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1. ASPECTOS GENERALES

1.1 Introduccion

El Instituto Nacional de Medicina Legal y Ciencias Forenses, en cumplimiento a su misién
institucional, apoyando a la administracion de justicia mediante la prestacion de servicios
especializados en medicina legaly ciencias forenses en todo el territorio nacional, reconoce
la importancia estratégica de la gestion documental como soporte esencial para el desarrollo
de sus funciones, con elrespaldo de recursostecnolégicosy cientificosy un talento humano
competente y comprometido con las victimas y la sociedad, el Instituto asume con
responsabilidad ambiental el manejo de la informacidn que genera y custodia.

En coherencia con su vision institucional de convertirse en la entidad de mayor
reconocimiento en Latinoamérica en el ambito forense, el Instituto impulsa un programa de
gestion documental que fortalece la trazabilidad, conservacion y disponibilidad de los
documentos, como elementos fundamentales para garantizar la continuidad de las
actividades, elcumplimiento de lasresponsabilidadesy la transparencia en sus actuaciones,
este programa se orienta a consolidar una cultura organizacional que valore el documento
como evidencia, memoria institucional y herramienta para la construccion de politicas
publicas que aborden los fendmenosde violenciay criminalidad, accidentalidad, derechosy
atencion de las victimas.

1.2 Alcance

El Programa de Gestién Documental (PGD) delInstituto Nacional de MedicinalLegaly Ciencias
Forenses tiene como alcance la implementacioén integral y sistematica de los ocho (8)
procesos archivisticos definidos por el Archivo General de la Nacién: planeacidn, produccion,
gestion y tramite, organizacion, transferencias, disposicion, preservacion y valoracion
documental. Estos procesos se desarrollaran en todos los niveles de la entidad, en
cumplimiento de su mision de prestar servicios en medicina legal y ciencias forenses a la
administracién de justicia en todo el territorio nacional.

El PGD aplica atodos los documentos generados, recolectados y/o recibidos por las
dependenciasdellnstitutoenelejercicio de susfunciones misionales, estratégicas, de apoyo,
seguimientoy evaluacion, sin importar su formato o soporte.

El programa se desarrollarda en el marco del Plan Institucional de Archivos (PINAR)y se
ejecutara en plazos planificados a corto (1 afio), mediano (2 afos) y largo plazo (3 y 4 afos),
conmetasespecificas, mediblesy alcanzables, alineadas conlas necesidades institucionales
ylos recursos disponibles. La programacién de actividadesyrecursos se articulara con el Plan
Estratégico Institucional, permitiendo una gestion eficiente y sostenible de la informacion.

EL PGD se articula conlos sistemasde gestioninstitucionales, incluyendo el Modelo Estandar
de Control Interno (MECI), el Sistema de Gestion de la Calidad, el Sistema de Gestién
Ambiental, el Sistema de Seguridady Saluden el Trabajoy el Sistema de Gestionde Seguridad
y Privacidad de la Informacion, garantizando la trazabilidad, conservacién, disponibilidad,
autenticidad, integridad y confidencialidad de los documentos.
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La direccion del Programa de Gestion Documental estarda a cargo de laSubdireccion
Administrativa y Financieray su implementacién sera liderada por el Grupo Nacional de
Gestion Documental, en coordinacion con todas las unidades organizacionales del Instituto.

1.3 Publico al cual va dirigido

El presente documento estd dirigido a la Direcciéon General, Secretaria General,
Subdirecciones, Direcciones Regionales, Direcciones Seccionales, Oficinas, Grupos y
Unidades Basicas del Instituto Nacional de Medicina Legal y Ciencias Forenses, quienes
participaranactivamente enlaimplementacion, evaluaciény seguimiento de las estrategiasy
metas definidas en el Programa de Gestion Documental (PGD).

1.4 Requerimientos para el desarrollo del PGD
1.4.1. Normativos:

El Instituto Nacional de Medicina Legal y Ciencias Forensesdispone de un compendio
normativo actualizado, accesible a través de la pagina web institucional, el cual orienta el
desarrollodel instrumento archivistico de la entidad, este marcolegalrespalda el accesoa la
informacién desde los principios de transparencia, proteccion de datos personales y
simplificacion de tramites, elementos que inciden directamente en la implementaciény
fortalecimiento de la politica documental, en armonia con los lineamientos del Archivo
General de la Nacion (AGN).

1.4.2. Econémicos:

El Instituto Nacional de Medicina Legal y Ciencias Forenses destina presupuesto para cada
vigencia con base en la asignacién de recursos por parte del Ministerio de Hacienda. Esta
distribucion se orienta a priorizar las actividades derivadas de las estrategias establecidasen
el Plan Institucional e Archivos (PINAR), las cuales se articulan con el plan anual de
adquisiciones, en concordancia con los objetivos institucionales a corto, mediano y largo
plazo.

1.4.3. Administrativos:

Para garantizar el cumplimiento de los procesos asociados a la gestiéon documental y sus
respectivas actividades, el Instituto Nacional de Medicina Legal y Ciencias Forenses cuenta
con la siguiente estructura organizativa:

El Comité Interno de Archivo, como maéxima instancia asesora, orienta el desarrollo y
cumplimiento de las politicas institucionales, entre ellas la de gestion documental.

El Sistema Integrado de Gestion actua como instancia articuladora entre los procesos
institucionales. Su funcién principal es asegurar el cumplimiento de los objetivos
institucionales bajo un enfoque sistémico.

La Subdireccién Administrativa y Financiera, como unidad de nivel directivo, lidera la gestién
documental en concordancia con lo establecido en el articulo 16 de la Ley 594 de 2000:
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“Obligaciones de los funcionarios a cuyo cargo estén los archivos de las
entidades publicas. Los secretarios generales o los funcionarios administrativos
de igual o superior jerarquia, pertenecientes a las entidades publicas, a cuyo
cargo estén los archivos publicos, tendrdn la obligacidon de velar por la
integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la informacion de los
documentos de archivoy seran responsables de su organizacion y conservacion,
asi como de la prestacion de los servicios archivisticos”.

El Grupo Nacional de Gestion Documental, es responsable del seguimiento a la
implementacionde las actividades definidasen el Programa de Gestion Documental (PGD). A
su vez, coordina procesos de capacitacidn, publicacion de instrumentos archivisticos, la
creaciony aplicacion de directrices en materia documental del Instituto, garantizando el
cumplimiento de estas.

Lasdependenciasdellnstituto sonresponsables de ejecutar las actividades contempladas en
el PGD, asegurando su adecuada implementacidn en cada unidad organizacional funcional.

1.4.4. Tecnoldgicos:

El Instituto Nacional de Medicina Legal y Ciencias Forenses cuenta con una infraestructura
tecnoldgica adecuada a sus necesidadesinstitucionales, la cual es administraday soportada
por la Subdirecciéon AdministrativayFinanciera;enlo relacionado con la gestidn de su acervo
documental, desde la vigencia 2024 se adopto el Sistema de Gestion Documental de Archivo
Electréonico— ORFEO NG, cuya implementacidn se ha desarrollado en dos fases. La primera
corresponde a la puesta en marchade la Ventanilla Unica de Correspondenciay un Gestor de
Documentos Electrénicos de Archivo.

En la segunda, se proyecta la implementaciéon de desarrollos complementarios en la medida
en que las necesidades institucionales lo requieran; con el fin de fortalecer y optimizar la
administracion y seguridad del acervo documental.

1.4.5. Gestion del cambio:

En el marco de la transformacioén institucional y la mejora continua, la gestion del cambio se
convierte en un pilar fundamental para fortalecer la cultura organizacional del Instituto
Nacional de Medicina Legal y Ciencias Forenses, en este contexto, es esencial sensibilizar a
todos los servidores publicos sobre la importancia del acervo documental como patrimonio
institucional, fuente de memoria histdrica y soporte para la toma de decisiones.

Los documentos que conforman el acervo no solo respaldan la labor técnico -cientifica y
administrativa del Instituto, sino que también garantizan la transparencia, la trazabilidad de los
procesos y el cumplimiento de los principios de legalidad y responsabilidad publica; su
adecuada gestion permite preservar la integridad, autenticidad y disponibilidad de la
informacidn, elementos clave para la confianza ciudadana y la eficiencia institucional.

Por ello, se invitaatodos los servidores aasumirun rolactivoenlaimplementacién de buenas
practicas archivisticas, reconociendo que cada documento gestionado con responsabilidad
contribuye a la consolidacién de una entidad mas sélida, confiable y orientada al servicio
publico.
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La gestion documental no es solo una obligacién normativa, sino una herramienta estratégica
para el fortalecimiento institucional y la construcciéon de memoria colectiva.

Si bien los programas de capacitaciéon son fundamentales, por si solos no son suficientes, es
necesario complementar estos esfuerzos con una estrategia de comunicacion efectiva que
permita generar espacios de reflexion, participaciony apropiacion, en los cuales se puedan
desarrollar las siguientes acciones.

Campanas de sensibilizacion institucional:

Difusion de mensajes clave sobre el valor del acervo documental como patrimonio
institucional por medios internos como el boletin informativo institucional.

Capacitaciones y talleres participativas:

Formacion continua sobre normatividad archivistica, buenas practicas y uso del SGDEA
ORFEO NG.

Asesorias personalizadas en el manejo del SGDEA ORFEO NG.
Liderazgo visible y compromiso directivo:

Impulso desde la alta direccion para posicionar la gestion documental como prioridad
institucional.

Fomento Institucional a las dependencias que demuestren buenas practicas archivisticas.
Acompainamiento técnico personalizado:

Asistencia directa por parte del Grupo Nacional de Gestion Documental a las unidades
organizacionales.

Diagndsticos, planes de mejora y seguimiento a la implementacion de instrumentos
archivisticos.

2. LINEAMIENTOS PARA LA GESTION DOCUMENTAL

El Instituto Nacional de Medicina Legal y Ciencias Forenses ha logrado avances significativos
en la implementacion de la versién del Programa de Gestion Documental (PGD)
correspondiente a la vigencia 2020; de manera general, el nivelde cumplimiento sereflejaen
cada uno de los procesos que conforman la gestion documental, desde la planeacion
estratégicahastalavaloraciondocumental, evidenciando el compromisoinstitucionalconel
fortalecimiento de sus practicas archivisticas.

2.1.Planeacion:

Se define como el conjunto de actividades encaminadas a la planeacion, generacion y
valoraciénde los documentosde la entidad, en cumplimiento con el contexto administrativo,
legal, funcional y técnico. Comprende la creacién y disefio de formas, formularios y
documentos, analisis de procesos, analisisdiplomaticoy su registroen el sistema de gestion
documental.
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En relacién con este proceso, se evidencio un progreso significativo, el cual se refleja en los
siguientes resultados alcanzados:

‘ ASPECTO

ADOPCION DE POLITICA DE
GESTION DOCUMENTAL

ACTIVIDAD CUMPLIDA

Se formalizé la politica institucional de gestion documental, aprobada por el
Comité Interno de Archivo y divulgada a todas las dependencias.

REGISTRO DE ACTIVOS DE

Se realiz6 el inventario de activos documentalesy se registré la informacién en el

INFORMACION sistema institucional, permitiendo su trazabilidad y control.
{NDICE DE INFORMACION | Se elaboréypublicé elindice de informacién clasificada y reservada conforme a la
CLASIFICADA

Ley 1712 de 2014, garantizando el acceso y proteccion de la informacion.

CUADRO DE CLASIFICACION

Se dised y aprobé el cuadro de clasificacién documental, alineado con las

DOCUMENTAL funciones misionales y administrativas del Instituto.
TABLAS DE RETENCION $e actualizaron vy aproblaron las Taplas de Retencién Documental ('I:RP),
DOCUMENTAL incorporando nuevas series y subseries conforme a la estructura organica

funcionalactual.

BANCO TERMINOLOGICO DE

Se consolidé un banco terminoldgico que defineynormaliza las series y subseries

SERIES Y SUBSERIES L. . - . . Lo
DOCUMENTALES documentales, facilitando la interoperabilidad y consistencia archivistica.
MODELO DE REQUISITOS | Se definié el modelo de requisitos para documentos electrénicos, incluyendo
DE DOCUMENTOS | metadatos, formatosy criterios de autenticidad, conforme a la normativa vigente.
ELECTRONICOS Se creo unatabla de controlde acceso a los documentos.
IMPLEMENTACION DEL
SISTEMA DE GESTION DE
DOCUMENTOS Se implementd el SGDEA, integrando funcionalidades de captura, gestién de
ELECTRONICOS DE documentos electronicos en elentorno institucional y archivo electrénico.
ARCHIVO - SGDEA

Se han destinado recursos para la adquisicion de unidades de conservacion para
SISTEMA DE | asegurarlaintegridad del acervo probatorio anivel nacional.
CONSEVACION Se viene realizando un proceso de inventario documental de la documentacién
DOCUMENTAL correspondiente al fondo acumulado (expedientes anteriores a 1991) a nivel

nacional.

2.2. Produccion Documental:

Actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma de produccion o
ingreso, formato y estructura, finalidad, area competente para el tramite, proceso en
que actuay los resultados esperados.

| ASPECTOS

ESTRUCTURADE LOS
DOCUMENTOS

SITUACION ACTUAL
Se realizan visitas técnicas de manera continua a las diferentes unidades
organizacionales del Instituto, con el fin de orientar y fortalecer la comprension
sobrelaaplicacion de las Tablas de Retencién Documental (TRD), asegurando su
correcta implementacién en los procesos de gestion documental.

Se ha socializado de manera continua el uso del Sistema de Gestién de
Documentos Electrénicos de Archivo (SGDEA) anivelinstitucional, promoviendo
su apropiacion por parte de los servidores, esta actividad incluye jornadas de
capacitacion y asesorias en las Direcciones Regionales y el Nivel Central, asi
como la difusidn de lineamientos para garantizar el uso adecuado del sistema,
fortaleciendo asi la cultura archivistica digitaly el cumplimiento de la normativa
vigente en gestion documental.

Las actividades para ser ejecutadas durante las vigencias 2025 hasta 2030; se detalla

en el siguiente cuadro:
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ASPECTOS ACTIVIDADES PARA DESARROLLAR

Continuar los procesos de capacitacién de los servidores del INMLCF, en temas
relacionados con la gestiéon documental y uso del Sistema de Gestion de
Documentos Electronicos de Archivo — SGDEA, con el propdsito de fomentar las
buenas practicas en el Instituto
ESTRUCTURADE LOS Incorporar en el SGDEA el esquema de metadatos asociados a la creacion,
DOCUMENTOS recepciony captura de la informacion de conformidad con la normativa vigente.

Elaborar una guia para producir documentos electronicos de forma
estandarizada.

ACCESIBILIDAD Y Asegurar que los documentos producidos sean accesibles segln su clasificacion
PROTECCION DE LA (publicos, reservados, confidenciales) y la tabla de control de acceso.
INFORMACION

2.3. Gestion y Tramite:

Conjunto de actuaciones necesarias para elregistro, lavinculacion a untramite, la distribucion
incluidas las actuaciones o delegaciones, la descripcion (metadatos), la disponibilidad,
recuperacidny acceso para consulta de los documentos, el control y seguimiento a los
tramites que surte el documento hasta la resolucién de los asuntos.

Como resultado del seguimiento realizado a este proceso, el Instituto Nacional de Medicina
Legaly Ciencias Forenses; ha alcanzado la ejecucion de las siguientes actividades:

‘ ASPECTOS | SITUACION ACTUAL

ACCESO Y CONSULTA Procesos de busqueda manual de los expedientes custodiados por el Instituto, al
igual que los procesos de préstamos que se realizan mediante formatos, que se
remiten al correo institucionaldel GNGED y de las Direcciones Regionales.

Acceso a los expedientes creados a partir del 2025 en el SGDEA ORFEO NG, con
acceso inmediato, con acceso restringido y autorizado solo al usuario establecido
desde la creacion del Expediente.
Todas las comunicaciones oficiales —recibidas, enviadas o internas— que ingresen
al Instituto Nacional de Medicina Legal y Ciencias Forenses por cualquier canal,
incluido el correo electrénico, deben ser registradas sin excepcién en la ventanilla
CONTROL Y Unica tanto fisica como electrénicamente, este procedimiento garantiza el control
SEGUIMIENTO institucionalde la informaciéony cuando sea necesario, asegurala confidencialidad
de su contenido conforme a los lineamientos establecidos.

Las actividades para ser ejecutadas durante las vigencias 2025 hasta 2030; se detalla
en el siguiente cuadro:

ASPECTOS ACTIVIDADES PARADESARROLLAR

Integrar los demas sistemas misionales de informacion con el SGDEA ORFEO NG
para la creacion de expedientes digitales.

Integracion del médulo de correspondencia de los aplicativos misionales, con el
modulo de correspondenciade ORFEO para el acceso y consulta de las planillas de
entrega correspondencia y tener en tiempo real informaciéon del envio de los
documentos, sobres o paquetes.
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ACCESO Y CONSULTA Establecer los servicios de archivo y el acceso a las copias digitales conforme al
Registrode Activos de Informacién, al indice de Informacién Clasificada y Reservada,
y a la tabla de controlde acceso, garantizando asi una gestion documental segura,
estructuraday conforme alos niveles de confidencialidad establecidos.

Incorporacion de los metadatos a los documentos electronicos incluidos en el
SGDEA ORFEO, que permitan el acceso y/o recuperacion, conforme a los niveles
definidos en las Tablas de Control de Acceso y en el indice de Informacién
Clasificada y Reservada, para ello, se deben utilizar los formatos y mecanismos de
controlestablecidos por el Instituto Nacional de Medicina Legaly Ciencias Forenses.

Capacitar al personalen el tratamiento adecuado de la informacion.
Formar a los servidores publicos en gestiéon documental, normatividad archivisticay
uso del SGDEA.

CONTROLY Establecer indicadores de gestiéon documental (tiempos de tramite y cumplimiento
SEGUIMIENTO deradicacion).
Definir criterios para la reproduccion de documentos y evitar la proliferaciéon
innecesaria de copias.

2.4. Organizacion:

Conjunto de operaciones técnicas para declararel documento en el sistema de gestion
documental, clasificarlo, ubicarlo en el nivel adecuado, ordenarlo y describirlo
adecuadamente.

Respecto a este proceso, se evidencié un progreso relevante, reflejado en los
siguientes resultados alcanzados:

‘ ASPECTOS SITUACION ACTUAL

El Instituto Nacional de Medicina Legal y Ciencias Forenses; cuenta con el
Cuadro de Clasificacién Documental, las Tablas de Retencion Documental y
Banco Terminolégico actualizados.

CLASIFICACION, Las unidades organizacionales han adelantado la organizacién técnica
ORDENACIONY (clasificacidon, ordenaciény descripcidon) de sus expedientes, acorde con la TRD
DESCRIPCION vigente.

Por parte del Grupo Nacional de Gestion Documental, se realiza el seguimiento a
los procesos de organizacién en cada una de las unidades organizacionales,
mediante asesoriasy en la revisién de las transferencias documentales.

EL SGDEA ORFEO NG cuenta en la creacidon del expediente, con el proceso de
ordenacién de lainformacién de acuerdo con su cronologia de forma automatica
dentro delexpediente, delindice electrénico y en el FUID.

Las actividades para serejecutadas durantelas vigencias 2025 hasta2030;sedetallan
en el siguiente cuadro:

ASPECTOS ACTIVIDADES PARA DESARROLLAR

Desarrollar los proyectos de interoperabilidad necesarios, para que en la
producciéon documentalque se genera en los diferentes sistemas de informacion
del Instituto se relacionen con el SGDEA, se incorporen dichos documentos en
este yse ordenen automaticamente de forma cronoldgicaen el expediente
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CLASIFICACION, Revisar los lineamientos actuales de descripcién documental e incorporar
ORDENACION Y | campos de metadatos segun el tipo de documento.
DESCRIPCION

Capacitar al personalen el uso yregistro correcto de los metadatos.

2.5. Transferencias:

Conjunto de operaciones adoptadas por la entidad para transferir los documentos
durante las fases de archivo, verificando la estructura, la validacién del formato de
generacion, la migracion, refreshing, emulacién o conversion, los metadatos técnicos
de formato, los metadatos de preservaciony los metadatos descriptivos.

ASPECTOS SITUACION ACTUAL

PREPARACION Y ENTREGA | Las transferencias documentales primarias en soporte fisico se llevan a cabo
DE LAS TRANSFERENCIAS | conforme a lo establecido en las Tablas de Retencién Documental (TRD),
DOCUMENTALES cumpliendo con el cronograma anual previamente definido para estefin.

Las actividades para serejecutadas durantelas vigencias 2025 hasta2030;sedetallan
en el siguiente cuadro:

ASPECTOS ACTIVIDADES PARA DESARROLLAR

Realizar las transferencias de expedientes electronicos e hibridos, en
articulacion con los lineamientos establecidos por el Archivo General de
la Nacién (AGN). Esta actualizacion debe garantizar la integridad,
autenticidad, preservacién ydisponibilidad paraconsulta alargo plazo de
los documentos.

PREPARACION Y ENTREGA DE
TRANSFERENCIAS Y METADATOS

2.6. Disposicion de documentos:

Seleccion de los documentos en cualquier etapa del archivo, con miras a su
conservaciontemporal, permanente o a sueliminacion, de acuerdo con lo establecido
en las tablas de retencion documental o en las tablas de valoracion documental.

ASPECTOS SITUACION ACTUAL

DIRECTRICES GENERALES Se aplican las disposiciones generales contempladas en la Tabla de
Retencién Documental (TRD)y en los procedimientos establecidos, con
el propédsito de garantizar la proteccion de los documentos y su
disposicion final.

Las actividades para serejecutadas durantelas vigencias 2025 hasta2030;sedetallan
en el siguiente cuadro:

ASPECTOS ACTIVIDADES PARA DESARROLLAR

DGITALIZACION DOCUMENTAL Definir la metodologia de preservacion digital a largo plazo (Microfilm o
Digitalizacion)

Instituto Nacional de Medicina Legaly Ciencias Forenses. www.medicinalegal.gov.co E-mail:
archivo.corespondencia@medicinalegal.gov.co - Calle 7ANo. 12A-61 Bogota D.C., Colombia.



Disefiar el procedimiento para llevar a cabo la digitalizacién de los
documentos que, segun lo establecido en la Tabla de Retencidon
Documental (TRD), cuenten con esta disposicion final.

TRANSFERENCIAS Planificar y ejecutar la entrega de la documentacion con disposicién final
DOCUMENTALES SECUNDARIAS de conservacién total, como parte del proceso de transferencia
secundaria al Archivo Generalde la Nacién, conforme a un plan de trabajo
previamente estructurado.

ELABORACION Y APLICACION DE Realizar el inventario de la informaciéon del fondo acumulado como
TABLAS DE VALORACION insumo parala elaboraciéon de las Tablas de Valoracién Documental.

DOCUMENTAL Elaborar y aplicar las Tablas de Valoracién Documental con el propdésito

de intervenir el fondo documental acumulado, determinando la

permanenciay la disposicidn final de los documentos que lo conforman.

2.7. Preservacion a largo plazo:

Conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos durante su gestién
paragarantizarsu preservacion eneltiempo, independientemente de sumedio yforma
de registro o almacenamiento.

ASPECTOS SITUACION ACTUAL

el as instalaciones destinadas para el almacenamiento de archivos
cumplen con las especificaciones técnicas definidas en La Ley 594 de
2000 y el Acuerdo 001 de 2024 del Archivo Generalde la Nacion.

eSe estadesarrollando un proceso de depuracion de lainformacion en las
regionales Suroccidente, Occidente y Nororiente, con el fin de depurar
informacién duplicada, informacién que no se tiene establecidas en las
TRD y documentacién que se encuentra consolidadaen Nivel Central.

eEn laRegional Oriente, Occidentey Nororiente, se encuentran en proceso
dereasignacién de espacios, adecuacion de areas y alquiler de espacios
para la definicion de Archivos Centrales en las Regionales.

PRESERVACION DOCUMENTAL

Las actividades para serejecutadas durantelas vigencias 2025 hasta2030;sedetallan
en el siguiente cuadro:

‘ ASPECTOS ACTIVIDADES PARA DESARROLLAR

PLAN DE CONSERVACION eActualizar e implementar el plan de conservacion
DOCUMENTAL documental de acuerdo con lo establecido en el
Acuerdo 001 de 2024 del Archivo General de la Nacion.
eElaborar e implementar el plan de preservacién digital a largo plazo,
conforme a las estrategias definidas por el Instituto Nacional de Medicina
Legal y Ciencias Forenses y en cumplimiento de lo dispuesto en el
PRESERVACION DIGITAL Acuerdo 001 de 2044 del Archivo General de la Nacién, con el fin de
garantizar la autenticidad, integridad y confidencialidad de los
documentos alo largo del tiempo.

2.8. Valoracion Documental:

Proceso permanente y continuo, que inicia desde la planificaciéon de los documentos
y por medio del cual se determinan sus valores primarios y secundarios, con el fin de
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establecer su permanencia en las diferentes fases del archivo y determinar su destino
final (eliminacion o conservacién temporal o definitiva).

‘ ASPECTOS SITUACION ACTUAL

La aplicacion de las Tablas de Retencion Documental versién 1 ( para los
documentos de la vigencia 1991 al 2011) y la version 2 (documentos de
2012 en adelante) permite establecer criterios clarosy normativos parala
identificacion, clasificacion y disposicion final de los documentos, lo que
contribuye a una gestidon archivistica eficiente, facilita la toma de
decisiones informadas sobre la conservacién o eliminaciéon de
DIRECTRICES GENERALES informaciéon, y garantiza el cumplimiento de los principios de
transparencia, trazabilidad y responsabilidad institucional.

Para los documentos anteriores a 1991, se debe proceder con la
valoracién documental con el fin de establecer su valoracion y posterior
disposicion final. Esto se realiza durante la elaboracién de las Tablas de
Valoracién Documental.

La implementacion de un SGDEA fortalece la gestion documental
institucional al garantizar la organizacién, acceso, preservacion vy
trazabilidad de los documentos electrénicos, optimizando los procesos
administrativos y asegurando el cumplimiento de los principios
archivisticos y normativos vigentes.

Las actividades para serejecutadas durantelas vigencias 2025 hasta2030;sedetallan
en el siguiente cuadro:

ASPECTOS ACTIVIDADES PARA DESARROLLAR

Disefar e implementar el proceso de valoracion documental orientado a
la gestion de los documentos de archivo que reposan en los sistemas de

DIRECTRICES GENERALES informaciéon del Instituto Nacional de Medicina Legaly Ciencias Forenses,
asegurando su articulacidon con el Sistema de Gestiéon de Documentos
Electrénicos de Archivo (SGDEA) y de la documentacién anterior al afio
1991.

3. FASES DE IMPLEMENTACION DEL PGD

El Instituto Nacional de Medicina Legal y Ciencias Forenses, llevara a cabo la
implementacion y el seguimiento del Programa de Gestion Documental (PGD) en los
plazos establecidos a corto, medianoy largo plazo. La responsabilidad de supervisar
estas actividades corresponde a la Subdireccién Administrativay Financiera, para tal
fin, se asignaran responsabilidades especificas dentro de cada una de las
dependencias de la entidad, a continuacidn, se describen las principales actividades
correspondientes a cada etapa del proceso:

3.1. Fase 1: Planeacidn y elaboracion

En esta fase se disefia y estructura el Programa de Gestion Documental (PGD) del
INMLCF, alineado con la normatividad vigente (Decreto 1080 de 2015) y las
necesidades institucionales. Serealiza un diagndéstico integralde archivos para evaluar
el estado actual de la gestion documental, considerando aspectos administrativos,
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técnicos, fisicos y tecnoldgicos, a partir de este diagndstico, se formulan los
componentes del PGD, incluyendo el proyecto de actualizacidon de instrumentos
archivisticos como las Tablas de Valoracion Documental (TVD), asi como el disefo de
estrategias para la digitalizacién, preservacion y acceso a la informacion, esta fase
culmina con la aprobacidoninstitucional del PGD y la asignacién de responsabilidades
a cada dependencia.

3.2. Fase 2: Ejecuciony Seguimiento

Durante esta etapa se implementan las acciones definidas en el PGD, incluyendo la
puesta en marcha del Sistema de Gestion DocumentalElectrénico de Archivo (SGDEA)
y sus desarrollos, la digitalizacion de documentos, la aplicacion de las TRD,
elaboracionde TVD, y la transferencia documental secundaria al Archivo General de la
Nacién (AGN). La Subdireccién Administrativa y Financiera, en coordinacién con la
Oficina de Control Interno y el Grupo Nacional de Gestion Documental, realiza el
seguimiento continuo de las actividades mediante indicadores de gestion, auditorias
internas y visitas de verificacidn, este seguimiento permite identificar inconsistencias
o incumplimientos, aplicar acciones correctivas y garantizarel cumplimiento de los
objetivos del PGD.

3.3. Fase 3: Evaluaciony Mejora Continua

Esta fase se enfoca en la evaluacién sistematica del PGD para identificar
oportunidades de mejora; a partir de los resultados del seguimiento, se formulan
planes de mejora que fortalecen la eficiencia operativa, la seguridad de lainformacion,
la preservacion del patrimonio documentaly el cumplimiento normativo. La valoracién
documental cobra especial relevancia en esta etapa, ya que permite depurar,
conservar o eliminar documentos de acuerdo con su valor institucional, histérico o
legal, optimizando asi los recursos y fortaleciendo la memoria institucional, esta fase
garantiza la sostenibilidad del PGD y su adaptacion a los cambios tecnolédgicos y
organizacionales.

4. PROGRAMAS ESPECIFICOS:

Con el propdsito de alcanzar los objetivos y metas establecidos en el presente
Programa de Gestion Documental - PGD, se han definido los siguientes programas
especificos, los cuales se detallan a continuacion:

4.1. Programa de normalizaciéon de formas y formularios electrénicos:

Este programa permite realizar un analisis formalyestructural de los documentos, sin
importar su soporte, con el fin de identificar y definir sus caracteristicas y atributos
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esenciales, a partir de este analisis, se disefian las formas, formatos y formularios
correspondientes, asignandoles denominaciones especificas; el proceso facilita el
reconocimiento de la evolucidon documentalinstitucional, la autenticidady la tipologia
de los documentos, lo que a su vez contribuye a su adecuada identificacion,
clasificaciéony descripcion.

‘ ELEMENTO CONTENIDO

Programa orientado ala estandarizacién, digitalizacion y gestion eficiente deformas y
Descripcion formularios electrénicos utilizados en procesos archivisticos.

Optimizar la administracion documental mediante eluso de formularios electrénicos que
Objetivo faciliten la captura, organizacién, acceso y conservacion de la informacidn archivistica.

Aplica a todas las unidades organizacionales del Instituto que producen, gestionan o
Alcance consultan documentos electrénicos, abarcando desde la creacion hastala disposicién final
de estos.

1. Identificacion de necesidades institucionales de formasy formularios.

Disefio y validacién de formularios electrénicos.

Implementacién de herramientas tecnolégicas.

Capacitacion al personal.

Actividades Monitoreo y evaluacion del uso de formularios.

12 I I e

Actualizacion periddica segun normativas archivisticas.

4.2. Programa de documentos vitales o esenciales:

Este programa abarca la identificacidon, evaluaciéon, seleccién, proteccion,
preservaciony recuperacion de los documentos producidosy recibidos por el Instituto
Nacional de Medicina Legal y Ciencias Forenses, con el objetivo de: garantizar la
operatividad institucional; asegurarla continuidad de las funciones en situaciones de
emergencia; respaldar el cumplimiento de obligaciones legales y financieras; y
salvaguardar los derechos y deberes de las personas y entidades cuyos documentos
integran el fondo documental administrativo de la entidad.

‘ ELEMENTO CONTENIDO
Garantizar la operatividad institucional, la continuidad de funciones en situaciones de
Objetivo emergencia, el cumplimiento de obligacionesy la proteccién de los derechosy deberes delos

servidoresy del Instituto.

Aplica a todos los documentos producidos yrecibidos por el Instituto Nacional de Medicina
Alcance Legal y Ciencias Forenses que sean considerados esenciales para el funcionamiento
institucional.

1. Identificacién de documentos vitales.

Evaluacion de riesgos yvulnerabilidades.

Seleccidon de documentos esenciales segln criterios normativos yfuncionales.

Actividades Implementacion de medidas de proteccion fisicay digital.

Establecimiento de planes de recuperacién ante emergencias.

Capacitacion en gestion de documentos vitales.

Nfo| gl Ml

Revisién y actualizacién periédicadel listado de documentos esenciales.
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4.3. Programa de gestion de documentos electrénicos:

Este programa esta enfocado en el disefio, la implementacion y el monitoreo de
estrategias orientadas a la gestién integral del ciclo de vida de los documentos en
formato electrénico, en articulacién con los procesos de gestion documental
institucional, su propdsito es asegurar la organizaciéon, conservacion, acceso y
disposicionfinal de los documentos digitales conforme a los principios archivisticosy
la normativa vigente.

‘ ELEMENTO CONTENIDO

Asegurar la organizacion, conservacion, acceso y disposicion finalde los documentos
Objetivo digitales, conforme a los principios archivisticos y lanormativa vigente.

Aplica a todos los documentos generados, recibidos y gestionados en formato electrénico por
Alcance las diferentes dependencias del Instituto, desde su creacién hasta su disposicion final.

RN

Diagndstico de la situacion actual de los documentos electrénicos.

Disefio de politicasy procedimientos parasu gestion.

. Implementacién de herramientas tecnolégicas de gestion documental.
Actividades

Capacitacion en el uso de sistemas de gestion documental electrénica.

Monitoreo yevaluaciéon del cumplimiento normativo.

SR A IE Nl

Actualizacidon continuadel programa conforme a cambios tecnolégicos ynormativos.

4.4. Programa de reprografia:

ElPrograma de Reprografia contempla desde la evaluacién de la necesidad del servicio
hasta la formulacion de estrategias y requerimientos técnicos para la aplicacion de
procedimientos reprograficos. Incluye la captura de los documentos y los metadatos,
asi como el seguimiento y control de los productos generados, en el marco de la
produccion documental del fondo administrativo del Instituto Nacional de Medicina
Legaly Ciencias Forenses.

ELEMENTO CONTENIDO

Garantizar la adecuada reproduccion documental del fondo administrativo institucional,
asegurando la calidad, trazabilidad, conservaciony disponibilidad de los documentos
Objetivo reprografiados.

Aplica a todos los documentos del fondo administrativo del Instituto que requieran procesos
dereprografia, incluyendo copiado, digitalizacion, escaneo y otros métodos de reproducciéon
Alcance documental.

1. Evaluaciéon de necesidades reprograficas institucionales.

Definicién de criterios técnicos y normativos parala reprografia.

Capturay registro de metadatos asociados alos documentos reprografiados.

Implementacién de procedimientos de control de calidad.

Actividades Seguimiento ytrazabilidad de los productos reprograficos.

Capacitacion al personal en técnicas y herramientas reprograficas.

Nfofoa|l s w|d

Actualizacidn tecnolégicay normativa del programa.
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4.5. Armonizacion con planes y sistemas de gestion del Instituto Nacional de
Medicina Legal y Ciencias Forenses

En el marco del proceso de Gestion Documental, el Instituto Nacional de Medicina
Legal y Ciencias Forenses adopta la politica de eficiencia administrativa del Estado
colombiano, promoviendo la gestién de la calidad, el uso racional de los recursos
(incluyendo la estrategia Cero Papel), la simplificacion de tramites, la modernizacion
institucional y la adecuada gestion de las tecnologias de la informacidon, en este
contexto, el Programa de Gestion Documental (PGD) se desarrollara de manera
articulada con los sistemasy modelos de gestidn institucional, tales como: el Sistema
Integrado de Gestion, el Sistema de Gestion Ambiental, de Seguridad de la Informacion
y la Estrategia de Gobierno Digital, lo anterior, con el propdsito de fortalecer la
articulacion funcional, promover la mejora continua y garantizar la satisfacciéon de la
ciudadania.

5. Conclusion

El Programa de Gestion Documental (PGD) del Instituto Nacional de Medicina Legaly
Ciencias Forenses constituye una herramienta estratégica para garantizarla eficiencia,
trazabilidad y sostenibilidad de la informacién instituciona, su disefo e
implementacion responden a un enfoque integral que articula los procesos
archivisticos con los sistemas de gestidninstitucional, asegurando la preservacion del
patrimonio documental, el cumplimiento normativo y la mejora continua.

La consolidacion de este programa permitira fortalecer la memoria institucional,
optimizar la toma de decisiones y garantizar la transparencia en el gjercicio de las
funciones misionales; asimismo, promueve una cultura organizacional orientada a la
responsabilidad documental, la innovacién tecnolégica y el compromiso con la
ciudadania.

El éxito del PGD dependera del compromiso activo de todas las unidades
organizacionales del Instituto, del liderazgo institucional y de la capacidad de
adaptacionfrente a los desafios tecnoldégicosy normativos, en este sentido, el Instituto
reafirma su compromiso con la gestion documental como pilar fundamental para la
excelencia institucionaly la garantia de los derechos de las personas y la sociedad.
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