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CODIGO: 53020
Aprobada por: Acta No.18-1998

RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archive | Archive OBSERVACIONES
Gestion | Central &x " M
53020.1 INFORMES Una vez cumplido el tiempo en archivo central, se guardaran los
53020.1.1 JInformes Periciales 3 27 X casos en los cuales el Informe pericial, se considere prueba en
*Oficios Petitorios / Interconsultas y anexos una investigacion judicial, o de interés para la investigacion
*Oficios de respuesta y anexos cientifica: estos sc marcaran con la palabra HISTORICO, en la
*Tarjeta decadactilar (Proveniente de la terminal de AFIS de la registraduria y/o parte superior derecha desde el archivo de gestion. Ley 57 Art.13de 1985
enviada por la autoridad) y su modificacion Ley 594 de 2000 Lev General de
*Tarjeta alfabética (Proveniente del sistema PROMETEO de la registraduria) argdsives ot 24. } os infunmes periciales uoro'sston macalios . co [
|palabra "Historico" se climinaran cumplidos los 30 afios; Art. 28 ley 594
*Tarjetas de Necrodactilia de 2000
*Resefa dactiloscopica
*Reporte de Analisis
*Informe de investigacion de laboratorio
*Otras solicitudes y sus respuestas
53020.1.2 |Informes de Gestion 5 0 X Por que han cumplido su tramite correspondiente.
* Solicitud
* Informe
53020.1.3 |Informes Estadisticos 5 0 X Por que han cumplido su tramite correspondiente.
* Solicitud
* Informe
53020.2 PLANES
53020.2.1 Phis a6 Aot Asiid 4 0 X Por que han cumplido el tramite correspondiente. Acta 04-2008-
* Cronograma de Actividades CAyC
* Seguimiento y Control
*Hoja de vida de indicador
*Analisis de datos
* Evaluacion trimestral del plan de accion
* Informe de Actividades
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CODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

DISPOSICION

Archivo

Gestion

Archivo
Central

cT

E M

OBSERVACIONES

53020.3

REGISTROS DE SEGUIMIENTO

* Listado de turnos fin de semana de los Técnicos Forenes
* Planillas de entrega a correspondencia

* Planillas de Entrega a Grupos Forenses

* Libro radicador de lofoscopia

*Libro envio a Registraduria

*Actas de destruccion pulpejos

3

0

X

han cumplido el tramite correspondiente.

53020.4

53020.4.1

53020.4.2

53020.4.3

53020.4.4

SISTEMA DE CALIDAD

Acciones Correctivas
*Formato para diligenciamiento de acciones correctivas

* Formato para consolidar las acciones correctivas

Acciones preventivas
* Formato para identificacion preliminar de los riesgos por proceso
* Herramienta para levantamiento de riesgos

*Formato de Acciones preventivas

resultados logrados e indicadores

Control de documentos

*Registro de ingrese de personal al laboratorio
*Declaracion de aceptacion de condicion de uso
de documentos del SGC

*Listado maestro de documentos

Evaluacion del servicio

*Planeacion de la evaluacion del servicio

*Informe final de la evaluacion del servicio

*Informe ajustado de seguimiento de las acciones preventivas, Efectividad

Una vez cumplido el tiempo en archivo de gestion, se selecciona

v conservan los documentos que se encuentren vigentes en el
Sistema de Gestion de la Calidad y los que no se eliminaran del
larchivo de gestion, Acta 06-2009-CAC, previa autorizacion

del comite de archivo v correspondencia.

Una vez cumplido el tiempo en archivo de gestion, se eliminarin, porque




HOJA No.3 DE 3
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL.
INSTITUTO NACIONAL DE MEDICINA LEGAL Y CIENCIAS FORENSES
= MEDICINA
E LEGAL ¥

CIENCIAS

PORENSES . .
UNIDAD PRODUCTORA: DIRECCION REGIONAL BOGOTA CODIGO:; 53020
OFICINA PRODUCTORA: LABORATORIO DE LOFOSCOPIA Aprobada por: Acta No.18-1998

RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo | Archivo cT £ M OBSERVACIONES
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53020.4 SISTEMA DE CALIDAD 5 0 X Una vez cumplido el tiempo en archivo de gestion, se selecciona

53020.4.5 |Control de registros y conservan los documentos que se encuentren vigentes en el

*Listado Maestro de Registros Sistema de Gestion de la Calidad y los que no se eliminaran del

*Control de acceso a los registros de calidad archivo de gestiop, Acta 06-2009-CAC

Convenciones
CT= Conservacion total Firma Jefe de Oficina:

E= Eliminacion J - F__
M= Microfilmacion Nombres y Apellidos: WEN DARIO CORTES ECHEVERRY

S= Seleccion

Fecha de actualizacion: ;%lu No.03 del 14/09/2010




