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UN IDAD PROD UCTORA: DIRECC IÓN REG IONAL BOGOTÁ 
OFICINA PRODUCTO RA : GRUPO DE BIOLOG IA FORENSE 

CODIGO SE RI ES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 

5070.1 INFORMES 

5070. 1.1 1 nfor mes Peric iales 

*Oficio pet itorio 

* Documento generico 

*lnterconsultas 

*Repon e de aná li s is 

*Hoja de trabajo laboratorio de biología fo rense 

*Lista de chequeo perito revisor 

*Solicitud de autoridades, interconsultas y sus respuestas 

*Formato de regi stro cadena de custodia 

*Solicitud de autoridades de destrucción elemen tos materi al 

probatorio 
*Acta destrucc ión de elementos materia l probatorio 

5070. 1.2 In fo rmes de Ges tión 

*Solicitud 

*lnfonne de gestión 

5070 .1.3 In formes Estadísti cos 

*Solicitud 

*lnfo1111e estad ístico 

5070.2 PLAN ES 
5070.2.1 Pl an· Anual de Acción 

• Mapa de riesgos 

*Cronograma de act ividades 

*Seguim iento y control 

*Hoja de v ida indicadores 

*Analisis de datos 

*Evaluación 

*Informe de acti vidades 

5070.3 REG ISTROS DE SEGUlM IENTO 

• Planill as de entrega a correspondenc ia 

*Plani ll as de entrega de remanentes a central de evidencias 

• Li stado de turnos peritos 

TABLA DE RETENCION DOCUMENTA L. 

RETE NCIÓ N DISPOSICION 
Archivo Arc hivo 
Ges tión Cent ra l 

CT E M s 

3 27 X 

5 · o X 

5 o X 

4 o X 

3 o X 

HO JA No. 1 DE 3 

CODiGO: 5070 
Aprobada por: CAC Acta 36 de 1997 

OBSERVACIONES 

Una vez cumplido e l tiempo en el archi vo central , se guardarán los 
casos en los cua les e l informe peric ial , se considere prueba en una 

investigación j udicia l, o de interés para la investigación científica; 

éstos se marcaran con la palabra "H ISTORICO"en la parte superior 
derecha desde el archivo de gestión. Reso lución 430 ele 2005, Ley 

57 de 1985 y su modificación Ley 594 de 2000 Ley General de 
Archivos an. 28. 

Una vez cumplido el tiempo en archivo ele gestión, se eliminaran los 
infom1es estadísticos y de gestión , por haber cump lido e l trami te 

con-espond iente, lo anterior de acuerdo con Acta 04-2008-AC'YC 

Por haber cumplido con el tramite corTesponcliente y por estar 

condensado en la Oficina de Planeac ión del Insti tuto Nac ional de 
Med icina Legal y Ciencias Forenses. De acuerdo con el Acia 04-

2008-CA YC 

Por haber cum pl ido su tramite 
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UN IDAD PRODUCTORA: DIRECCIÓN REG IONAL BOGOTÁ 
OFICINA PRODUCTORA: GRU PO DE BIOLOGIA FORENSE 

CODJGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 

5070.4 !SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN DE LA CALIDAD 

*Control de acceso a los registros de calidad 

*Control de acceso al Laboratorio de Biología Forense 

*Consultoría internacionales 

*Formato para diligenciamiento de acciones conectivas 

*Fom1ato para diligenciamiento de acciones preventivas 

*Formato para identificación preliminar de los ri esgos por 

proceso 
• Formato de revisión del Sistema de Gestion de la Calidad por 

la alta dirección 
• Formato para el monitoreo del testimonio del perito 

*Hojas de vida de persona l con soportes ele capacitac iones y 

eva luaciones 

*Hoja de vida de equipos 
*Informe de auditoria interna y externa 

*Informe de validación de los métodos urtilizados en el 

Laboratorio 

* Informe de calibración de balanzas 

*Informe de calibración de pipetas 

*Listado maestro de equipos 

*Listado maestro de documentos 

*Mapa para el levantamiento de riesgos 

*Matriz de autorizaciones 

*Plan de auditoria interna de calidad 

*Plan de mejoramiento y acciones co,i-ectivas 

*Pruebas interlaboratoriales División de control forense 

*Pruebas interlaboratoriales internacionales 

*Registro de entrenamiento de funcionarios del grupo de 

Biología Forense 

*Registro de condiciones de humedad re lati va y temperatura 
*Registro de control ele calidad de pruebas de calidad en el 

Laboratorio Clínico 
*Registro de elaboración de manchas control de sangre y semen 

RETE NCIÓN 

Archivo I Archivo 
Gestión Central 

o 

CT 

DISPOSICION 

E M 

X 

s 

X 

HOJA No. 2 DE 3 

CO DIGO: 5070 
Aprobada por: CAC Acta 36 de I 997 

OBSERVACIONES 

Una vez cumplido e l tiempo en archivo de gestión, se seleccionan y 

conservan los documentos que se encuentren vigentes en el Sistema 
de Gestión de la Ca lidad y los que no se e liminan en el archivo ele 

gestión. De acuerdo con el Acta 06-2009.CAC. 
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UNID AD PRODUCTO RA: DIRECC IÓN REG IONAL BOGOTÁ 
OFIC INA PRODUCTORA: GRUPO DE BIOLOG IA FORENSE 

CODIGO SERIES, S UBSE RIES Y TIPOS DOCUME NTAL ES 

5070.4 SISTEMA INT EGRADO DE GESTIÓN DE LA CALIDAD 

*Registro de preparación de reacti vos 

*Registro de ejec uci ón de l plan de mantenimiento, ca li brac ión , 

verificación y estado de l equi po 

*Registro de condiciones de humedad re lat iva y temperatura 

Convenciones 

CT= Conservación total 

E= Elim inación 

M = 

S= 

Micro fil mación 

Selecc ión 

RETE NC IÓN DI S POSICIO N 

Archi vo Archivo 
Gest ión Centra l 

CT E M 

3 o X 

Fi,ma Jefe de Oficina: 

Nombres y Apellidos : 

Fecha de actua lizac ion: 

HOJA No. 3 DE 3 

CODIGO : 5070 
Aprobada por: CAC Acta 36 de 1997 

s OBSERVACIO NES 

X Una vez cump lido el ti empo en archi vo de gestión, se seleccionan y 
conservan los documentos que se encuen tren vigentes en el Sistema 

de Gesti ón de la Calidad y los que no se elimi nan en e l archivo de 

gestión. De acuerdo con el Acta 06-2009.CAC. 

Fredes Adriana Cárdenas Queved_()_( E) 

ACTA 01 CAC de 2010-07-01 


