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INSTITUTO NACIONAL DE MEDICINA LE L Y CIENCIAS FORENSES

UNIDAD PRODUCTORA: DIRECCION GENERAL
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE PLANEACION - GRUPO DE GESTION DE LA CALIDAD

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Aprobada C.A: Acta N* 001-CA y C del 10 de marzo de 2009

CODI RETENCION DISPOSICION
GO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES T (T OBSERVACIONES
Gestidn Central T E M S
i020.1 IDOCUMENTOS DEL SISTEMA GESTION DE LA CALIDAD 2 5 X X Se conservan totalmente y se microfilman. Se rige por
* Documentos Exteros la Norma Técnica de la Calidad NTCGP-1000-2004,
~ |* Documentos Obsoletos Cuando hablamos de Documentos Externos se refiere af
* Guias la documentacion que no cumplen los parametros dell
* Instructivos sistema de Gestion de calidad y los soportamos en los|
* Normas (documentos externos de apoyo) lineamentos dados por el Departamento de la Funcidn|
* Manuales de procedimientos de INML Y CF Publica y la NTC-ISO 10013 en su numeral 4.10.Lo
* Procedimientos estandarizados de trabajo - PETS documentos originales  obsoletos  segin el
* Protocolos procedimiento de control de documentos en su numeral
* Registros de difusion de documentos 7.3.6. ACTIVIDAD 6. DISPONER DE LOS|
* Reglamentos técnicos DOCUMENTOS OBSOLETOS. 6.3. enviar el
documento original obsoleto para archivo al area de
control de documentos del nivel nacional.
Wa INFORMES 5 0 X Los documentos que conforman la Serie de Informes,
” I|Informes de Revision por Ia Alta Direccién permaneceran en el archivo de Gestion ya que son
* Informes de revision por la alta direccion documentos de constante actualizaciéon y consulta bajol
=o:02.7|Informes de Plan de Mejoramiento la Norma Tecnica de la Calidad NTCGP-1000-2004 v
* Informes de seguimiento del plan de mejoramiento culminado el tiempo en el archivo de gestion sel
eliminara.

Convenciones

CT = Conservacion total
E = Eliminacion

M = Microfilmacién

S = Seleccidon

Firma Jefe de Oficina: f //65"“'"7 ——-/

/« IBIO AVILA

Nombres y Apellidos:

Fecha

Bogota D.C., 10 de marzo de 2009
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INSTITUTO NACIONAL DE MEDICINA LEGAL Y CIENCIAS FORENSES
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODI RETENCION DISPOSICION
GO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES —  — OBSERVACIONES
Gestiin Central cT E M S
0. 2lREGITROS DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD 5 0 X Se seleccionan los listados de distribucion, la
* Declaracion de aceptacion y condiciones de uso de documentos del SGC declaraciones de aceptacion y los formatos pa
* Control de acceso a los registros del sistema de gestion de la calidad caracterizacion de procesos, se conservan hasta que se
* Formato para consolidar las no conformidades genere una nueva version del documento. Los]
* Formato para diligenciamiento de acciones correctivas formatos para la solicitud de creacién, modificacién of
* Formato para la solicitud de creacién, modificacion o inclusién de inclusién de documentos en el Sistema de Gestion de
documentos en el Sistema de Gestion de la Calidad Calidad se conservan por dos (2) afios en el archivo de
* Listado de distribucion de copias controladas de documentos del SGC gestién y luego se transfieren al archivo central poi
* Listado maestro de documentos del sistema de gestién de la calidad cinco (5) afios y se conservan totalmente.
* Listado maestro de registros del sistema de gestion de la calidad
* Revision del sistema de gestion de la calidad por la alta direccion
* Formato para la caracterizacion de los procesos
020 Y IMANUALES 5 0 X X Los documentos que conforman la Serie de Manuales,
* Manual de la calidad permanecerdn en el archivo de Gestion ya que son
documentos de constante actualizacién y consulta bajof
la Norma Técnica de la Calidad NTCGP-1000-2004

Convenciones

CT = Conservacion total
E = Eliminacion

M = Microfilmacion

S = Seleccidén

Firma Jefe de Oficina:
Nombres y Apellidos:

Fecha
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