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INSTITUTO NACIONAL DE MEDICINA LEGAL Y CIENCIAS FORENSES
Grupo Nacional de Gestion Documental

INTRODUCCION

El afio 2020 fue particularmente retador en los diferentes aspectos no solo de la vida
cotidiana sino también en el desarrollo de las diferentes actividades que son responsabilidad
del Grupo Nacional de Gestién Documental, por lo que fue necesaria la implementacion de
nuevas estrategias que propiciaran la continuidad de los procesos de mejora continua
establecidos en el Instituto.

Vale sefalar que la entidad continla con el desarrollo de actividades tendientes al
cumplimiento de la normativa archivistica, lo que ha permitido la unificacion criterios respecto
a la conservacion de la informacion institucional y la implementacién progresiva de un
Sistema de Gestién Documental, acorde con los lineamientos y postulados contemplados en
la Ley 594 de 2000 y demas normativa reglamentaria y complementaria.

Cabe senalar, 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 funcién archivistica de la
entidad, en cumplimiento de los objetivos institucionales, metas que se han venido apoyando
a través de las diferentes visitas de acompafiamiento y verificacion efectuada, asi como las
diferentes actividades de gestidn del conocimiento adelantados durante la vigencia.

Este documento sefiala brevemente las gestiones de relevancia adelantadas durante la
vigencia 2020.

ALBA JANETH HERNANDEZ GARCIA
Coordinadora Grupo Nacional de Gestién Documental
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FORTALEZAS

La implementacion de estrategias y planes propuestos en materia archivistica se ha podido
adelantar gracias a la actitud colaborativa de los servidores, tendientes al logro de metas a
través de la busqueda permanente de soluciones y acuerdos, lo que se ve reflejado en el
cumplimiento de las diferentes actividades y objetivos propuestos.

En consecuencia, se refleja un avance en el desarrollo de las actividades inherentes a la
gestién documental, en procura de la conservacién de la informacion institucional. El trabajo
armonico y complementario entre el Grupo
Nacional de Gestion Documental y las Direccién
Regionales se ha enfocado en la normalizacion
y unificacion de criterios tendientes al
establecimiento de estrategias, procesos
técnicos y acciones de mejora, que faciliten el
acceso a la informacion institucional.

A través de los procesos de capacitacion y
acompafnamiento se ha fortalecido Ila
implementacion de los diferentes procesos
~ archivisticos tendientes a la mejora continua y

unificacion de criterios en materia archivistica,

fomentando la cultura del cuidado y proteccién
de la informacién de la entidad, lo que contribuye a la apropiacion del lema: JUNTOS
CONSTRUIMOS LA MEMORIA INSTITUCIONAL.

b

Vale sefialar que el logro de las metas propuestas, se garantiza con un buen equipo de
trabajo, lo que se refleja no solo el 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.
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CONTRATACIONES

Se adelantaron los requerimientos respectivos para adelantar los procesos contractuales que
se citan a continuacién:

ITEM CONTRATISTA OBJETO CONTRACTUAL VALOR
Impren';a Nacional de Adquisicion unidades de
Colombia conservacion documental para las
1 ! para 239.962.738,40
sedes del Instituto en el nivel
Proyecto de )
” nacional
Inversion
Servicios postales de correo por las ( 12?11225) 14.000.000
Servicios Postales | diferentes modalidades en el nivel 5021
2 Nacionales S.A. 4-72 | nacional e internacional y demas (12 meses) 168.000.000
Funcionamiento servicios inherentes para el 2022
Instituto - Vigencias Futuras (7 meses) 98.000.000
2020
; 9.850.863
fslvse rsiones ADRILEX | - trato de Arrendamiento (126”2(315)
3 Centro de Informacion de (12 meses) 127.076.136
Funcionamiento Veraguas - Vigencias Futuras 2022
(7 meses) 79.687.321

En lo que respecta a unidades de conservacion, el proceso contractual permitio dar cobertura
a las unidades organizacionales del nivel central y a Regionales, para atender las necesidades
de sus Seccionales y Unidades Basicas. Estos elementos contribuyen a la preservacion del
acervo documental e informacidn producida por la entidad en el nivel nacional.

) CANTIDAD i
CIUDAD SEDE ITEM 1 iTEM 2 iTEM 3
SOBRE PARA | FUNDA PARA | CARPETA
LABORATORIO | PROTOCOLO BLANCA
Bogota D.C. Nivel Central 123.565 11.800 2.750
Pereira — Risaralda Regional Occidente 26.926 3.900 0
Barranquilla — Atlantico | Regional Norte 42.402 4.526 500
Bucaramanga ~ Regional Nororiente 41.257 3.300 1.200
Santander
Medellin — Antioquia Regional Noroccidente 60.502 6.671 1.120
Neiva — Huila Regional Sur 32.015 2.540 1.000
Cali — Valle del Cauca Regional Suroccidente 31.232 6.000 0
CANTIDADES TOTALES 357.899 38.737 6.570
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El servicio de correspondencia para el Instituto es prestado por Servicios Postales Nacionales
S.A. 4-72, operador postal oficial, el cual es fundamental para el cumplimiento de la misién
institucional, acorde con las obligaciones que le imponen a la entidad la
Constitucion y la Ley, dado el alto volumen de documentos de diversa »5
naturaleza que produce la Entidad, los cuales deben ser manejados y |
transportados por una entidad que garantice confiabilidad en el manejo de \| & <civicio de envios
la correspondencia institucional. T

Por otra parte, se dio continuidad al servicio de arrendamiento del inmueble ubicado en la
Carrera 35 No 4B-43/51 Barrio Veraguas de la ciudad de Bogota, para el funcionamiento del
v Archivo Central del Instituto, centro de informacion en el que se

A{.g' almacenan los documentos correspondientes al fondo

= c° 7 7
\\7 , NTRacr acumulado y demas documentos entregados a traves del
\ ) ﬁ proceso de transferencia documental, garantizando su
é\ conservacion, seguridad y confidencialidad.

GESTION DEL CONOCIMIENTO - ACTIVIDADES DE ACOMPANAMIENTO

El Grupo Nacional de Gestién Documental dio continuidad a los procesos de transferencia del
conocimiento y acompafiamiento, con el propdsito de fortalecer una cultura documental en
la entidad, con la meta fundamental de propiciar el entendimiento y aplicacion de la
normativa archivistica través de directrices y lineamientos tendientes a la unificacion de
criterios, con el fin de lograr el compromiso institucional para una adecuada organizacion de
archivos, la conservacion y preservacion de la memoria institucional, cuyo fin Ultimo es lograr
el apoyo a los objetivos institucionales.

Cohorte 1 del 11 de mayo al 12 de julio de 2020

Cohorte 2 del 13 de julio al 6 de septiembre de 2020
Cohorte 3 del 21 de septiembre al 15 de noviembre de 2020
Grupo Nacional de Gestion Contractual

Grupo Regional de Psiquiatria y Psicologia Forense

Direccion Regional Norte
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Cabe resaltar que en estos talleres se trataron, entre otros, los temas que se citan a
continuacion:

ecretos y Resoluciones, entre otros

- Ciclo vital del documento
- Organizacion de archivos
- Transferencia documental
- Foliacién

entral e Historico

Con estas actividades se pretende optimizar las competencias de los funcionarios, las cuales
son los pilares que permiten el adecuado desempefio de la labor archivistica en las diferentes
unidades organizacionales del Instituto teniendo en consideracion que un servidor que tiene
claros conceptos, procedimientos y normativa aplicable a su trabajo, podra ver reflejado el
cumplimiento de las metas propuestas en el ambito laboral.

Acorde con lo dispuesto en la Ley 594 de 2000 — Ley General de Archivos “ARTICULO 18.
Capacitacion para los funcionarios de archivo. Las entidades tienen la obligacion de capacitar y actualizar a los
funcionarios de archivo, en programas y éreas relacionadas con su labor.”, la Subdireccion Administrativa
y Financiera, en coordinacion con el Grupo Nacional de Gestién Documental, establecié el
Plan de Capacitacion en Gestion Documental para las diferentes unidades organizacionales
del Instituto.

En este sentido, se precisa que el propdsito fundamental de la realizacién de estos talleres
para los servidores del Instituto, es proporcionar elementos tedricos y herramientas sobre la
gestién documental, basados en la normativa que rige la materia, los cuales propiciaran una
adecuada administracion de los documentos para la preservacion de la informacion en el
Instituto Nacional de Medicina Legal y Ciencias Forenses.
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La programacién de los talleres y contenidos obedecen a la necesidad de continuar con
estrategias que permitan establecer lineamientos respecto del manejo de los archivos
institucionales, asi como la unificacion de criterios en temas de gestion documental, con el
propdsito de contribuir al mejoramiento continuo de los procesos del Sistema de Gestion
Documental para el cumplimiento de las metas institucionales propuestas.

De igual forma, se debe senalar que en el Plan Institucional de Formacion y Capacitacion 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 organizacién de la documentacién
producida y recibida, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su
utilizacion y conservacion de la informacion.

PLAN DE TRABAJO ARCHIVISTICO

Con el fin de establecer lineamientos y directrices que permitan realizar una adecuada
disposicion de los documentos, se estableci6 un plan de trabajo con las unidades
organizacionales que se citan a continuacion:

e Grupo Regional de Psiquiatria y Psicologia Forense — Direccion Regional Bogota
e Escuela de Medicina Legal y Ciencias Forenses

VISITAS VERIFICACION Y ACOMPANAMIENTO TRANSFERENCIA DOCUMENTAL

Se dio continuidad a las visitas de acompanamiento y verificacion del estado de los
documentos objeto de transferencia durante el primer semestre de 2020, teniendo en
consideracion la necesidad de dar cumplimiento a la programacidon realizada en el
cronograma anual para las diferentes unidades organizacionales.

Dadas las actuales circunstancias generadas por la pandemia COVID19, vale la pena sefialar
que durante el segundo semestre se realizaron visitas segun lo acordado con las unidades
organizacionales proximas a la entrega correspondiente.

Tomando como base la normativa vigente, se dan lineamientos generales, se detallan las
situaciones archivisticas encontradas durante la revision aleatoria y se establecen las
recomendaciones del caso, entre otros, sobre los aspectos que se relacionan a continuacion,
para propiciar un proceso mas expedito en el archivo central.
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Verificar TRD con documentos para transferir
Rotulacién Unidades de Conservacion
Saturacion de cajas
Sistema de ordenacion teniendo en consideracion el origen de los documentos
Fechas extremas
Foliacion
Estado de los documentos
Eliminacion de duplicidad
Uso adecuado del Formato Unico de Inventario Documental — FUID
ITEM DEPENDENCIA
1 Grupo de Toxicologia Forense
2 Grupo Nacional Gestidn Servicios Técnicos Especializados
3 Subdireccion Administrativa y Financiera
4 Secretaria General
5 Grupo de Evidencia Traza Forense
6 Grupo Fisica Forense
7 Direccion General
8 Grupo de Biologia Forense
9 Direccién Regional Bogotd
10 Grupo de Estupefacientes Forense
11 Oficina de Control Interno
12 Grupo de Genética Convenio ICBF
13 Oficina de Planeacion
14 Grupo de Grafologia Forense
15 Grupo de Psiquiatria y Psicologia Forense
16 Grupo Nacional de Gestion de Transportes y Parque Automotor
17 Grupo Nacional de Gestion Administrativa
18 Grupo de Lofoscopia Forense
19 Oficina Juridica
20 Grupo Nacional de Tecnologias de la Informacion y de Desarrollo

Grupo Informacion de Personas Fallecidas y Desaparecidas y Cadaveres en Condicion

21 de no Identificados

22 Grupo de Patologia Forense

23 Oficina Control Disciplinario Interno

24 Grupo Nacional de Gestion Contractual
25 Grupo de Balistica Forense

26 Grupo Nacional de Gestion Documental
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TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

~
—~

Acorde con lo establecido en la normativa que rige la materia, el Grupo
Nacional de Gestion Documental adelantd el proceso de recepcidn de
transferencia documental para 13 unidades organizacionales del nivel
central, previa visita de acompafiamiento y verificacién del estado de
los expedientes documentales.

1.Grupo de Toxicologia Forense

2.Grupo Nacional Gestion Servicios Técnicos Especializados
3.Subdireccion Administrativa y Financiera

4.Secretaria General

5.Grupo de Evidencia Traza Forense

TRANSFERENCIA
DOCUMENTAL
PRIMARIA

6. Direccion General

7. Direccion Regional Bogota

8. Grupo de Genética Convenio ICBF

9. Oficina de Planeacion

10. Grupo de Psiquiatria y Psicologia Forense

11. Grupo Nacional de Gestion Administrativa

12. Grupo de Lofoscopia Forense

13. Grupo Nacional de Gestién Documental — En proceso

VISITAS VERIFICACION Y ACOMPANAMIENTO TRANSFERENCIA
DOCUMENTAL

Durante la vigencia 2020 se atendieron en el Archivo Central de Bogota 8.052 solicitudes de
préstamo de documentos para consulta, insercion y/o devolucion, por parte de las diferentes
unidades organizacionales del Instituto en el nivel central, acorde con la lista que se sefala
a continuacion.

Para adelantar esta actividad, las unidades organizacionales que requieren consultar
documentacién ya transferida, diligenciar el Formato Unico de Préstamo de Documentos,
previa autorizacion por parte del coordinador del Grupo o dependencia productora del
documento.

item Unidad Organizacional Productora de los Cantidad
Documentos Prestados y/o Consultados Consultas

1 | Grupo de Genética Forense — Criminalistica 109

2 | Grupo de Genética Forense - Convenio ICBF - INMLyCF 25
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item Unidad Organizacional Productora de los Cantidad
Documentos Prestados y/o Consultados Consultas

3 | Oficina de Control Disciplinario Interno 1

4 | Secretaria General 3

5 |Direccidon General 1

6 |Oficina de Personal 86

7 | Grupo Nacional de Gestién Contractual 55

8 | Grupo Nacional de Gestién Contable y de Costos 40

9 | Grupo Nacional de Gestion de Tesoreria 101
10 | Grupo de Psiquiatria y Psicologia Forenses 1
11 |Grupo de Patologia Forense 7.365
12 | Grupo de Biologia Forense 12
13 Grupo de Informacion de Personas Fallecidas y Desaparecidas y 60

Cadaveres en Condicidon de No Identificados
14 | Grupo de Evidencia Traza 28
15 | Grupo de Estupefacientes 4
16 |Grupo de Toxicologia Forense 114
17 | Grupo de Fisica Forense 1
18 | Grupo de Balistica Forense 25
19 |Grupo de Grafologia 1
20 |Direccidon Regional Bogota — Casos Botanica 12
21 |Central de Evidencias 6
22 | Grupo de Lofoscopia 2
TOTAL CONSULTAS 8.052

VISITAS ASESORIA PROCESO DE ELIMINACION

Servidores del Grupo Nacional de Gestion Documental brindan asesoria y acompafiamiento
en lo referente a la eliminacion de documentos de apoyo, los cuales no hacen parte integral
de la tabla de retencién documental.

: CANTIDAD
ITEM UNIDAD ORGANIZACIONAL PRODUCTORA DE VISITAS
1 Grupo Nacional de Gestion de la Seguridad y Salud en 1
Trabajo y Medio Ambiente
2 Oficina de Registro y Control 1
3 Grupo Nacional de Gestidon de Tesoreria 2
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: CANTIDAD
ITEM UNIDAD ORGANIZACIONAL PRODUCTORA DE VISITAS
4 Grupo Nacional de Gestidon Presupuestal 3
5 Grupo Nacional Servicios Técnicos Especializados 1
6 Grupo de Patologia Forense 6
7 Grupo Nacional de Metrologia-Divisidn de Control Forense 3
8 Grupo Nacional de Certificacion Forense 2
9 Grupo Centro de Referencia Nacional sobre Violencia 1
TOTAL VISITAS 20

ACTUALIZACION DE INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

El Comité Institucional de Desarrollo Administrativo, realizd la aprobacion de actualizacion
del Plan Institucional de Archivos — PINAR y Programa de Gestién Documental — PGD.

PLAN INSTITUCIONAL DE
ARCHIVOS - PINAR

Instrumento de planeacion para la labor archivistica,
que determina elementos importantes para la
Planeacion Estratégica y Anual del Proceso de Gestion
Documental y da cumplimiento a las directrices del
Archivo General de la Nacion

2020
Comité

Institucional
. de Desarrollo

' Administrativo

PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL

Conjunto de actividades administrativas y técnicas
tendientes a la planificacion, manejo y organizacion
de la documentacion producida y recibida por las
entidades, desde su origen hasta su destino final, con
el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion
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PROCESOS DE ELIMINACION

El Comité Institucional de Desarrollo Administrativo, ahora Comité Interno de Archivo, realizd
la aprobacién de eliminacion de documentos, acorde con lo establecido en la Tabla de
Retencion Documental vigente para el Grupo Nacional de Gestion de Servicios Técnicos
Especializados y Medio Ambiente. Programa de Gestion Documental — PGD.

SERVICIO DE CORRESPONDENCIA

Este servicio tiene por objeto garantizar que los documentos recibidos y emitidos por el
Instituto, lleguen oportunamente a su destino. En este sentido, el Grupo Nacional de Gestién
Documental gestiona de manera centralizada y normalizada, los servicios de recepcion,
custodia, radicacioén y distribucion de las comunicaciones oficiales, a través de los sistemas
de informacién de que dispone la entidad.

Durante la vigencia 2020 el Grupo Nacional de Gestién Documental realizd el proceso de

radicacion de correspondencia de 28.958 casos y se realizd la entrega de correspondencia
interna y externa de 10.486 planillas.

RADICACION RECEPCION -

o0 w
COMUNICACIONES i S
19.770 o &
« RADICACION ENVIO - 00 E
COMUNICACIONES N
| 9.188
‘ ENTREGA CORRESPONDENCIA
PERSONAL AUTORIDADES -
PLANILLAS
2.867

ENTREGA CORRESPONDENCIA
INTERNA - PLANILLAS
7.619

10.486
Planillas

/

3
O]

o

SERVICIO DE
CORRESPONDENCIA
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Grupo Nacional de Gestion Documental

HISTORICO PRESUPUESTO ASIGNADO

En la siguiente tabla se detalla el presupuesto designado al Proyecto de Inversion antes denominado
ADQUISICION, CONSTRUCCION, DOTACION Y FORTALECIMIENTO DEL PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL PARA EL ARCHIVO DEL EL INSTITUTO NACIONAL DEL MEDICINA LEGAL Y CIENCIAS
FORENSES. NACIONAL ahora CONSOLIDACION DEL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL DEL
INSTITUTO NACIONAL DE MEDICINA LEGAL Y CIENCIAS FORENSES NACIONAL el cual tiene
como proposito Fortalecer la consolidacion el Sistema de Gestién Documental en la entidad en el nivel

nacional.
ANO
2021
2020
2019
2018
2017
2016
2015
2014
2013

Informe de Gestion Documental Vigencia 2020

PRESUPUESTO ASIGNADO

200.000.000
240.000.000
220.000.000
200.000.000
200.000.000
350.000.000
180.000.000
162.819.016
128.994.595
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