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INSTITUTO NACIONAL DE MEDICINA LEGAL Y CIENCIAS FORENSES
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DIRECCION GENERAL

UNIDAD DE DIVULGACION PRENSA Y PUBLICACIONES

COoDIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

DISPOSICION

Archivo
Gestién

Archivo
Central

E M

-OBSERVACIONES

102y

BOLETINES DE PRENSA

* Oficio Divisién de Informdatica para subir la

informacién a la web

2

0

Cumnplido el tiempo en el archivo de gestion, se remite a la biblicteca por tener
valor historico

1021.2

ORGANO INFORMATIVO

*Revista
*Actas

o

Se debe conservar en la Biblioteca del Instituto, todo el iempo por ser parte de la
memoria institucional

1021.3

PLANES
Plan de Accién

Se eliminan en el archivo de gestién, por que estan

condensados en la Of. De Planeacidn del Instituto. Segin acta No.004-2008-CA y C.

1pz21. 4

INFORMES
Informes de Gestién

Se eliminan en archivo de gesfion. Son necesarios
Unicamente en el periddo de gesfidn, Segin acta No.004-2008-CA y C.

\02V.5

PROGRAMAS
Programa de Difusién e Imagen Institucional-

|Forensis

* Registro en formato DVD, Betacam y/o mini DV

Reporte de Medios
*Recortes de Prensa

*Formato registro noticioso de prensa radio v
television

Se debe conservar en la Biblioteca del Instituto, fodo el tiempo por ser parte de la
memoria instifucional y servir de consulta

1021.6

CURSO BASICO DE MEDICINA LEGAL Y CIENCIAS
FORENSES PARA PERIODISTAS

*Solicitud a la Subdireccién de Investigacion
Cientifica

*Programacion y elaboracién afiches
*Oficios de invitacién a conferencistas
*Boletin Prensa invitacién al curso

*Planilla de envio de invitaciones por
cormmespondencia

*Oficios de invitacién a universidades
*Planilla registro de asistencia

*Encuesta de satisfaccion

*Expedicion de certificado de asistencia al curso

*Oficios de agradecimiento a Conferencistas

*Oficio de informe a Direccidn General

Cumnplido el tiempo en el archivo de gestion, se remite a la biblioteca por tene
valor historico
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BE: HOJA N° 2 DE _2
Aprobada C. A.: Acta N° 004-2009

INSTITUTO NACIONAL DE MEDICINA LEGAL Y CIENCIAS FORENSES
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD PRODUCTORA: DIRECCION GENERAL
OFICINA PRODUCTORA: UNIDAD DE DIVULGACION PRENSA Y PUBLICACIONES
RETENCION DISPOSICION
CODIGO  [SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo Archivo OBSERVACIONES

| Gestion Cental £ E mis

1021.3 |REGISTROS DE SEGUIMIENTO 1 0 X Se eliminan en archivo de gesfion por haber cumplido su framite
*Planilla de envio por correspondencia

A Cumnplido el fiempo en el archivo de gestion, se remite a la biblioteca por tenef
1021 . B |PRODUCCION AUDIOVISUAL 10 0 valor historico

Produccion de Videos como Apoyo a Docencia
*Elaboracion del guion

*Disefio de produccion

*Grabacion en fortmato mini DV
*Edicion del producto

*Copiado master en formato mini DV
*Entrega de copias en formato DVD

1021.9 |SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD 3 0 Se eliminan en aerchivo de gestion porque cumplio su framite
AccionesCorectivas

*Formato para diligenciamiento de acciones
correctivas.

*Acciones correctivas

Acciones Preventivas

*Formato para idenfificacion preliminar de
los riesgos por proceso

*Hemramienta para el levantamiento de
riesgos

*Acciones Preventivas

*Informe ajustado de seguimiento de las
acciones preventivas

*Efectividad resultados logrados e

indicadores
*Informe final
Convenciones /

CT = Conservacion total Firma Jefe de Oficina:

E = Himinacién e
M = Microfilmacion Nombres y Apellidos: FR CO JAVIER VALENCIA GONIZALEZ

5 = Seleccién

Fecha: 2009 - 04 - 06




