==

== MEDICINA
=2 LEGAL )

CIENCIAS
FORENSES

7z

=
-
=
=
P

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS -

PINAR

Grupo Nacional de Gestién Documental

Subdireccion Administrativa y Financiera

Bogotd, Colombia — 2025

Aprobado por: Comité Interno de Archivo, 2025-09-25



TABLA DE CONTENIDO

INTRODUGCCION..........oooviiiieeieeeee et n s n s 1
1.  CONTEXTO ESTRATEGICO INSTITUCIONAL ..........cocooovimirireereeieeeeee e, 2
1.1 VHISION. ... et 2
1.2 RV A1 T TSR 2
13 Valores Institucionales ..................c.ccoooiiiiiiiiii 2
14 Objetivo MISIional..............c.oooiiiiiiii e 3
1.5 Objetivos EStratégiCos.............ccoouiiiiiiiiiiiiii e 3
1.6 MapPa de PrOCESOS ..........ouiiiiiiie et e e e e e e s ees 4
2. VISION ESTRATEGICA DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR.. 6
21 Objetivo General.................oooiiiiiiii e 6
2.2 Objetivos ESPeCIfiCOS .............oooviiiiiiiiiiiic e 6
3. ANALISIS DE LA SITUACION ACTUAL.........cocumiiiiiininiiniinsineieieseseiseiessessesenees 7
4. ASPECTOS CRITICOS .......coooieeieeeeeeeeeeeee et 8
5. FORMULACION DE PLANES Y PROYECTOS DEL PLAN INSTITUCIONAL DE
ARCHIVOS ... ettt ettt ettt be et e be st e sbeetesneens 9
6. Mapa de RULA: ... 12
A 0 o1y [ T [ =T 1 - OSSP P PP 12

8. Herramienta de Seguimiento: ...............ccooviiiiiiii i 13



INTRODUCCION

El Instituto Nacional de Medicina Legal y Ciencias Forenses (INMLCF), como entidad
técnico-cientifico en el ambito forense colombiano, desempefia un papel fundamental en la
administracién de justicia, la proteccion de los derechos humanos y el esclarecimiento de
hechos punibles. En este contexto, la gestion documental adquiere una relevancia
estratégica, no solo como soporte de las funciones misionales, sino también como garantia
de transparencia, trazabilidad, preservacion de la memoria institucional y cumplimiento

normativo.

El Plan Institucional de Archivos — PINAR se presenta como una herramienta clave para
consolidar una politica archivistica integral, alineada con las disposiciones del Archivo
General de la Nacion (AGN). Este instrumento permite articular la planeacion, la
implementaciéon y el seguimiento de acciones orientadas a fortalecer los procesos de
gestion documental, en un entorno caracterizado por la alta sensibilidad, confidencialidad y

valor probatorio de la informacion que maneja el Instituto.

El presente documento refleja el compromiso institucional con la mejora continua en la
administraciéon de archivos, garantizando la disponibilidad, integridad, acceso y
preservacion de la informacién producida en el ejercicio de las funciones forenses, técnicas
y administrativas. Su formulacién ha contado con el liderazgo del Grupo Nacional de
Gestion Documental, el respaldo de la alta direccion y los productores de informacion en

las sedes del Instituto.

A partir del diagnéstico integral de archivo, se identificaron aspectos criticos que
representan riesgos para la gestion documental, los cuales fueron priorizados y analizados
para establecer acciones estratégicas orientadas a su mitigacién. Este plan, busca
fortalecer la capacidad institucional del INMLCF en materia archivistica, promoviendo una

cultura organizacional basada en la transparencia, la eficiencia y la memoria institucional.



1. CONTEXTO ESTRATEGICO INSTITUCIONAL

El Instituto Nacional de Medicina Legal y Ciencias Forenses pertenece a la Rama Judicial
y se encuentra adscrito a la Fiscalia General de la Nacion, como establecimiento publico
del orden nacional, dotado de personeria juridica, patrimonio propio y autonomia
administrativa.
1.1 Misién
Prestamos servicios en medicina legal y ciencias forenses a la administracion
de justicia en el territorio nacional, con recurso tecnoldgico y cientifico, talento
humano competente comprometido con las victimas y demas miembros de la
sociedad, con responsabilidad ambiental.
1.2 Visién
Seremos la entidad con mayor reconocimiento latinoamericano en medicina
legal y ciencias forenses, con talento humano y cientifico que contribuya a la
generacion de politicas para el abordaje de los fendmenos de violencia y a la

construccion de vida.

1.3 Valores Institucionales
El Instituto Nacional de Medicina Legal y Ciencias Forenses tom6 como base el

Cddigo de Integridad publicado por el Departamento Administrativo de la
Funcién Publica y adapté algunos de sus postulados a la forma como la entidad

quiere que se vivencien los valores institucionales.

¢ Honestidad: Actuo siempre con fundamento en la verdad, cumpliendo mis
deberes con transparencia y rectitud, y siempre favoreciendo el interés general.

e Respeto: Reconozco, valoro y trato de manera digna a todas las personas, con
sus virtudes y defectos, sin importar su labor, su procedencia, titulos o cualquier
otra condicion.

e Compromiso: Soy consciente de la importancia de mirol como servidor publico
y estoy en disposicion permanente para comprender y resolver las necesidades
de las personas con las que me relaciono en mis labores cotidianas, buscando
siempre mejorar su bienestar.

¢ Diligencia: Cumplo con los deberes, funciones y responsabilidades asignadas
a mi cargo de la mejor manera posible, con atencion, prontitud, destreza y

eficiencia, para asi optimizar el uso de los recursos del Estado.



e Justicia: Actuo con imparcialidad garantizando los derechos de las personas,

con equidad, igualdad y sin discriminacion.

1.4 Objetivo Misional

e Prestar auxilio y soporte cientifico y técnico a la administraciéon de justicia en
todo el territorio nacional, en lo concerniente a medicina legal y las ciencias

forenses.

1.5 Objetivos Estratégicos

e Generarinformacioén de calidad que contribuya a la comprensién e investigacion

oportuna de los fendmenos de violencia en el pais y a la construccion de vida.
e Mejorar la calidad y oportunidad de los servicios forenses.

e Brindar servicios forenses que respondan a las necesidades de las partes
interesadas.

o Fortalecer el relacionamiento del Instituto con las victimas y las autoridades.

e Adquirir tecnologia forense, que responda adecuadamente a las necesidades de
las diferentes areas misionales.

o Modernizar los procesos administrativos del Instituto.

¢ Implementar el Modelo de Atencion Integral Forense establecido por el Instituto.

e Aportar al Sistema de Verdad, Justicia, Reparacion y No Repeticion, dictamenes
periciales que contribuyan a la reparacioén integral de las victimas.

e Desarrollar investigaciones cientificas que sirvan de insumos para la toma de
decisiones y la formulacién de politicas publicas.

e Crear y mantener alianzas nacionales e internacionales en materia de medicina
legal y ciencias forenses, para el intercambio de saberes y buenas practicas.

e Garantizar recursos tecnoldgicos de informaciéon actualizados, confiables y
disponibles, para atender las necesidades de las victimas y la sociedad.

e Generar una cultura de comunicacion asertiva orientada a la participacion activa
del talento humano, que responda a las necesidades de informacion
institucionales.



e Contar con el talento humano entrenado y motivado para el cumplimiento de la
mision y la vision.

e Implementar la gestion del conocimiento para su aseguramiento, transferenciay
aplicacion.

o Satisfacer las necesidades priorizadas de bienes y servicios.

e Gestionar la consecucion de recursos adicionales para apoyar los procesos

institucionales

1.6 Mapa de Procesos

Dada la naturaleza transversal de los procesos institucionales y la alta
generacién de informacion documental en cada uno de ellos, resulta esencial
que el PINAR adopte un enfoque integral que contemple la totalidad de la
estructura organizacional, incluyendo procesos, procedimientos y actividades.
En este sentido, el Mapa de Procesos se constituye en una herramienta
estratégica que permite representar graficamente la arquitectura operativa de la
Entidad, evidenciando las interacciones sistémicas entre los procesos y
facilitando su comprension, gestion articulada y mejora continua.
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2. VISION ESTRATEGICA DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR

El Instituto Nacional de Medicina Legal y Ciencias Forenses (INMLCF) esta
comprometido con el cumplimiento y la implementacion de los requerimientos
normativos y técnicos establecidos para la correcta creacion, aplicacion y difusion
de la gestion documental, como soporte esencial de sus funciones misionales,

cientificas, técnicas y administrativas.

El INMLCF adopta en sus procesos archivisticos los lineamientos establecidos por
el Archivo General de la Nacion (AGN), con el objetivo de asegurar el acceso, la
conservacion y la integridad de la informacion, contribuyendo asi al fortalecimiento
institucional, la transparencia administrativa y el respaldo técnicoa la administracion

de justicia.

El PINAR se proyecta como una herramienta transformadora que, en articulacion
con los objetivos estratégicos del Instituto, impulsa la modernizacién continua de los
procesos archivisticos mediante el uso de tecnologias de la informacion,
asegurando el cumplimiento integral del ciclo vital de los documentos. Esta visién
busca no solo preservar el legado documental del INMLCF, sino también fortalecer
su efectividad organizacional, la transparencia institucional y el soporte técnico a la

administracion de justicia.

2.1 Objetivo General

Fortalecer la gestion documental del Instituto Nacional de Medicina Legal y Ciencias
Forenses comoun eje estratégico para la consolidacion de su memoria institucional,
garantizando la preservacion, organizacion y acceso oportuno a los documentos
generados en el ejercicio de sus funciones misionales, cientificas, técnicas y

administrativas.

2.2 Objetivos Especificos

Implementar el Plan Institucional de Archivos — PINAR, cumpliendo con las
adecuaciones y ajustes necesarios para el logro de los objetivos estratégicos del

Instituto Nacional de Medicina Legal y Ciencias Forenses.



e Elaborar, Implementar y actualizar los instrumentos archivisticos en el Instituto
Nacional de Medicina Legal y Ciencias Forenses, acorde con la normatividad
vigente y articulados a las necesidades de la entidad en materia de Gestion
Documental.

e Planear, coordinar y supervisar de manera integral las actividades relacionadas con
la gestion documental, orientando las acciones institucionales hacia la creacion,
recepcion, organizacion, custodia, recuperacién, acceso y preservacion de la
documentacion e informacion, que evidencia y respalda las actuaciones y
decisiones institucionales.

e Garantizar el cumplimiento de la legislacion archivistica vigente.

¢ Adquirir e implementar el Sistema de Gestién Documental Electrénica de Archivo,
acorde con las necesidades de la entidad y los objetivos de la administracion de la
informacion.

e Elaborar las Tablas de Valoracion Documental, para la organizacion de fondos
documentales acumulados.

e Elaborar e implementar el plan de Transferencias Secundarias.

e Disefiar e implementar politicas institucionales de confidencialidad vy
estandarizacién de la articulacién del sistema de gestion de la informacién y los

procesos archivisticos del Instituto Nacional de Medicina Legal y Ciencias Forenses.

3. ANALISIS DE LA SITUACION ACTUAL

El Instituto Nacional de Medicina Legal y Ciencias Forenses realizd la actualizacion y
convalidacion de las Tablas de Retencion Documental (TRD) y ha avanzado en su
implementacién para los documentos de archivo de gestion y archivo central por medio de
capacitaciones a nivel nacional.

Por otra parte, se establecié el uso del Sistema de Gestion Documental de Archivo
“ORFEQ” con el propdsito de unificar criterios en cuanto a la radicaciéon de solicitudes de
usuarios en el nivel nacional, esto permite cumplir con la directiva presidencial que busca
reducir el consumo de papel, agilizar los tramites con la disponibilidad inmediata de los
documentos y optimizar el uso del espacio de almacenamiento de archivo fisico.

No obstante, con el fin de analizar las oportunidades de mejora relacionadas con la
administracién documental, se realizé la consulta de los siguientes documentos:



- Mapa de riesgos

- Resultados FURAG

- Plan de mejoramiento, establecido en el “Reporte acciones preventivas, correctivas
y de mejora”, del 25 de mayo de 2025 del aplicativo ISOLUCION.

- Instrumentos archivisticos (Programa de Gestion Documental, Sistema Integrado de
Conservacion).

En consecuencia, se identificaron los aspectos criticos sobre los que se pueden generar
planes de mejora para optimizar los procesos.

4. ASPECTOS CRITICOS

Con base en el andlisis efectuado a partir de los insumos mencionados anteriormente, y en
los que se evidencia la gestion realizada, se logré identificar los aspectos criticos y los
posibles riesgos relacionados con la situacién actual en materia de archivos, considerando
los ambitos administrativos, técnicos y tecnoldgicos. Los resultados se presentan a
continuacion:

ltem ASPECTOS CRITICOS RIESGOS
1 El Programa de Gestion | Incumplimiento normativo
Documental esta MRiesgos en la seguridad de informacion confidencial

desactualizado Pérdida de informacion relevante para la entidad.

Desgaste administrativo y demoras en los tiempos de
respuesta al ciudadano.

Pérdida de tiempo en las busquedas de informacion, lo
que reduce la eficiencia operativa.

Procesos innecesarios, o que incrementa costos y
retrasos en la toma de decisiones.

Saturacién en espacios fisicos

2 Deterioro de documentos | Pérdida de informacidn vital para el Instituto y para la
fisicos por condiciones | ciudadania
ambientales inadecuadas

3 No se cuenta con el | No se identifican deficiencias en la organizacion
Diagnodstico  Integral de | archivistica, lo que puede llevar a la pérdida de
Archivos para la [ documentos o a su inaccesibilidad.

identificacion del estado
actual de la Gestién

Documental.
4 Los documentos de archivo | Limitacion para realizar préstamo y consulta de
no tienen un proceso | documentos mas eficiente.
establecido para la
digitalizacién y acceso a la
informacion
5 No se han elaborado las | Dificultad para el acceso oportuno a la informacién

Tablas  de  Valoracion MEgpacio insuficiente para el almacenamiento de los
Documental, las cuales son | qocumentos.

insumo  principal  para | _ _ _ :
intervenir el fondo | Ejecucion de recursos con propdsito de espacio para

acumulado y determinar su | almacenamiento de documentacion.
disposicion final.




5. FORMULACION DE PLANES Y PROYECTOS DEL PLAN INSTITUCIONAL DE
ARCHIVOS:

Con base en el andlisis realizado, se establecieron los siguientes objetivos y planes que
deben ejecutarse en la vigencia del 2025 al 2030:



ASPECTOS
CRITICOS

NOMBRE PLAN /
PROYECTO

OBJETIVOS DEL PLAN / PROYECTO

METAS

Necesidad de
actualizar el Programa
de Gestidn
Documental

Programa de Gestidon
Documental
actualizado

Mejorar la eficiencia, seguridad y accesibilidad de
la informacion.

. Organizacion y control de la informacion
. Cumplimiento normativo y legal

. Mejora en la eficiencia operativa

. Conservacion del patrimonio documental
. Transparencia y rendicion de cuentas

. Seguridad de la informacién

. Soporte a la toma de decisiones

Necesidad de elaborar
y ejecutar el
Diagnéstico Integral de
Archivos para la
identificacion del
estado actual de la
Gestion Documental.

Diagnostico Integral de
Archivos

Disefiar e implementar un diagndstico, con el
propésito de evaluar de manera permanente e
integral el estado del archivo, considerando
aspectos administrativos, de infraestructura,
entorno fisico y organizacion documental. lo que
permite identificar factores que afectan la
conservacion de los documentos, facilitando la
creacion de programas de conservacion preventiva.

. Evaluar el estado actual del archivo

. Cumplimiento normativo y legal

. Optimizacién de recursos

. Disefio de estrategias de mejora

. Fortalecimiento institucional

. Preservacién del patrimonio documental

7.Mejorar la eficiencia operativa y la productividad institucional
implementando sistemas de Gestion Documental

AR WN-2 INOOORWN -~

Necesidad de

desarrollar dentro del 1. Accesibilidad y disponibilidad 1. Acceso remoto y disponibilidad 24/7
h . Desarrollo en Sistema | 2. Seguridad de la informacion 2. Seguridad y respaldo de la informacion
Sistema de Gestion - - - VS
Documental de Gestion 3. Escalapl!ldad 3. Escala.blllldad y ef|C|er1C|a en cost<_3§
s . Documental 4. Reduccién de costos 4. Cumplimiento normativo y trazabilidad
Electronico de Archivo o . L S o .
Electronico de Archivo | 5. Automatizacion y eficiencia 5. Automatizacién y mejora de procesos
- SGDEA el o
- - SGDEA 6. Sostenibilidad 6. Preservacion digital a largo plazo
almacenamiento en la L . 1
nube. 7. Cumplimiento normativo 7. Interoperabilidad
ASPECTOS NOMBRE PLAN /
CRITICOS PROYECTO OBJETIVOS DEL PLAN / PROYECTO METAS

Necesidad de
implementar el
proceso de
digitalizacion
documental a la
informacioén que con
disposicion final de
conservacion total.

Digitalizacion
Documental

. Conservar la informacion a largo plazo
. Facilitar el acceso y la consulta

. Optimizar la gestion documental

. Reducir el uso de papel

. Mejorar la seguridad de la informacion
. Agilizar procesos administrativos

. Cumplir con normativas legales

. Reducir costos operativos

O~NO A WN =

. Transparencia y acceso a la informacion
. Eficiencia administrativa

. Ahorro de recursos

. Seguridad y conservacién

. Cumplimiento normativo

A WN -
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Necesidad de elaborar
y aplicar las Tablas de
Valoracion
Documental, las cuales
son insumo principal
paraintervenirel fondo
acumuladoy
determinar su
disposicion final.

Tablas de Valoracion
Documental

Elaborary aplicar las Tablas de Valoracién
Documental con el propdsito de interveniry
establecerla permanenciay disposicion final de los
documentos pertenecientes al fondo acumulado.

~NOoO O WN -

. Depuracion y racionalizacion de archivos
. Cumplimiento normativo y legal

. Preservacion del patrimonio documental
. Mejora en la eficiencia administrativa

. Reduccion de costos

. Transparencia y rendicion de cuentas

. Apoyo a la memoria institucional

Necesidad de iniciar el
proceso de
transferencias
Documentales
secundarias

Transferencia
Documental
secundaria al Archivo
General de la Nacioén-
AGN

1. Preservacion del patrimonio documental
2. Cumplimiento normativo

3. Acceso a la informacion publica

4. Optimizacién del espacio y recursos

5. Organizacion y control documental

A wWN-

. Preservar el patrimonio documental

. Optimizar la gestion documental

. Asegurar el acceso a la informacién

. Cumplir con la normatividad archivistica

. Contribuir a la memoria institucional y nacional
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6. Mapa de Ruta:

El mapa de ruta permite establecer el orden en el cual se van a desarrollar los planes o

proyectos a corto y mediano plazo.

PLAN /PROYECTO

CORTO PLAZO

MEDIANO PLAZO

2025 2026

2027 2028 2029 2030

Programa de Gestion
Documental

actualizado

Diagnostico Integral de

Archivos

Desarrollo en Sistema
de Gestion Documental
Electronico de Archivo -

SGDEA

UL

Digitalizacion
Documental

Tablas de Valoracion

Documental

Preparacion de
Transferencia
Documental secundaria
al Archivo General de la
Nacion- AGN

il

7. Cronograma:

El propdsito de elaborar el cronograma de actividades es planificar, organizar y controlar el

desarrollo de los planes o proyectos de manera eficiente.

Permite distribuir las tareas en un periodo determinado, evitando la sobrecarga de trabajo

y asegurando que todo se realice oportunamente.




Los proyectos a mediano plazo (4 afos), se establecieron para estructurar las actividades

asociadas a cada uno, con el propésito de organizar y sistematizar las actividades logrando

asi una mayor eficiencia, claridad y control.

CRONOGRAMA DE EJECUCION PLANES / PROYECTOS

CRONOGRAMA PINAR 2025 - 2030

ITEM

ACTIVIDADES

2025

2026

2027

2028

2029

2030

Trimestre

Trimestre

Trimestre

Trimestre

Trimestre

Trimestre

1

2

3

4

1

2

3

4

1

2

3

1

2

3

4

1 Programa de Gestion
Documental actualizado

2 Diagnostico Integral de
Archivos

3 Desarrollo en Sistema

de Gestion Documental

Electrénico de Archivo -
SGDEA

4 Digitalizacion
Documental

5 Tablas de Valoracion
Documental

6 Preparaciéon de
Transferencia
Documental secundaria
al Archivo General de la
Naciéon- AGN

8. Herramienta de Seguimiento:
La herramienta de seguimiento y control permite hacer el monitoreo en cada periodo de
tiempo de los planes o proyectos del Plan Institucional de Archivos — PINAR.

Este monitoreo se realiza con el objetivo de asegurar que el proceso asociado al plan se
desarrolle de acuerdo con lo planificado y que se cumpla con los objetivos establecidos en

términos de calidad, tiempo y costos, entre otros.
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HERRAMIENTA DE SEGUIMIENTO PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR

PLAN / SEGUIMIENTO
PROYECTO ACTIVIDAD PRODUCTO
2025 | 2026 | 2027 | 2028 | 2029 | 2030
Programa de Actualizar el
Gestion Prograr_n’a de Version actualizada del Programa
Documental - Gestion - X
de Gestion Documental - PGD
PGD Documental -
actualizado PGD
Diagnéstico Jealizarel | 4 archivos digitales
Integral de lagnostico 2.Bases de datos documentales X
) Integral de .
Archivos . 3.Metadatos asociados
Archivos
1.30 tb en la nube
2. Disefio del modulo de envio de
informes periciales integrado con
Desarrollo en o o
Sistema de los aplicativos m|S|ona’Ies.
-5 3. Desarrollos en el médulo de
Gestién Desarrollo de -
. Gestion Documental, para la
Documental almacenamiento - . X
o creacion de los archivos de
Electrénico de en nube e .
: gestion digitales y cierre manual
Archivo - de | dient
SGDEA e los expedientes.
4. Procesos automatizados de
tramites SAF para la eliminacién
del uso de papel.
Realizar el . .
T 1. Archivos digitales
Digitalizacion proceso d(.e’ 2. Bases de datos X X X X
Documental digitalizacion .
3. Metadatos asociados
documental
1.Documento de analisis previo
que identifica las series
documentales, su uso, valor
administrativo, legal, fiscal,
Elaborary historico, entre otros.
Tablas de aplicar las 2. Inventario documental
Valoracion Tablas de 3.Documento que explica los X X X X
Documental Valoracion criterios utilizados para asignar
Documental tiempos de retenciony disposicién
final.
4. Actas del Comité de Archivo
5.Radicacion en Archivo General
de la Nacién - AGN
Preparacion de | Solicitar apoyo
informacion al Archivo
para General de La 1.Plan de trabajo para revisién por
transferencia Nacion con el parte del
Documental propodsito de dar | AGN. X X X X
secundaria al inicio al proceso | 2.Descripcion documental ISAD-G
Archivo General | de (documento a documento)
de la Nacién- transferencias
AGN documentales
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