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INSTITUTO NACIONAL DE MEDICINA LEGAL Y CIENCIAS FORENSES 1'2. 

UN IDAD PRODUCTORA : 
OF ICINA PRODUCTORA: 

CODIGO !SER I ES. Sl lllSE RIES Y TIPOS DOCU MENTAi.ES 

aob:'.). 11 INFORM ES 

Informe de seguimiento trimestral de capac11acIones 

Informes de Gestión 

Zó6ó,.2 1PLANES 

Pl an anual de compras 

Plan de acción 

2O60,'31CA PACITAC ION PRESENCIAL Y/O VIRTUAL 
e.oGO~. f Capacitación a Funcionarios del INMLCF 

*Listado de solicitudes recibidas 

* Listado de so licitudes rechazadas. 
*Solicitud de la dependencia, Dirección General , 

2@,3.2,Dirección Regional, Secciona! o Unidad Bás ica , 

indicando la fecha probable del curso 

*Evaluación de la so licitud 

*Programa de capacitación 
*Oficio a la Subdirección Administrativa y Financiera 

solicitando viáti cos y pasajes para capac itac iones a 

funcionarios del IN M LCF, cuando este recurso sea 

requerid o 

*Registro de asistencia 

*Reg istro de notas 
*Certificado de aprobación del curso'" listado. 
*Del desarrollo de las capacItac Iones v1rtuaks se hace 

Bac,ur 

2D60:3.3ICapacilación a Entidades Públicas y Pri vadas 
*Lis tado de so li ci tudes rec1b1clas 

12~0-~.• 

*Lis tado de sol1c1tudes rechazadas. 
*Sol1C1tud de la e11t 1dad 111dicando la fecha probable del 

curso 

*Evaluac1on de la sol 1c11ud 
*Programa de capacitac ión 

*Registro ele as IstencIa 
*Rcg1 s1ro de notas 

*Cen1licado de aprobac1on del cu rso y listado 

Capacitación a A utoridades Judi cia les 
* Listado de sol1c1tudes rec ibidas 

* Li stado de sol1c1tudes í(:chazadas 

TABLA DE RETENC ION DOCUMENTAL 

SUBDIRECCIÓN DE INV EST IGA C IÓN C I ENTÍFICA 
ESCUELA DE MED ICINA LEGAL Aprobada C. A.: A cta Nº 003 de marzo 31 de 2009 

RETENC IÓN DISPOSICIÓN 

Archivo Arc hivo 
CT E M I 

Gestión Crnlral 

5 o 1 1 X 

4 o X 

10 X 

s 
OBSERVACIONES 

Se el iminan desde el archi vo de gesti ón por haber cumplido su trá1111te, 

segú n acta No. 004-2008-CAyC, del 25 de noviembre de 2008 . 

Se eliminan desde el archi vo de gestión por haber cumplido su trámite, 

no se remiten al arch ivo central porque están condensados en la Oficina 

de Planeación del Instituto, según acta No. 004 -2008-CAyC del 25 de 
noviembre de 2008 . 

La capac itac ión a fun cionarios del INMLCF se se lecciona desde el 
archivo ele gestión y se envia copia del certificado de 

aprobación de la capacitación a la historia labora l y se manda copia 

del li stado de los funcionarios capacitados al Comité de Capacitación . 
Para la capacitación a Ent idades Públicas, Pr ivadas y Autoridades 

Jud ic iales, se selecciona desde el archivo de gesti ón y se remite 

únicamen te al archivo cent ra l el reg isto de asistencia y el registro de 

ca lilficac iones. Por ser importan te para infomiación y cetificaciones 
Por se r importante para in formac ión y cert i ficac iones a estudiantes . 

Para las Capacitaciones a Un1vers1dades Catedra Pregrado M edicina 

Lega l Facu ltades de Medicma y Rotaciones Med icina Legal, se 

se lecc iona desde el archivo de gest ión y se remite únicamente al arch ivo 

cent ra l el programa y li stado de alumnos 
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INSTITUTO NAC IONAL DE MEDI C INA LEGAL Y CI ENCIAS FORENSES 

llN IDAD PRODUCTORA: 
O FI CINA PRO DUCTORA: 

*Solicitud de la autoridad ind icando la fecha probable del 

curso 

*Evaluac ión de la solic11ud 
*Programa de capacitación 

*Registro de as istencia 

*Regis tro de notas 

*Cenifícado de aprobación del cu rso y listado 

2Cl60.~¿jCapacitación a Universidades Ca ted ra Pregrado 
Med icina Lega l Facu ltades de Med icina y Rotacio nes 
Med icina Lega l 
*Listado de sol icitudes rec 1b1das 

*L istado de sol icitudes rechazadas. 
*Soli citud de la un ive rsidad indicando la fecha probable 

de la rotación , pasantía o curso 

*Verifícar vigencia del convenio de acuerdo a la 
capacitación 
*Evaluación de la sol icitud 

* Programa de capaci tación 
*L istado de alumnos 

*Evaluación de la rotación 

*Cenifícado de aprobación de la rotación y li stado. 
l2o60,o .Clcapacitació n a Entidades In te rn acionales 

*Listado de sol icitudes rec ibidas 

*Listado de solicitudes rechazadas 
*Solic itud de la entidad o un iversidad indicando la fecha 

probable de rotación , pasantía o curso 

*Verifícar vigencia del convenio de acuerdo a la 
capacitación 
*Evaluación de la solicitud 

*Oficio de aceptación de la Escuela de Med icina Lega l y 
Ciencias Forenses de la capacitación 
*Programa de capac itac ión 

*Regis tro de asistencia o li stado de panicipantes en el 
caso de cursos v1 nuales 
*Sol1c11ud y/o invitación a los docentes. s1 se requiere 

dcspl:11.arn icnto 

• Registro de notas 
*Ccrt 1licado de aprobación del curso,. l istado. 

TABLA DE RF.TENC ION DOCUMENTAL 

SU BDIR ECC IÓN DE I NVESTI GACIÓN CI ENT ÍFI CA 
ESCUELA DE MEDICINA LEGAL A_prnbada C. A.: Acta Nº 003 de marzo 31 de 2009 
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INSTITUTO NACIONAL DE MEDI C INA LEGA L Y C I ENCIAS FOR ENSES 
TA BLA DF. RET ENC ION DOCU M ENT A L 

UN IDAD PRODUCTORA: Sll BDIIH :CC IÓN DE INV ESTI GAC IÓN CI ENT ÍF ICA 
OF IC INA PRODUCTORA : ESCl'ELA DE MEDICINA LECAL Aprobada C. A.: Acta Nº 003 de marzo 31 de 2009 

2060,4 SISTEMA DE GESTION DE LA CA LIDAD 3 o X 

2ó&l·t/· l Acciones corretivas 
*Formato para diligcnciam iento de acciones correctivas 

*Acciones correctivas 

8.0U) .l{,( Acciones Prevent iva s 

*Formato para ident i fi cac ión pre liminar de los riesgos por Se eliminan desde el archivo de ges tión por haber cumpl ido su trá11111e 
proceso 
* Hcrram1e111a para levanta1111cnto de riesgos . 

* Acciones preventivas 

* Informe a.1ustado de segu imiento de las acciones 

preven! ivas 

*Efecti vidad, resultados logrados e ind icadores . 
* Informe final. . . 
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