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20150 1 ACCIONES CONSTITUCIONALES
20150 1 2 Acciones de Tutela 1 9 X X X X Subserie documental en la que se conservan los documentos por los cuales un ciudadano acude ante un juez
Demanda X PDF de la Republica, con el fin de buscar un pronunciamiento que proteja un derecho constitucional fundamental
Auto de Administracion de la demanda X PDF vulnerado o amenazado por accién u omision de una entidad publica o particular. Esta retencion contempla
Notificacién de la demanda X PDF cinco (5) afios para responder a posibles investigaciones disciplinarias y otros cinco (5) afios. por temas
Contestacién de la demanda X PDF precauciénales que permitan evidenciar que las solicitudes de la ciudadania fueron atendidas de manera
Auto decretando pruebas X PDF clara, oportuna y respetando el derecho de turno, 10 afios en total un (1) afio en archivo de gestion y nueve
Fallo de primera instancia X PDF (9) en archivo central. El tiempo de retencidn se cuenta a partir del fallo en primera o segunda instancia,
Escrito de im.P}J’gnacién X PDF segln sea el caso. Las acciones de tutela son fuente primaria para la Historia Politica, toda vez que evidencia
Auto de admision de recurso X PDF el ejercicio del Estado Social de Derecho y los mecanismos de defensa de los derechos fundamentales.
Not|f|ca0|olr3 del recurso X PDF Ademas, permite evidenciar como se promueven los principios democraticos y las libertades constitucionales
Contestacién del X PDF desde el ejercicio cotidiano de la ciudadania frente a las entidades. A pesar de su importancia, en algunos
Auto decretando pruebas X PDF

casos esta serie se produce en grandes cantidades, por lo cual se recomienda una seleccion cualitativa, que
se ejemplifica a continuacion: Seleccionar el 1% de las acciones de tutela que hayan sido objeto de revision
por parte de la Corte Constitucional. Ademas, seleccionar un porcentaje de aquellas acciones de tutela cuya
argumentacion juridica presente casuisticas especiales o legislacion particular, relacionada con la mision de
la entidad y seleccionar todas las acciones de tutela que refieran a la violacion de derechos humanos o
infracciones al derecho internacional humanitario. Se propone la digitalizacion en formato PDF/A para facilitar|
su consulta y evitar el deterioro debido a su manipulacion, 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 retencién en Archivo Central, estos documentos
se conservaran en su soporte original, transfiriéndolos al Archivo Histérico siguiendo los procedimientos o
Sentencia de segunda instancia X PDF protocolos definidos para tal fin. Los demas documentos no seleccionados seran eliminados y 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 Gestiéon 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 estard a cargo de la dependencia responsable de la
administracion del archivo central, la Subdireccion Nacional de Gestiéon Documental, con el acompafiamiento
de la Subdireccion de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones y la Direccion de Control Interno o
quien cumpla esa funcién.
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20150 3 ACTOS ADMINISTRATIVOS
20150 3 2 Resoluciones 1 19 X X X Subserie que conserva las resoluciones que reflejan la voluntad de la administracion al resolver situaciones

de caracter general o especifico dentro de las competencias legales del funcionario emisor. Estos
documentos tienen valor legal como evidencia de decisiones de la entidad, pudiendo usarse en procesos
disciplinarios al ser emitidos por autoridad legitima. Se define su conservacion permanente de acuerdo con
las directrices de la Circular Externa 03 de 2015 del Archivo General de la Nacion. El tiempo de retencion se|
cuenta a partir la pérdida de vigencia del acto administrativo. Se define su conservacion permanente en razén
al valor histérico y patrimonial que conllevan por considerarse fuentes primarias para estudios en
jurisprudencia, acceso a la justicia y desarrollo en servicios forenses e investigacion. Se propone la
digitalizacion en formato PDF/A para facilitar su consulta y evitar el deterioro debido a su manipulacién, el
Resolucion X PDF proceso se realiza a través de la Subdireccion Nacional de Gestiéon Documental. Se conservan los soportes|
originales y tecnoldgicos. Circular 05 de 2012. "recomendaciones para la digitalizacién, 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 de Gestion uno (1) afio y en Archivo Central diecinueve (19) afios,para un total de|
veinte (20) afios, estos documentos se conservaran en su soporte original, transfiriéndolos al Archivo
Histérico siguiendo los procedimientos o protocolos definidos para tal fin.

ASISTENCIAS JUDICIALES POR 1 9 X X Serie do?umenAtaI que conserva Iog (?ocumentos pertengcifentles alos trémites realizados y que tienep que ver|

20150 6 A con el diligenciamiento de las solicitudes de asistencia judicial proveniente de, o hacia otros paises. Los
COOPERACION Iy - ) ) S e = ) o

Procesos de Reparacion de Victimas tienen un tiempo minimo de conservacion de 10 afios, tiempo suficiente,

para que las acciones llevadas a cabo dentro de las Asistencias puedan ser consultadas por los interesados.
Los tiempos de retenciéon cuentan a partir del informe de investigaciéon de la ultima Asistencia Judicial por|
Solicitud de Investigacion PDF Cooperacion de la vigencia. Las Asistencias Judiciales por Cooperacion hacen referencia a la ayuda o
asistencia reciproca que se prestan a los Estados para adelantar diligencias judiciales en el territorio del uno
o del otro. Responde a la necesidad de las autoridades colombianas de adelantar diligencias en el territorio
colombiano, en desarrollo de un proceso o procedimiento. En ese sentido adquieren valores secundarios toda
vez que permiten evidenciar las acciones tomadas por la Entidad para atender a solicitudes de cooperacion
en Asistencias Judiciales lo cual puede ser fuente de informacién para futuras investigaciones. Se propone la
digitalizacion en formato PDF para facilitar su consulta y evitar el deterioro debido a su manipulacion, el
proceso se realiza a través de la Subdireccion Nacional de Gestion Documental. 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.

Resolucién de Asignacion PDF

Informe de investigacion PDF
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20150 [ 11 CIRCULARES
20150 11 1 Circulares Dispositivas 2 18 X X Subserie documental que registra decisiones de caracter administrativo y judicial. Estas circulares son

emitidas exclusivamente por autoridades como el Fiscal General, el Vicefiscal, delegadas, asi como por
direcciones nacionales, regionales y subdirecciones nacionales. Funcionan como un medio formal de
comunicacion para transmitir directrices que pueden ser vinculantes para el ejercié investigativo y judicial que
desarrolla la Fiscalia. Esta retencion establece un periodo de dos (2) afios en el archivo de gestiéon y
dieciocho (18) afios en el archivo central, como medida precaucional para atender posibles reclamaciones
administrativas, juridicas o disciplinarias. Esto se fundamenta en lo dispuesto en el articulo 33 de la Ley 2094
de 2021, que establece que “la accién disciplinaria prescribira en veinte (20) afios contados desde el dia de la
consumacion de las faltas instantaneas”. El tiempo de retencién comienza a contar a partir de la elaboracion
de la circular. Finalizado el tiempo de retencién en el archivo central, se decide conservar la informacién
debido a su relevancia en temas de investigacion, asi como por los lineamientos y estrategias que contiene.
Circular Dispositiva X PDF Esta decision garantiza que la informacion esté disponible para futuras consultas y analisis, ademas de servir|
como una valiosa fuente de conocimiento cultural aplicable en los procesos investigativos. Se propone la
digitalizacion en formato PDF para facilitar su consulta y evitar el deterioro debido a su manipulacion, el
proceso se realiza a través de la Subdireccion Nacional de Gestion Documental. 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.

20150 11 2 Circulares Informativas 2 3 X Subserie documental que registra decisiones de caracter administrativo. Estas circulares son emitidas

exclusivamente por autoridades como el Fiscal General, el Vicefiscal, delegadas, asi como por direcciones
nacionales, regionales y subdirecciones nacionales. Funcionan como un medio formal de comunicacién para
transmitir directrices e instrucciones que deben ser cumplidas por los servidores publicos de la entidad. Esta
retencion establece un periodo de dos (2) afios en el archivo de gestién y tres (3) afios en el archivo central,
como medida precaucional para atender posibles reclamaciones administrativas, juridicas o disciplinarias.
Esto se fundamenta en lo dispuesto en el articulo 33 de la Ley 2094 de 2021, que establece que “la accién
disciplinaria prescribird en cinco (5) afios contados desde el dia de la consumacién de las faltas
instantaneas”. El tiempo de retenciéon comienza a contar a partir de la elaboracion de la circular. Finalizado el
tiempo de retencion en el archivo central, la informacion debera ser eliminada, ya que ha perdido su vigencia
administrativa. Las directrices establecidas se sitian en un contexto general que puede incluir la
consolidacion de la informacion en diversas agrupaciones documentales. En este sentido, se evalia la
Circular Informativa X PDF responsabilidad administrativa relacionada con la divulgacion de los lineamientos y referencias pertinentes de|
la circular informativa. Sin embargo, esta informaciéon no generara un valor adicional que justifique su
conservacion historica. La eliminacién 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
estard a cargo de la dependencia responsable de la administracion del archivo central, la Subdirecciéon
Nacional de Gestion Documental, con el acompafiamiento de la Subdireccion de Tecnologias de la
Informacién y las Comunicaciones y la Direccion de Control Interno o quien cumpla esa funcion.

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet. Su impresion o descarga se considera una Copia No Controlada. Pagina 3 de 9



PROCESO GESTION DOCUMENTAL

FISCALIA Cédigo: FGN-AP03-F-10
E FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Version: 02

ENTIDAD PRODUCTORA: FISCALIA GENERAL DE LA NACION FECHA DE APROBACION: 25 de Julio del 2025
OFICINA PRODUCTORA: 20150 DIRECCION ESPECIALIZADA CONTRA LA VIOLACION A LOS DERECHOS HUMANOS FECHA DE CONVALIDACION:
CODIGO SF%';ONT:.E; RETENCION ANOS D'si&ﬂf'ON REPRODUCCION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS TECNICA DEL SERIE DE PROCEDIMIENTO
oer | serie | susserie DOCUMENTALES o e tEL | ARcHIVO | ARcHvO | . S PAPEL DDHH/DIH
(Ex e)"s'°“ GESTION | CENTRAL (M/D)
20150 22 DERECHOS DE PETICION 1 9 X X X X Serie documental en la que se conservan los documentos por los cuales un ciudadano presenta solicitudes

verbales o escritas. ante las autoridades o ante los particulares que prestan servicios publicos o ejercen
funciones publicas. para obtener respuestas prontas y oportunas en atencion al articulo 23 de la Constitucion.
Derecho de peticion X PDF Esta documentacion se conserva por un periodo de diez (10) afios. con el fin de atender posibles
investigaciones disciplinarias y garantizar medidas precautorias que evidencien la adecuada gestion de las|
solicitudes ciudadanas. asegurando que sean tramitadas de manera clara. oportuna y respetando el derecho
de turno. El tiempo de retencion se cuenta a partir del momento en que se notifica la respuesta al ciudadano.
Asimismo. estos documentos reflejan los cambios en los procedimientos administrativos implementados por|
las entidades para garantizar la proteccion de este derecho. Cumplidos los tiempos de retencion. se
seleccionara una muestra cualitativa equivalente al 1% de los derechos de peticion de interés general y/o
colectivo. Esto implica que. a partir de una solicitud individual. se identifiquen y resuelvan necesidades de la
ciudadania. especialmente aquellas relacionadas con las actividades misionales de la entidad. Los
expedientes seleccionados se preservaran en su soporte original. Ademas. se propone su digitalizacion en
formato PDF para facilitar la consulta y evitar el deterioro por manipulacién. Se conservaran los soportes
originales y tecnologicos en cumplimiento de la 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
Respuesta derecho de peticion X PDF cumplidos los tiempos de retencion. la documentacion se conservara en su totalidad debido a su valor
histérico. cultural. cientifico y de investigaciéon. Posteriormente. serd transferida al Archivo Historico.
siguiendo los procedimientos y protocolos establecidos para tal fin. Por otro lado. los expedientes que no
sean seleccionados seran eliminados mediante la técnica de picado para los documentos en soporte papel.
conforme a lo establecido en el Plan del Sistema de Gestiéon Ambiental de la entidad. Para los documentos en
soporte electrénico. se recomienda aplicar métodos de borrado seguro. como la desmagnetizacion. la
destruccion fisica del medio de almacenamiento o la sobreescritura

20150 45 INFORMES

20150 45 11 Informes de Gestién 2 3 X X Subserie documental que agrupa los documentos que evidencian el cumplimiento de las actividades de la

dependencia, en relacién con las funciones especificas vinculadas a la misién de la Fiscalia General de la
Nacion. Esta subserie se centra en reporte de actividades mas relevantes realizadas durante el afio, incluye,
una exposicion fiel sobre la evolucion econémica, administrativa y juridica de la dependencia, asi como las|
acciones a implementar y los riesgos previstos para el futuro. Esta retencion establece un periodo de dos (2)
afos en el archivo de gestién y tres (3) afios en el archivo central como medida precautoria para atender
posibles reclamaciones administrativas, juridicas o disciplinarias. El tiempo de retencion inicia a partir de la
presentacion del informe. Finalizado el tiempo de retencién en el archivo central, se conserva la informacién
histérica relacionada con la legalidad, la transparencia y la eficacia en la gestién publica asi como para
cumplir adecuadamente con las funciones constitucionales de investigar hechos constitutivos de ilicitud y
ejercer la accion penal ante los jueces de la republica, respecto a conductas que revistan las caracteristicas
Informe X PDF de un delito, dentro de los limites establecidos por los articulos 250 y 251 constitucionales. Se propone la
digitalizacion en formato PDF para facilitar su consulta y evitar el deterioro debido a su manipulacion, el
proceso se realiza a través de la Subdireccion Nacional de Gestion Documental. 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.
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2 8 X X X Serie documental que sirve como una herramienta vital para facilitar la localizaciéon de personas reportadas
20150 - PROCESOS DE MECANISMOS DE como desaparecidas, que, con su activacién, las autoridades judiciales ordenan las diligencias necesarias|
BUSQUEDA URGENTE para dar con la ubicacién de estas personas. Los Procesos de Busqueda de Personas Desaparecidas tienen
un tiempo minimo de conservacion de 10 afios, tiempo suficiente para que las decisiones tomadas dentro del
proceso puedan ser consultadas por los diferentes actores y las instancias judiciales. Su tiempo de retencion
Reporte o Denuncia de desaparicion PDF cuenta a partir del ultimo informe dentro del proceso. Los Procesos de Busqueda Urgentes nacen a la vida
juridica como respuesta a la necesidad de prevenir la comision del delito de desaparicion forzada y en
Resolucion de activacién de mecanismo de atencion a los requerimientos de la comunidad internacional al Estado colombiano para contrarrestar las
busqueda PDF graves implicaciones de ese atroz crimen. En ese sentido estos procesos adquieren valores secundarios toda
vez que permiten documentar las acciones tomadas por el Estado Colombiano para contrarrestar este delito.
| L N Se propone la digitalizacion en formato PDF para facilitar su consulta y evitar el deterioro debido a su
nvestigacion Prejudicial PDF

manipulacion, el proceso se realiza a través de la Subdireccion Nacional de Gestion Documental. Se|
conservan los soportes originales y tecnoldgicos. Circular 05 de 2012. "recomendaciones para la
Resolucion de érdenes de labores investigativas PDF digitalizacion, iniciativa cero papel" y los gtticulos 19 y 49 de la Ley 594 de 2000 (Ley General de A:rchivos).
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

Informe de actividades investigativas no penales PDF

tal fin.

20150 74 PROCESOS JURIDICOS

20150 74 12 Procesos Penales Ley 600 2 18 X X X Subserie que conserva los documentos del proceso penal el cual es el mecanismo juridico en que el Estado
Acta de aceptacion de la lista de desmovilizados PDF aplica una ley penal preexistente para investigar, individualizar y, en caso de tipificacion de delitos, castigar o

privar de la libertad a una persona. En Colombia, la Ley 599 de 2000 (Cédigo Penal) define las conductas
Acta de derechos del capturado y buen trato PDF punibles y sus consecuencias juridicas, mientras que la Ley 906 de 2004 (Codigo de Procedimiento Penal)
Acta de resolucién de apertura de instruccion PDF regula las tres fases del proceso penal descritas a continuacion: Indagacion: Inicia con una denuncia oral o de
oficio, en la cual la Fiscalia determina si existe delito, pudiendo archivar el caso (art. 79) o formular

Actas de audiencia PDF imputacion (art. 286). Investigacion: Se buscan pruebas y se celebra la audiencia de formulacién, con

posibilidad de solicitar la aprehension del sujeto (art. 323). Juzgamiento: Incluye audiencias de formulacion de

Actas de entrega de elementos PDF acusacion, preparatoria y juicio oral, donde el juez dicta sentencia condenatoria o absolutoria. Cabe resaltar
Cancelacion de orden de captura PDF que los documentos generados en este proceso tienen valor legal, pero no contable, ni fiscal y que en lo que
- compete a la Fiscalia, la produccion y custodia de la documentacion solo corresponde a las dos primeras
Constancias PDF etapas del proceso. Se conservaran en el archivo de gestion o central de manera transitoria, las actuaciones
Cooperacién internacional PDF realizadas durante la etapa previa a la imputacién que hayan sido objeto de decision de archivo, teniendo en
cuenta el término de prescripcion de la accién penal. Al vencimiento del término de prescripcion, las carpetas
Cauciones (multas) PDF que se encuentren de manera transitoria en los archivos centrales, se devolveran al fiscal de conocimiento o
[Decision de aplicacion de beneficios Ley 1424 PDF jefatura de unidad para que de manera obligatoria adelanten las audiencias que dan fin al proceso. Es

2010
Declaraciones

requisito que, en el formato de transferencia de expedientes de procesos penales en el campo de
PDF observaciones, se indique la fecha de prescripcion de acuerdo con el Cédigo Penal vigente. De acuerdo con
la implementacién del Expediente Electrénico a través del sistema SPOA se tendra en consideracion los

XAIX|IX[X|X[X]X[X]|X|[X|X|X[X]|X|[X]X

Declaratoria de persona ausente o contumaz PDF diferentes soportes que se definan como generados en medio electrénico o digital durante las etapas del

Denuncia PDF proceso segun se aplique. Por tanto, se tendran en cuenta 3 formatos de tipos de documentos a saber:
— — documentos generados a partir de Bases de Datos (Sistemas de Informacion internos y externos),

Dictamenes periciales PDF documentos generados de manera virtual (Word, Excel, PDF, etc.), documentos en papel procesados a copia

Elementos materiales probatorios o testimoniales PDF digital mediante procesos de digitalizacion en formato PDF.

Entrevistas y/o declaraciones juradas PDF Sin perijuicio de lo anterior, el expediente penal debera garantizar la conservacion de todas sus tipologias
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: documentales en el medio y tiempo aqui detinido, para Io cual el expediente en su formato electronico
PDF contendra todas las imagenes y formatos electronicos que sean generados dentro de su desarrollo. Para los
PDF expedientes fisicos, los documentos previamente generados en formato electrénico o digital, no podran ser
convertidos a formato papel para su incorporacion. La integridad completa del expediente penal se vera

Indagatorias

Notificaciones de resoluciones

X | X[ X]|X|X

Resoluciones Interlocutorias PDF reflejada y garantizada en el expediente digital - SPOA. Esta retencidn contempla veinte (20) afios toda vez
Resoluciones de sustanciacién PDF que de acuerdo con el articulo 79 que da lugar al archivo del proceso y articulo 80 (Ley 906 de 2004) que
- define la extincion de la accion penal, se sugiere que las acciones que alli se deriven no excede la extincion
Interrogatorios PDF de la accion civil la cual es de 10 afios a partir de la ocurrencia del dafio de acuerdo con el Art. 2536, Codigo
Civil.

Lista de desmovilizados presentada por miembro PDF

representante Los tiempos de retencion establecidos en la tabla de retencion para la serie procesos penales aplica en los
procesos que se encuentren precluidos o con sentencia.

x

Memoriales — Comunicaciones X PDF
Orden de captura y cancelacion X PDF E_n el caso de los procesos con or_den de archivoq inhibitorio seran re(_:ibidos en Io§ archivos cen'tra'les
mediante transferencia primaria y el tiempo de retencién comenzara a aplicarse a partir de la prescripcion del
Ordenes de libertad X PDF delito segun corresponda, informacién que debera registrarse en columna que se dispondra en el FUID para
Poder o actas de posesion de abogado de oficio X PDF tal fin.
Pruebas documentales X PDF Finalizados los tiempos de retencién se propone una seleccion cualitativa para aquellos procesos
Prucbas testi ol relacionados con delitos de lesa humanidad: violaciones a derechos humanos, delitos cometidos por grupos
ruebas testimoniales X PDF armados organizados y reparaciones humanitarias o simbdlicas. Por su parte, la seleccién cuantitativa
Resolucion de apertura de investigacion X PDF corresponde al 1% de los expedientes cuyo tiempo de retenciéon se cumpla en la vigencia de la aplicacion de
— - — - disposicion final de esta TRD, la cual sera realizada por aquellos servidores expertos en el tramite que
Resolucion de apertura de investigacion previa X PDF conlleva a la conformacion de los expedientes y que hagan parte de la oficina productora de tal forma que se
Resolucién de cierre de investigacion X PDF garantice que esta selecglon cumpla con los cr|t§r|<l>s qy’e permitan identificar los ex_pedlentes que
RESOIICIoA 06 Callicaton-d6-Mehto d6-SImans cc_)rresponderlw alesa _humanldad. Se prolrfone la digitalizacion en formatg PDF para fa'cﬂltalr’su coqsulta y
ificacion) X PDF evitar el deterioro debido a su manipulacién, el proceso se realiza a través de la Subdireccién Nacional de
Resolucion definicion situacion iuridica X PDF Gestion Documental. 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
Resolucién de revocatoria de inhibitorio X PDF (Ley General de Archivos). Una vez se cumpla el tiempo de retencién en Archivo Central, estos documentos
— — se conservaran en su soporte original, transfiriéndolos al Archivo Histérico siguiendo los procedimientos o
Resolucion por preclusion X PDF protocolos definidos para tal fin. Los demas documentos no seleccionados seran eliminados y se llevara a
Resolucién de acusacion X PDF 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
Revocatoria de medida de aseguramiento X PDF recomienda el uso de métodos de borrado seguro, como desmagnetizacion, destruccion fisica del medio de
Acta de compromiso % PDF _alfnacenammnto o _sobreescrltura. Estg prolc’eso egtara a cargo de la dependencia responsable Eje Ig
administracion del archivo central, la Subdireccién Nacional de Gestion Documental, con el acompafiamiento
Resolucion presidencial de reconocimiento « PDF de la Subdireccion de Tecnologias de la Info_rmacién ylas Comu_n’icaciones y la Direccién de Control Interno o
miembro representante del grupo desmovilizado quien cumpla esa funcion.
Resoluciones de sustanciacion X PDF
‘evoca la lberta
Resqll_mon que concede y revoca la libertad PDF
Eeso ucion de Nibertad Inmediata emitida por el
P PDF

Erowdenmas de control de legalidad sobre
medidas de aseguramiento y decisiones relativas X PDF

a los bienes (Juez)

Solicitud de aplicacion de beneficios Ley 1424 de

2010 por la ACR X PDF
Sustanciacion X PDF
Version libre X PDF
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20150 74 13 Procesos Penales Ley 906 2 18 X X X Subserie que conserva los documentos del proceso penal el cual es el mecanismo juridico en que el Estado
" " - aplica una ley penal preexistente para investigar, individualizar y, en caso de tipificacion de delitos, castigar o
Acta de aceptacion de la lista de desmovilizados X PDF privar de la libertad a una persona. En Colombia, la Ley 599 de 2000 (Coédigo Penal) define las conductas|
. . . punibles y sus consecuencias juridicas, mientras que la Ley 906 de 2004 (Cddigo de Procedimiento Penal)
Acta de audiencias (preliminares y de juicio) X PDF regula las tres fases del proceso penal descritas a continuacién: Indagacién: Inicia con una denuncia oral o de
oficio, en la cual la Fiscalia determina si existe delito, pudiendo archivar el caso (art. 79) o formular
Solicitud de principio de oportunidad X PDF imputacion (art. 286). Investigacion: Se buscan pruebas y se celebra la audiencia de formulacion, con
— — — posibilidad de solicitar la aprehension del sujeto (art. 323). Juzgamiento: Incluye audiencias de formulacién de|

Resolucién de aprobacién o aprobacion del . . A . X . X .
e - X PDF acusacion, preparatoria y juicio oral, donde el juez dicta sentencia condenatoria o absolutoria. Cabe resaltar
principio de oportunidad que los documentos generados en este proceso tienen valor legal, pero no contable, ni fiscal y que en lo que
Acta de legalidad del principio de oportunidad X PDF compete a la Fiscalia, la produccién y custodia de la documentacién solo corresponde a las dos primeras
etapas del proceso. Se conservaran en el archivo de gestion o central de manera transitoria, las actuaciones
Principios de oportunidad X PDF realizadas SJurz_:\nte la etapa lprg\’/ia ala impL'Jt’acién que hayanl sildo objeto fie c'jecisic')n de a'rch_iyo, teniendo en
cuenta el término de prescripcion de la accién penal. Al vencimiento del término de prescripcion, las carpetas
Acta de derechos y deberes de las victimas M PDF que se encuentren de manera transitoria en los archivos centrales, se devolveran al fiscal de conocimiento o
jefatura de unidad para que de manera obligatoria adelanten las audiencias que dan fin al proceso. Es|
requisito que, en el formato de transferencia de expedientes de procesos penales en el campo de
Preacuerdos X PDF observaciones, se indique la fecha de prescripcion de acuerdo con el Cédigo Penal vigente. De acuerdo con
la implementacion del Expediente Electronico a través del sistema SPOA se tendra en consideracion los|
Acta de preacuerdo X PDF diferentes soportes que se definan como generados en medio electrénico o digital durante las etapas del
proceso segun se aplique. Por tanto, se tendran en cuenta 3 formatos de tipos de documentos a saber:
Acta de compromiso X PDF documentos generados a partir de Bases de Datos (Sistemas de Informacién internos y externos),
documentos generados de manera virtual (Word, Excel, PDF, etc.), documentos en papel procesados a copia

Acta de entrega de bienes X PDF digital mediante procesos de digitalizacion en formato PDF.

Acta de expedicién, prorroga o cancelaciéon de X PDF Sin perjuicio de lo anterior, el expediente penal deberd garantizar la conservacion de todas sus tipologias
ordenes de captura emitidas por el juez. documentales en el medio y tiempo aqui definido, para lo cual el expediente en su formato electronico
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abtd mnmsngammera- contendra todas las imagenes y formatos electrénicos que sean generados dentro de su desarrollo. Para los
contrc:llprewo ylo posterior del juez de control de X PDF expedientes fisicos, los documentos previamente generados en formato electrénico o digital, no podran ser
carantas convertidos a formato papel para su incorporacion. La integridad completa del expediente penal se vera
Acta de entrega de cadaver X PDF reflejada y garantizada en el expediente digital —- SPOA. Esta retencion contempla veinte (20) afios toda vez
que de acuerdo con el articulo 79 que da lugar al archivo del proceso y articulo 80 (Ley 906 de 2004) que
Compulsa de copias X PDF define la extincion de la accion penal, se sugiere que las acciones que alli se deriven no excede la extincion
— — — de la accion civil la cual es de 10 afios a partir de la ocurrencia del dafio de acuerdo con el Art. 2536, Cédigo
Decision de aplicacion de beneficios Ley 1424 de Civil.
X PDF Vi
2010
Orden de archivo X PDF Los tiempos de retencién establecidos en la tabla de. retencion para la serie procesos penales aplica en los
procesos que se encuentren precluidos o con sentencia.
Declaraciones juradas X PDF En el caso de los procesos con orden de archivo o inhibitorio seran recibidos en los archivos centrales|
_— . mediante transferencia primaria y el tiempo de retencién comenzara a aplicarse a partir de la prescripcion del
Dictamenes medicolegales X PDF delito segun corresponda, informacion que debera registrarse en columna que se dispondra en el FUID para
tal fin.
Dictdmenes o informes de peritos expertos X PDF
Finalizados los tiempos de retencion se propone una seleccion cualitativa para aquellos procesos,
Entrevistas X PDF relacionados con delitos de lesa humanidad: violaciones a derechos humanos, delitos cometidos por grupos|
armados organizados y reparaciones humanitarias o simbdlicas. Por su parte, la seleccion cuantitativa
Escrito de acusacion X PDF corresponde al 1% de los expedientes cuyo tiempo de retenciéon se cumpla en la vigencia de la aplicacién de
disposicién final de esta TRD, la cual sera realizada por aquellos servidores expertos en el tramite que
Informes de Policia judicial: ejecutivos, de campo X PDF conlleva a la conformacion de los expedientes y que hagan parte de la oficina productora de tal forma que se
y/o laboratorio garantice que esta seleccion cumpla con los criterios que permitan identificar los expedientes que
Interrogatorios X PDF corresponden a lesa humanidad. Se propone la digitalizacion 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 tecnoldgicos. Circular 05 de 2012.
Libertad ordenada por el fiscal X PDF "recomendaciones para la digitalizacion, iniciativa cero papel" y los articulos 19 y 49 de la Ley 594 de 2000
Lista de desmovilizados presentada por miembro (Ley General fie Archivos). Una vez se cumplg _gl tiempo de retgnciér? e'n.Arch_ivolCentraI, estos dgct_Jmentos
representante X PDF se conservaran en su soportg original, transfiriéndolos al Archivo Hlstorlco S|gu|endp Alos procedimientos o
VTETTTOTTATESS, COTTUTTICATIOTTES; UETETITUS UE protocolos definidos para tal fin. Los demas documentos no seleccionados seran eliminados y se llevara a
peticién, tutelas, oficios, correos electrénicos X PDF cabo aplicando la técnica de picado para los documentos en soporte papel, conforme a lo establecido por la
ralacianadne con ol caca v e racnuactac entidad a través del Plan del Sistema de Gestiéon Ambiental. Para los documentos en soporte electrénico, se
Noticia criminal (Denuncia) X PDF recomienda el uso de métodos de borrado seguro, como desmagnetizacién, destruccion fisica del medio de
almacenamiento o sobreescritura. Este proceso estard a cargo de la dependencia responsable de la
Ordenes de captura X PDF administragién q’el archivo centr:al, la Subdirecciép’Nacional de Ggsti(?n Documeqtal, c;(fm el acompafiamiento
de la Subdireccion de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones y la Direccion de Control Interno o
Orden de desarchivo X PDF quien cumpla esa funcion.
Orden del Fiscal a Policia judicial (sujetas o no a X PDF
control)
Ordenes de Fiscal X PDF
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Resolucién presidencial de reconocimiento
X o X PDF
miembro representante del grupo desmovilizado
Reporte de inicio (actos urgentes) X PDF
Solicitud de aplicacion de beneficios Ley 1424 de X PDF
2010 por la ACR
OUNCTIUU UE TTeUTUd U PruTeTTIONT [CUTIETTTPTAUAS
en la Ley 1257 de 2008, articulo 134 de la Ley X PDF
QNA da 2004 v+ articula B0 da la 1l av 1008 da
Solicitud de persona ausente o contumaz X PDF
Solicitud de orden de preclusion X PDF
Solicitud de valoracion médica X PDF
Solicitud de audiencia ante Juez X PDF
Sqllmtud a otras autoridades o entidades X PDF
privadas
CONVENCIONES: P=PAPEL EL=ELECTRONICO / C=CONSERVACION E=ELIMINACION S=SELECCION / M=MICROFILMACION D =DIGITALIZACION / DDHH=DERECHOS HUMANOS DIH = DERECHO INTERNACIONAL HUMANITARIO
JEFE UNIDAD ADMINISTRATIVA SUBDIRECION NACIONAL DE GESTION DOCUMENTAL DIRECCION EJECUTIVA
Nombre: Nombre: Nombre:
Cargo: Cargo: Cargo:
Firma: Firma: Firma:
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