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1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos para la clasificacién, organizacion, consulta, préstamo,
conservacion, seleccion y disposicion final de los documentos de archivo de la Fiscalia General
de la Nacion.

2. ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion por parte de todos los servidores de la Fiscalia General
de la Nacion, y es responsabilidad de los Directores y Subdirectores Nacionales, Directores
Seccionales, Subdirectores Regionales, Coordinadores de la Secciones de Gestion
Documental y de los responsables de la labor archivistica designados su cumplimiento y
aplicacion. Asi mismo es responsabilidad de la Subdireccion de Gestibn Documental la
generacion de directrices, lineamientos y actualizacion de procedimientos en materia de
archivo.

Inicia con la organizacién y conservacion de los documentos en el archivo de gestién por parte
de las diferentes dependencias de la entidad y finaliza con la transferencia de estos al Archivo
Central para su custodia o eliminacion, de acuerdo con lo establecido en la Tabla de Retencién
Documental.

3. DEFINICIONES Y SIGLAS

Acceso a documentos de archivo: Derecho de los ciudadanos a consultar la informacion
gue conservan los archivos publicos, en los términos consagrados por la Ley.!

Acervo documental: Conjunto de documentos de un archivo, conservados por su valor
sustantivo, histérico o cultural.?

Administracién de archivos: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la
planeacion, direccion y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnoldgicos, financieros y del
talento humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos.?

Almacenamiento de documentos: Accidon de guardar sistematicamente documentos de
archivo en espacios, mobiliario y unidades de conservacion apropiadas.*

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, su forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o institucion puablica o privada, en el

1 Archivo General de la Nacién, (2018) Acuerdo 010 de 2018 “Por medio de la cual se reglamenta y establecen los
lineamientos técnicos generales en materia de gestion documental y en concordancia con la Ley General de Archivos para el
Sistema Nacional de Depuracién de Datos y Archivos de Inteligencia y Contrainteligencia creado mediante Decreto 2149 de
2017”.

2 |bidem.

3 Archivo General de la Nacién, (2006) Acuerdo 027 de 2006 “Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de junio de
1994”.

4 Ibidem.
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transcurso de su gestion, conservados respetando aquel orden para servir como testimonio e
informacién a la persona o institucién que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes de
la historia.®

Archivos de Gestion (o de las oficinas productoras de los documentos): Archivo de la
oficina productora que retine su documentacion en trdmite, sometida a continua utilizacion y
consulta administrativa.®

Archivo Central: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los
archivos de gestion y retne los documentos transferidos por los mismos una vez finalizado su
tramite y cuando su consulta es constante.’

Archivo Historico: Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de gestion,
la documentacion que, por decision del correspondiente Comité de Archivo, debe conservarse
permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigacion, la ciencia y la cultura.
Este tipo de archivo también puede conservar documentos historicos recibidos por donacién,
depdsito voluntario, adquisiciéon o expropiacién.®

Archivo electrénico: Conjunto de documentos electrénicos producidos y tratados conforme
a los principios y procesos archivisticos.®

Carpeta o Unidad Archivistica: Unidad de conservacién a manera de cubierta que protege
los documentos para su almacenamiento y preservacion.?

Clasificacién documental: Fase del proceso de organizacién documental, en la cual se
identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura organico-
funcional de la entidad productora (fondo, seccién, series y/o asuntos).!!

Comitéinterno de archivo: Grupo asesor de la Alta Direccion, responsable de cumplir y hacer
cumplir las politicas archivisticas, definir los programas de gestién de documentos y hacer
recomendaciones en cuanto a los procesos administrativos y técnicos de los archivos.'?

Comunicaciones oficiales: Comunicaciones recibidas o producidas en desarrollo de las
funciones asignadas legalmente a una entidad, independientemente del medio utilizado. En el
proceso de organizacion de fondos acumulados es pertinente el uso del término
“correspondencia”’, hasta el momento en que se adopté la definiciébn de “comunicaciones
oficiales” sefalada en el Acuerdo 60 de 2001, expedido por el Archivo General de la Nacion.*3

5> Archivo General de la Nacién, (2006) Acuerdo 027 de 2006.
% Ibidem.
7 Ibidem.
8 Ibidem.
% Ibidem.
10 |bidem.
1 |bidem.
2 |bidem.
3 |bidem.
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Conservacion de documentos: Conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas
para asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos de archivo.'*

Consulta de documentos: Acceso a un documento o a un grupo de documentos con el fin
de conocer la informacién que contienen.®

Custodia de documentos: Guarda o tenencia de documentos por parte de una institucion o
una persona, que implica responsabilidad juridica en la administracién y conservacion de los
mismos, cualquiera que sea su titularidad.®

Descripcién documental: Fase del proceso de organizaciébn documental que consiste en el
analisis de los documentos de archivo y de sus agrupaciones, y cuyo resultado son los
instrumentos de descripcion y de consulta.!’

Documento: Informacion registrada, cualquiera que sea su forma o el medio utilizado.*®

Documentos de apoyo: Documento generado por la misma oficina o por otras oficinas o
instituciones, que no hace parte de sus series documentales, pero es de utilidad para el
cumplimiento de sus funciones.*®

Documento facilitativo: Documento producido en cumplimiento de funciones idénticas o
comunes en todas las entidades.?®

Documento sustantivo: Esenciales para el funcionamiento de la entidad y que por su
contenido informativo, testimonial y probatorio garantiza el conocimiento de las funciones y
actividades de la misma aun después de su cierre, por lo tanto, posibilita la reconstruccion de
la historia institucional. Son los que responden a la funcién directa de la oficina que los
produce.?

Eliminacion documental: Actividad resultante de la disposicion final sefialada en las tablas
de retencién o de valoracion documental para aquellos documentos que han perdido sus
valores primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su informacion en otros soportes.??

Expediente: Unidad documental compleja formada por un conjunto de documentos generados
organica y funcionalmente por una instancia productora en la resolucién de un mismo asunto.??

FUID: Formato Unico de inventario documental.

1% Ibidem.

15 |bidem.

16 |bidem.

7 |bidem.

18 |bidem.

19 |bidem.

20 |hidem.

2! Ministerio de Transporte, recuperado de: https://www.ani.gov.co/glosario/documentos-sustantivos.
22 Archivo General de la Nacién, (2006) Acuerdo 027 de 2006.

2 |bidem.
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Ordenacion documental: Fase del proceso de organizacién que consiste en establecer
secuencias dentro de las agrupaciones documentales definidas en la fase de clasificacion.?*

Organizacion documental: Proceso archivistico orientado a la clasificacion, la ordenacién y
la descripcién de los documentos de una institucion.?®

Organizacion de archivos: Conjunto de operaciones técnicas y administrativas cuya finalidad
es la agrupacién documental relacionada en forma jerarquica con criterios organicos o
funcionales.?®

Tabla de retencion documental (TRD): Listado de series, con sus correspondientes tipos
documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital
de los documentos.?’

Tipo documental: Unidad documental simple originada en una actividad administrativa, con
diagramacion, formato y contenido distintivos que sirven como elementos para clasificarla,
describirla y asignarle categoria diplomatica.?®

Transferencia documental: Remision de los documentos del archivo de gestion al central, y
de éste al histérico, de conformidad con las tablas de retencién y de valoracién documental
vigentes.®

Unidad documental: Unidad de andlisis en los procesos de identificacion y caracterizacion
documental. Puede ser simple, cuando esta constituida por un solo tipo documental, o
compleja, cuando la constituyen varios, formando un expediente.*°

Serie documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanados de un mismo 6rgano o sujeto productor como consecuencia del
ejercicio de sus funciones especificas.?!

4. MARCO LEGAL / DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e Constitucion Politica de Colombia.1991.
o Ley 594 de 2000. Ley General de Archivos.
e Ley 734 de 2000. Codigo Unico Disciplinario, articulo 34.

24 |bidem.
25 |bidem.
26 |bidem.
27 |bidem.
2 |bidem.
2 |bidem.
30 |bidem.
31 |bidem.
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Decreto 016 de 2014. “Por el cual se modifica y define la estructura organica y funcional
de la Fiscalia", modificado por el Decreto 898 de 2017.

Resolucion 528 de 2014. “Por la cual se expide el Reglamento General de Gestion
Documental para la Fiscalia General de la Nacién”.

Resolucion 0688 de 2003 “Por medio de la cual se incluye la Serie Expedientes
Judiciales a la Tabla de Retencién Documental de la Fiscalia General de la Nacion y
se establecen los lineamientos para su aplicabilidad”, modificado por la resolucion 2087
del 2007".

Acuerdo 060 de 2001 “Por el cual se establecen pautas para la administracién de las
comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las privadas que cumplen
funciones publicas”.

Acuerdo 049 de 2000. “Por el cual se desarrolla el articulo del Capitulo 7 “Conservacion
de Documentos” del Reglamento General de Archivos sobre “condiciones de edificios
y locales destinados a archivos”.

Acuerdo 038 de 2002. Por el cual se desarrolla el articulo 15 de la Ley General de
Archivos 594 de 2000 “Responsabilidad del servidor frente a los documentos de
archivo”.

Circular 01 de 2001. “Elaboracion y adopcién de Tablas de Retencion Documental.”
Departamento Administrativo de la Funcién Puablica y el Archivo General de la Nacion.
Circular No 002 de 2003, Fiscalia General de la Nacion “Medidas relacionadas con el

uso y tramite de correspondencia”.

o

DESARROLLO

5.1. CLASIFICACION’, ORGANIZACION Y ALMACENAMIENTO DE LA
DOCUMENTACION EN ARCHIVOS DE GESTION

No.

ACTIVIDAD Y DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO

Clasificar

Una vez recibidos los documentos provenientes de las diferentes
dependencias, entidades publicas o privadas y personas naturales o
los generados por la propia dependencia, asociados a los tramites
derivados de sus funciones, se deben conformar los expedientes o
carpetas que correspondan a las series documentales establecidas
en la respectiva Tabla de Retencion Documental (TRD) de la
de ia. i

pendencia Servidor Tabla de
. . L . encargado del )
Nota 1. En caso de requerirse la inclusion de nuevas series o Archivo de Retencion
subseries documentales, estas se solicitaran oficialmente a la o Documental
Subdireccion de Gestion Documental aportando los soportes Gestion
minimos requeridos (actos administrativos, normatividad aplicable y
propuesta de TRD), quienes analizaran la viabilidad y aprobaran o
no dicha inclusién, actualizando la TRD en los sistemas de
informacion existentes.

Nota 2. En el marco del Proyecto Evoluciona, los documentos
relacionados con PQRS seran legajados en las carpetas de los
archivos de gestion de la Mesa de Control 0 quien haga sus veces,

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet. Su impresién o descarga se considera una Copia No Controlada.
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No.

ACTIVIDAD Y DESCRIPCION

RESPONSABLE REGISTRO

de acuerdo con las TRD aplicables a las series Derechos de Peticion,
Quejas y Reclamos.

Asi mismo las denuncias escritas y actos urgentes seran legajados
y entregados directamente al archivo central respectivo como
transferencia extraordinaria sin necesidad de que permanezcan en
archivo de gestion.

Ordenar
Se ordenaran los documentos teniendo en cuenta:

e Lafechade produccion o el orden numérico, segun corresponda.

e Los documentos deben estar desprovistos de elementos
metdlicos que puedan a largo plazo afectar al papel.

o No se conservaran copias de un mismo documento ni de sus
anexos si los hubiera. De existir copias, se conservara el
documento original y sus anexos, descartando las copias.

e Los borradores, copias 0 manuscritos, una vez aprobado el
documento final, se destruiran por parte del encargado del
trdmite; en ningun caso el servidor responsable de la
administracion del archivo de gestion los almacenara.

e Los procesos penales se podran archivar en caratulas o juegos
de tapas legajadoras de acuerdo con la disponibilidad de estos
materiales; en caso de archivar en caratulas se debera usar
gancho legajador de plastico.

e En el caso de compulsa de copias de procesos penales, se
diligenciara manualmente la caratula relacionando los nimeros
de noticias criminales que se desprendan de la compulsa, sin
necesidad de duplicar los originales.

e La documentacion administrativa y misional en general debera
ser archivada en los juegos de tapas legajadoras establecidas
por la Subdireccion de Gestién Documental.

Nota. Los documentos con orden numérico pueden corresponder a
consecutivos de resoluciones, circulares, ordenes de trabajo,
consecutivo de correspondencia enviada, entre otros.

Servidor
encargado del
Archivo de N-A.
Gestion

Alinear, perforar y foliar

La foliacion se debera llevar a cabo con lapiz negro en la parte
superior derecha del documento, alineando y perforando los
documentos en el costado izquierdo central para su almacenamiento
en la carpeta correspondiente.

Nota. Para llevar a cabo la foliacién se tendra en cuenta lo
dispuesto por parte del Archivo General de la Nacion.

Servidor
encargado del
Archivo de N-A.
Gestion

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet. Su impresién o descarga se considera una Copia No Controlada.
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4 Identificar y rotular
Se deben identificar las carpetas mediante el diligenciamiento de los
rétulos normalizados segun el tipo de archivo, es decir, los rétulos
administrativos son para la documentacién administrativa y los
rétulos de expedientes para procesos penales (Ley 600 — Ley 906).
Las tapas legajadoras que entrega la Subdireccién de Gestion
Documental llevan el rétulo pre-impreso, por lo cual la dependencia
solicitante debera identificar en el formato de solicitud de materiales
y capacitacién que tipo de carpeta requiere.
Se debe tener en cuenta:
e Los rotulos deberan ser diligenciados en tinta negra excepto los
campos AG (Archivo de Gestién), AC (Archivo Central), nimero Formato
de caja y nimero de carpeta, los cuales se diligenciaran solicitud de
provisionalmente a lapiz negro. materiales y
e Para realizar el diligenciamiento de los campos del rétulo se capacitacion.
deberd remitir a la TRD de cada &area donde se encuentra
detallada la informacion requerida para tal fin. _ Servidor Formato Unico
e En los casos en que no se emplee los juegos de tapas encargado del .

. . : e 4 de Inventario,
legajadoras con el rétulo pre-impreso o para facilidad de lectura Archivo de ¢ :
podra utilizarse el sticker que se encuentra en la hoja 2 del Gestion Transferencia
Formato Unico de inventario trasferencia y/o descarte, ya sea ylo Descarte
administrativo o de expedientes penales segin el caso, el cual (Administrativo o
se podra sobreponer en la parte inferior derecha de la caratula o Expedientes
tapa legajadora. Procesos

) ) Penales).
Nota. Las carpetas virtuales creadas en el Sistema ORFEO generan
el rétulo con el correspondiente cédigo de barras que la identificara y
se sobrepondrd al sticker pre-impreso.
Las cajas de archivo deberan ser identificadas Unica y
exclusivamente en los campos pre-impresos, con lapiz negro, asi:
e Cadigo numérico de la dependencia.
e Rango de las carpetas al interior de la caja.
e Numero de caja.
Una vez las cajas sean transferidas al Archivo Central el nimero de
caja definitivo podra quedar registrado en tinta.
5 Diligenciar el Formato Unico de Inventario Documental (FUID) -
Formato Unico
Se debera diligenciar el FUID de los expedientes o carpetas desde de Inventario,
el momento de su conformacion en los archivos de gestion, en el Transferencia
formato administrativo o misional segiin corresponda. Servidor y/o Descarte

El inventario debe ser de facil acceso y consulta por parte de los
servidores de las dependencias para la efectiva recuperacion de la
informacién, en concordancia con el Articulo 26 de la Ley 594 de
2000 — Ley General de Archivos, razén por la cual el mismo podra
llevarse en soporte papel o en medio electrénico.

encargado de la
dependencia.

(Administrativo,
Expedientes
Penales y
Expedientes
Disciplinarios).
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PROCESO GESTION DOCUMENTAL

Codigo: FGN-AP03-P-01

P Version: 03
: PROCEDIMIENTO GESTION DE ARCHIVO
FISCALIA -
T Péagina: 8 de 16
No. ACTIVIDAD Y DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
6 Almacenar carpetas o expedientes en el Archivo de Gestién
Se debe ubicar la documentaciéon en las carpetas de las series
documentales segln corresponda.
Las carpetas en la estanteria de Archivo de Gestion se almacenaran
de izquierda a derecha en forma de Z, iniciando siempre en el
espacio superior de cada estante para facilitar su posterior
recuperacion y consulta. -
P y Formato Unico
Aspectos a tener en cuenta: de Inventario,
Transferencia
e Los disquetes, CD y DVD, podran almacenarse en una unidad Servidor y/o Descarte

plastica de polipropileno; cada unidad de conservacion
contendra solamente un elemento.

o Elalmacenamiento de soportes especiales (CD, USB y otros) se
debe realizar de forma separada a los soportes documentales
que lo acompafian, debera por tanto dejarse evidencia mediante
la inclusiéon del Formato Unico de Referencia Cruzada, en el cual
se describira el soporte, tipo, contenido y ubicacién del lugar de
donde fue extraido (caja, carpeta y folio).

e La conservacion de los soportes diferentes al papel tales como
fotografias, negativos, disquetes y discos compactos (CD, DVD),
debera realizarse de conformidad con lo establecido en el
Acuerdo No. 049 de 2000 del AGN. (Ver Guia de Foliaciéon de

Documentos).

encargado de la
dependencia

(Administrativo,
Expedientes
Penales y
Expedientes
Disciplinarios).

5.2. TRANSFERENCIA DEL ARCHIVO DE GESTION AL ARCHIVO CENTRAL
Y DISPOSICION FINAL.
No. ACTIVIDAD Y DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
1 Recibir y verificar la documentacion Formato Unico
de Inventario,
Recibir y confrontar las carpetas o expedientes a ser transferidos Transferencia
contra la TRD de la dependencia, teniendo en cuenta: yl/o Descarte
(Administrativo,
e Que la documentacion haya cumplido el tiempo de retencién en Expedientes
el archivo de gestién estipulado para las series documentales Penales y
establecidas en la TRD. Expedientes
e Que la documentacion esté organizada cronolégicamente o Disciplinarios).
numeéricamente segun corresponda.
e Para el caso del Proyecto Evoluciona, los procesos penales Servidor de Formato Unico

generados a partir de las denuncias escritas 0 actos urgentes
deberan estar previamente digitalizados y cargados en el
expediente digital del sistema SPOA, antes de su traslado fisico
al Archivo Central.

e Que haya coincidencia entre lo descrito en el Formato Unico de
Inventario, Transferencia y/o Descarte (Administrativo,
Expedientes Penales y Expedientes Disciplinarios) segiin sea el
caso y la documentacioén a enviarse.

e Verificar aleatoriamente que la documentacion a transferir tenga
asignadas las series y subseries correspondientes y descritas en
la TRD.

Archivo Central.

de Referencia
Cruzada.

Formato Unico
de Inventario
Transferencia
ylo Descarte
Elementos
Medio
Magnéticos.

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet. Su impresién o descarga se considera una Copia No Controlada.
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No.

ACTIVIDAD Y DESCRIPCION

RESPONSABLE

REGISTRO

e Verificar de manera aleatoria que la foliacion de las carpetas sea
correcta.

o Verificar aleatoriamente que las fechas extremas (inicial y final),
tengan el cubrimiento cronolégico de la documentacion
almacenada en la carpeta o unidad de conservacion
seleccionada.

e Verificar que la documentacion esté desprovista de elementos
metélicos y medios magnéticos.

e Paralos casos de expedientes del Proyecto Evoluciona, cuando
los mismos contengan CD se debera diligenciar el Formato
Unico de Referencia Cruzada y el sticker de medios magnéticos
cuando la entrega al archivo sea de forma definitiva.

e Verificar aleatoriamente el nimero de carpetas por caja a ser
transferidas.

¢Ladocumentacion cumple los requisitos?
Si. Continuar con el paso 2
No. Devolver la transferencia a la dependencia para ser corregida por

el servidor responsable.

Recibir documentacién en Archivo Central

Recibir las cajas y carpetas relacionadas en los formatos
previamente remitidos via correo electronico al Archivo Central. Una
vez verificado, imprimir FUID y hacer firmar cada una de las hojas
por el jefe respectivo de la dependencia y remitir copia en medio
magnético o por correo electronico al servidor del Grupo Archivo.

Una vez se recepcione la documentacion en el Archivo Central, se
devolvera copia digitalizada via correo electrénico del FUID a la
respectiva dependencia, como constancia de recibido.

Servidor de

Archivo Central.

FUID

Cargar informacion de transferencia al sistema

Cargar la informacion del inventario de transferencia en la base de
datos del archivo y asignar nimero de caja definitivo.

Servidor de

Archivo Central.

Informacion en
base de datos
del Archivo
Central.

Almacenar la documentaciéon

Ubicar fisicamente la documentacion recibida en el Archivo Central,
identificando el nimero de caja definitivo asignado dentro de la
secuencia del Archivo Central, de lo cual quedara constancia en el
formato de inventario de transferencia, y archivar el FUID en la
respectiva unidad archivistica de control.

Servidor de

Archivo Central.

FUID

Verificar documentacion para aplicacion de disposicién final
segun TRD

Realizar revision una vez al afio de la documentacién que segun la
TRD deba ser conservada permanentemente, en imagenes o
eliminada.

Servidor de

Archivo Central.

FUID

Digitalizar documentacién

Clasificar y separar la documentacion que debe ser digitalizada,
eliminando cualquier tipo de material abrasivo y otros elementos que
puedan impedir la correcta digitalizacién, y ordenar de forma
cronolégica 0 numérica segun corresponda. Ver Guia de
Digitalizacion.

Servidor de

Archivo Central.

N.A.

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet. Su impresién o descarga se considera una Copia No Controlada.
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No.

ACTIVIDAD Y DESCRIPCION

RESPONSABLE

REGISTRO

Eliminar documentacion

Una vez aprobado por el Comité de Gestion Documental se
procederd a la eliminacién de la documentacion.

Servidor de
Archivo Central.

Acta

5.3.

PRESTAMO DE DOCUMENTOS

No.

ACTIVIDAD Y DESCRIPCION

RESPONSABLE

REGISTRO

Recibir la solicitud para préstamo o consulta
e Préstamo manual

Recibir el Formato Préstamo de Documentos de Archivo diligenciado
en su totalidad por el servidor autorizado, remitiendo en medio fisico
0 por correo electrénico el Formato Préstamo de Documentos de
Archivo al area de gestién documental correspondiente.

e  Préstamo virtual.

Desde la Intranet — SUSI — Mesa de ayuda TIC'’s — al ingresar con el
usuario de red, el servidor puede registrar el caso, seleccionando
para ello el proyecto denominado “Gestién Documental” el préstamo
de expedientes administrativos o de procesos penales, diligenciando
en su totalidad los campos solicitados por el sistema.

Para los casos en que la solicitud de préstamo provenga de una
dependencia diferente a la propietaria de la informacién, la solicitud
debe contener la autorizacion del jefe inmediato de la dependencia
propietaria, mediante confirmacion via correo electronico desde la
cuenta de correo del jefe inmediato referido.

Posterior a la recepcién de la solicitud manual o virtual establecer la
ubicacion fisica de la unidad archivistica (Carpeta), solicitada por el
funcionario para su consulta o préstamo.

En caso de ser para préstamo, cargar en la base de datos de archivo
correspondiente, para el control y seguimiento respectivo.

En caso que el proceso ya se encuentre en préstamo deberd
legalizarse la solicitud de desarchivo mediante comunicaciéon antes
descrita, para lo cual el servidor responsable de Archivo actualizara
la base de datos del Archivo Central dejando en el campo de
observaciones del FUID nota sobre el desarchivo y fecha del mismo.

Nota 1. Los préstamos se realizan a nivel de unidad archivistica
(Carpeta) y no por unidad documental (Folio).

Nota 2. En caso de requerirse fotocopia de la documentacion, se
prestara la unidad archivistica (carpeta) para que el usuario proceda
a realizar la duplicacion de la informacion, previo diligenciamiento del
“Formato de Préstamo de Documentos de Archivo”.

Nota 3. En caso de atender la consulta de forma digitalizada, el area
responsable de la custodia (archivo central o proveedor externo)
tendra en cuenta lo establecido en la Guia de Digitalizacion del
Proceso de Gestion Documental, para garantizar el correcto

Servidor de
Archivo Central.

Servidor
encargado de la
dependencia

Formato
Préstamo de
Documentos de
Archivo.
Formato Inv.
Individual de
Entrega de
Archivos por
Vinculacién Tras
o Desvin.
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No.

ACTIVIDAD Y DESCRIPCION

RESPONSABLE

REGISTRO

procesamiento y posterior control de calidad de las imagenes a ser
consultadas.

Nota 4. Para el caso de los Expedientes Penales a los cuales sea
necesario aplicar el desarchivo del proceso, este se debe solicitar
mediante oficio indicando las razones legales que dan lugar al
mismo.

Nota 5. Todo funcionario al ser trasladado o desvinculado entregara
los documentos y los archivos a su cargo debidamente inventariados
para garantizar la continuidad de la gestion institucional, mediante el
Formato Inventario Individual de Entrega de Archivo por Vinculacion,
Traslado o Desvinculacion”.

Devolver documentacion al Archivo Central

Una vez devuelta la carpeta por parte del usuario, se descargara de
la base de datos de archivo o del formato de préstamo segun
corresponda, indicando la fecha de devolucion y actualizando la
informacién relativa a la cantidad de folios cuando corresponda y
posteriormente ubicando la carpeta nuevamente en el lugar de
almacenamiento en el Archivo Central. En todo caso se debera tener
en cuenta el tiempo establecido para la devolucion.

Nota. El responsable de Archivo Central generard un reporte
mensual de préstamos vencidos y realizara via correo electronico la
solicitud de devolucién de los mismos.

Servidor de
Archivo Central.

Formato
Préstamo de
Documentos de
Archivo

6. PUNTOS DE CONTROL

DOCUMENTACION EN ARCHIVOS DE GESTION

6.1. CLASIFICACION, ORGANIZACION Y ALMACENAMIENTO DE LA

No. de la actividad ¢Que evento Responsable Registro
controla?

La correcta clasificacion y Servidor encargado

1. Clasificar. conformacion de series del Archivo de TRD
documentales. Gestion.

Formato Unico de Inventario,

Controla la no materializacion Servidor de la Transferencia y/o Descarte

5. Diligenciar FUID. del incumpliendo al Articulo dependencia (Administrativo, Expedientes
26 de la Ley 594 de 2000. asignado. Penales y Expedientes

Disciplinarios).

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet. Su impresién o descarga se considera una Copia No Controlada.
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6.2. TRANSFERENCIA DEL ARCHIVO DE GESTION AL ARCHIVO CENTRAL Y

DISPOSICION FINAL

No. de la
actividad

¢, Qué evento
controla?

Responsable

Registro

Formato Unico de Inventario,
Transferencia y/o Descarte

1. Recibir y verificar | La documentacion (Administrativo, Expedientes Penales y
la documentacion | transferida corresponda a Servidor de Expfedientes Disciplinarios).
las series y tiempos Archivo Central. Formato Unico de Referencia Cruzada.
establecidos en la TRD. Formato Unico de Inventario
Transferencia y/o Descarte Elementos
Medio Magnéticos.
5. Verificar Que se realice la
documentacion d da di L idor d
ara  aplicacion adecuada disposicion Sgrw or de FUID
ge disposicion final de las series Archivo Central.
final segn TRD documentales.
6.3. PRESTAMO DE DOCUMENTOS
No. de la actividad ¢ Qué evento controla? Responsable Registro

2.

Devolver documentacion
al Archivo Central.

La posible pérdida de unidades
archivisticas.

Servidor de Archivo
Central.

Formato Préstamo de
Documentos de

Archivo

ASPECTOS GENERALES

En las Subdirecciones Regionales, las Secciones de Gestibn Documental y en
las Direcciones Seccionales, los grupos seccionales de apoyo seran los
responsables de velar por la adecuada gestidén de la documentacién allegada,
generada o producida por cada una de las dependencias de acuerdo con los
lineamientos emanados por la Subdireccion de Gestion Documental.

La Normativa que se aplica al interior de la Entidad en materia de Gestion
Documental, esta enmarcada en las politicas estipuladas por el Archivo General
de la Nacion, como ente rector en materia archivistica.

Como parte a lo indicado anteriormente, la Fiscalia General de la Nacién
elaboré y publicé el Programa de Gestion Documental —PGD- y el Plan
Institucional de Archivos —PINAR-, documentos que permiten aplicar de manera
estratégica la actividad archivistica.

La Subdireccion de Gestion Documental en el Nivel Central, las Secciones de
Gestidn Documental en las subdirecciones Regionales y los grupos de Gestién

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet. Su impresién o descarga se considera una Copia No Controlada.
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Documental en las Direcciones Seccionales, garantizaran el apoyo a traves de
capacitaciones y sensibilizaciones, asi como también, seguimientos para
verificar que el Proceso de Gestion Documental se cumpla de la manera
adecuada.

REVISION Y APROBACION

Reviso: Equipo SGI Gestion Documental.
Aprobd: Lider Proceso Gestion Documental. Juan Carlos Bolivar Loépez,
Subdirector Nacional de Gestibn Documental.

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet. Su impresién o descarga se considera una Copia No Controlada.
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9. ANEXOS

9.1. CLASIFICACION, ORGANIZACION Y ALMACENAMIENTO DE LA
DOCUMENTACION EN ARCHIVOS DE GESTION.

Inicio

Clasificar

v

Ordenar

v

Alinear, perfarary faliar

v

|dentificar y rotular

|

Diligenciar FUID

v

Almacenar carpetas o expedientes en el Archivo de
Gestion

~ 3 % £ N N O N O
T S S . S W W

Fin

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet. Su impresién o descarga se considera una Copia No Controlada.




PROCESO GESTION DOCUMENTAL Codigo: FGN-AP03-P-01

PROCEDIMIENTO GESTION DE ARCHIVO version: 03

FISCALIA
| cermma ok L wacow]

Péagina: 15 de 16

9.2. TRANSFERENCIA DEL ARCHIVO DE GESTION AL ARCHIVO CENTRAL
Y DISPOSICION FINAL

Inicia

Recibirywerificar la documentacion ]

Devokier latransferendaa la NO ila doclumentiuaon
dependencia para comredon cump E. c_on o3
requisitos?
iSI

[ Recibir documentacian en Archivo Cenfral
( Cargar informacion de transferencia al sistema

¥

Almacenarla documentacidn

¥

Werificardocumentacidn para aplicadan de disposidon
final seguin TRD

S SE I S

MO SegUn TRD sla
documentacion
puede eliminatse?

Conzervacidn

total

Digitalizar documentaddn

h

Eliminar documentaddn

Fin
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9.3.

PRESTAMO DE DOCUMENTOS

Inicia
.~ =y
Recibir solicitud para préstamo o consulta
L + >
- =

Consultar FUID, realizar blsqueday reciperar
el expediente del Archivao Central

L. -
o * Ny
Entregar expediente fisico vadualizar base de
datas
L. i -
5l M

Recibir salicitud desardiho ]

Devolver

Archivo Central Archivo Central?

documentadan al <El expediente +
regresara al ( Actualizarbase de datos ]

[ Recibiry actualizarla base de datos ]

v

[ Almacenar nuevamente en el Archivo Central ]

Fin
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