ANEXO A. RESULTADO HERRAMIENTA DE DIAGNOSTICO INTEGRAL DE

ARCHIVO

DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS

IDENTIFICACION DE LA ENTIDAD

NOMBRE DE LA ENTIDAD INSTITUTO NACIONAL DE MEDICINA LEGALY CIENCIAS FORENSES

NIT 800.150.068

CIUDAD / MUNICIPIO ;

BOGOTA

CATEGORIA DEL MUNICIPIO
PRIVADA CON

CARACTER DE LA ENTIDAD PUBLICA X PRIVADA FUNCIONES
PUBLICAS

SECTOR - ORDEN JUSTICIA

DIRECCION Calle 7A No. 12A-51

TELEFONO 4069944

PAGINA WEB www.medicinalegal.gov.co

CORREO ELECTRONICO

INSTITUCIONAL Icontreras@medicinalegal.gov.co

ENTIDAD: INSTITUTO NACIONAL DE MEDICINA LEGAL Y CIENCIAS FORENSES

FECHA DE ELABORACION: 2016/09/21

Objetivo: Definir el equipo de trabajo que realizard el Diagndstico Integral de Archivos. Es importante, que el equipo establecido sea

interdisciplinario y se involucren todas las areas de la entidad.

No AREA/DEPENDENCIA PERFIL (PROFESION) NOMBRE RESPONSABILIDAD PRINCIPAL
1 EXTERNO ADMINISTRADOR DE EMPRESAS |OCTAVIO MORENO APLICAR CUESTIONARIO
2 SAF INGENIERO DE SISTEMAS MARTHA LUCIA AYALA VERIFICAR NORMATIVIDAD
3
4
5
6
7
8
9
10




DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS
ASPECTOS ADMINISTRATIVOS

NORMATIVIDAD

INSTANCIAS ASESORAS

Si

No

Parcial

OBSERVACIONES

Decreto 1080
de 2015

La Entidad ha conformado el Comité Interno de
Archivo? Si la respuesta es afirmativa indique el
Acto Administrativo y su fecha. (Decreto 2578 de
2012, Articulo 14)

Resolucidn 367 de 2016

Los miembros del Comité Interno de Archivo son
los enunciados en el articulo 2.8.2.1.15 del
Decreto 1080 de 20157?. (Decreto 2578 de 2012,
Articulo 15)

Las Funciones del Comité Interno de Archivos
son las enunciadas en el articulo 2.8.2.1.16 del
Decreto 1080 de 20157?. (Decreto 2578 de 2012,
Articulo 16)

NORMATIVIDAD

ASPECTOS ORGANIZACIONALES

Si

No

Parcial

OBSERVACIONES

Tiene la Entidad el Organigrama por
dependencias actualizado?

Acuerdo 08 de 2012

Tiene la Entidad un manual de funciones
actualizado?

Acuerdo 038 de

2002

En el Manual de Funciones y de procedimientos
se ha regulado el recibo y |a entrega de los
documentos de archivo por parte de los
servidores publicos?

La Entidad cuenta con el Mapa de Procesos
actualizado?

Ha desarrollado la Entidad un Normograma de
acuerdo a su contexto legal?

La entidad ha sufrido reestructuraciones,
cuantas y cuando fue la ultima?

Acuerdo 08 de 2012

La entidad ha tenido cambios en la estructura
orgdnico-funcional de la entidad?

Existen actos administrativos u otras normas
queindiquen la creacion de dependencias o
grupos con la respectiva asignacion de
funciones?

Resolucién 135 de 2011

Indique el Acto Administrativo de creacion dela
Entidad.

Constitucion 1991 - Articulo transitorio
27

Indique el nimero de dependencias de la
Entidad

265

Se ha designado a una dependencia especifica la
funcién archivistica de la Entidad o se ha creado
la dependencia, seccién o grupo de archivo?
Indique acto administrativo

Resolucién 135 de 2011

Decreto 1080
de 2015

La Entidad ha formulado una politica de gestion
Documental?

Acuerdo 05 de
2013

La Entidad ha conformado el Archivo Central
Institucional?

Acuerdo 04 de
2015

Tiene la Entidad funciones relacionadas con la
garantia, proteccién y salvaguardia de los
Derechos Humanos y el Derecho Internacional
Humanitario?

Acuerdo 05 de
2013

La Entidad ha creado el Archivo Histdrico?




DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS

ASPECTOS ADMINISTRATIVOS

NORMATIVIDAD

ASPECTOS DE FINANCIACION

Si

No

Parcial

OBSERVACIONES

Cual fue el presupuesto designado a las
funciones de archivo durante |a vigencia?

X

$ 180.000.000

Cuanto presupuesto ha sido asignado como
gastos de funcionamiento del archivo? Describa
en qué se ha invertido.

Cudnto presupuesto ha sido asignado en gastos
deinversién para el archivo? Describa en que
ha sido invertido.

Unidades de Conservacion,

Diagndstico PINAR

En vigencias anteriores se han contratado o
ejecutado proyectos para el funcionamiento del
archivo o en sistemas de informacién?

Ha sido suficiente el presupuesto asignado al
drea de archivo durante la vigencia para
cumplir con el PINAR o el PGD? Explique

NORMATIVIDAD

ASPECTOS DE FORMACION Y CAPACITACION

Si

No

Parcial

OBSERVACIONES

Ley 594 de 2000

Los funcionarios encargados de los archivos
han sido capacitados en programas o dreas de
su labor?

Acuerdo 038 de

2002

Los servidores publicos han sido capacitados en
temas relacionados al manejo y organizacién de
los archivos?

Los servidores publicos reciben o entregan los
documentos o archivos inventariados?

Acuerdo 050 de

2000

Los servidores publicos han sido capacitados y
entrenados para la atencion de emergencias?

Acuerdo 060 de

2001

La Unidad de Correspondencia cuenta con el
personal suficiente y capacitado para recibir,
enviar y controlar oportunamente el tramite de
las comunicaciones de caracter oficial?

DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS
ASPECTOS DE LA FUNCION ARCHIVISTICA

NORMATIVIDAD

COMUNICACIONES OFICIALES

Si

No

Parcial

OBSERVACIONES

Acuerdo 060 de 2001

La Entidad ha creado o conformado la Unidad de
Correspondencia? Indique acto administrativo

X

Resolucién 135 de 2011

La Entidad ha adoptado una politica respecto las
firmas responsables?

Describa el procedimiento de radicacién de
documentos

Flujograma

Describa el procedimiento para la numeracion de
actos administrativos e indique la dependencia
responsable.

Guia Imagen Institucional Isolucion

Se han desarrollado e implementado planillas,
formatos o controles para certificar la recepcion
de los documentos a nivel interno?

Isolucion

Procedimiento Manejo de Correspondencia

Se han dispuesto senicios de alerta para el
seguimiento de tiempos de respuesta?

La entidad ha publicado el horario de atencion al
publico de la unidad de correspondencia?




DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS
ASPECTOS DE LA FUNCION ARCHIVISTICA

NORMATIVIDAD

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

Si

No

Parcial

OBSERVACIONES

Acuerdo 05 de 2013

La Entidad ha elaborado el Cuadro de
Clasificacién Documental

X

Acuerdo 04 de 2013

La Entidad ha elaborado las Tablas de Retencién
Documental?

Desactualizadas

Las Tablas de Retencién Documental fueron
aprobadas por la instancia competente? Indique
acto administrativo

Se encuentran desactualizadas, Ultima fecha de
actualizacion Acta Aprobada C A C No. 008-
2009-11-25

Las Tablas de Retencién Documental fueron
convalidadas por la instancia competente? Indique
acto administrativo

Se encuentran desactualizadas, Ultima fecha de
actualizacioén Aprobada C.A. Acta No. 004-2009

Las Tablas de Retencién Documental fueron
implementadas por la instancia competente?
Indique acto administrativo

Se encuentran desactualizadas, Ultima fecha de
actualizacion Acta Aprobada C A C No. 008-
2009-11-25

Las Tablas de Retencién Documental fueron
publicadas en la pagina web de la Entidad?

Han sido actualizadas las Tablas de Retencion
Documental? Indigue el motivo y la fecha

No aparecen con la Gltima estructura Acuerdo 08
de 2012

Decreto 1080 de 2015

La Entidad ha elaborado el Programa de Gesti6n
Documental?

El Programa de Gestién Documental fue
aprobado por la instancia competente? Indique
acto administrativo

Comité de desarrollo administrativo Acta de
fecha 12 de abril de 2016

Se ha realizado la implementacién del Programa
de Gestion Documental?

Se ha realizado el seguimiento al Programa de
Gestién Documental?

Se ha publicado el Programa de Gestién
Documental en la pagina web de la Entidad?

www.medicinalegal.gov.co - Contratacion -
gestion documental

La Entidad ha elaborado el Plan Institucional de
Archivos?

Contrato actualmente en ejecucion.

Acuerdo 04 de 2013

La Entidad ha elaborado las Tablas de Valoracion
Documental?

Contrato vigencia 2014

Las Tablas de Valoracién Documental fueron
aprobadas por la instancia competente? Indique
acto administrativo

Las Tablas de Valoracién Documental fueron
convalidadas por la instancia competente? Indique
acto administrativo

Pendiente convalidacion AGN

Las Tablas de Valoracion Documental fueron
implementadas por la instancia competente?
Indique acto administrativo

Decreto 1080 de 2015

Ha implementado la Entidad la elaboracién de los
inventarios documentales en los archivos de
gestion?

Ha elaborado la Entidad el Modelo de Requisitos
para la gestion de documentos electrénicos?

Ha elaborado la Entidad el banco terminolégico de
tipos, series y subseries documentales?

Ha desarrollado la Entidad los mapas de
procesos, flujos documentales, y la descripcion
de funciones de las unidades administrativas?

Ha desarrollado la Entidad las Tablas de Control
de Acceso para el establecimiento de categorias
adecuadas de derechos y restricciones de
acceso y seguridad aplicables a los documentos?

Acuerdo 06 de 2014

Ha elaborado la Entidad el Sistema Integrado de
Consernvacion?

El Comité Interno de Archivo emitié concepto para
la aprobacion del Sistema Integrado de
Consenacion?

Fue aprobado el Sistema Integrado de
Consenaciéon mediante acto administrativo?




DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS
ASPECTOS DE LA FUNCION ARCHIVISTICA

NORMATIVIDAD

ORGANIZACION Y DESCRIPCION

Si

No

Parcial

OBSERVACIONES

Acuerdo 02 de 2014

Se estan conformando los expedientes de
acuerdo a los Cuadros de Clasificacion adoptados
por la Entidad?

Los expedientes son identificados de acuerdo al
sistema de descripcién adoptado por la Entidad?

Acuerdo 42 de 2002

Las carpetas reflejan las series y subseries
documentales correspondientes a la Unidad
administrativa?

Acuerdo 05 de 2013

Se ha implementado la Hoja de Control de
documentos al interior del expediente?

La Entidad ha desarrollado un programa de
descripciéon documental?

La Entidad ha elaborado instrumentos de
descripcién?

Acuerdo 02 de 2014

Se realiza la foliacién de los expedientes en su
etapa de gestién?

Acuerdo 038 de 2002

La Entidad ha adoptado el Formato Unico de
Inventario Documental?

Acuerdo 02 de 2014

Se realiza y mantiene actualizado el inventario de
los expedientes en los archivos de gestion?

Acuerdo 11 de 1996

El material gréfico (dibujos, croquis, mapas,
planos, fotografias, ilustraciones, prensa, entre
otros) es extraido y se deja en su lugar un
testigo?

El material grafico es almacenado en la seccién
del archivo dispuesta para conservar distintos
formatos?

Acuerdo 042 de 2002

Se realiza préstamo de documentos para tramites
internos?

Las dependencias realizan registro de los
préstamos y solicitan su dewolucién?

Acuerdo 02 de 2014

La Entidad realiza o ha realizado procesos de
digitalizacion de los expedientes? Explique el
motivo

Se han realizado las transferencias primarias?

Acuerdo 042 de 2002

Las cajas usadas para la transferencia primaria
se encuentran identificadas?

Acuerdo 04 de 2013

Se ha establecido un procedimiento para la
Eliminacién de documentos?

El procedimiento para eliminacién de documentos
esté acorde con lo dispuesto en el Acuerdo 04 de
2013?

Acuerdo 02 de 2004

Tiene la entidad documentos dispuestos sin
ningun criterio de organizacién archivistica
(Fondos Acumulados)?

Acuerdo 07 de 2014

Se han perdido parcial o totalmente uno mas
expedientes en la Entidad?

Circular 04 de 2003

Las Historias Laborales son organizadas de
acuerdo a lo dispuesto en la Circular 04 de 2003?

Acuerdo 02 de 2014

En los archivos de gestion se utilizan unidades
como AZ o carpetas argolladas?




Instancias Asesoras 3
Aspectos Organizacionales 8 4 1
Aspectos Financiacion 3
Aspectos Formacidn y Capacitacidon 1 3 1
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Fuente: los autores
Instrumentos Archivisticos 5 14 6
Organizacion y Descripcion 10 3
Comunicaciones Oficiales 2 3 0

ASPECTOS DE LA FUNCION ARCHIVISTICA
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