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. 1 9 X X Serie documental en la que se conservan los documentos producto de la toma de
10921 7 BANCO DE MUESTRAS DE REFERENCIA BIOLOGICAS

Cadena de custodia

Consentimiento informado Unico para la toma y
procesamiento de muestra

Fotocopia del documento de identidad

Tarjeta Fast FTA o escobillén de frotis.

muestras biolégicas de referencia de los familiares victimas del delito desaparicion
forzada y otros delitos. El tiempo de retencion de la documentacion soporte asociada a
las muestras biolégicas inicia cuando la autoridad del caso por solicitud del
muestradante autorice la destruccion de la muestra biolégica, o en los casos en los
cuales la muestra bioldgica se agoté durante el analisis. (Decreto 303 de 2015, Capitulo
IIl. articulo 13 Criterios orientadores(...) en la toma, almacenamiento y proteccién de las
muestras biolégicas de referencia de los familiares de las victimas(...) E capitulo IV
Otras disposiciones, articulo 14 (...)destruccién de las muestras biolégicas(...) articulo
15. Muestras previamente tomadas (...) El tiempo de retencion sera de treinta (30),
anos, debido a que las muestras estan asociadas a investigaciones de de violaciones a
los derechos humanos las cuales por su naturaleza son investigaciones sin prescripcion
conforme a la legislacion interna y a los acuerdos internacionales suscritos por el
Estado colombiano. Banco de Perfiles Genéticos de Desaparecidos (Ley 1408 de 2010,
paragrafo 5 (...) en relacion con el consentimiento informado, la confidencialidad, la
conservacion, la proteccion y uso esxclusivo de la muestra para findes de identificacion,
la seguridad (...). Las muestras no se pueden enviar al archivo central, debido a que se
encuentran en custodia de los grupos genética, adicionalmente requieren de
condiciones controladas de temperatura y humedad relativa para su correcta
conservacion.

Finalizado el tiempo de retencion en el archivo central, se decide conservar la
informaciéon debido a su producto de la administracion y procesamiento de la
informacion de los perfiles genéticos obtenidos de las personas, cuerpos o restos
humanos de las victimas de desapariciéon y de las muestras bioldgicas de referencia
tomadas a los familiares de estas. La agrupacion documental permite construir un
repositorio de datos de ADN sobre informacion de identificacion personal y hereditaria
recogida por la Policia Judicial en archivos informaticos, obtenidos del analisis de
muestras organicas procedentes de una investigacion criminal, identificacion de
cadaveres o averiguacion de desaparecidos. Dichos datos genéticos permitiran crear
estudios cientificos y tecnoldgicos. Asimismo, seran pruebas cruciales en el
esclarecimiento de delitos de derechos humanos y de derecho internacional
humanitario. Se propone la digitalizacién en formato PDF para facilitar su consulta y
evitar el deterioro debido a su manipulacién, el proceso se realiza a través de la
Subdireccion Nacional de Gestion Documental. Se conservan los soportes originales y
tecnolégicos. Circular 05 de 2012. "recomendaciones para la digitalizacion, iniciativa
cero papel" y los articulos 19 y 49 de la Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos).
Una vez se cumpla el tiempo de retencion en Archivo Central, estos documentos se
conservaran en su soporte original, transfiriéndolos al Archivo Histérico siguiendo los
procedimientos o protocolos definidos para tal fin.
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CODIGO FORMATO RETENCION ANOS FINAL REPRO;)UCCIO
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES EL ArcHve | ARGHIVO TECNICA DEL ggzﬁ;ﬁ PROCEDIMIENTO
i A PAPEL
DEP SERIE | SUBSERIE P (Extensio GESTION CENTRAL [ E S
n) (M/D)
4 5 X Serie documental en la que se conservan los documentos resultantes de la recopilacion
de informacion relevante sobre un conjunto de restos dseos hallados en un contexto
10921 33 HISTORIALES DE CADAVER ESQUELETIZADO forense. Esta documentacion se retiene por un periodo de cuatro (4) afios en el Archivo
de Gestion y cinco (5) afios en el Archivo Central, Esta informacion no aporta valores
adicionales para la investigacion, debido a que la informacién forma parte del informe
de respuesta, la mayoria de los expedientes almacenados en la entidad son copias del
- . - . original que integra el proceso penal. El periodo de retencién se cuenta a partir del
Oficio de Solicitud de diligencia X registro del Acta de Entrega de Restos Oseos y al finalizar dicho periodo, los
documentos en soporte papel seran eliminados mediante la técnica de picado, conforme
Acta de | L, 4 a lo establecido en el Plan del Sistema de Gestiéon Ambiental de la entidad. Para los
cta de Inspeccion a cadaver X documentos en soporte electrénico, se recomienda el uso de métodos de borrado
seguro, como la desmagnetizacion, la destruccion fisica del medio de almacenamiento
. - o la sobreescritura.
Ficha arqueoldgica X
Oficio de solicitud de inspeccion a cadaver esqueletizado X
Hoja para la inspeccién bioantropoldgico a cadaver X
esqueletizado
Hoja de trabajo necropsia oral X
Hoja de trabajo Necropsia Médico a cadaver esqueletizado X
Comunicaciones internas de fotografia, balistica, evidencia y X
traza y genética
Informe respuesta de solicitudes fotografia, balistica, X
evidencia y traza y genética
Busqueda en base de datos en SIRDEC X
Comunicacién autorizacion de entrega del cadaver al fiscal X
asignado
Respuesta a la comunicacién de entrega del cadaver X
Copia Certificado de defuncion X
Informe X
Acta de entrega Restos Oseos X
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10921

34

HISTORIALES DE CADAVERES EN CONDICION DE NO IDH

2 10 X

Solicitud

Historia de identificacién de victimas en condicién de no
identificados

Comunicacién con el cliente

Tarjeta de Necrodactilia

Comunicaciones Oficiales

Informe

Serie documental en la que se conservan los documentos que contienen informacion
detallada para la identificacion y registro de cadaveres no identificados y el seguimiento
de casos forenses. La retencion inicia a partir del informe de respuesta con un periodo
de dos (2) afios en el Archivo de Gestion y diez (10) afios en el Archivo Central. Su
eliminacion se fundamenta en que la serie documental no ofrece valores para la
investigacion, toda vez que esta informacion hace parte del informe de respuesta, en su
mayoria los expedientes que reposan en la entidad son copias del original que hace
parte del proceso penal. Dicho proceso se llevara a cabo aplicando la técnica de picado
para los documentos en soporte papel, conforme a lo establecido por la entidad a través
del Plan del Sistema de Gestion Ambiental. Para los documentos en soporte
electrénico, se recomienda el uso de métodos de borrado seguro, como
desmagnetizacion, destruccion fisica del medio de almacenamiento o sobreescritura.

10921

37

HISTORIALES DE EQUIPOS E INSTRUMENTOS

Hoja de Vida de Equipos e Instrumentos

X PDF

Registros de trazabilidad metrolégica

X PDF

Serie documental que evidencia las actividades administrativas realizadas para el
control, seguimiento y optimizacién del uso de la maquinaria y equipos con los que
cuenta la entidad para el cumplimiento de su misién. El tiempo minimo de retencién de
la serie Historiales de Equipos e Instrumentos de Laboratorio sera de diez (10) afios,
considerando que la informacion respalda el valor de la maquinaria y equipo que
aparece en el inventario general. Los plazos de retencion comienzan a contarse a partir|
del certificado de tradicion o de baja del bien. Los historiales de maquinaria y equipos
son documentos que evidencian las acciones preventivas y correctivas realizadas sobre
la maquinaria y/o equipos de la entidad, lo que permite el estudio de la memoria
histérica institucional. Se seleccionard el 15% de los historiales de maquinaria y/o
equipos especializados que contribuyan a la innovacién y el desarrollo econémico,
cientifico y tecnolégico del pais. Se propone la digitalizacion en formato PDF para
facilitar su consulta y evitar el deterioro por manipulacion. Se conservaran tanto los
soportes originales como los tecnolégicos, conforme a lo establecido en la Circular 05
de 2012 ("Recomendaciones para la digitalizacion, iniciativa cero papel") y en los
articulos 19 y 49 de la Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos). Una vez cumplido el
tiempo de retencion en el Archivo Central, estos documentos se conservaran en su
soporte original y seran transferidos al Archivo Historico, siguiendo los procedimientos o
protocolos definidos para tal fin. Los documentos no seleccionados seran eliminados,
aplicando la técnica de picado para los documentos en soporte papel, conforme al Plan
del Sistema de Gestién Ambiental de la entidad. Para los documentos en soporte
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10921

47

INSTRUMENTOS DE CONTROL

10921

47

Controles de libros y minutas

Registro de entrada y salida de funcionarios a laborar

X PDF

Subserie documental que conserva los documentos en los que constatan las salidas
para cumplir actividades de policia judicial. Esta retencion contempla cinco (5) afios
para responder a posibles investigaciones disciplinarias segun el art. 30, Ley 1952 de
2019. El tiempo de retencion se cuenta a partir del ultimo registro relacionado en la
minuta. Finalizados los tiempos de retencién se propone su eliminacion, considerando
que se consolida en la subserie Procesos Penales y el sistema de informacién SPOA.
La eliminacion se llevara a cabo aplicando la técnica de picado para los documentos en
soporte papel, conforme a lo establecido por la entidad a través del Plan del Sistema de
Gestion Ambiental. Para los documentos en soporte electrénico, se recomienda el uso
de métodos de borrado seguro, como desmagnetizacion, destruccion fisica del medio
de almacenamiento o sobreescritura. Este proceso estara a cargo de la dependencia
responsable de la administracion del archivo central, la Subdireccion Nacional de
Gestion Documental, con el acompafiamiento de la Subdireccion de Tecnologias de la
Informacion y las Comunicaciones y la Direccién de Control Interno o quien cumpla esa
funcién.

10921

58

ORDENES DE TRABAJO

Comunicaciones oficiales

X PDF

Comunicacion con el Cliente de Policia Judicial

X PDF

Registro de Cadena de custodia

X PDF

Informe

X PDF

Certificados de calibracion (metrologia)

X PDF

Informes de comprobacién intermedia (metrologia)

X PDF

Serie documental que conserva los registros de las actividades asignadas a la Policia
Judicial como parte del programa metodolégico de investigacion, desarrollado en
coordinacion con el investigador lider. Estos documentos se generan a través del
sistema de informacion misional de la Fiscalia y responden a los requerimientos del
fiscal a cargo del caso. Asimismo, los informes resultantes garantizan que los productos
cumplen con los requisitos técnicos y juridicos establecidos, asegurando su calidad y
conformidad con la normativa vigente. Esta retenciéon contempla diez (10) afios,
considerando que segun el art. 83 de Ley 599 de 2000, el tiempo minimo de
prescripcion de la accién penal es de uno (1) afio y otros nueve (9) afios por temas
precaucidnales. El tiempo de retencion se cuenta a partir del Informe de Policia Judicial.
Finalizados los tiempos de retencion se propone su eliminacion, considerando que se
consolida en la subserie Procesos Penales y el sistema de informacion SPOA. La
eliminacion se llevara a cabo aplicando la técnica de picado para los documentos en
soporte papel, conforme a lo establecido por la entidad a través del Plan del Sistema de
Gestion Ambiental. Para los documentos en soporte electrénico, se recomienda el uso
de métodos de borrado seguro, como desmagnetizacion, destruccion fisica del medio
de almacenamiento o sobreescritura.
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TARJETAS DECADACTILARES

4 10 X X

Tarjetas Decadactilares

Serie documental que contiene el conjunto de impresiones de las huellas dactilares de
una persona utilizadas para su identificacién. El registro decadactilar también incluye
datos alfanuméricos y elementos de control asociados. Esta retenciéon contempla cuatro
(4) afios en archivo de gestion y diez (10) afios en Archivo Central, fundamentada en su
relevancia como evidencia Unica e intransferible para la identificacion de personas.
Estas impresiones constituyen un registro biométrico esencial en diversos contextos
legales, administrativos y de seguridad. El tiempo de retencién se cuenta a partir de la
finalizacion del ultimo registro durante la vigencia. La retencién documental de las
tarjetas decadactilares se fundamenta en su relevancia para procesos de identificacion,
verificacién y control, ya sea en el ambito administrativo, judicial o investigativo. Estas
razones justifican su conservacion como un recurso esencial en las siguientes areas:
Identificacion y autenticacion personal: constituyen un identificador biométrico Unico que
permite garantizar la autenticidad e individualidad de las personas, siendo indispensable
en procesos legales, administrativos y de seguridad. Pruebas en investigaciones
judiciales: Sirven como evidencia en casos penales, civiles y administrativos,
permitiendo asociar o descartar la participacion de un individuo en eventos investigados
por las autoridades competentes. La conservacion de estas evidencias debe cumplir
con el tiempo de retencidén definido por la normativa aplicable, garantizando su
integridad y disponibilidad mientras sean requeridas para las multas mencionadas. Se
propone la digitalizacion en formato PDF para facilitar su consulta y evitar el deterioro
debido a su manipulacién. Se conservan los soportes originales y tecnoldgicos. Circular
05 de 2012. "recomendaciones para la digitalizacion, iniciativa cero papel" y los articulos
19 y 49 de la Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos). Una vez se cumpla el tiempo
de retencion en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soporte
original, transfiriéndolos al Archivo Histérico siguiendo los procedimientos o protocolos
definidos para tal fin.

CONVENCIONES:

P=PAPEL EL=ELECTRONICO / C=CONSERVACION

E =ELIMINACION S =SELECCION / M =MICROFILMACION D = DIGITALIZA(

CION /

DDHH = DERECHOS HUMANOS  DIH = DERECHO INTERNACIONAL HUMANITARIO

JEFE UNIDAD ADMINISTRATIVA

I I
SUBDIRECION NACIONAL DE GESTION DOCUMENTAL

DIRECCI%N EJECUTIVA

Nombre:

Nombre:

Nombre:

Cargo:

Cargo:

Cargo:

Firma:

Firma:

Firma:
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