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400 401 12  CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES OFICIALES 

   12.01 Consecutivo de Comunicaciones 

Internas 

 2 8   X X Las comunicaciones oficiales enviadas en soporte papel, se 

elaborarán en original y máximo dos copias, remitiéndose el original 

al destinatario, la primera copia a la serie respectiva de la oficina que 

genera el documento, teniendo en cuenta los anexos 

correspondientes y la segunda copia reposará en el consecutivo de la 

unidad de correspondencia, por el tiempo establecido en su tabla de 

retención documental. En los casos en los cuales haya varios 

destinatarios, se elaborarán igual cantidad de copias adicionales. 

     Comunicación 

 Anexos 

TTM-FR-GD-012       

400 401 25  MANUALES 

   25.02 Manual de Asistencia 

Administrativa 

  

2 

 

0 

    

X 

Subseries de valor primario por contener información que evidencia 

el desarrollo de la entidad en el tiempo, finalizado su tiempo de 

retención en el archivo de gestión se eliminará debido a que se 

conservará una versión actualizada del mismo.    
     Manual de Asistencia 

Administrativa 

TTM-MAN-GCP-001       

400 401 35  PROCESOS INTEGRADOS 

   35.03 Proceso de Gestión de Compras  2 0    X Norma ISO 9001-2015. Subserie de valor primario por contener 

información que evidencia el desarrollo de la entidad en el tiempo, 

finalizado su tiempo de retención en el archivo de gestión se 

eliminará, debido a que se conservará una versión actualizada del 

mismo.    

     Indicadores 

 Matriz de Identificación, 

Análisis y Control de Riesgos 

 Matriz de Identificación y 

Control de Oportunidades 

 Caracterización del Proceso 

 

 

 

 

TTM-CP-SIG-004 

 

TTM-FR-SIG-022 

 

TTM-FR-SIG-024 
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400 401 38  REGISTROS 

   38.03 Control de Comunicaciones 

Externas 

 

 

2 8   X  Las comunicaciones oficiales enviadas en soporte papel, se 

elaborarán en original y máximo dos copias, remitiéndose el original 

al destinatario, la primera copia a la serie respectiva de la oficina que 

genera el documento, teniendo en cuenta los anexos 

correspondientes y la segunda copia reposará en el consecutivo de la 

unidad de correspondencia, por el tiempo establecido en su tabla de 

retención documental. En los casos en los cuales haya varios 

destinatarios, se elaborarán igual cantidad de copias adicionales. 

     Registro Control de 

Comunicaciones Externas  

 

TTM-FR-GD-006 2 8   X  

   38.04 Control de Comunicaciones 

Internas 

 2 8   X  Las comunicaciones oficiales enviadas en soporte papel, se 

elaborarán en original y máximo dos copias, remitiéndose el original 

al destinatario, la primera copia a la serie respectiva de la oficina que 

genera el documento, teniendo en cuenta los anexos 

correspondientes y la segunda copia reposará en el consecutivo de la 

unidad de correspondencia, por el tiempo establecido en su tabla de 

retención documental. En los casos en los cuales haya varios 

destinatarios, se elaborarán igual cantidad de copias adicionales. 

     Registro Control de 

Comunicaciones Internas 

TTM-FR-GD-007 2 8   X  

   38.05 Evaluación y Selección de 

Proveedores 

 2 0    X Serie documental que refleja la trazabilidad del proceso de compras 

en relación con el Sistema de Gestión Integral, el seguimiento a 

proveedores y los requisitos de calidad requeridos para su elección y 

evaluación de los producto y servicios adquiridos. 
     Registro Evaluación y Selección 

de Proveedores 

TTM-FR-GCP-014       

   38.11 Proveedores Evaluados, 

Seleccionados y Reevaluados 

 2 0    X Serie documental que refleja la trazabilidad del proceso de compras 

en relación con el Sistema de Gestión Integral, el seguimiento a 
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     Registro de Proveedores 

Evaluados, Seleccionados y 

Reevaluados 

TTM-FR-GCP-016       proveedores y los requisitos de calidad requeridos para su elección y 

evaluación de los producto y servicios adquiridos. 

   38.13 Seguimiento de Desempeño a 

Proveedores 

 2 0    X Serie documental que refleja la trazabilidad del proceso de compras 

en relación con el Sistema de Gestión Integral, el seguimiento a 

proveedores y los requisitos de calidad requeridos para su elección y 

evaluación de los producto y servicios adquiridos. 
     Registro de Seguimiento de 

Desempeño a Proveedores 

 

TTM-FR-GCP-015       

 

 


