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CODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOA

RETENCION

DISPOSICION

DOCUMENTALES

Archivo
Gestion

Archivo Central CcT E M

OBSERVACIONES

DIRECTRICES PARA LA PRESTACION DEL]
SERVICIO FORENSE EN LOS|
LABORATORIOS
*Oficios

MEMORIAS DE GRUPOS TECNICOS Y|
CIENTIFICOS

*Encuestas a grupos objetivo
*Consolidacion de encuestas

*Programa

*Conclusiones

*Evaluacion del evento

*Consolidado de la evaluacion del evento.
*Informe final del evento.

27

27

Se debe conservar el mismo tempo que se conservan los informes periciales
(Ley 57 de 1985, articulo 13)

Se remite al Archive Central, Gnicamente el informe final del evento. Log
demas documentos se eliminan desde el archivo de gestion luego de tres afios

El informe final del evento se elimina desde el Archivo Central, luego del
tiempo establecido.

CONCEPTOS

Conceptos Técnicos y Cientificos.

*Solicitud
*Soportes
*Concepto

|Se conservaran los ptos que

2 luego del tiempo
establecido para conservacion en el Archivo Central. El Jefe de la Division de
Control Forenses hara la seleccion correspondiente.

ASISTENCIA TECNICA EN PROCESOS DE|
ADQUISICION

*Solicitud de adquisicion.
*Observaciones a los proyectos de pliegos def
condiciones

*Respuestas a las observaciones a los proyectos dej
pliegos de condiciones

*Observaciones a los pliegos de condiciones)
definiivos

*Respuesta a las observaciones a los pliegos de

{condiciones definitivos

Se eliminan desde el archivo de gestion, ya que los originales reposan en log
archivos de la Unidad de Contratacion y Compras o en la Oficina Juridica del
mnstituto. El Jefe de la Division de Control F hard la sel
comrespondiente.
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Unidad Productora: Subdireccion de Servicios Forenses,
Oficina Productora: Division de Control Forense.

*Observaciones planteadas por los posibles|
oferentes en desarrollo de la audiencia de precision|
de los pliegos.
*Respuesta a las observaciones planteadas por los
posibles oferentes en desarrollo de la audiencia def
precision de los pliegos.

*Conceptos  técnicos sobre las  prop

niadas en desamrollo de los procesos
prese P

contractuales
*Observaciones a los conceptos técnicos sobre las)
propuestas presentadas en desarrollo de log|
procesos contractuales
*Respuesta a las observaciones a los conceptos

técnicos sobre las propuestas presentadas en)

desarrollo de los procesos contractuales

*Informes de control y vigilancia del desarrollo dej
los contratos.

30646005 |[PROYECTOS

| Proyectos de Inversion

*Informes de los proyectos de inversion
*Actualizaciones de los proyectos de inversién

acta 04-CAYC-2008

Se eliminan desde el archivo de gestion por haber cumplido su trimite, segin

CERTIFICADOS DE CALIBRACION

*Oficio de solicitud del servicio.
*Formato diligenciado de recepeion y verificacion)
de instrumentos,

*Formato diligenciado de hoja de recoleccion de
datos.

*Formato de hoja de calculo para calibracién.

*Formato  diligenciado de certificado  def
calibracion.

reposa con el equipo calibrado.

Se eliminan desde el archivo central por haber cumplido su tramite. El oniginal

2040.5.
3060 b
3060 -7
20607

INFORMES

Informes de Auditorias de Control
Forense
*Formato diligenciado “Solicitud de Auditoria def

Control Forense”. DG-C-P-11-V01-F01.

Se eliminan desde ¢l archivo de gestion por haber cumplido su tramite,
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Unidad Productora: Subdireccion de Servicios Forenses.
Oficina Productora: Division de Control Forense.

*Formato diligenciado “Programa de Auditorias|

de Control Forense”. DG-C-P-11-V01-F02.
*Formato diligenciado “Registro de Auditores de}
Control Forense”. DG-C-P-11-V01-F03,
*Formato diligenciado “Plan de Auditoria de
Control Forense”. DG-C-P-11-V01-F04,
*Formato diligenciado “Hoja de Verificacion de la
Auditoria de Control Forense”. DG-C-P-11-V014
FO5

*Formato diligenciado “Informe de Auditoria de
Control Forense”. DG-C-P-11-V01-F06

*Formato diligenciado “Plan de Mejoramiento y|

Acciones Correctivas™. DG-C-P-11-V01-FO07.
*Formato diligenciado “Informe de Seguimiento al

Plan de Mejoramiento”. DG-C-P-11-V01-FO08.
Informes de Asesorias, Conceptos e
Informes de la Divisibn de Control
Forense

*Solicitud de asesoria, concepto o informe. .Sin|
codigo Procedimiento Asesorias, Conceptos e
Informes de la Division de Control Forense,
Codigo DG-M-P-05-V01. Version 01. Vigencial
2009-02-16.

*Informe de asesoria, concepto o informe. .Sin|
codigo Procedimiento Asesorias, Concepios ef
Informes de la Division de Control Forense)
Codigo DG-M-P-05-V01. Version 01. Vigencial
2009-02-16.

*Formato  diligenciado “Tiempo de respuestal
asesorias, conceptos ¢ Informes”. . DG-M-P-05-
VO01-FO1. Procedimiento Asesorias, Conceptos ¢
Informes de la Division de Control Forense,
Codigo DG-M-P-05-V01. Version 01, Vigencial
2009-02-16.

Informes de Evaluacion de Informes|
Periciales

3660473
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20607, Y

*Solicitud de Evaluacion de Dictimenes
Informes Periciales. .Sin codigo Procedimientol
Evaluacion de Dictamenes e Informes Periciales|
de Laboratorios Forenses. Cédigo DG-C-P-12-

VO01.Version 01. vigencia 2009-02-06,
*Informe de Evaluacion de Informe o Dictamen

Pericial. DG-C-P-12-V01-F01. Procedi

Evaluacion de Dictamenes e Informes Periciales
de Laboratorios Forenses, Codigo DG-C-P-12-|
VO01.Version 01. vigencia 2009-02-06.

Informes de Pruebas Interlaboratoriales

*Formato  diligenciado “Listado Anval de
Proveedores de Pruebas Interlaboratoniales. DG-M|
P-04-VO01-FO1 Pruebas Interlaboratoriales. Codigo)
DG-M-P-04-VO1, Version 01. Vigencia 2008-12-
30

*Formato  diligenciado “Programa Anual def
Pruecbas Interlaboratoriales”. DG-M-P-04-VO01-]
FO2 Prucbas Interlaboratoriales. Codigo DG-M-P-
04-V01. Version 01, Vigencia 2008-12-30
*Informe Final de Cada Prueba Interlaboratorial,
SIN  CODIGO Pruebas Interlaboratoriales.
Codigo DG-M-P-04-VO1. Version 01. Vigencial
2008-12-30.

*Concepto de Desempeiio de Cada Participante en|
el Ensayo de Aptitud, SIN CODIGO Pruebas|
Interlaboratoriales.  Codigo DG-M-P-04-VO01.
Version 01. Vigencia 2008-12-30,

*Formato diligenciado: “Evaluacion del Programal
Anual de Pruebas de Aptitud”. DG-M-P-04-V014
FO3 Pruebas Interlaboratoriales. Codigo DG-M-PH

04-V01. Version 01. Vigencia 2008-12-30.
*Informe de Gestion

*Informe a Entidades de Control

*Informe a Entidades Pablicas
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FUnidad Productora: Subdireccion de Servicios Forenses.
Oficina Productora: Division de Control Forense.

*Informe a particulares
*Informe a dependencias internas

Se eliminan en el archivo de gestion. No se remiten al Archivo Central porque
PLANES estin condensados en la Oficina de Planeacién del Instituto, segin acta D44
CAYC-2008

Plan de Compras

Plan de Accién Anual

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

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

268810 [ Acciones Correctivas
*Formato para diligenciamiento de acciones|
correctivas. DG-C-P-14-F01 Acciones
Correctivas, Codigo DG-C-P-14-V05. Version 05,
Vigencia 2009-02-18.

366092

Acciones Preventivas
*Formato  para realizar la reunién  paral
identificacién preliminar de los riespos, por
procesos. DG-C-P-13-FO1 Acciones Preventivas.
Codigo DG-C-P-13-V03. Version 03. Vigencial
2009-02-16.
*Herramienta para el levantamiento del mapa def
riesgos. DG-C-P-08-F02 Acciones Preventivas.
Codigo DG-C-P-13-V03. Version 03. Vigencial
2009-02-16.
*Informe ajustado de seguimiento de las acciones
preventivas: Efectividad, resultados logrados e
indicadores. .Sin codigo Acciones Preventivas,
Cédigo DG-C-P-13-V03. Version 03. Vigencial
2009-02-16.

104009 2 |Auditorias Internas de la Calidad
*Informe de Auditoria Interna de la Calidad. DG
C-P06-FO6 Auditorias Internas de la Calidad.
Codigo DG-C-P06. Version 04, Vigencia 2008-7-
04.

*Plan de  Mejoramiento.  DG-C-P06-FO7
Auditorias Internas de la Calidad. Codigo DG-CH
P06. Version 04. Vigencia 2008-7-04.
30Ge 9 .U/ |Control de Documentos
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*Listado Maestro de Documentos del sistema dej
Gestion de la Calidad. DG-E-P-01-F02 Control de
Documentos. Codigo DG-E-P-01-V05. Versidn|
05. Vigencia 2009-01-28.
Control de Registros
*Listado Maestro de Registros del Sistema def
Gestion de la Calidad. DG-E-P-01-F01. Control def
Registros. Codigo DG-E-P-02-V04. Version 04,
Vigencia 2009-01-28,

*Control de Acceso a los Registros del Sistema de}
Gestion de la Calidad. DG-E-P-01-F02. Control def
Registros. Codigo DG-E-P-02-V04. Version 04
Vigencia 2009-01-28.

Revision del sistema de Gestion de la

SO60 .5

o

Jote.9.4

Calidad por la Alta Direccion
*Formato de revision del Sistema de Gestion de la)
Calidad por la Alta Direccion. DG-E-P-03-V04
Revision del sistema de Gestion de la Calidad por
la Alta Direccion. Codigo DG-E-P-03-V04,
Version 04, Vigencia: 2008-07-04.
Administracién documental

*Formato de Transferencia Documental. DG-A-
P12-V01

o066 4.5 |Control de producto y/o servicio no
conforme

*Formato de Deteccion y Tratamiento de No
conformidades. DG-C-P06-F01. Control  def
producto y/o servicio no conforme, Codigo DG-CH
P-09. Version 03. Vigencia 2008-08-20.
Administracion de equipos cientificos

-
3C60.9.

3060

*Programa de Adquisiciones de Equipos. DG-A-P-
21-F01, Admimstracion de Equipos Cientificos.
Codigo DG-A-P-21. Version 04. Vigencia 2008-
. 08-20,

*Formato diligenciado "Hoja de Vida del Equipo”.
DG-A-P-21-F02.  Administracion de Equipos]
Cientificos. Codigo DG-A-P-21. Version 04
Vigencia 2008-08-20.
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*Formato  diligenciado "Listado Maestro  def
{Equipos por Unidad Organizacional”. DG-A-P-21-
FO3. Administracion de Equipos Cientificos.
Codigo DG-A-P-21. Version 04. Vigencia 2008
08-20.
*Formato diligenciado "Registros de la Ejecucion|
del Plan de Mantenimiento, Calibracion,
Verificacion y Estado del Equipo”. DG-A-P-21-
F04. Administracion de Equipos Cientificos.
Codigo DG-A-P-21. Version 04, Vigencia 2008
08-20.

2o @ 5. Evaluacion de la satisfaccion del cliente,

*Evaluacion de la Satisfaccion del Cliente.
Planeacion de la Evaluacion. DG-C-P-02-F01
Evaluacion de la Satisfaccion del Cliente. Codigo
DG-C-P-02. Version 03. Vigencia 2008-08-20.
*Evaluacion de la Satisfaccion del Cliente)
Informe Final. DG-C-P-02-F02 Evaluacion de la
Satisfaccion del Cliente. Codigo DG-C-P-02.
Versién 03. Vigencia 2008-08-20.

Convenciones
CT = Conservacion total
E = Eliminacion

M = Microfilmacién Nombres y Apellidos:
S = Seleccion

FElaborada Fecha: 2009-04-06 ;

Firma Jefe de Oficina:




