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INTRODUCCION

El Instituto Nacional de Medicina Legal y Ciencias Forenses, en armonia con los procesos de
mejora continua, ha propiciado la alineacién de sus actividades en el cumplimiento de la
normativa archivistica, a fin de establecer un andlisis pormenorizado de la situacion
archivistica de la entidad en el nivel nacional, lo que ha permitido identificar y priorizar los
aspectos criticos, debilidades, fortalezas, oportunidades, amenazas, caracteristicas de
almacenamiento de la documentacion y preservacidn documental, entre otros, procurando
la generacion de estrategias que permitan al Instituto contar con un adecuado Sistema de
Gestion Documental, acorde con los lineamientos y postulados contemplados en la Ley 594
de 2000 y demas normativa reglamentaria y complementaria.

De igual manera, el Instituto se encuentra en el proceso de convalidacion de las Tablas de
Retencion Documental — TRD y Tablas de Valoracion Documental - TVD ante el Archivo
General de la Nacién elaboracién, asi como el Cuadro de Clasificacion Documental de las
diferentes unidades productoras en el nivel nacional, como insumo fundamental para facilitar
la consolidacién del Sistema de Gestion Documental, a través de actividades que tienen como
fin Ultimo conservar y preservar el patrimonio documental del Instituto.

Se debe destacar igualmente, la formulaciéon del documento denominado Sistema Integrado
de Conservacién- Plan de Conservacion Documental, el cual tiene por objeto establecer las
pautas para la adecuada conservacion de los soportes documentales del Instituto,
garantizando su integridad fisica y funcionalidad durante su ciclo vital.

Cabe sefalar, que diferentes funciones desarrolladas por el Grupo Nacional de Gestion
Documental estan encaminadas a apoyar y orientar los planes, programas y proyectos a
corto, mediano y largo plazo que contribuyan a desarrollar la funcidn archivista de la entidad,
en cumplimiento de los objetivos institucionales.

El presente documento presenta un breve informe sobre la gestién adelantada por esta
unidad organizacional durante la vigencia 2018.

ALBA JANETH HERNANDEZ GARCIA
Coordinadora Grupo Nacional de Gestién Documental
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FORTALEZAS

En este punto, es importante destacar el
compromiso del equipo de trabajo que integra
el Grupo Nacional de Gestion Documental, el
cual se refleja en el desarrollo y cumplimiento
de las diferentes actividades y objetivos
propuestos.

De este modo, se ratifica que el logro de las : y
metas propuestas se garantiza con un buen : 1" -
trabajo en equipo, lo que se refleja no solo el - l
fortalecimiento de las unidades

organizacionales, sino también, de cada uno de los servidores que a través del adecuado
desarrollo de las tareas encomendadas contribuyen al cumplimiento de los fines
institucionales.

CONTRATACIONES

La contratacién de personal con formacién en archivistica permitié dar continuidad a las
actividades de intervencién de documentos de fondos acumulados, realizar procesos de
transferencias documentales, brindar acompafiamiento a las unidades organizacionales en
diferentes procesos archivisticos, apoyar levantamiento de informacion requerida para la
elaboracién y/o modificacion de Tablas de Retencidn Documental y demas actividades
inherentes a la gestién documental para fortalecer los diferentes procesos archivisticos.

Se gestiond la contratacion de unidades de conservacién, lo que permitié dar cobertura a

" todas las Regionales, Seccionales y Unidades Basicas. Estos

‘ elementos contribuyen a la preservacion del acervo

<P documental e informacion producida por la entidad en el nivel
nacional.

En lo que respecta al servicio de correspondencia, la
contratacién con Servicios Postales Nacionales S.A. 4-72,
operador postal oficial, resulta fundamental para el
cumplimiento del rol misional encomendado al Instituto por
la Constitucion y la Ley, toda vez que el alto volumen de
documentos de diversa naturaleza que produce la Entidad
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deben ser manejados y transportados por un operador que garantice la total confiabilidad
que se requiere a fin de garantizar aspectos inherentes al quehacer forense como auxiliar
cientifico de la administracién de justicia en todo el territorio nacional.

Igualmente, se adelantd la contratacion del servicio de arrendamiento del inmueble ubicado
en la Carrera 35 No 4B-43/51 Barrio Veraguas de la ciudad de Bogotd, para el funcionamiento
del Archivo Central del Instituto, con el fin de almacenar los documentos correspondientes
al fondo acumulado del archivo central y demas documentos entregados a través del proceso
de transferencia documental, garantizando su conservacion, seguridad y confidencialidad.

ACTIVIDADES DE ACOMPANAMIENTO — GESTION DEL CONOCIMIENTO

Con el propdsito de fortalecer una cultura archivistica en la entidad, se han adelantado
procesos de capacitacion y el acompafamiento, los cuales han propiciado un buen
entendimiento y aplicaciéon de la normativa archivistica través de las directrices, que
igualmente se encuentran contempladas en el Programa de Gestion Documental, con el fin
de lograr el compromiso institucional para una adecuada organizacién de archivos, la
conservacion y preservacion de la memoria institucional, cuyo fin Gltimo es lograr el apoyo a
los objetivos institucionales.

De conformidad con lo establecido en la Ley 594 de 2000 — Ley General de Archivos
“ARTICULO 18. Capacitacion para los funcionarios de archivo. Las entidades tienen la obligacién de capacitar y
actualizar a los funcionarios de archivo, en
programas y areas relacionadas con su labor.”
Gestion se establecio el Plan de Capacitacion

‘ S en Gestion Documental.

El eje fundamental de esta actividad
es proporcionar elementos
indispensables para la
implementacion de mejores practicas
que conlleven a la eficiencia
administrativa y la optimizacion de los
procesos y procedimientos
archivisticos de la entidad, asi como la
generacion de  una  cultura
organizacional que permita la
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adecuada administracion, custodia y conservacion del patrimonio documental del Instituto.

Se debe sefalar que en el Plan Institucional de Capacitacién 2015-2018 se contempla el tema
de Gestion Documental como actividad transversal a la entidad cuyo objetivo es actualizar y
fortalecer conocimientos, valores y competencias que garanticen la adecuada planificacion,
procesamiento, manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida, desde su
origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizaciéon y conservacién de la
informacion.

En las tablas que se sefialan a continuacion se detallan los procesos adelantados durante la

vigencia 2018, mismos que permitieron la capacitacion de servidores del Instituto en el nivel
nacional, asi:

Talleres Teorico — Practicos

Direccidn Regional Suroccidente — 19 y 20 de abril de 2018
Direccién Regional Oriente - 10 y 11 de mayo de 2018

Diplomado para Asistentes Forenses 2018

El Grupo Nacional de Gestién Documental participé en el
desarrollo del Diplomado en Fundamentos Forenses con
Enfasis en Clinica y Patologia, dirigido a Asistentes Forenses
adelantado en el segundo semestre de 2018, a través del
Modulo 8 Gestion Documental, con la participacion de 67
funcionarios, durante el periodo comprendido entre el 13 y 19 de agosto de 2018, en el cual
se establecen los lineamientos generales para la organizacion de documentos de archivo en
la entidad.

Cero Papel

f % “Cero papel ... Mi compromiso con el planeta” es el lema que
caracteriza esta iniciativa institucional; en este sentido el objetivo
principal de esta capacitacion es proporcionar un conjunto de
herramientas, en su mayoria de tipo cultural, encaminadas a cambiar
los malos habitos en el consumo de papel y establecer buenas
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practicas que propicien la reduccion del consumo de papel, como fundamento para la
implementacion de estrategias Cero Papel y avanzar en una administracion publica eficiente,
y amigable con el medio ambiente.

No. Fecha UNIDAD ORGANIZACIONAL ASISTENTES
1 2018-02-23 Grupo _Nac?onal de Tecnologias de Informacion y 1
comunicaciones
2 2018-03-06 |Grupo Nacional de Gestién Documental 24

Subdireccién Administrativa y Financiera

Grupo Nacional de Gestion Contable y de Costos
Grupo Nacional de Gestion de Bienes e Inventarios
3 2018-03-09 | Grupo Nacional de Arquitectura 11
Grupo Nacional de Servicios Técnicos
Especializados

Grupo Nacional de Gestidon De Transportes

Grupo Nacional de Gestidn Financiera

Grupo Nacional de Gestion Administrativa
4 2018-03-14 | Grupo Nacional de Gestion de Comisiones y Viaticos 8
Grupo Nacional de Gestion Presupuestal
Grupo Nacional de Gestidon de Tesoreria

5 2018-04-10 |Grupo de Fisica Forense 4

Grupo Administrativo y Financiero DR Bogota
6 2018-04-11 |Grupo de Toxicologia Forense 15
Grupo de Patologia Forense

Grupo de Genética Forense
Grupo de Biologia Forense
Grupo de Balistica Forense
Grupo Evidencia Traza

7 2018-04-11 13

Grupo de Clinica Forense
Grupo de Psiquiatria
Grupo de Grafologia
Grupo de Identificacion

9 2018-04-12 | Grupo Nacional de Gestion Contractual 15

8 2018-04-12 10
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No. Fecha UNIDAD ORGANIZACIONAL ASISTENTES
Convenio ICBF

10| 2018-04-13 | coction de Transportes y Parque Automotor 4

11 | 2018-05-04 | Oficina Juridica 8
Grupo Nacional de Psiquiatria

12 | 2018-05-15 Grupo Nacional Servicio aI_Cludadano 9
Grupo Centro de Referencia
Grupo Nacional de Patologia
Subdireccion de Servicios Forenses

13 | 2018-05-15 | Grupo Nacional de Metrologia 8
Direccion General
Grupo Administrativo - Subdireccidn de Servicios

14 | 2018-05-15 | Forenses 8
Grupo Nacional Ciencias Forenses
Oficina de Personal

Ac. Grupo Registro y Control

15 | 2018-05-16 Subdireccion de Investigacion Cientifica >
Escuela de Medicina Legal

16 | 2018-05-17 Carrera Alen!strqtlva 3
Control Disciplinario

17 | 2018-05-18 | Direccion Regional Oriente

18 | 2018-06-27 |Grupo Nacional de Gestidn de Bienes e Inventarios

19 | 2018-08-16 |Subdireccion Administrativa y Financiera

20 | 2018-08-28 |Grupo Clinica Forense 21

Organizacion de Archivos

Con esta actividad se dan a conocer a los servidores el conjunto de operaciones técnicas y
administrativas, que tienen como finalidad es la agrupacién documental relacionada en forma
jerarquica con criterios organicos o funcionales, acorde con la normativa que rige la materia.

No. Fecha UNIDAD ORGANIZACIONAL ASISTENTES
1 |2018-02-23 Grupo _Nac!onal de Tecnologias de Informacion y )
comunicaciones
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No.

Fecha

UNIDAD ORGANIZACIONAL

ASISTENTES

2018-03-06

Grupo Nacional de Gestion Documental

24

2018-03-09

Subdireccién Administrativa y Financiera

Grupo Nacional de Gestion Contable y de Costos
Grupo Nacional de Gestion de Bienes e Inventarios

Grupo Nacional de Arquitectura
Grupo Nacional de Servicios Técnicos
Grupo Nacional de Gestion De Transportes

11

2018-03-14

Grupo Nacional de Gestidn Financiera
Grupo Nacional de Gestion Administrativa
Grupo Nacional de Gestidon de Comisiones y
Viaticos

Grupo Nacional de Gestion Presupuestal
Grupo Nacional de Gestidon de Tesoreria

2018-04-10

Grupo de Fisica Forense

2018-04-11

Grupo Administrativo y Financiero DRB
Grupo de Toxicologia Forense
Grupo de Patologia Forense

15

2018-04-11

Grupo de Genética Forense
Grupo de Biologia Forense
Grupo de Balistica Forense
Grupo Evidencia Traza

13

2018-04-12

Grupo de Clinica Forense
Grupo de Psiquiatria
Grupo de Grafologia
Grupo de Identificacion

10

2018-04-12

Grupo Nacional de Gestion Contractual

15

10

2018-04-13

Convenio I.C.B.F.
Grupo Nacional de Gestidn de Transportes y
Pargue Automotor

11

2018-05-04

Oficina Juridica

12

2018-05-15

Subdireccidon de Servicios Forenses
Grupo Nacional de Metrologia
Direccion General

13

2018-05-15

Grupo Administrativo - SSF
Grupo Nacional Ciencias Forenses
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No. Fecha UNIDAD ORGANIZACIONAL ASISTENTES

Grupo Nacional de Psiquiatria

Grupo Nacional de Servicio al Ciudadano
14 | 2018-05-16 | Grupo Centro de Referencia Nacional Sobre 9

Violencia

Grupo Nacional de Patologia

Oficina de Personal

Grupo Registro y Control
151 2018-05-16 | g niireccion de Investigacion Cientifica >

Escuela de Medicina Legal

Grupo de Carrera Administrativa
16 1 2018-05-17 | 56iina de Control Disciplinario Interno 8
17 | 2018-05-18 | Pireccion Regional Oriente 11
18 | 2018-05-18 Control Disciplinario Interno 13
19 | 2018-06-27 Grupo Nacional de Gestion de Bienes e Inventarios 9
20 | 2018-07-24 Grupo de Genetica 1
21 | 2018-08-16 Subdireccion Administrativa y Financiera 1
22 | 2018-08-28 Grupo Clinica Forense 15
23 | 2018-09-03 Grupo Clinica Forense 6
24 | 2018-11-14 Subdireccién Administrativa y Financiera 3
25 | 2018-11-26 Secretaria General 3

Instrumentos Archivisticos

Se da a conocer a los servidores los aspectos generales relacionados con:

Politica de Gestién Documental

Reglamento de Archivo (Programa de Gestion Documental-PGD
Programa Institucional de Archivos-PINAR

Plan de Limpieza. (Documento en proceso de revision y/o modificacion)
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No. Fecha UNIDAD ORGANIZACIONAL ASISTENTES

1 2018-03-06 | Grupo Nacional de Gestion Documental 24
Subdireccion Administrativa y Financiera
Grupo Nacional de Gestion Contable y de Costos
Grupo Nacional de Bienes e Inventarios

2 |2018-03-09 Grupo Nacional de Arquitectura 11
Grupo Nacional de Servicios Técnicos
Grupo Nacional de Gestion De Transportes
Grupo Nacional de Gestion Financiera
Grupo Nacional de Gestidon Administrativa

3 |2018-03-14 | Grupo Nacional de Gestion de Comisiones y Viaticos 8
Grupo Nacional de Gestion Presupuestal
Grupo Nacional de Gestidon de Tesoreria

4 |2018-04-10 | Grupo de Fisica Forense 4
Grupo Administrativo y Financiero DRB
Grupo de Toxicologia Forense
Grupo de Patologia Forense

5 |2018-04-11 | Grupo de Genética Forense 28
Grupo de Biologia Forense
Grupo de Balistica Forense
Grupo Evidencia Traza
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No.

Fecha

UNIDAD ORGANIZACIONAL

ASISTENTES

2018-04-12

Grupo de Clinica Forense

Grupo de Psiquiatria

Grupo de Grafologia

Grupo de Identificacion

Grupo Nacional de Gestion Contractual

25

2018-04-13

Convenio ICBF
Grupo Nacional de Gestidon de Transportes y Parque
Automotor

2018-05-04

Oficina Juridica

2018-05-15

Subdireccién de Servicios Forenses
Grupo Nacional de Metrologia
Direccion General

Grupo Administrativo - SSF

Grupo Nacional de Ciencias Forenses

16

10

2018-05-16

Grupo Nacional de Psiquiatria

Grupo Nacional de Servicio al Ciudadano

Grupo Centro de Referencia Nacional sobre Violencia
Grupo Nacional de Patologia

Oficina de Personal

Grupo Registro y Control

Subdireccidn de Investigacion Cientifica

Escuela de Medicina Legal

14

11

2018-05-17

Carrera Administrativa
Control Disciplinario

12

2018-05-18

Direccion Regional Oriente
Control Disciplinario Interno

13

2018-06-27

Grupo Nacional de Gestion de Bienes e Inventarios

14

2018-07-24

Grupo de Genética

15

2018-08-16

Subdireccion Administrativa y Financiera

16

2018-08-28

Grupo Clinica Forense

17

2018-11-14

Subdireccién Administrativa y Financiera

18

2018-11-26

Secretaria General

Sistema Integrado de Conservacion (SIC)

Direccidn Regional Oriente — 19 asistentes — 2018-08-29
Grupo Nacional de Gestion Documental — 25 asistentes — 2018-09-10
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TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

LoNoUhWN = Z

o

T T

R

R

! s En cumplimiento de lo establecido en la
TR normativa aplicable a la materia, el Grupo
: Nacional de Gestiéon Documental realizé el
proceso de transferencia documental para
23 unidades organizacionales del nivel
central, previa visita de acompafiamiento

AT £ con el fin de realizar la verificacion del

objeto de transferencia.

UNIDAD ORGANIZACIONAL PRODUCTORA
Grupo Nacional de Gestién Documental

Oficina de Control Disciplinario Interno

Grupo Nacional de Servicios Técnicos Especializados
Subdireccién Administrativa y Financiera
Direccién General

Grupo Genética Forense (Criminalistica)

Grupo de Fisica

Grupo de Evidencia Traza

Secretaria General

Grupo de Toxicologia Forense

Oficina de Control Interno

Grupo de Biologia Forense

Grupo Nacional de Salud Ocupacional

Oficina Juridica

Grupo Nacional de Gestion Administrativa

Grupo Nacional de Gestién Contractual

Grupo de Registro y Control

Oficina de Personal

Grupo Genética Convenio ICBF

Grupo de Balistica Forense

GIPFD-DRB (Identificacién)

Grupo Psiquiatria y Psicologia

Grupo Nacional de Gestién Contable y de Costos
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CONSULTA Y PRESTAMO DE DOCUMENTOS

Esta actividad se realiza mediante el diligenciamiento del Formato Unico de Préstamo de
Documentos por parte de las unidades organizacionales interesadas en consultar documentos
ya transferidos, previa autorizacion por parte del coordinador del Grupo o dependencia
productora del documento.

Durante la vigencia 2018 se atendieron en el Archivo Central de Bogota 1.915 solicitudes de
préstamo de documentos para consulta por parte de las diferentes unidades organizacionales

del Instituto, de conformidad con la lista que se sefiala a continuacion:

g Unidad Organizacional Productora de los Cantidad
=] Documentos Prestados y/o Consultados Consultas
1 |GRUPO DE GENETICA FORENSE - CRIMINALISTICA 97
2 | GRUPO DE GENETICA FORENSE - CONVENIO I.C.B.F.-I.N.M.L. y C.F. 78
3 | OFICINA DE CONTROL DISCIPLINARIO INTERNO 3
4 |GRUPO NACIONAL DE ARQUITECTURA Y CONSTRUCCIONES 1
5 |SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 1
6 | SUBDIRECCION DE SERVICIOS FORENSES 2
7 | SUBDIRECCION DE INVESTIGACION CIENTIFICA 2
8 | GRUPO DE COMUNICACIONES 11
9 |SECRETARIA GENERAL 4
10 | OFICINA DE PLANEACION 12
11 | OFICINA JURIDICA 3
12 | OFICINA DE PERSONAL 75
13 | GRUPO NACIONAL DE GESTION CONTRACTUAL 69
14 | GRUPO NACIONAL DE GESTION CONTABLE Y DE COSTOS 14
15 | GRUPO NACIONAL DE GESTION DE TESORERIA 69
16 | GRUPO DE CLINICA FORENSE 13
17 | GRUPO DE PSIQUIATRIA Y PSICOLOGIA FORENSES 20
18 | GRUPO DE PATOLOGIA FORENSE 1.178
19 |GRUPO DE BIOLOGIA FORENSE 15
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;E, Unidad Organizacional Productora de los Cantidad
= Documentos Prestados y/o Consultados Consultas
GRUPO DE INFORMACION DE PERSONAS FALLECIDAS Y 1

20 | DESAPARECIDAS Y CADAVERES EN CONDICION DE NO

IDENTIFICADOS

21 |GRUPO DE BOTANICA - DIRECCION REGIONAL BOGOTA 179
22 | GRUPO DE EVIDENCIA TRAZA 20
23 | GRUPO DE ESTUPEFACIENTES 8
24 | GRUPO DE TOXICOLOGIA FORENSE 34
25 | GRUPO DE GRAFOLOGIA FORENSE 1
26 | GRUPO DE FISICA FORENSE 1
27 | GRUPO DE BALISTICA FORENSE 4
TOTAL CONSULTAS: 1.915

SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION (SIC)

En sesion del 4 de octubre de 2018 el Comité Institucional de Desarrollo Administrativo
aprobd el Sistema Integrado de Conservacidon- Plan de Conservacion Documental, el cual
tiene por objeto establecer las pautas para la adecuada conservacién de los soportes
documentales del Instituto Nacional de Medicina Legal y Ciencias Forenses, garantizando su
integridad fisica y funcionalidad durante su ciclo vital.

Efi'ci.encia de Ios,;u -
IMPORTANCULF | 52 N

[

\ Fortalecimiento de la Dismim.’lye los |
‘ gestiondocumental riesgos de perdida
\ 4 de laentidad de informacion |

responsables’ ft=m ?

- nstituto
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Objetivos especificos

Dar cumplimiento a la Ley General de Archivos, titulo XI Conservacién de documentos,
articulo 46 “Los archivos de la Administracion Publica deberan implementar un sistema
integrado de conservacion en cada una de las fases del ciclo vital de los documentos”.

Fortalecer los procesos de gestidn documental, a través de la concientizacién de los
funcionarios sobre la importancia de la conservacién de los soportes documentales del
Instituto.

Sensibilizar a los servidores publicos de la entidad en la importancia de la conservacion
de los documentos, a través de la implementacién del Sistema Integrado de
Conservacion.

Propiciar las condiciones optimas de almacenamiento y disposicion de los documentos
del Instituto, mediante la adecuacién y el mantenimiento preventivo de las instalaciones
y mobiliario de archivo.

Ejercer control sobre los agentes contaminantes que puedan causar deterioro en los
soportes documentales y/o en la salud del personal.

Garantizar el control de las condiciones ambientales en los espacios de almacenamiento
documental, a través de la implementacion de estrategias de prevencién y control de
cada uno de los parametros.

Aplica para los documentos de archivo de la entidad
a nivel nacional.

ALCANCE

Desde su produccidn hasta su disposicion final

gestién como central

| :‘: @ Espacios de almacenamiento documental tanto de
» r v

Dirigido a todos los funcionarios y contratistas del
Instituto que desarrollen funciones relacionadas
con la gestion documental de la entidad.
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El Sistema Integrado de Conservacidn documental, asigna responsabilidades para su
desarrollo e implementacion en las unidades organizacionales y servidores del Instituto, asi:

e Subdireccion Administrativa y Financiera del Instituto a través del Grupo Nacional de
Gestién Documental

¢ Nivel regional: Coordinadores Regionales Administrativos y Financieros

e Funcionarios encargados de archivo

e Todos los funcionarios y contratistas del Instituto Nacional de Medicina Legal y Ciencias
Forenses

REGLAMENTO DE ARCHIVO

En Comité Institucional de Desarrollo Administrativo del 4 de octubre de 2018, se aprobd el
acto administrativo por el la cual se reglamenta la gestion de archivo y correspondencia en
el Instituto Nacional de Medicina Legal y Ciencias Forenses, el cual se constituye en el
conjunto de directrices establecidas para la gestion de la informaciéon de la entidad en
cualquier soporte, a través de la unificacién de criterios que permitan una adecuada
administracion de los documentos para la preservacion en el tiempo, difusidén, acceso y
disposicion de la informacion.
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SERVICIO DE CORRESPONDENCIA

El objetivo de este servicio es garantizar que los documentos recibidos y emitidos por el
Instituto, lleguen oportunamente a su destino. A través de este servicio se gestiona de
manera centralizada y normalizada, los servicios de recepcion, custodia, radicacion y
distribucion de las comunicaciones oficiales, a través de los sistemas de informacion de que
dispone la entidad.

Para la vigencia 2018 el Grupo Nacional de Gestién Documental realizd el proceso de
radicacion de correspondencia de 47.128 casos, que se pueden ver en detalle por mes en
la grafica que se muestra a continuacion.

RECEPCION - CASOS RADICADOS 2018 - 47.128
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