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UNIDAD PRODUCTORA: DIRECCIC)E\" REGIONAL BOGOTA
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE FISICA, TOPOGRAFIA Y DIBUJO. Codigo: 54500
Aprobada CAC.: No.19 de 1998
RETENCION DISPOSICION
CODIGO |SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES aikive | Archive i ] . OBSERVACIONES
Gestion Central C1 E M s
54500.1 INFORMES
54500.1.1  |Informes Periciales del grupo de Fisica, Topografia y Dibujo. 3 27 X X |Los casos de connotacion nacional, que ameriten se
*Oficio petitorio y anexos marcaran desde el archivo de gestion en la parte superior
s derecha con la palabra HISTORICO. Los correspondientes
*Oficio de respuesta . .
5 i - . : a lesiones personales se marcaran con nombre de
* Informe pericial de fisica, topografia y dibujo LESIONES PERSONALES
*Formato informe de asistencia a juicio oral y/o preparatoria.
54500.1.2 |Informes de Gestion 5 0 %X Por haber cumplido su tramite respectivo y con previo
* Oficio petitorio concepto del comité de archivo y correspondencia, segun
B &
* Informe de gestion AR N ORCHYC.
54500.1.3  |Informes Estadisticos 5 0 X
* Oficio petitorio
* Informe estadistico
54500.2 PLANES 4 0 X Se eliminan del archivo de gestion v no se remiten al
54500.2.1 |Plan Anual de Accion archivo central, previa autorizacion del CAC, porque estan
Mtz de indicad bieti i condensados en la Oficina de Planeacion del Instituto. Acta
. : ; stficti :
atriz de indicadores por objetivo especificc 04-2008- C.AyC.
*Programacion de actividades por objetivo especifico
*Programacion de objetivos especificos por meta
54500.3 REGISTROS DE SEGUIMIENTO 5 0 X Por haber cumplido el tramite respectivo
*Programacion de turnos de fines de semana
*Planilla de entrega a correspondencia
*Libro radicador de casos
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54500.4 SISTEMA INTEGRADO DE GESTION DE LA CALIDAD 3 0 X Una vez cumplido el tiempo en el archivo de gestion, se
*Acciones correctivas |seleccionan y conservan en el mismo los documentos que se
*Acciones preventivas encuentren vigentes en el sistema de gestion de la calidad y
*Formato para identificacion preliminar de riesgos los que no se eliminan del archivo, de acuerdo con el acta
*Herramienta para el levantamiento del mapa de riesgos 06-2009-CAC

*Informe ajustado de seguimiento de las acciones preventivas

*Informe de auditoria interna de calidad

*Plan de mejoramiento

*Listado maestro de registros del sistema de gestion de la calidad

*Control de acceso a los registros del sitema de gestion de la calidad
*Formato de revision del sisema de gestion de la calidad por la alta
direccion

*Formato unioco de transferencia documental

*formato para consolidar las no conformidads

*programa de adquisision de equipos

*Hoja de vida de un equipo

*Listado maestro de equipos por unidad organizacional

*Registros de la ejecucion del plan de mantenimiento, calibracion,
verificacion y estado del equipo.

*Evaluacion de satisfaccion del cliente

*Planeacion de la evaluacion —
*Informe final evaluacion de la satisfaccion del cliente. ) L /) ] rl
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