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30100 1 ACCIONES CONSTITUCIONALES
30100 1 2 Acciones de Tutela 1 9 X X Subserie documental en la que se conservan los documentos por los cuales un ciudadano acude ante un
juez de la Republica, con el fin de buscar un pronunciamiento que proteja un derecho constitucional
Demanda PDF fundamental vulnerado o amenazado por accién u omisién de una entidad publica o particular. Esta
retencion contempla cinco (5) afios para responder a posibles investigaciones disciplinarias y otros cinco
Auto de admision de la demanda PDF (5) afios. por temas precaucionales que permitan evidenciar que las solicitudes de la ciudadania fueron
atendidas de manera clara, oportuna y respetando el derecho de turno, 10 afios en total un (1) afio en
Notificacion de la demanda PDF arf:hivo de gestion y'nueve.(Q) en .E-Jrchivo central. El tiempo. de retencion se cuenta a partir d.el fallo en
primera o segunda instancia, segun sea el caso. Las acciones de tutela son fuente primaria para la
B Historia Politica, toda vez que evidencia el ejercicio del Estado Social de Derecho y los mecanismos de
Contestacion de la demanda PDF defensa de los derechos fundamentales. Ademas, permite evidenciar como se promueven los principios
democraticos y las libertades constitucionales desde el ejercicio cotidiano de la ciudadania frente a las
Auto decretando pruebas PDF entidades. A pesar de su importancia, en algunos casos esta serie se produce en grandes cantidades,
por lo cual se recomienda una seleccion cualitativa, que se ejemplifica a continuacion: Seleccionar el 1%
Fallo de primera instancia PDF de las acciones de tutela que hayan sido objeto de revisiéon 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 misién de la entidad y seleccionar
Escrito de recurso PDF todas las acciones de tutela que refieran a la violacién de derechos humanos o infracciones al derecho
internacional humanitario. Se propone la digitalizacién en formato PDF/A para facilitar su consulta y
Auto de admision de recurso PDF evitar el deterioro debido a su manipulacién, el proceso se realiza a través de la Subdireccion Nacional
de Gestién Documental. Se conservan los soportes originales y tecnolégicos. Circular 05 de 2012.
Notificacién del recurso PDF "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
Contestacion del recurso PDF documgn?os se conservaran en su soporte origiqal, transfiriéqdolos al Archivo Histérico' siguiendo I(?s
procedimientos o 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,
Auto decretando pruebas PDF conforme a lo establecido por la entidad a través del Plan del Sistema de Gestion Ambiental. Para los
documentos en soporte electronico, 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 administracién del archivo central, la Subdireccién
Nacional de Gestién 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.
Auto de resolucion de recurso PDF
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30100

ACTAS

30100

Actas de Comité de Convivencia Laboral

Actas

X PDF

Listado de asistencia

X PDF

Documento en el que se relacionan los temas tratados y acordados por el Comité de Convivencia
Laboral en razén a las funciones establecidas en el Articulo 6 de la Resolucion 652 de 2012. Esta
retencion contempla diez (10) afios a partir del cierre de la vigencia, teniendo en cuenta que el articulo 5
de la Resolucion 652 de 2012 establece dos afios para el periodo de los miembros del Comité de
Convivencia, y que el servidor publico tiene responsabilidad disciplinaria por sus actos en el mismo, la
cual "caducara si transcurridos cinco (5) afios desde la ocurrencia de la falta, no se ha proferido auto de
apertura de investigacion disciplinaria" (Ley 1474 de 2011, articulo 132). El tiempo de retencién se
cuenta a partir del cierre administrativo o cierre de la vigencia con la Ultima acta de la vigencia. Se define
su conservacion permanente en razon al valor histérico y patrimonial que conllevan por considerarse
fuentes primarias debido a que es una fuente para la historia del trabajo, tanto de las luchas obreras,
como de las politicas estatales de proteccion de los trabajadores contra los riesgos psicosociales y
conflictos en el ambiente laboral de las entidades. Se propone la digitalizacién en formato PDF para
facilitar su consulta y evitar el deterioro debido a su manipulacion, el proceso se realiza a través de la
Subdireccién 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 protocolos definidos para tal fin.

30100

ACTOS ADMINISTRATIVOS

30100

RESOLUCIONES

Resolucién

X PDF

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 proceso se realiza a través de la Subdireccion Nacional de
Gestién 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 de Gestion un (1)
afios 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.
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30100

11

CIRCULARES

30100

"

Circulares Dispositivas

Circular Dispositiva

X PDF

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
comunicacién 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
gestion 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 accion disciplinaria prescribira en veinte (20)
afios contados desde el dia de la consumacion de las faltas instantaneas”. El tiempo de retencion
comienza a contar a partir de la elaboracion de la circular. Finalizado el tiempo de retencién en el archivo
central, se decide conservar la informacion debido a su relevancia en temas de investigacion, asi como
por los lineamientos y estrategias que contiene. Esta decisién garantiza que la informacion esté
disponible para futuras consultas y andlisis, 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
Subdireccién 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 Histdrico
siguiendo los procedimientos o protocolos definidos para tal fin.

30100

11

Circulares Informativas

Circular Informativa

X PDF

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
comunicacion 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 gestion 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 accion disciplinaria prescribira en cinco (5) afios contados desde el
dia de la consumacion de las faltas instantaneas”. El tiempo de retencion 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
sittan en un contexto general que puede incluir la consolidacion de la informaciéon en diversas
agrupaciones documentales. En este sentido, se evalla la responsabilidad administrativa relacionada
con la divulgacion de los lineamientos y referencias pertinentes de la circular informativa. Sin embargo,
esta informacion no generara un valor adicional que justifique su conservacion histérica. 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 electronico, 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 Subdireccién de Tecnologias de la Informacién y las
Comunicaciones Yy la Direccion de Control Interno o quien cumpla esa funcion.
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22

DERECHOS DE PETICION

Derecho de Peticion

X PDF

Respuesta derecho de peticion

X PDF

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 atencién al
articulo 23 de la Constituciéon. 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 manipulacion. Se conservaran los soportes originales y tecnolégicos en
cumplimiento de la Circular 05 de 2012. Recomendaciones para la digitalizacion. iniciativa Cero Papel. |
los articulos 19 y 49 de la Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos). Una vez cumplidos los tiempos
de retencién. la documentacion se conservara en su totalidad debido a su valor histérico. cultural.
cientifico y de investigacion. Posteriormente. sera 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 Gestion Ambiental de la entidad. Para los
documentos en soporte electronico. se recomienda aplicar métodos de borrado seguro. como la
desmagnetizacion. la destruccion fisica del medio de almacenamiento o la sobreescritura
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. } 1 4 X Serie documental que conserva el proceso de otorgamiento a la condecoracién “Enrique Low Murtra al
30100 26 DISTINCION AL MERITO ENRIQUE LOW MURTRA mérito en el servicio de la Fiscalia General de la Nacion”, para exaltar las virtudes y servicios de los
funcionarios y empleados de la Institucion, y como estimulo a la honestidad, consagracion,
Convocatoria Condecoracion v Formatos perseverancia y superacion de estos servidores del Estado. Esta retencion contempla cinco (5) afios,
v I ony PDF considerando que segun el Articulo 8 de decreto 1684 de 1993. El tiempo de retencién se cuenta a partir
del acto de acreedor. Se define su conservacion permanente en razon al valor histérico y patrimonial por
Postulacion e inscripcion PDF considerar que la distincién al mérito Enrique Low Murtra representa los esfuerzos y el compromiso de
los empleados como ejemplo a seguir de comportamiento y compromiso, por lo que esta serie ayuda a
. » construir la memoria institucional de la Entidad. Se propone la digitalizacion en formato PDF para facilitar]
Acta de cierre de postulacion PDF su consulta y evitar el deterioro debido a su manipulacion, el proceso se realiza a través de la
Subdireccién Nacional de Gestion Documental. Se conservan los soportes originales y tecnoldgicos.
Designacion del personal para verificacion de requisitos PDF Circular 05 de 2012. "recomendaciones para Ala digitalizacion, iniciativa cero papel" y los artlilculos 19 yl49
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 Histdrico
Listado de admitidos e inadmitidos PDF siguiendo los procedimientos o protocolos definidos para tal fin.
Listado definitivo de admitidos e inadmitidos definitivo PDF
Cuadro resumen de postulaciones PDF
Acta Reunion Consejo de la Medalla PDF
Decreto presidencial - Soportes PDF
Tramite Financiero PDF
Comunicaciones oficiales PDF
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30100

45

INFORMES

30100

45

11

Informes de gestion

Informe

PDF

Subserie documental que agrupa los documentos que evidencian el cumplimiento de las actividades de
la dependencia, en relacion con las funciones especificas vinculadas a la misién de la Fiscalia General
de la Nacién. Esta subserie se centra en reporte de actividades mas relevantes realizadas durante el
afio, incluye una exposicién fiel sobre la evolucién econémica, administrativa y juridica de la
dependencia, asi como las acciones a implementar y los riesgos previstos para el futuro. Esta retencién
establece un periodo de dos (2) afios en el archivo de gestion y ocho (8) afios en el archivo central
como medida precautoria para atender posibles reclamaciones administrativas, juridicas o disciplinarias.
El tiempo de retencioén 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 gestion publica asi como para cumplir adecuadamente con las funciones constitucionales
de investigar hechos constitutivos de ilicitud y ejercer la accién penal ante los jueces de la republica,
respecto a conductas que revistan las caracteristicas de un delito, dentro de los limites establecidos por|
los articulos 250 y 251 constitucionales. Se propone la digitalizacién 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.

30100

63

PROCESOS DE ACOSO LABORAL

Queja

X PDF

Acta de reunién concertacién de convivencia

X PDF

Ampliacién de la queja

X PDF

Pronunciamiento de presuntos implicados

X PDF

Serie documental que contiene las quejas presentadas en presunto casos de acoso laboral, junto con
las evidencias y justificaciones del acusado, en cumplimiento a la resolucion 652 de 2012 del Ministerio
del Trabajo, articulo 8, numeral 5. Esta retencién contempla cinco (5) afios para responder a posibles
investigaciones disciplinarias segun el art. 30, Ley 1952 de 2019 y otros 5 afios, en complimiento al
articulo 132 de la Ley 1474 de 2011. Los tiempos de retencion cuentan a partir del cierre del proceso Y]
la indagacion de las partes. Finalizados los tiempos de retencion se propone su eliminacion,
considerando que estos procesos de acoso laboral cuando procede a viabilidad se adjuntan como
antecedentes en la subserie Procesos Disciplinarios. La eliminaciéon 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 Gestién Ambiental. Para los documentos en soporte electronico, 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 Subdireccién Nacional de Gestién 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 funcion.
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30100 70 PROCESOS DE DESIGNACION DE PRACTICANTES 2 8 X Agrupacion documental que refleja las actividades desarrolladas por un estudiante de programas de
O JUDICANTES formacion superior durante un tiempo determinado, en un ambiente laboral real, con supervision y sobre
asuntos relacionados con su area de estudio o desempefio y su tipo de formacion, para el cumplimiento
Requisicién de practicante universitario PDF de un requisito, para culminar sus estudios u obtener un titulo que lo acreditara para el desempefio
laboral. Esta retencion establece un periodo de dos (2) afios en el archivo de gestion y ocho (8) afios en
Publicacion de oferta de practicante o judicante PDF fel 'alrchwo clenFralI como m§d|da precautonlal para atender p03|ble§ replgmamones admm!straulvas,
juridicas o disciplinarias. El tiempo de retencion documental establecido, inicia una vez se evidencie la
certificacion final de practicas con lo cual se cierra el expediente. Finalizados los tiempos de retencion se
Hoja de vida PDF propone su eliminacién, considerando que estos procesos pierden su valor primario. La eliminacion se|
llevara a cabo aplicando la técnica de picado para los documentos en soporte papel, conforme a Io|
. . . establecido por la entidad a través del Plan del Sistema de Gestién Ambiental. Para los documentos en
Carta de presentacion de la universidad PDF - . . o
soporte electronico, se recomienda el uso de métodos de borrado seguro, como desmagnetizacion,
. — N destruccion fisica del medio de almacenamiento o sobreescritura. Este proceso estard a cargo de la
Certificacion de la Administradora de Riesgos . . " ; . ” . L.
N . o . PDF dependencia responsable de la administracién del archivo central, la Subdirecciéon Nacional de Gestién
Laborales - ARL - Fiscalia o Institucién educativa P . . B e
Documental, con el acompafiamiento de la Subdireccién de Tecnologias de la Informacién y las
Certificacion de la Entidad Prestadora de Salud - EPS PDF Comunicaciones y la Direccion de Control Interno o quien cumpla esa funcion.
Certificacion de terminacién de materias (judicantes) PDF
Certificados de antecedentes PDF
Fotocopia cédula PDF
Revision dependencia usuaria (entrevista) PDF
Aprobacién area solicitante PDF
Resolucién de designacion PDF
Comunicaciones oficiales PDF
Plan de practica PDF
Acta de compromiso y confidencialidad X PDF
Evaluacion de practicantes PDF
Constancia de practica o judicatura PDF
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. SOPORTE o . - DISPOSICION
CODIGO FORMATO RETENCION ANOS FINAL REPRODUCCION
TECNICA DEL SERIEIDE
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES o PEETVE RETVE PAPEL DDHH/DI PROCEDIMIENTO
DEP SERIE SUBSERIE (Extension) | GESTION CENTRAL ¢ E (M/D) H
3 7 X Serie documental que evidencian el proceso de vinculacion a la entidad a través de convocatoria y/o
30100 72 PROCESOS DE VINCULACION NO FORMALIZADO concurso, de aquellas que no lograron la formalizacién de vinculacion o no superaron el proceso para la
MODALIDAD POR CONVOCATORIA proyeccion del acto administrativo de nombramiento. En algunos casos presentan el motivo por el cual
no se continua con el proceso a nombramiento. Esta retencion contempla diez (10) afios, considerando
Estudios de Seguridad que segun el Articulo 32 de la Ley 909 de 2004. El tiempo de retencion se cuenta a partir del acto
administrativo de no aceptacion del cargo o estudios de seguridad segun sea el caso. Finalizados los
tiempos de retencion se propone su eliminacién, considerando que no aporta valor secundario al no
Solicitud de exclusion en lista de elegibles aceptar o no cumplir con los requisitos para la posesion del cargo. 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
Resolucién 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
Comunicacién de desistimiento Direccion de Control Interno o quien cumpla esa funcion.
Registro de uso de listas de elegibles
PROCESOS DE VINCULACION NO FORMALIZADO 4 1 X Serie documental que evidencian el proceso de vinculacion a la entidad a través otras modalidades (libre|
30100 73 nombramiento y remocion, nombramiento provisional y temporales), de aquellas que no lograron la

OTRAS MODALIDADES

Estudios de Seguridad

Informe de seleccion

formalizacion de vinculacion o no superaron el proceso para la proyeccion del acto administrativo de
nombramiento . Esta retencion contempla cinco (5) afios, considerando que segun el decreto 20 de
2014 articulo 27, Etapas del proceso de seleccion - Etapa 7, estudios de seguridad. El tiempo de
retencion se cuenta a partir del acto administrativo de no aceptacion del cargo o estudios de seguridad
segun sea el caso. Finalizados los tiempos de retencién se propone su eliminacion, considerando que no
aporta valor secundario al no aceptar o no cumplir con los requisitos para la posesion del cargo. 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 Gestién Ambiental. Para los
documentos en soporte electronico, 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
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.

Péagina 8 de 9



FISCALIA

PROCESO GESTION DOCUMENTAL

FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: FGN-AP03-F-10

Version: 02

ENTIDAD PRODUCTORA:

FISCALIA GENERAL DE LA NACION

FECHA DE APROBACION:

25 de julio de 2025

OFICINA PRODUCTORA:

30100 SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO

FECHA DE CONVALIDACION:

cODIGO

DEP

SERIE

SUBSERIE

SOPORTE o
FORMATO

RETENCION ANOS

DISPOSICION
FINAL REPRODUCCION

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

EL
(Extension)

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

TECNICA DEL
PAPEL
c E s (WD)

SERIE DE
DDHH/DI
H

PROCEDIMIENTO

30100

85

REGISTRO DE USO DE LISTAS DE ELEGIBLES

Registro de uso de listas de elegibles

Serie documental que refleja la secuencia del uso de lista de elegibles para proceder con los
nombramientos en periodo de prueba de quienes pasan a ocupar un lugar de mérito con ocasion al
desistimiento de un participante en posicion anterior a la de la persona que se recompone. Esta
retencion contempla diez (10) afios, considerando que segun el decreto 20 de 2014 articulo 27, Etapas
del proceso de seleccion - Etapa 7, estudios de seguridad. El tiempo de retencion se cuenta a partir del
ultimo registro del proceso. Finalizados los tiempos de retencién se propone su eliminacion,
considerando que no aporta valor secundario al no aceptar o no cumplir con los requisitos para la
posesion del cargo. 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
Subdireccién Nacional de Gestién Documental, con el acompafamiento de la Subdireccion de
Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones y la Direccién de Control Interno o quien cumpla
esa funcion.

CONVENCIONES:

P=PAPEL EL = ELECTRONICO

!

C = CONSE

RVACION E = ELIMINACION S = SELECCION

i

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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