECNICA
Proceso: Atencion a Pacienies Subproceso: Reglstros Médic
Confeccionada por: Marlene Madriz Cedeiio Fecha: 16 de agosto 2006
HOSPITALIZACION
i Cuales otras El Vigencia
N® de Tipo s oficinas documento Contenido Administrativa- Legal | Canti- | Fechas Observaciones
Orden | Documental | original | tienen original o o la en afios dad Extre
y/o copia copia Informacion mas
estan:
de este M A : Ofici | Archi- | Digila-
documento? na |[voCen| lizar
i —— - PR = tral
6.1.2.20 | Hojas de O Ninguna No | No |Nombre, numere de expediente, 3 0 No
Graficas de presion artenal, pulso, temperatura
Signos Vitales
6.1,2.21 | Examenes de O Ninguna No | No |Fecha, nombre examenes 5 0 No
Laboratonio solicitados, firma del médico y
coddigo.
6.1.2.22 | Certificaciones C Paciente (O) Na | Ne |Nombre, mimero de expediente, 3 0 No
Atencidn 2 fechas que recibio atenciones,
Pacientes (C) diagnodstico, disciplina donde fue
atendido.
6.1.2.23 | Incapacidades C Caja Costarri- No | No |Nombre, cédula fechas de 5 0 No
cense de Seguro incapacidad, firma del médicoy
Social { 0) codigo. .
COMISION NACIONAL DE SELECCIO
6.1.2.24 | Hojas de O | Ninguna No | No |Nombre, nimero de expediente, 3 0 8i Y ELIMINACIGN DE DOCUMENTO
Evolucidn de edad, estado civil, direccion. Sebion L6 ccbe [T s
Tratamiento probada confRrme a los términos y
Social cdndiciones dellinforme de Valoracién
No. M.? g @< que se adjunta
= 6




Institucién: Instituto sobre Alcobholismo y Farmacodependencia
Aren: AREA TECNICA

Proceso:

Atencién a Pacienfes -

C'onfeccionada por: Marlene Madriz Cedefio

" HOSPITALIZACION

Subproceso:

TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DE DOCUMENTOS

Regisiros Médicos
Fecha: 16 de agosto 2006

Ohservaciones

i Cuales otras El Vigencia
N? de Tipo s oficinas documento Contenido Administrativa- Legal | Canti- | Fechas
Orden | Documental | original { tienen original o ola en aitos dad Exire-
y/o copia copia Informacion mas
| estan:
de esie M A Ofici | Archi- | Digiia-
documento? na |voCen| lizar
tral
6.1.2.25 | Hojas de O/C | Centro al que fae No | No |Fecha, nombre, edad, nimero de 5 0 Si
Referencia veferido o del que expediente, lugar al que es refenido,
es referido (O/C) diagnostico, fitma y codigo del
médico.
6..1.2.26 {Hojas de Notas 0 Ninguna No | No |Numero de expediente, tratamiento | 5 0 81
de Enfermeria y observaciones.
6.1.2.27 | Guias de O Ninguna No | Ne |Fecha, nombre de la persona que 3 0 No
Salida de solicita el expediente.
Expediente
6.1.2.28 | Hojas de ) Ninguna No | No |Numeso de expediente, nombre, 3 0 Si
Control de fecha de nacimiento, cédula, fecha .
Medicamentos medicamentos, dosis, via de I
administraciém, nombre de C?{P’gi
enfermero (a).
’ sesionf 6. O£ Ce
6.1.2.29 | Hojas resamen O Ninguna No | No |Nombre, fechas de ingreso y 5 0 No ' didiones
de expediente egreso. co

o NACIOMAL DE SELECCION
inACION D DOCUMENTOS,

del Infarme de Valoracion

No S ﬁ'&ﬂd’uﬂ},,iﬂ

B noV 208

a los términos
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Institucion: Instituto sobre Alcoholisme y Farmacodependencia

Area:
Proceso:

AREA TECNICA
Atencion a Paciendes,

Confeccionada por: Marlene Madriz Cedefio

TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DE DOCUMENTOS

Subproceso:

Fecha: 16 de agosto 2006

Registros

ARCHIVO
NACIONAL

HOSPITALIZACION
{Cuales otras Kl Vigencia
N° de Tipo Es oficinas documento Conienido Administrativa- Legal | Canti- | Fechas | Observaciones
Orden | Documental | original | tiemen original o ola en afios dad Exire-
y/o copia copia Informacidn mas
estan; '
de este M A Ofici | Archi- | Digita
documento? na |voCen| lizar
al L
6.1.2.30 | Epicrisis O Ninguna No | No |Fecha, nambre, edad. estado civil, hl 0 Si
ocupacion, residencia, nimneto de
ingresos, fecha de dltmo
internamiento, diagndstico de
egreso, carrera alcohdlica,
evolucidn, firma del médico v
cadigo.
6.1.2.31 | Hojas de O Ninguna Mo | Ne |Fecha, anotaciones del terapeuta. 5 0 No
Medicidon
Terapéutica
6.1.2.32 |Hojas de 0 Ninguna Mo | No |Fecha vy anotaciones del terapeuta 3 4 No
Medicion
Sl e JON RAC|ONAL DE SELECCION
Eyaluativa 1 E L IMINACIGN DE DOCUMENTOS
. ;& He o .'"'.‘i"‘
6.1.2.33 | Hojas de 0 Ninguna No | Ne |Nombre, niimero de expediente, 3 0 No Sesion [0;;‘?;?;1 oerme fiine e
Examenes nomero de cama, signos vitales ¥ Apg?:;nes de} Informe de Valoracién
Fisicos condiciones fisicas. il 5o -Qélavessadinta |
Ne 2 l—— il
B et




TABLA DE PLAZOS DE CON SERVACION DE DOCUMENTOS

Institucion: Instituto sobre Alcoholismoy Farmacodependencia
Area: AREA TECNICA

Proceso: Atfenciéon a Pacientes ~ Subproceso: Regisiros Médicos
Confeccionada por: Marlene Madriz Cedefio Fecha: 16 de agosto 2006
JBHOSPITALIZACION
iCuales otras El Vigencia
N* de Tipo Es oficinas documento Contenido Adminisirativa- Legal | Canti- | Fechas Ohservaciones
Orden Documental | original | tienen original o ola en aifios dad Ixire-
y/o copia copia Informacion mas
| estam;
de este M A Ofici | Archi- | Digita-
documento? . na [voCen | lizar
~ - - tral

6.1.2.34 | Hojas de Notas 0 Ninguna No | No |Nombre, nimero de expediente, 3 0 Si

de Psicologia edad, estado civil, escolaridad,

fecha de atencidn, anotaciones del
profesional y firma.

6.1.2.35 |Hojas de . Ninguna Yo | No |Nombre y nimere de expediente. A 0 No

resuttados de

examenes
6.1.2.36 |Hojasde C Paciente () No | No |Fecha. nombre, descripcion de 5 0 No

Reporte de | documentos v objetos, cantidad de

objetos ¥ dinero, firma del paciente v del

dinerc en funcionario.

custodia
6.1.2.37 |Hojas de O Ninguna No | No |Nombre del paciente, nimero de 3 0 S

Sesiones de expediente, observaciones, erentersy

Trabajo Social anotaciones del profesional y firma. COMISION NACIO L DE SELECCION

Y ELMINACION 5 DOCUMENTOS

6.1.2.38 |Hojas de 0 Paciente ( C) No | No |Cbjetos entregados durante el 5 0 No Sesion L6- de & D ! .2905—

objetas internamiento. Ejemplo: cobija, Aprgbada confor(fe @ Bt

entregados sabana, paflo, jabon. condjciones el Informe de Valoracion

No. ﬁi_.’g’é_que se agjunia
...—-——"‘M o
9




TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DE DOCUMIENTOS GENERAL

Institucion: Instituto sobre Alcoholisine y Farmacodependencia ARCHIVO
Area: AREATECNICA
Proceso:  Atencion a Pacientes Subproceso: Registros Medicos
Confeccionada por: Marlene Madriz Cedefio Fecha: 16 de agosto 2006
HOSPITALIZACION
{ Cuales otras Ei Vigencia
N°® de Tipo Es oficinas documento Contenido Administrativa- Legal | Canti- | Fechas | Observaciones
Orden Documental | original | tlenen original o ola en afios dad Extre-
y/o copia copla Informacion mas
estam:
de este M A : Ofici | Archi- | Digita-
documento? na |voCen| lzar
L tral
6.1.2.39 |Informes de O Minguna No | Ne |Nombre, mimero de expediente, 3 0 Si
Trabajo Social estado civil, edad, gropo famihar,

observaciones, antecedentes
familiares, aspectos laborales,
situacion econdmica, aspectos
educativos, antecedentes legales ¥
carrera alcohdlica.

6.1.2.40 {Tarjetas Indice O Ninguna No | No |Nombre, nimero de expediente, 5 0 No
: direccidn, estado civil, nomibre del
conyuge v padres

e COMISION NACIONAL DE SELECCION
Az; AutomptEado Y ELIMINACION DE DOCUMENTOS

Sesion (4 €de L
Aprobada conforme a ios terminos )
condiciones del informe de Valoracion

No. 59 - @~ que seadjunta
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