INSTITUTO NACIONAL DE MEDICINA LEGAL Y CIENCIAS FORENSES

Pagina 1 de 3

UNIDAD PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTORA:

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

SUBDIRECCION DE INVESTIGACION CIENTIFICA
ESCUELA DE MEDICINA LEGAL Aprobada C. A Acta N° 003 de marzo 31 de 2009

CODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

DISPOSICION

Archivo

Archivo

OBSERVACIONES

2060%. |

2060.3.2]

206033

Capacitacion a Funcionarios del INMLCF
*Listado de solicitudes recibidas

*Listado de solicitudes rechazadas

*Solicitud de la dependencia, Direccion General.

Direccion Regional, Seccional o Unidad Basica,

indicando la fecha probable del curso

*Evaluacion de la sohicitud

*Programa de capacitacion

*Oficio a la Subdireccion Administrativa v Financiera
solicitando viaticos v pasajes para capacitaciones a
funcionarios del INMLCF, cuando este recurso sea
requendo

*Registro de asistencia

*Registro de notas

*Certificado de aprobacion del curso v hstado

*Del desarrollo de las capacnaciones virtuales se hace
Backup

Capacitacion a Entidades Pablicas v Privadas
*Listado de sohicnudes recibndas

*Lastado de sohicnudes rechazadas

*sohenud de la enndad indicando la fecha probable del
CUrso

*Evaluacion de la sohenud

*Programa de capacitacion

*Registro de asistencia

*Registro de notas

*Certificado de aprobacion del curso v listado

2060.3'4( apacitacion a Autoridades Judiciales

*Listado de soheitudes recibidas

*istado de sobicitudes rechazadas

Gestion  [Central T B M
ao(i}. ) INFORMES 5 0 X Se eliminan .dcsdu el urci‘m—u dc_ gt_')llm:l por haber cumphdo su tramite,
segun acta No 004-2008-CAvC, del 25 de noviembre de 2008
Informe de seguimiento trimestral de capacitaciones
Intormes de Gestion
2060.2[PLANES 4 0 X
Se eliminan desde el archivo de gestion por haber cumphido su tramite,
Plan anual de compras no se remiten al archivo central porque estin condensados en la Oficina
de Planeacion del Instituto, segun acta No. 004-2008-CAvC, del 25 de
noviembre de 2008
Plan de accion
2060 3|CAPACITACION PRESENCIAL Y/O VIRTUAL 5 10 X La capacitacion a funcionarios del INMLCF se selecciona desde el

archivo de gestion v se envia copia del certificado de

aprobacion de la capacitacion a la istoria laboral v se manda copia
del histado de los funcionarios capacitados al Comité de Capacitacion
Para la capacitacion a Entidades Publicas, Privadas y Autoridades
Judiciales, se selecciona desde el archivo de gestion v se remite
unicamente al archivo central el registo de asistencia v el registro de
calilficaciones. Por ser importante para informacion v cetificaciones
Por ser importante para informacion y certificaciones a estudiantes

Para las Capacitaciones a Universidades Catedra Pregrado Medicina
Legal Facultades de Medicina v Rotaciones Medicina Legal, se
selecciona desde el archivo de gestion v se remite unicamente al archivo
central el programa v hstado de alumnos
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*Solicntud de la autonidad mdicando la fecha probable del

CUrso
*Evaluacion de la solicitud

*Programa de capacitacion

*Registro de asistencia

*Registro de notas

*Certificado de aprobacion del curso v histado
206035 Capacitacion a Universidades Catedra Pregrado
Medicina Legal Facultades de Medicina ¥ Rotaciones
Medicina Legal

*Listado de solicitudes recibidas

*Listado de solicitudes rechazadas

*Solicitud de la universidad indicando la fecha probable
de la rotacion, pasantia o curso

*Verificar vigencia del convenio de acuerdo a la
capacitacion

*Evaluacion de la solicitud

*Programa de capacitacion

*Listado de alumnos

*Evaluacion de la rotacion

*Certificado de aprobacion de la rotacion v listado
2060.3.C Capacitacidon a Entidades Internacionales

*Listado de solicitudes recibidas

*Listado de solicitudes rechazadas

*Solicitud de la enndad o umiversidad indicando la fecha
probable de rotacion, pasantia o curso

*Venificar vigencia del convemio de acuerdo a la
capacitacion

*Evaluacion de la sohicitud

*Oficio de aceptacion de la Escuela de Medicina Legal v
Ciencias Forenses de la capacitacion

*Programa de capacitacion

*Registro de asistencia o histado de participantes en el -
caso de cursos virtuales

*Sohicitud vio invitacion a los docentes, s1 se requiere
desplazamiento

*Registro de notas

*Certificado de aprobacion del curso v histado
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2060,{{’ SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

2060+ 4. )[Acciones corretivas

*Acciones correctivas
aoéol—'_(z Acciones Preventivas

Proceso

*Herramienta para levanamiento de riesgos
*ACCIones preventivas

*Informe ajustado de seguimiento de las acciones
preventivas

*Efectividad, resultados logrados ¢ indicadores
*Informe final

*Formato para d|||gunc1u|‘n|cntn de acciones correctivas

*Formato para identificacion preliminar de los riesgos por

3 1] x

Se chiminan desde el archivo de gestion por haber cumplido su tramite

4 L&

Convenciones ; E g {7

CT = Conservacion 1o1al Firma Jefe de Oficina 4

I = Ehmunacion y )(

M = Microfilmacion Nombres v Apelhdos JORGE ANDRES FRANCO ZULUAGA

5 = Seleccion

Fecha 2009-03-31




