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Péginaldel
ENTIDAD INSTITUTO NACIONAL DE MEDICINA LEGAL Y CIENCIAS FORENSES
OFICINA PRODUCTORA GRUPO NACIONAL DE MEJORAMIENTO CONTINUO DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION - SIG
L . ~~| DISPOSICION
Codigo | oo Serie Serie Codigo Subserie Tipos Documentales T1PO DE SOPORTE | RETENCION FINAL PROCEDIMIENTO
Depependencia Subserie
AG AC CT|S|MT| E
Los informes de auditoria son evidencia de cumplimiento de los requisitos relacionados con las normas ISO 17025, 17024 y 17020, por lo tanto, esta
Cronograma de auditoria Subserie documental registra los resultados de verificacion entre las disposiciones planificadas y los requisitos del Sistema Integrado de Gestidn
establecidos por la entidad.
Informes de Auditorias| . . » Se conservara por diez (10) afios. Los tiempos de retencién, empiezan a contar a partir de la emision del informe.
10170 16 INFORMES 03 del Sistemas Integrado|Lista de verificacion Papel | Electrnico (PDF) | 5 5 X X
de Gestion Se conservara en su soporte original y el Grupo Nacional de Gestion Documental realizara la digitalizacion de manera articulada, con el plan de
preservacion a largo plazo, implementado por la Entidad en el Programa de Gestidon documental - PGD y de conformidad con las politicas o
Informe de Seguimiento del Sistema lineamientos internos aplicables.
Integrado de Gestion.
El proceso de digitalizacion se realizara en formato TIFF o PDF con resolucion a 300 DPI.
Subserie documental con valores administrativos que permiten evidenciar los resultados y datos mas importantes en relacidn con el cumplimiento de
las funciones legalmente asignadas en el Instituto.
Los tiempos de retencidn empiezan a contar a partir del cierre de la vigencia anual,en la cual se firmaron o enviaron los informes de gestion. Su
disposicion final es de conservacion total, en razén a que su contenido da testimonio histérico y registra la metodologia utilizada para el disefio,
10170 16 INFORMES 09 IGnef:tri?:s Internos de Informe interno de gestion Papel Electrénico (PDF) |5 5 X X formulacion, seguimiento de las obligaciones otorgadas en el acuerdo 08 de 2012 en ejercicio de sus funciones.
Se conservara en su soporte original y el Grupo Nacional de Gestion Documental realizard la digitalizacion de manera articulada, con el plan de
preservacion a largo plazo, implementado por la Entidad en el Programa de Gestidon documental - PGD y de conformidad con las politicas o
lineamientos internos aplicables.
El proceso de digitalizacion se realizara en formato TIFF o PDF con resolucion a 300 DPI.
Subserie documental que contiene el Manual de Procesos y Procedimientos, documento en el que se definen y unifican los macro procesos, procesos
y procedimientos que se realizan en el Instituto Nacional de Medicina Legal y Ciencias Forenses.
Manual de Procedimientos Papel Electrénico (PDF) Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir deque entre en vigor una nueva version del Manual de procesos y procedimientos. Puesto que es
una serie con valor administrativo, valor legal y disciplinario, se otorga un tiempo de retencion de diez (10) afios.
Manuales de Procesos Los Manuales de Procesos y Procedimientos evidencian los lineamientos y decisiones administrativas que rigen las actividades estratégicas,
10170 21 MANUALES 05 Procedimientos Y 2 8 X X misionales, de apoyo y de control de la Entidad, a través de los afios. Son fuentes para la reconstruccion de la historia institucional, por lo que
adquieren valores secundarios de tipo histérico.
Instructivo para la elaboracion, Se conservara en su soporte original y el Grupo Nacional de Gestion Documental realizara la digitalizacion de manera articulada, con el plan de
codificacion  y  control de|Papel | Electrénico (PDF) preservacién a largo plazo, implementado por la Entidad en el Programa de Gestién documental - PGD y de conformidad con las politicas o
documentos. lineamientos internos aplicables.
El proceso de digitalizacion se realizara en formato TIFF o PDF con resolucion a 300 DPI.
50|iCﬁtUd - de ; ‘elatlxlnracién, Agrupacién documental en la que se registran los controles realizados para la revisién y actualizacién de los documentos y registro que hacen parte
modificacion o eliminacion  de Electrénico (PDF) del Sistema de Gestién de Calidad.
documentos del Sistema de Gestion
SOLICITUDES bE de Calidad. Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir de la publicacién del listado maestro de documentos en el que se materializa la solicitud. Puesto
ELABORACION, MODIFICACION Comurnicacion oficial de aprobacion que e§ una serie con vlalor admlmsltratlvo, legal y disciplinario, fe otorga un tiempo dfe lretencmn enel a!'ChIVO de gestion de dos (2) afios y aljmlplldo
- . S este tiempo se transfiere al archivo central por ocho (8) afios en su soporte original, el cual serd almacenado de acuerdo al procedimiento
10170 31 o ELIMINACION DE de Solicitud ~de elaboracion, 2 8 X |establecido, conforme a las acciones y estrategias definidas por el Grupo Nacional de Gestién Documental
DOCUMENTACION DEL. modificacién o eliminacién  de Electrénico (PDF) ! Y 9 P i )
(S:i\sl_-ll—gl\:é DE GESTION DE gce)cggazr;tdos del Sistema de Gestion Las solicitudes de elaboracién, modificacién o eliminacion de la documentacion del Sistema de Gestion de Calidad, no posee valores secundarios
- puesto que la informacién de la solicitud realizada se resuelve y se materializa, compila en el listado maestro de documentos, por lo que se estable la
disposicion final eliminacién, de conformidad con lo establecido en el Articulo 2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de 2015.
Listado maestro de documentos. Electrénico (PDF) )
La eliminacién se realizara por medio del borrado seguro establecido por el Instituto.
CONVENCIONES
AG:G/:sct?g;O de AC: Archivo Central CT: Conservacion Total S: Seleccién MT: Medio Técnico E: Eliminacion
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