SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
GRUPO NACIONAL DE GESTION DOCUMENTAL

INFORME DE GESTION DOCUMENTAL 2013

El proposito del proceso de gestion documental en el Instituto esté orientado a definir e implementar la
gestion de la documentacién e informacién primaria y secundaria recibida o producida por las
diferentes unidades organizacionales del Instituto, de conformidad con las politicas institucionales y
normas aplicables, desde su origen hasta su disposicion final, facilitando el acceso y uso de la
informacion a los usuarios internos y externos, garantizando la conservacion de la documentacion,
contribuyendo al desarrollo de la gestion y a la salvaguarda del patrimonio cultural y documental.

A continuacién se sefiala la normativa aplicable al proceso de gestién documental en el Instituto, asi:

MANEJO DE CORRESPONDENCIA

Articulo 23 Constitucion Politica: Toda persona tiene derecho a presentar peticiones respetuosas a
las autoridades por motivos de interés general o particular y a obtener pronta resolucion.

Decreto 2150 de 1995. Articulos 6, 16, 17, 22 y 23. Establece que las entidades de la
Administracion Publica deberan facilitar la recepcién y envio de documentos o solicitudes y sus
respectivas respuestas por medio de correo certificado, el cual es un servicio exclusivo de
Servicios Postales Nacionales 4_72.

Ley 1369 de 2009 (Franquicia)

Circular No. 001-1997-CA. Uso del Fax.

Acuerdo AGN 060 DE 2001. Articulos 3, 5, 8, 10, 11y 12. Sobre las unidades de correspondencia,
radicacion y control de las comunicaciones recibidas y enviadas.

Circular No. 031-2002-DG. Correspondencia Personal.

Resolucion No. 0423 de 2004 del Instituto Nacional de Medicina Legal y Ciencias Forenses “Por la
cual se reglamenta el tramite interno del derecho de peticion, quejas, consultas y reclamos en el
INMLCF".

Circular No. 013-2005-DG. Instrucciones para la administracion, operacion y control del correo
institucional.

Circular No. 010-2007-DG. Organizacion de archivos y aplicacion de Tabla de Retencién
Documental.

Circular No. 018-2007-DG. Envio de correspondencia a Direccién General, Subdireccion y Oficinas
Asesoras.

Decreto 223 de febrero 12 de 2014 "Por el cual establecen las condiciones de prestacion de los
servicios exclusivos del » Operador Postal Oficial, se definen las. condiciones de prestacion del
Servicio Postal Universal y se fijan otras disposiciones"

Resolucién No. 1121 de junio 3 de 2014 "Por la cual se fijan y establecen las condiciones para el
reconocimiento y pago de la franquicia postal de que trata el articulo 47 de la Ley 1369 de 2009 y
se dictan otras disposiciones"

MANEJO DE ARCHIVO

Acuerdo 49 del 5 de Mayo de 2000 "Por el cual se desarrolla el articulo 61 del capitulo 7° de
conservacion documentos el reglamento general de archivos sobre “condiciones de edificios y
locales destinados a archivos".

Acuerdo 39 de 2002 Por el cual se regula el procedimiento para la elaboracion y aplicacion de las
Tablas de Retencién Documental en desarrollo del articulo 24 de la Ley 594 de 2000, fue
derogado por el Acuerdo 04 de 2013 “Por el cual se reglamentan parcialmente los Decretos 2578 y
2609 de 2012 y se modifica el procedimiento para la elaboracion, presentacion, evaluacion,
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aprobacion e implementacion de las Tablas de Retencion Documental y las Tablas de Valoracion

Documental”.

Acuerdo 42 de 2002 "Por el cual se establecen los criterios para la organizacién de los archivos de

gestion en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas, se regula el

Inventario Unico Documental y se desarrollan los articulos 21, 22, 23 y 26 de la Ley General de

Archivos 594 de 2000".

Acuerdo 04 de 2013 “Por el cual se reglamentan parcialmente los Decretos 2578 y 2609 de 2012

y se modifica el procedimiento para la elaboracion, presentacion, evaluacién, aprobacion e

implementacion de las Tablas de Retencién Documental y las Tablas de Valoracion Documental”.

Acuerdos 05 de 2013 “Por el cual se establecen los criterios basicos paro la clasificacion,

ordenacién y descripcion de los archivos en las entidades publicas y privadas que cumplen

funciones publicas y se dictan otras disposiciones”.

Circular 10-2007-DG Organizacién de archivos y aplicacion de tablas de retencion documental.

' Decreto 2578 de 2012 "Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de Archivos, se establece la

Red Nacional de Archivos, se deroga el Decreto 4124 de 2004 y se dictan otras disposiciones

relativas a la administracion de los archivos del Estado".

Decreto 2609 de 2012 “Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000, parcialmente

los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones en materia de Gestion

Documental para todas las Entidades del Estado".

Decreto 2693 de 2012 “Por el cual se establecen los lineamientos generales de la Estrategia de

Gobierno en linea de la Republica de Colombia, se reglamentan parcialmente las Leyes 1341 de

2009 y 1450 de 2011, y se dictan otras disposiciones”.

Ley 57 de 1985. Articulos 1,y 12 al 27. Sobre publicidad y acceso a los documentos publicos.

Ley 594 del 14 de Julio de 2000. “Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se

dictan otras disposiciones”.

Ley 734 del 5 de febrero de 2002 “Por la cual se expide el Codigo Disciplinario Unico”.

Ley 1712 de 2014 "por medio de la cual se crea la ley de transparencia y del derecho de acceso a

la informacién publica nacional y se dictan otras disposiciones".

Resolucion 335 de 2000 del INMLCF Por la cual se adopta la aplicacion de la TRD en el INMLCF.

Resolucion 000108 de 2010 “Por la cual se crea el Comité de Archivo y Correspondencia.
Resolucion 574 de 2012 DG “Reglamento de Archivo”

BLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

diante Contrato No. 240-SG-2013 se contraté el servicio de investigacion y construccion de la
toria Institucional y la elaboracién de la Tabla de Valoracién Documental del Instituto Nacional de
dicina Legal y Ciencias Forenses siguiendo la metodologia técnica propuesta por el Archivo General
la Nacion.

ENTARIO DOCUMENTAL

| levanto el inventario del fondo acumulado de 1914 a 2000 como insumo para la elaboracion de las
blas de Valoracién Documental.

NSFERENCIAS DOCUMENTALES

stién Documental se programé la recepcién para 44 unidades organizacionales de las cuales se
lizé la transferencia efectiva de 29 dependencias, con base en las Tablas de Retencién Documental
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Es importante mencionar que previo a la realizacion de este procedimiento se realizd la respectiva
asesoria en transferencia documental a todas las unidades organizacionales productoras de
documentos que fueron programadas para este afo.

MANTENIMIENTO DE MOBILIARIO DE ARCHIVO

Con INVITACION PUBLICA No. 251 — SG - 2013 se contraté el mantenimiento del mobiliario para los
depositos del archivo central (Estanteria rodante).

DEPOSITOS

Se realiz6 mantenimiento al sistema de aire acondicionado de los depdsitos que constituyen el archivo
central del Instituto, lo cual permite mantener unas condiciones ambientales propicias para la
conservacion de los documentos que reposan en estas areas.

INTERVENCION DEL FONDO ACUMULADO

Con el personal contratado se avanz6 en las actividades atinentes al reemplazo de unidades de
conservacion acorde con la normativa que rige esta materia y preparacion de documentos de fondo
acumulado para el proceso de valoracion.

ATENCION DE CONSULTA DE DOCUMENTOS

Durante la vigencia 2013 se atendieron consultas a usuarios internos y externos que requirieron
informacion al archivo central, para un total de 825 solicitudes atendidas, ademas de las requeridas
mediante oficio.

UNIDADES DE CONSERVACION DOCUMENTAL

Mediante Contrato No. 217-SG-2013 el Grupo Nacional de Gestion Documental realiz6 la adquisicion
de unidades de conservacion documental para su distribucion a todas las dependencias del Instituto en
el Nivel Nacional.

BASE DE DATOS PATOLOGIA

Con el propésito de agilizar y minimizar los tiempos de respuesta a las consultas y ubicacion de
documentos, se adelantd una base de datos desde 1920 a 1973, la cual se estd actualizando
periddicamente.

Atentamente,

Soa o B A

LUZ ALBA CARVAJAL MONCADA

__Loordinador Grupo Nacional de Gestién Documental
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