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Subserie documental que recopila las historias de asistencia técnica y evidencian el acompafiamiento técnico realizado a cada grupo interno de
trabajo.

Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir de la finalizacion de la vigencia anual; adquieren valores secundarios dado su aporte histdrico ya
que testimonian las acciones realizadas en el cumplimiento de la gestion archivistica de la Entidad, por lo que se dispuso un tiempo de retencion de
Actas de Asistencias diez (10) afios y se establecid el criterio de conservacion total.

50160 02 ACTAS 01 Archivisticas

Acta de asistencia Archivistica Papel | Electronico (PDF) 5 5 X X

Se conservara en su soporte original y el Grupo Nacional de Gestion Documental realizara la digitalizacion de manera articulada, con el plan de
preservacion a largo plazo, implementado por la Entidad en el Programa de Gestién documental - PGD y de conformidad con las politicas o
lineamientos internos aplicables.

El proceso de digitalizacion se realizara en formato TIFF o PDF con resolucidn a 300 DPI.

Documento en el que se relacionan las asesorias, aprobaciones, deliberaciones, compromisos y decisiones realizadas por el Comité Interno de
Archivo. Articulo 2.8.2.1.16 del Decreto 1080 de 2015.

Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir de la finalizacién de la vigencia anual. Los diez (10) afios. propuestos son suficientes para

testimoniar las actuaciones y decisiones del comité. Ademas, es un tiempo apropiado para conservar las actas mas alla del periodo de duracién del

Comité Interno de Archivo.

Actas de Comité Interno - . - - : ) - . . - .

50160 02 ACTAS 09 de Archivo Actas de Comité Interno de archivo | Papel | Electrénico (PDF) 5 5 X X Las Actas de Comité Interno de Archivo contienen los asuntos y decisiones de la instancia asesora en la gestion documental de las entidades. En ese
sentido, aporta informacion cualitativa de la articulacion, organizacion y estrategias documentales y garantizar el acceso a la informacion.

Se conservara en su soporte original y el Grupo Nacional de Gestion Documental realizara la digitalizacion de manera articulada, con el plan de
preservacion a largo plazo, implementado por la Entidad en el Programa de Gestién documental - PGD y de conformidad con las politicas o
lineamientos internos aplicables.

El proceso de digitalizacion se realizara en formato TIFF o PDF con resolucidn a 300 DPI.

Subserie documental que evidencia el proceso de eliminacion documental, resultado de la aplicacion de las disposiciones finales registradas para
series y subseries en Tablas de Retencion Documental y Tablas de valoracién documental.

Los tiempos de retencion son de diez (10) afios, que empiezan a contar a partir de la finalizacion de la vigencia anual. Los diez (10) afios. propuestos
son suficientes para testimoniar la gestion de la eliminacién documental y las observaciones de la ciudadania.

50160 02 ACTAS 12 Actas de  Eliminacion| \ .o je Eliminacion Documental | Papel | Electrnico (PDF) | 5 5 | x X
Documental

Las Actas de Eliminacion Documental contienen los asuntos y decisiones en la gestion documental de las entidades. En ese sentido, aporta
informacion cualitativa de la articulacion, organizacion y estrategias documentales y garantizar el acceso a la informacion.

Se conservara en su soporte original y el Grupo Nacional de Gestion Documental realizara la digitalizacion de manera articulada, con el plan de
preservacion a largo plazo, implementado por la Entidad en el Programa de Gestién documental - PGD y de conformidad con las politicas o
lineamientos internos aplicables.

El proceso de digitalizacion se realizara en formato TIFF o PDF con resolucién a 300 DPIL.

Subserie que agrupa las copias de las comunicaciones oficiales enviadas que conforman un registro consecutivo en razén del niimero de radicacion y
se administran en la unidad de correspondencia o la que haga sus veces.

Consecutivos de
comunicaciones oficiales| Copia de comunicaciones oficiales Papel | Electrdnico (PDF) 5 5 X
enviadas

CONSECUTIVOS DE!
COMUNICACIONES OFICIALES

Los Tiempos de retencién seran de Diez (10) afios, que empiezan a contar a partir de la suscripcidn del acta de cierre anual del consecutivo. Los diez

50160 08 (10) afios. propuestos son suficientes para guardar una copia de respaldo de las comunicaciones producidas por la entidad.

o
=

El consecutivo de comunicaciones enviadas tendra como disposicién final la eliminacion, teniendo en cuenta que las copias de la comunicacion
enviada se incluyen al expediente.
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Subserie que agrupa las copias de las comunicaciones oficiales enviadas que conforman un registro consecutivo en razén del nimero de radicacion y
se administran en la unidad de correspondencia o la que haga sus veces.
CONSECUTIVOS DE Consecufivos de Los Tiempos de retencién seran de Diez (10) afios, que empiezan a contar a partir de la suscripcidn del acta de cierre anual del consecutivo. Los diez
icaci i i icaci i Papel | Electrdnico (PDF] 5 5 X = N ' 3 oo . " )
50160 08 COMUNICACIONES OFICIALES 02 fgg?;;;csacmnes oficiales| Copia de comunicaciones oficiales P ronico (PDF) (10) afios. propuestos son suficientes para guardar una copia de respaldo de las comunicaciones producidas por la entidad.
El consecutivo de comunicaciones enviadas tendra como disposicion final de eliminacion, pues las copias de la comunicacion enviada se agregan al
expediente.
Subserie documental integrada por la definicion de series y subseries producidas por las entidades en razén de sus funciones, con el propésito de
entender su contexto.
Los tiempos de retencion son de diez (10) afios, empiezan a contar desde la actualizacién de este instrumento archivistico. Plazo suficiente para que
pueda ser consultado por los entes de control y la ciudadania.
INSTRUMENTOS Baqco Terminoldgico Fle Banco Terminolégico de Series y . Los I'E}a_ncos_'ll'ermllnqloglcosl son |nstrument0§ archlw_s?lcos apropladgs para estudiar los 5|ste_mas I!ngu_|§tlcos d_e 'Ia_s entidades y de los sect(_)res de la
50160 17 ; 01 Series y Subseries . Papel | Electrdnico (PDF) 5 5 X X administracion publica, asi mismo, brinda informacion de la gestion documental para la investigacion archivistica. Por lo cual, se considera una
ARCHIVISTICOS Subseries Documentales N "
Documentales subserie de conservacion total.
Se conservara en su soporte original y el Grupo Nacional de Gestion Documental realizard la digitalizacion de manera articulada, con el plan de
preservacion a largo plazo, implementado por la Entidad en el Programa de Gestidon documental - PGD y de conformidad con las politicas o
lineamientos internos aplicables.
El proceso de digitalizacion se realizara en formato TIFF o PDF con resolucion a 300 DPI.
Subserie integrada por los instrumentos archivisticos que reflejan la jerarquizacion dada a la produccién documental de una entidad, por medio de
secciones, subsecciones, series y subseries. Cartilla de clasificacion documental. 2001. Pag. 22.
Los tiempos de retencién empiezan a contar desde la actualizacién de este instrumento archivistico. Plazo suficiente para que pueda ser consultado
por los entes de control y la ciudadania.
INSTRUMENTOS Cuadros de Clasificacion 3 s P Los Cuadros de Clasificacién Documental son instrumentos apropiados para estudiar el contexto de la produccion documental entidad. De manera
. Papel | El PDF; X X . . " . L P
50160 7 ARCHIVISTICOS 02 Documental Cuadro de Clasificacion Documental ape ectrénico (PDF) 5 5 que se considera esta subserie de conservacién documental dados los aportes informativos de la investigacién documental y archivistica.
Se conservara en su soporte original y el Grupo Nacional de Gestion Documental realizara la digitalizacion de manera articulada, con el plan de
preservacion a largo plazo, implementado por la Entidad en el Programa de Gestién documental - PGD y de conformidad con las politicas o
lineamientos internos aplicables.
El proceso de digitalizacion se realizara en formato TIFF o PDF con resolucién a 300 DPI.
Subserie documental conformada por los instrumentos archivisticos de control y recuperacion que describe de manera exacta y precisa las series o
asuntos de los documentos del Archivo Central.
Los tiempos de retencion son de diez (10) afios, empiezan a contar desde la actualizacion de este instrumento archivistico. Plazo suficiente para que
pueda ser consultado por los entes de control y la ciudadania.
INSTRUMENTOS Inventarios Los Inventarios Documentales de Archivo Central son instrumentos apropiados para estudiar la administracion de la produccién documental entidad
50160 17 : 03 Documentales de Archivo|Inventario documental Papel | Electrénico (PDF) 2 3 X X y N o prop P 5 N _ 'a pre L )
ARCHIVISTICOS Central De manera que se considera esta subserie de conservaciéon documental dados los aportes informativos de la investigacion documental y archivistica.
Se conservara en su soporte original y el Grupo Nacional de Gestion Documental realizara la digitalizacion de manera articulada, con el plan de
preservacion a largo plazo, implementado por la Entidad en el Programa de Gestion documental - PGD y de conformidad con las politicas o
lineamientos internos aplicables.
El proceso de digitalizacion se realizara en formato TIFF o PDF con resolucion a 300 DPI.
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Subserie documental conformada por los instrumentos archivisticos que plasman la planeacién de la funcion archivistica, en articulacion con los
planes y proyectos estratégicos de las entidades. COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Manual de formulacién del Plan Institucional de
Archivos PINAR [Archivo en puf]. Bogotd: 2014. P4g. 9.
Los tiempos de retencion son de diez (10) afios, empiezan a contar desde la actualizacién de este instrumento archivistico. Plazo suficiente para que
pueda ser consultado por los entes de control y la ciudadania.
50160 17 INSTRUMENTOS 04 PIane__»s Insfitucionales de|Planes Institucionales de Archivos - Papel | Electronico (PDF) 5 5 X X Los Planes institucionales de Archivos son instrumentos apropiados para estudiar la administracion de la produccion documental entidad. De manera
ARCHIVISTICOS Archivos - PINAR PINAR N . i . N X LT L
que se considera esta subserie de conservacion documental dados los aportes informativos de la investigacién documental y archivistica.
Se conservara en su soporte original y el Grupo Nacional de Gestion Documental realizara la digitalizacion de manera articulada, con el plan de
preservacion a largo plazo, implementado por la Entidad en el Programa de Gestidon documental - PGD y de conformidad con las politicas o
lineamientos internos aplicables.
El proceso de digitalizacion se realizara en formato TIFF o PDF con resolucion a 300 DPI.
Subserie documental integrada por los instrumentos archivisticos que establecen los componentes de la Gestion Documental, desde la planeacion,
produccion, gestion, tramite, organizacion, transferencias y disposicion final de los documentos, a partir de la valoracion y/o. Optimiza la trazabilidad
de la informacion producida en las diferentes etapas del ciclo vital del documento independientemente del medio de registro y almacenamiento,
atendiendo la necesidad de mejora continua del proceso de gestion documental; plantea actividades para ejecutar en las etapas de creacion,
mantenimiento, difusién y administracién de documentos.
Los tiempos de retencién son de diez (10) afios, empiezan a contar desde la actualizacién de este instrumento archivistico. Plazo suficiente para que
" pueda ser consultado por los entes de control y la ciudadania.
50160 17 ﬂ?j:ﬁ%ﬁ?ggg 05 E?cgur:qr::;l de  Gestion Programas de Gestion Documental | Papel | Electrénico (PDF) 5 5 X X
Los Programas de Gestion Documental son instrumentos apropiados para estudiar la administracion de la produccion documental entidad. De manera
que se considera esta subserie de conservacion documental dados los aportes informativos de la investigacion documental y archivistica.
Se conservara en su soporte original y el Grupo Nacional de Gestion Documental realizard la digitalizacion de manera articulada, con el plan de
preservacion a largo plazo, implementado por la Entidad en el Programa de Gestion documental - PGD y de conformidad con las politicas o
lineamientos internos aplicables.
El proceso de digitalizacion se realizara en formato TIFF o PDF con resolucion a 300 DPI.
Tablas de retencién documental. Papel | Electrénico (PDF)
2ztf>asa_Fi$nlstratlvo de aprobacién Papel | Electrénico (PDF)
- - — Agrupacion documental en la que se conservan los documentos mediante los cuales se registra la elaboracion, actualizacion y tramite de
Comunicaciones oficiales — solicitud Papel | Electrénico (PDF) convalidacion de las Tablas de Valoracién Documental del Instituto Nacional de Medicina Legal y Ciencias Forenses.
de convalidacion.
Concepto Técnico de Evaluacion de - Los tiempos de retencion son de diez (10) afios, empiezan a contar desde la actualizacion de este instrumento archivistico. Plazo suficiente para que
Papel | Electrénico (PDF) . N
TRD. pueda ser consultado por los entes de control y la ciudadania.
jo. Papel | El onico (PDF . . . . . 2 2 .
i Actas de mesa de trabajo ape ectrdnico (PDF) Las Tablas de Retenciéon Documental son instrumentos apropiados para estudiar la administracién de la produccién documental entidad y el acceso a
INSTRUMENTOS Tablas de Retencién N ) N P ; Ny 2 . :
50160 17 : 06 Acta  Comité  Evaluador de . 5 5 X X la informacion por parte de la ciudadania. De manera que se considera esta subserie de conservacion documental dados los aportes informativos de
ARCHIVISTICOS Documental Papel | Electrénico (PDF) X R, L
documentos. la investigacién documental y archivistica.
Certificado convalidacion de TRD. Papel | Electrénico (PDF) Se conservara en su soporte original y el Grupo Nacional de Gestion Documental realizara la digitalizacion de manera articulada, con el plan de
preservacion a largo plazo, implementado por la Entidad en el Programa de Gestion documental - PGD y de conformidad con las politicas o
3 ) L lineamientos internos aplicables.
Metodologia de implementacion. Papel | Electrénico (PDF)
El proceso de digitalizacion se realizara en formato TIFF o PDF con resolucion a 300 DPI.
Registro de publicacion. Papel | Electrénico (PDF)
Certificado de inscripcién en el
Registro Unico de Series| Papel | Electrénico (PDF)
Documentales.
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Tablas de valoracion documental. Papel | Electronico (PDF)
Diagnostico documental. Papel | Electronico (PDF) Agrupacién documental en la que se conservan los documentos mediante los cuales se registra la relaboracion, actualizacion y tramite de
Historia Institucional. Papel | Electrénico (PDF) convalidacién de las Tablas de Valoracién Documental del Instituto Nacional de Medicina Legal y Ciencias Forenses.
Comunicaciones oficiales — procesos Papel | Electrénico (PDF) Los tiempos de retencion son de diez (10) afios, empiezan a contar desde la finalizacion de la implementacién de las TVD. Plazo suficiente para que
convalidacion. pueda ser consultado por los entes de control y la ciudadania.
Concepto técnico de evaluacion de Papel | Electrénico (PDF)
.. |TVD. Las Tablas de Valoracién Documental son instrumentos apropiados para estudiar la administracion de la produccion documental entidad, el acceso a
50160 17 INSTRUMENTOS 07 Tablas  de  Valoracion 5 5 X X la informacion por parte de la ciudadania y la organizacion de los fondos acumulados. De manera que se considera esta subserie de conservacion
ARCHIVISTICOS Documental Actas de mesa de trabajo. Papel | Electronico (PDF) por p . nia y rganizacion AP a
documental dados los aportes informativos de la investigacion documental y archivistica.
Acta  Comité  Evaluador  de Papel | Electrénico (PDF) ) B ) 3 o o .
documentos. Se conservara en su soporte original y el Grupo Nacional de Gestion Documental realizard la digitalizacion de manera articulada, con el plan de
3 o - preservacion a largo plazo, implementado por la Entidad en el Programa de Gestion documental - PGD y de conformidad con las politicas o
Certificados convalidacién de TVD. Papel | Electrénico (PDF) lineamientos internos aplicables.
Metodologia de implementacion. Papel | Electronico (PDF) El proceso de digitalizacién se realizara en formato TIFF o PDF con resolucién a 300 DPI.
Certificados  de inscripcion en el
Registro Unico de Series| Papel | Electronico (PDF)
Documentales.
Planilla de Entrega Personal y Local | Papel | Electrénico (PDF)
Planilla Correo Certificado Papel | Electrdnico (PDF) Serie documental que permite certificar la recepcion de los documentos, por parte de los funcionarios competentes, asi como el seguimiento a los
B " N . tiempos de respuesta de las comunicaciones recibidas del Instituto Nacional de Medicina Legal y Ciencias Forenses.
Planilla Envié Encomienda Papel | Electrénico (PDF)
Instrumentos de Control| Planilla relacion Envios Corra Papel | Electrénico (PDF) Una vez cumplido el tiempo de retencion, que sera de diez (10) afios, el cual se contara a partir de la Gltima planilla de control de la vigencia, los
~ — cuales son suficientes para demostrar el seguimiento a las comunicaciones. Se elimina por carecer de valores secundarios, ya que la informacion no
50160 18 INSTRUMENTOS DE CONTROL |01 de Comunicaciones| Gyias post express Papel | Electronico (PDF) 2 8 X tiene relevancia histérica para el Instituto Nacional de medicina Legal y ciencias Forenses; se realizaré de conformidad con lo establecido en el
Oficiales il o Articulo 2.8.2.2.5! Decreto 1080 de 2015 y de la entidad
Planillas de_ Devolucién  de Papel | Electrénico (PDF) -0.2.2. -
Correspondencia
Planillas del Distribucién  de Papel | Electrénico (PDF)
Correspondencia
Planillas de Entrega de Evidencias Papel | Electrénico (PDF)
CONVENCIONES
AG:G'ZZ?%O de AC: Archivo Central CT: Conservacion Total S: Seleccién MT: Medio Técnico E: Eliminacion
Elaboro: Jeannethe Jiménez Olivares MIRYAM AURORA JIMENEZ BUITRAGO DAVID LOPEZ ROMERO
Profesional Universitario Subdirectora Administrativa y Financiera ( E ) Coordinador Grupo Nacional de Gestion Documental
Omar Dario Quiroga Arias Ciudad y fecha de aprobacion: Bogotd, septiembre 26 de 2024

Asistente



