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. Aspectos Generales

Introduccién

La Fiscalia General de la Nacion como entidad que contribuye a ejercer las
accion penal, de extincion del derecho de dominio, a participar y ejecutar la
politica criminal del Estado, dentro de su deber de garantizar los derechos tanto
de los procesados como de las victimas, en el marco de una justicia restaurativa
con fundamento en los principios de verdad, justicia y reparacion, implemento
desde el 2015 el Programa de Gestion Documental (PGD) con el propdsito de
conservar el patrimonio documental, garantizando la autenticidad, integridad,
inalterabilidad y acceso de la informacion a la ciudadania.

La entidad mediante la Resolucion No. 0000983 proferida el 12 de julio de 2018
por el Presidente del Comité de Gestion Documental de la Fiscalia General de
la Nacidn, con vigencia 2018-2020, adopto e implemento el Programa de Gestion
Documental (PGD) y el Plan Institucional de Archivo (PINAR), liderados por la
Subdireccion de Gestion Documental, desarrollando los lineamientos
conducentes a su aplicacidn, en concordancia con lo establecido en el Numeral
1 Articulo 43 del Decreto Ley 016 del 09 de enero de 2014 (modificado por
Decreto Ley 898 de 2017) “Por el cual se modifica y define la estructura organica
y funcional de la Fiscalia General de la Nacion”.

En cumplimiento de la Ley 594 de 2000, del Decreto 1080 de 2015y la Ley 1712
de 2014 el instrumento archivistico Programa de Gestion Documental — PGD en
su cuarta version, es fundamental para la entidad porque se convierte en la guia
estratégica que determinara el camino a seguir para la implementacion de un
sistema integral de administracién de documentos independiente de su soporte,
y como tal evidencia la adecuada gestion documental y administracién del
archivo. Igualmente presenta lineamientos en gestion de documentos para la
planeacion, disefio, y operacion de los sistemas de informacién de la entidad,
mediante la articulacion con los procesos de gestién documental.

En la formulacion de la nueva version de este documento, se tuvo en cuenta
como guia fundamental la publicacion del Archivo General de la Nacion titulada
“Manual Implementacion de un Programa de Gestion Documental — PGD de
fecha 2014”, con el objetivo de identificar las necesidades de la gestion
documental en la Fiscalia General de la Nacion de manera que permita la
formulacion de politicas internas, lineamientos, procedimientos y los programas
especificos; asi como su implementacion y seguimiento del PGD en
cumplimiento a la normativa archivistica.
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2. Contexto Institucional

El Direccionamiento Estratégico 2024-2028, estda encaminado a la construccion
colectiva y la puesta en marcha de nuevos modelos de abordaje de la accidon penal,
mediante los cuales optimizara sus recursos, experiencias y aprendizajes, con el
aporte de todos los servidores y servidoras en el proposito de consolidar la mision
constitucional de la Fiscalia General de la Nacion.

La Fiscalia General de la Nacién implementara un cambio estratégico en el ejercicio
de la accion penal. Se trata de una modificacion que le permita liderar la lucha contra
la criminalidad con un enfoque territorial centrado en las victimas y contrarrestar
eficazmente los fendbmenos delictivos que afectan el pais, mediante el uso de
tecnologias avanzadas y analisis criminal robusto.

El Direccionamiento Estratégico 2024-2028 esta articulado alrededor de cinco
pilares, con los que se busca hacer mas efectiva la accién penal en un entorno de
criminalidad compleja y dinamica. Estos pilares buscan transformar a la Fiscalia
General de la Nacion para ejercer la accion penal de manera estratégica, para
comprender y responder adecuadamente a las nuevas y cambiantes formas en las
que opera la criminalidad, a través de la articulacion de investigaciones
estructuradas y el abordaje integral en todas las etapas del proceso

En concordancia con lo anterior, en la articulacion de los procesos estratégicos,
misionales, de apoyo y de seguimiento, control y mejora, se hizo necesario
actualizar el Programa de Gestion Documental que contemplara las variables
necesarias para establecer, implementar, mantener y mejorar la responsabilidad
documental de manera eficaz, buscando potencializar las acciones o planes
propuestos y de esta forma asegurar el cumplimiento de las necesidades de las
partes interesadas.

La gestién documental definida como “el conjunto de actividades administrativas y
técnicas, tendientes a la planificacion, manejo y organizacién de la documentacion
producida y recibida por la Fiscalia General de la Nacion, desde su origen hasta su
destino final con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion”, que interactua
como base del desarrollo de sus procesos y procedimientos, en busqueda de
implementar buenas practicas y formular lineamientos relacionados con el manejo
integral de la documentacion en cualquier soporte como parte de la estrategia
organizacional.
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Por consiguiente, los documentos originados en cualquier época, reunidos o
conservados en el desarrollo de sus funciones por cualquier unidad administrativa,
judicial, o que se creen para facilitar el cumplimiento de las funciones de la Entidad,
al igual que los documentos que fueron producidos por la extinta Direccién Nacional
de Instruccién Criminal y el Departamento Administrativo de Seguridad - DAS, asi
como los fondos de los diferentes procesos de reestructuracion, sistemas de
informacion institucional, portales de internet e intranet, bases de datos, discos
duros, servidores, medios portables, cintas 0 medios de video y audio (analogo o
digital) y cintas de back-up hacen parte del patrimonio documental de la Entidad.

El presente Programa de Gestion Documental — PGD de la Fiscalia General de la
Nacion se actualiza a corto y mediano plazo cuya vigencia se proyecta para el
periodo 2026-2028, para su implementacién a nivel nacional.

3. Objetivos

3.1.Objetivo general

Contribuir al logro de los objetivos estratégicos de la Fiscalia General de la Nacién
y a la identificacion, cumplimiento y satisfaccion de las necesidades de informacién
de sus partes interesadas, para facilitar la toma de decisiones en lo que respecta a
la aplicacion eficaz y eficiente de los procesos de gestion documental que segun el
articulo 2.8.2.5.9. del Decreto 1080 de 2015 corresponden a: Planeacion,
Produccién, Gestion y Tramite, Organizacion, Transferencia, Disposicion,
Preservacion a Largo Plazo y Valoracion.

3.2.0Objetivos especificos

e Definir los lineamientos y programas especificos a implementar en el periodo
comprendido entre el 2026 y 2028 para la toma de decisiones en los procesos
técnicos y administrativos de los archivos institucionales.

e Promover la adopcion de politicas, directrices y lineamientos en materia de
gestion documental consolidando y fortaleciendo la administracion documental
en la Entidad.

e Propender por la organizacion y conservacion del patrimonio documental, por
medio de la definicion de criterios y directrices sobre transferencias
documentales, conservacion y eliminacion documental.

e Administrar los documentos generados y recibidos en la Entidad garantizando
su organizacién, conservacion, custodia y disposicién final, mediante la
centralizacion del sistema para la administracion de archivos y servicios
ofrecidos para definir niveles de acceso a la informacion, de conformidad con lo
establecido en el procedimiento de Gestidon de Archivo.
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e Contribuir a la consolidacién de la cultura archivistica al interior de la Fiscalia
General de la Nacion.

4. Alcance

El PGD de la Fiscalia General de la Nacion, tiene como alcance la totalidad de la
informacion fisica y/o electrénica, producida o recibida desde su produccion hasta
su disposicion final, articulandose con el Direccionamiento Estratégico 2024-2028 y
el Sistema de Gestion Integral, el cual aplica a todos los servidores de la Entidad.

5. Publico objetivo

El Programa de Gestion Documental - PGD esta dirigido en primera instancia a los
usuarios internos conformados por los servidores publicos y contratistas de la
Fiscalia General de la Nacién en sus diferentes niveles, quienes colaboraran con la
fase de implementacion y seguimiento del programa. Igualmente, también son
cobijados por este programa los usuarios externos compuestos por las personas
juridicas (publicas y privadas) y la ciudadania que interactua con los tramites y
servicios de la FGN.

6. Requerimientos para el desarrollo del PGD

Para el adecuado desarrollo del PGD de la Fiscalia General de la Nacion se tienen
previstos los siguientes recursos:

6.1. Normativos

Toda la normatividad aplicable al Proceso de Gestion Documental se encuentra
disponible en el Listado Maestro de Documentacion Externa y Normatividad,
publicado en la Intranet de la Entidad en el vinculo del Sistema de Gestién Integral
— BIT, en el cual se relacionan Leyes, Decretos, Acuerdos, Circulares, Directivas,
Resoluciones y cualquier tipo de normatividad que regule cada uno de los procesos
que hacen parte de la gestion documental, asi como el Reglamento General de
Gestion Documental para la Fiscalia General de la Nacion.

De otra parte, el Archivo General de la Nacion cuenta con un completo repositorio
normativo que puede ser consultado en la siguiente direccion:
https://normativa.archivogeneral.gov.co/

6.2. Econdmicos

La ejecucion de los planes, programas y proyectos de gestion documental en el
corto, mediano y largo plazo que demandan recursos financieros se encuentran
incluidos en las vigencias respectivas en el presupuesto de gastos de
funcionamiento o presupuesto de inversion que puedan llegar a ser aprobados
segun corresponda.


https://normativa.archivogeneral.gov.co/
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La programacion y distribucion de los recursos destinados para la gestion
documental se encuentran establecidos en el Plan Anual de Adquisiciones, los
cuales se encuentran alineados con los objetivos establecidos en el
Direccionamiento Estratégico 2025-2028 de la Fiscalia General de la Nacién.

El Plan Anual de Adquisiciones, asi como las versiones de vigencias anteriores
pueden ser consultados en el numeral 3 (Contratacién) subnumeral 3.1, de la
seccion de transparencia del sitio Web de la Entidad en el siguiente vinculo:
https://www.fiscalia.gov.co/colombia/contrataciones/plan-de-compras2/

6.3. Administrativos

La elaboraciéon del Programa de Gestion Documental — PGD conté con la
participacion de un equipo interdisciplinario de trabajo conformado por servidores
de diferentes dependencias y especialidades, liderados por la Subdireccion de
Gestion Documental. Dicho equipo fue conformado para abordar diferentes
aspectos desde la planeacion, tecnologia y gestion documental con el objetivo de
aportar en la construccion del presente documento em su cuarta version.

6.4. Tecnolégicos

La Fiscalia General de la Nacion cuenta con una infraestructura tecnolégica
adecuada a sus necesidades, la cual es administrada y soportada por la
Subdireccion de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones, en el anexo
se describen los Activos de Informacion con los que cuenta la entidad y que estan
directamente relacionados con la gestion documental institucional.

Para el caso especifico de la administracion de su acervo documental desde la
vigencia 2008 se adoptd el Sistema de Gestion Documental ORFEO, el cual
inicialmente fue implementado en el Nivel Central y posteriormente hasta la vigencia
2017 en las Seccionales a Nivel Nacional, a partir de dos fases, la primera
correspondiente a las Ventanillas Unicas de Correspondencia — VUC y la segunda
para las dependencias en el Nivel Central y algunas Seccionales a Nivel Nacional.

Aunado a lo anterior, con el fin de garantizar el acceso a la Administracion de Justicia
se cuenta con diversos canales de comunicacion de los ciudadanos con la Entidad
dentro de los cuales varios son administrados por la Subdireccién de Gestidn
Documental, tales como el acceso a través de la pagina web de la Fiscalia General
de la Nacidn, por medio de la cual se pueden radicar peticiones, quejas, reclamos y
sugerencias, al tiempo que, con ocasion de la pandemia originada en el Covid-19,
se habilité un canal para radicacion de cualquier tipo de comunicaciones.


https://www.fiscalia.gov.co/colombia/contrataciones/plan-de-compras2/
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Asi mismo, desde la vigencia 2025 se adelanto la gestion para la adquisicidon del
Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo (SGDEA) para su
puesta en funcionamiento articulado con el plan de uso y apropiacién, con miras a
un alcance a todas las dependencias de la entidad a nivel nacional. Para el caso de
la gestion de las comunicaciones que fueron emitidas en las vigencias anteriores a
este sistema se contara con acceso al sistema ORFEOQO para fines de consulta.

Adicionalmente, se tiene actualizado el Registro de Activos de Informacion (RAI) y
Esquema de Publicacién en el Portal de Datos Abiertos.

7. Sistema de Gestion Integral en la Gestion Documental

La Fiscalia General de la Nacion cuenta con un Sistema de Gestion Integral (SGI),
el cual tiene los siguientes componentes: Gestién de Calidad (NTC-ISO 9001),
Competencia en Laboratorios, (NTC-ISO/IEC 17025), Sistema de Control Interno
(Modelo Estandar de Control Interno — MECI), Sistema de Gestion de Seguridad y
Salud en el Trabajo (SGSST), Gestidon Ambiental y la Gestién de la Seguridad y
Privacidad de la Informacion.

La planeacion, ejecucion, verificacion y acciones de mejora relacionadas con los
aspectos de gestion documental de la Entidad se desarrolla a través del Proceso de
Gestidn Documental, el cual hace parte de los procesos de apoyo en el Mapa de
Procesos Institucional, cuyo objetivo es establecer las actividades para la gestion
de comunicaciones recibidas y producidas en la Entidad a través de la gestion de
correspondencia, PQRS vy archivo, mediante técnicas de planificacion,
normalizacion, elaboracion y distribucion de documentos para facilitar su éptima
utilizaciéon, conservacion y disposicion final.

De otra parte, en la Entidad se identifican documentos que, si bien no cuentan con
codificacion documental propia, se encuentran formalmente asociados a
procedimientos debidamente codificados en el Sistema de Gestion Integral.

En consecuencia, dichos documentos hacen parte de la informacién documentada
de la Entidad y deberan ser gestionados conforme a los lineamientos establecidos,
garantizando su adecuada identificacién, control, organizacion y disponibilidad.

Estos documentos son:

¢ Direccionamiento Estratégico de la FGN.
https://www.fiscalia.gov.co/colombia/gestion/direccionamiento-estrategico/
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e Codigo de FEtica y de Buen Gobierno de la FGN.
https://www.fiscalia.gov.co/colombia/la-entidad/codigo-de-etica/

e Reglamentos y documentos establecidos en el Manual de Identidad Visual,
como, por ejemplo: resoluciones, acuerdos, comunicados, oficios, circulares,
entre otros. El cual se puede consultar ingresando al BIT, siguiendo la ruta:
estructura documental, otros manuales, proceso comunicacion vy
relacionamiento institucional, manual de identidad visual de la Fiscalia
General de la Nacién en el Sitio Web de la Entidad en el siguiente vinculo:
https://www.fiscalia.gov.co/colombia/wp-content/uploads/FGN-EP02-M-01-
MANUAL-DE-IDENTIDAD-VISUAL-V08.pdf

¢ Plantillas predisefiadas en herramientas de office (presentaciones oficiales
PowerPoint, Plantillas en Word para informes).

¢ Informes especificos, reportes publicados en la pagina web institucional o en
la Intranet, documentos de apoyo generados por las dependencias, que no
se formalizan en el SGI ni hacen parte de las Tablas de Retencién
Documental de las areas, pero son de utilidad para el cumplimiento de sus
funciones.

8. Publicacion

De conformidad con lo dispuesto en Ley No. 1712 de 2014 y en el Decreto Unico
Reglamentario No. 1080 de 2015 el Programa de Gestion Documental se encuentra
publicado en el vinculo de transparencia, numeral 7 Datos Abiertos Sub numeral 7.1
Instrumentos de gestion de la informacion publica y la informacion sobre gestion
Documental dispuesta en el literal e del Sitio Web de la Fiscalia General de la
Nacién:

https://www.fiscalia.gov.co/colombia/transparencia-y-acceso-a-informacion-
publica/instrumentos-de-gestion-de-la-informacion-publicar-la-informacion-sobre-
gestion-documental/

9. Lineamientos para los procesos de la gestion documental

En el presente numeral se establecen los lineamientos para la implementacion de
los ocho (8) procesos de la gestion documental al interior de la Entidad, a la luz del
Decreto 1080 de 2015, el cual en su articulo 2.8.2.5.10 establece la obligatoriedad
para todas las entidades del Estado de formular e implementar un Programa de
Gestién Documental (PGD) a corto y mediano plazo, el cual debe encontrarse
debidamente articulado con el Direccionamiento Estratégico 2024-2028 y el Plan
de Accidn de la Subdireccion de Gestion Documental.


https://www.fiscalia.gov.co/colombia/wp-content/uploads/FGN-EP02-M-01-MANUAL-DE-IDENTIDAD-VISUAL-V08.pdf
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https://www.fiscalia.gov.co/colombia/transparencia-y-acceso-a-informacion-%20publica/instrumentos-de-gestion-de-la-informacion-publicar-la-informacion-sobre-gestion-documental/
https://www.fiscalia.gov.co/colombia/transparencia-y-acceso-a-informacion-%20publica/instrumentos-de-gestion-de-la-informacion-publicar-la-informacion-sobre-gestion-documental/
https://www.fiscalia.gov.co/colombia/transparencia-y-acceso-a-informacion-%20publica/instrumentos-de-gestion-de-la-informacion-publicar-la-informacion-sobre-gestion-documental/
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Los procesos de Gestion Documental con los cuales se desarrolla el Programa de
Gestiéon Documental (PGD), son: Planeacion, Produccion y Creacion, Gestion y
Tramite, Organizacion, Transferencia, Disposicion de los documentos,
Preservacion a Largo Plazo y Valoracion.

Para el caso de la creacion y actualizacion de los procedimientos internos se
efectua siguiendo la metodologia establecida por el Sistema de Gestion Integral
(SGI); de igual forma la mejora continua en los procesos conlleva a su modificacién
cuantas veces sea requerido.

El desarrollo del Proceso de Gestion Documental cumple con las siguientes
actividades:

» Establecer las acciones generales para la administracion y conservacion de los
documentos independiente de su soporte desde la produccion hasta la
disposicion final.

» Elaborar y/o actualizar el Diagnéstico Integral de Archivos

» Elaborar y/o actualizar las Tablas de Retencién Documental — TRD y publicarlas
en la pagina Web de la Fiscalia una vez se cuente con el RUSD.

» Elaborar y/o actualizar los instrumentos archivisticos Programa de Gestion
Documental - PGD y Plan Institucional de Archivos. PINAR, presentando los
informes de avance o seguimiento semestrales al Comité de Gestion
Documental durante su vigencia.

» Elaborar y/o actualizar los demas instrumentos archivisticos que establece el
Decreto 1080 de 2015 y presentarlos ante el Comité de Gestion Documental
para su aprobacion.

» Elaborar y/o actualizar el Reglamento General de Gestion Documental cuando
se requiera.

= Elaborar la matriz de riesgos asociados al Proceso de Gestion Documental, y
hacer el respectivo seguimiento en los plazos establecidos por la Subdireccion
de Gestion Documental.
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= Elaborar y/o actualizar, los procedimientos asociados al Proceso de Gestion
Documental, de acuerdo con los lineamientos institucionales, el Sistema de
Gestién Integral y las directrices y normatividad que expida el Archivo General

de la Nacion.

» Formular y hacer seguimiento a los programas especificos del Programa de
Gestidon Documental - PGD, de acuerdo con los recursos que se asignan para
su implementacion sean estos financieros, administrativos y tecnolégicos para
su implementacion en articulacidén con el Plan Institucional de Archivos — PINAR.

a. Planeacion

Conjunto de actividades encaminadas a la planeacion, generacién y valoracién de
los documentos de la entidad, en cumplimiento con el contexto administrativo, legal,
funcional y técnico. Comprende la creacion y diseio de formas, formularios,
documentos, analisis de procesos, analisis diplomatico y su registro en el Sistema
de Gestion Integral - SGI.

Aspecto/ Actividades Producto Tlpo_ c!e
criterio Legils (0
A |[LIF|T
Elaborar y/o actualizar el | Reglamento General de Gestion
Reglamento  General de | Documental — Actualizado. X | X
Gestion Documental
Elaborar y/o actualizar los | Procedimientos de gestién
procedimientos de gestion | documental actualizados X X
documental
Elaborar y/o actualizar el | Diagnéstico Integral de Archivos
Diagnéstico Integral  de | actualizado X | X| X
Archivos
Aplicar las Tablas de | Instructivo de aplicacion y/o
Retencion Documental — TRD | implementacion de TRD y TVD x | x X
Administracion | Y actualizar cuando se | actualizada
Documental requiera
Actualizar e Implementar el | Documento de PGD version 4
Programa de Gestion X | X
Documental - PGD.
Elaborar y/o actualizar los Documentos de Programa de
programas especificos de: Reprografia, Programa de
Programa de Reprografia, Documentos Especiales vy x | x
Programa de Documentos Programa de Auditoria y Control
Especiales y Programa de
Auditoria y Control
Actualizar e Implementar el | Documento del PINAR version 4
Plan Institucional de Archivos X | X
- PINAR
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A Tipo de
,L\cs'-Ii)t::;it:/ Actividades Producto e
A |[LIF|T
Elaborar y/o actualizar el | Documento SIC actualizado que
Sistema Integrado de | incluye: Plan de Conservacion
Conservacion — SIC Documental y Plan de | X | X
Preservacion Digital a Largo
Plazo
Elaborar y/o actualizar el | Banco terminoldgico de series,
banco terminolégico  de | subseries y tipos documentales x | x
series, subseries y tipos
documentales
Elaborar y/o actualizar las | Tablas de control de acceso
tablas de control de acceso X | X
aplicables a los documentos
Elaborar y/o actualizar el | Modelo de requisitos para la
modelo de requisitos para la | gestion del documento x | x X
gestion del documento | electrénico
electrénico
Elaborar y/o actualizar el | Inventarios de activos de
Inventario de los activos de | informacién actualizado X X
informacion
Elaborar y/o actualizar el | Modelo de gestion documental y
modelo de gestion | administracion de archivos -
documental y administracion | MGDA X | X
de archivos - MGDA
Directrices Establecer procedimientos y | Procedimientos para la creacion
para la | responsabilidades para la | de formatos y plantillas
creacion y | creaciony disefio de formatos X X| X
diseio de | y plantillas (soporte fisico y
documentos electrénico)
Sistema de | Evaluar las necesidades de | Documento de necesidades de
Gestion de | implementacién de un nuevo | implementacién y registro en el
Documentos Sistema de Gestién de | Plan anual de adquisiciones X X
Electrénicos de | Documentos Electronicos de
Archivo - | Archivo - SGDEA
SGDEA
Mecanismos de | Formular la politica que | Politica de autenticacion de firma
Autenticacion determina la autorizacién y | electrénica X X
uso de la firma electrénica
Asignacion de | Analizar y definir el esquema | Documento del esquema de
Metadatos de metadatos para series y | metadatos para series y | X X
subseries electronicas subseries electronicas

Convenciones: A: Administrativo; L: Legal; F: Funcional; T: tecnolégico
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Procedimientos y documentos asociados

La creacion y actualizacion de los documentos, se hace siguiendo la metodologia
en el Sistema de Gestion Integral - SGI de FGN y se complementa la descripcion a
través de los lineamientos, formatos, guias, manuales, instructivos entre otros.

» Reglamento General de Gestion Documental
* Procedimiento Gestion de Archivo
» Plan Estratégico de Tecnologias de la informacién - PETI

b.

Actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma de produccion o
ingreso, formato y estructura, finalidad, area competente para el tramite, proceso en
que actua y los resultados esperados.

Producciony creacion

Este procedimiento comprende las actividades relacionadas desde el ingreso o
produccion de todos los documentos hasta el final del proceso, partiendo de la
produccion, ingreso, formato, estructura, soporte de los documentos producidos en
la Fiscalia General de la Nacion.

Aspecto .. Tipo_ Qe
lcriterio Actividades requisito
A |LIFT
Estructura de | Elaborar el procedimiento o lineamiento para la creacién y disefio
los de documentos (formatos), incluye los medios (soporte) y | X | X X
documentos técnicas de produccion y de impresion
Determinar los mecanismos de control de versiones y aprobacion X X
de los documentos (Procedimiento)
Formas de . -
Produccion o E§t.ablecer las herramlent.e?s y tecnologias que deben ser X X
ingreso utilizadas para la re.produc.c:lon dei documentos _
Formular el lineamiento o instructivo sobre el cumplimiento de la X X
utilizacion de formatos y plantillas al interior de FGN
Establecer el sistema de gestion documental a nivel nacional para
Areas el registro y radicacion de documentos fisicos y electrénicos que X X
competentes se reciban y tramiten en la FGN, de manera tal que se incluyan
para el tramite | en las series y subseries registradas en la TRD vigente
Elaborar un lineamiento o procedimiento que permita la
simplificacion de tramites y faciliten su automatizacion X X X

Convenciones: A: Administrativo; L: Legal; F: Funcional; T: tecnoldgico
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Procedimientos y documentos asociados

El procedimiento de creacién y produccion documental en la Fiscalia General de la
Nacién (FGN) se encuentra regulado por el Programa de Gestion Documental
(PGD) y el Plan Institucional de Archivos (PINAR), en concordancia con las
disposiciones del Archivo General de la Nacion (AGN). Dicho procedimiento
contempla la planificacion, organizacion, produccion, gestion y conservacion de los
documentos desde su origen hasta su disposicion final, empleando sistemas de
gestion y aplicando principios archivisticos como el orden original. Asimismo, se
utilizan series documentales y Tablas de Retencion Documental (TRD) para
garantizar el control, el acceso y la preservaciéon de la informacion institucional.

» Tablas de Retenciéon Documental (TRD)

» Cuadro de Clasificacion Documental (CCD)
*» Programa de Gestién Documental (PGD)

» Plan Institucional de Archivos (PINAR)

c. Gestiony tramite

Conjunto de actuaciones necesarias para el registro, la vinculacion a un tramite, la
distribucion incluidas las actuaciones o delegaciones, la descripcidén (metadatos), la
disponibilidad, recuperacion y acceso para consulta de los documentos, el control y
seguimiento a los tramites que surte el documento hasta la resolucién de los
asuntos.

Tipo de
isr:)tit:itzl Actividades requisito
A|LFT
Definir el esquema de metadatos para series y subseries
Registro de electrénicas recibidas y/o enviadas a usuarios externos. XX X
Documentos Implementar el procedimiento sobre Administraciéon de
Correspondencia para la entrega de documentos radicados X
en ventanilla Unica a los respectivos usuarios internos y
externos.
Establecer un lineamiento o procedimiento sobre controles
Distribucion que aseguren la recepcion de los documentos (fisicos o | X X
electrénicos) por parte de los usuarios internos.
Definir los tiempos para la oportuna respuesta al tramite X X
iniciado mediante comunicacion oficial.
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A to/ Tipo de
cs,-:)t::ig Actividades requisito
AlLIFT

Elaborar y/o actualizar el procedimiento para la consulta y
préstamo de documentos en archivos de gestion y archivo | X
central.

Elaborar y/o actualizar el instrumento archivistico tablas de

tramites se cumplan hasta la resolucion del asunto.

Acceso y consulta control de acceso aplicables a todos los documentos. X | X X
Elaborar y/o actualizar el instrumento archivistico banco X | X
terminolégico de series, subseries y tipos documentales.

Elaborar y/o actualizar los procedimientos y flujos X X
Control y documentales.
seguimiento Disefar e implementar los controles para asegurar que los X | x| x

Convenciones: A: Administrativo; L: Legal; F: Funcional; T: tecnoldgico

Procedimientos y documentos asociados:

El desarrollo de este componente en la Fiscalia General de la Nacion (FGN) se basa
en el Programa de Gestion Documental (PGD), que incluye la planificacion, manejo
y organizacién de documentos, desde su recepcidn (radicacion), clasificacion,
tramite y distribucidén, hasta su almacenamiento y disposicion final, usando
herramientas como las Tablas de Retencion Documental (TRD) para fisicos y
protocolos especificos para electrénicos, buscando facilitar el acceso, la
disponibilidad y la conservacion del patrimonio documental.

Programa de Gestion Documental (PGD)
Plan Institucional de Archivos (PINAR)
Cuadro de Clasificacion Documental (CCD)
Protocolos y Guias Especificas

d. Organizacién

Conjunto de operaciones técnicas para declarar el documento en el sistema de
gestion documental, clasificarlo, ubicarlo en el nivel adecuado, ordenarlo y
describirlo adecuadamente.

Las actividades estan relacionadas con el proceso de clasificacion, ordenacion, y
descripcion documental de los documentos tanto del archivo de gestion como en el
Archivo Central

De conformidad con el Acuerdo 001 de 2024 del AGN a continuacion se trascriben
algunas definiciones propias de este proceso.

Clasificacion documental: Es la fase del proceso de organizacién documental, en
la cual se identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la
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estructura organico-funcional de la entidad productora (fondo, seccion, subseccion,
series, subseries o asuntos) y su resultado estd basado en el Cuadro de
Clasificacion Documental — CCD respetando asi el principio de procedencia en cada
una de las etapas del ciclo vital del documento.

Ordenacion documental: Es la fase del proceso de organizacion documental que
consiste en establecer secuencias dentro de las agrupaciones documentales
definidas en la fase de clasificacion, respetando asi el principio de orden original en
cada una de las etapas del ciclo vital del documento.

Organizacion documental: Proceso archivistico orientado a la clasificacion, la
ordenacion y la descripcidon de los documentos de archivo.

Descripcion documental: Fase del proceso de organizacion 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.

Tipo de
I:::z:::l Actividades requisito
A|LIF
Conformar los expedientes de archivo con todos los documentos segun X
las series y subseries registradas en las TRD aprobadas.
Clasificacion Identificar los documentos de apoyo X
Describir la metadata de cada serie y subserie electrénica X
Ubicacion de cada uno de los documentos que componen un expediente
Ordenacion de archivo (serie o subserie), respetando el orden en que se produjeron | X

y realizando la respectiva foliacion

Diligenciar el rotulo de cada unidad de conservacion y levantar el
respectivo inventario documental en formato FUID conforme a las series | X

L y subseries establecidas en las TRD convalidadas
Descripcion

Elaborar y/o actualizar el formato de hoja de control para todos los
expedientes de archivo, como requisito previo a las transferencias | X
primarias.

Convenciones: A: Administrativo; L: Legal; F: Funcional; T: tecnolégico
Procedimientos y documentos asociados:

Para la clasificacion:
= Cuadro de Clasificacion Documental
= Tablas de Retencion Documental
» Estructura Organica de la Entidad

En cuanto a organizacion:

= Tablas de Retencién Documental
=  Procedimiento Gestidon de Archivo
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En la actividad de descripcion:
=  Formato Unico de Inventario Documental

» Formato de hoja de control

e. Transferencias

Conjunto de operaciones adoptadas por la entidad para transferir los documentos
durante las fases de archivo, verificando la estructura, la validacion del formato de
generacion, la migracion, refreshing, emulacion o converson, los metadatos
técnicos del formato, los metadatos de preservacion y los metadatos descriptivos.

Tipo de
‘::srli)tz:it:l Actividades requisito
LIF|T
Aplicar el procedimiento y/o instructivo de transferencias documentales X
Preparacion de la | (primarias y secundarias)
transferencia Establecer los criterios para la trasferencia de los documentos X X
electrénicos de archivo
Verificar que las unidades de conservacion (cajas y carpetas) a transferir
desde las dependencias de FGN cumplan los procesos de clasificacion, X
Validacion de la | ordenacion, y descripcion en formato FUID, correspondan con las series
transferencia y subseries registradas en las TRD aprobadas
Diligenciar el formato FUID como evidencia de la entrega y recibo de la x | x
documentacién objeto de transferencia primaria
Migracion, Definir el lineamiento o procedimiento que indique periodicidad y
refreshing, técnicas de migracion, refreshing, emulacion o conversion de X X
emulacion o | documentos electrénicos de archivo, con el fin de prevenir la
conversion degradacion o pérdida de informacion
Analizar y definir el esquema de metadatos para series y subseries X X
Metadatos electrénicas
Verificacion de las transferencias primarias para que cumplan con
lineamientos del Archivo General de la Nacion sobre documentos | X X
electrénicos de archivo

Convenciones: A: Administrativo; L: Legal; F: Funcional; T: tecnolégico

Solo se podran transferir aquellos expedientes al archivo central que han finalizado
su tramite, es decir cuentan con el respectivo cierre administrativo, cumpliendo el
tiempo de retencion establecido en la Tabla de Retencién Documental — TRD
convalidada y ademas presenta la respectiva hoja de control.

Procedimientos y documentos asociados
» Tablas de Retencion Documental - TRD



FISCALIA

f. Disposicion de documentos

Seleccion de los documentos en cualquier etapa del archivo con miras a su
conservacion temporal, permanente o a su eliminacion de acuerdo con lo
establecido en las Tablas de Retencién Documental o en las Tablas de Valoracion

Documental.
Tipo de
ﬁsr‘i)t‘:(r:it: Actividades requisito
A|LFT
Aplicar la disposicion final establecida en las TRD y TVD
Directrices aprobadas para los asuntos, series y subseries documentales
- e . - X | X[ X| X
Generales (fisicas y electronicas), teniendo en cuenta el procedimiento
registrado
Registrar en el SGDEA los tiempos de retenciéon vy
procedimientos de disposicion final que se aplican a las series | X | X X
y subseries registradas en las TRD y TVD aprobadas
Conservacion Establecer la metodologia, los criterios y plan de trabajo para la
total, seleccion y | aplicacion de la conservacion total, seleccién y microfilmacion x | x| x| x
microfilmacioén para las series y subseries documentales teniendo en cuenta el
y/o digitalizaciéon | procedimiento registrado en las TRD y TVD aprobadas
Elaborar y/o actualizar el instructivo o procedimiento de
Eliminacion eliminacién documental para la destruccidén segura y adecuada x | x| x| x
de los documentos fisicos y electronicos (Acuerdo 001 de 2024,
articulo 4.5.4 Eliminacién).
Verificar la publicacién de actas de eliminacion y el inventario
correspondiente, para evidenciar la trazabilidad de las | X | X| X| X
actividades realizadas.

Convenciones: A: Administrativo; L: Legal; F: Funcional; T: tecnolégico

Procedimientos y documentos asociados

= Tablas de Retencion Documental -TRD
= Tablas de Valoracion Documental -TVD

g. Preservacién a largo plazo

Conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos durante su gestiéon
para garantizar su preservacion en el tiempo independientemente de su medio y
forma de registro o almacenamiento.

El Sistema Integrado de Conservacién — SIC, incluye los planes de conservacion
documental en el caso de documentos fisicos y de preservacion a largo plazo que
aplica para los documentos. digitalizados y electrénicos.
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Tipo de
»;\:rzz:it: Actividades requisito
A |LIF

Elaborar y/o actualizar el Sistema Integrado de Conservacién — SIC, de X

conformidad con el Acuerdo 001 de 2024 del AGN art. 6.1.1.1 al 6.1.3.6

Elaborar y/o actualizar para su implementacion y seguimiento el Plan de
Conservacion Documental que aplica a documentos de archivo creados en | X | X| X
Sistema Integrado medios fisicos y/o analogos (Acuerdo 001 de 2024)

de Conservacién Elaborar y/o actualizar para su implementacién y seguimiento el Plan de
Preservacion Digital a largo plazo que aplica a documentos digitalizados y/o | X | X | X
electronicos de archivo (Acuerdo 001 de 2024)

Elaborar y/o actualizar la politica de preservacion de documentos a largo plazo.

X | X
Capacitar y/o sensibilizar en temas relacionados con la conservaciéon y X | x
preservacion de la documentacion en diferentes soportes
Definir los mecanismos para salvaguardar los documentos electronicos de
manipulaciones o alteraciones en la actualizacion, mantenimiento y consulta o por X X
Seguridad de la fallas que se presente en la herramienta informatica que administre los
informacion documentos electrénicos de archivo
Asegurar que el SGDEA mantenga en los documentos electronicos las
caracteristicas de: autenticidad, integridad, inalterabilidad, acceso, disponibilidad, | X X

visualizacién y conservacion

Requisitos para la | Establecer los requisitos para la preservacion de los documentos electronicos de
preservacion y | archivo, desde el momento de su creacion y verificar el cumplimiento de los | X | X
conservacion de | mismos

1 d t
s ocumentos Verificar que el SGDEA implementado en FGN garantice la preservacion de los

elect_ronlcos de documentos de conformidad con lo dispuesto en las TRD vigentes XX
archivo

Requisitos para las | Identificar las necesidades de preservacion a largo plazo de los documentos

técnicas de | electronicos de archivo y determinar los criterios y métodos de conversion,
preservacion a | refreshing, emulacién y migracion que permitan prevenir cualquier degradaciéono | X | X
largo plazo pérdida de informacién y aseguren el mantenimiento de las caracteristicas de

integridad

Convenciones: A: Administrativo; L: Legal; F: Funcional; T: tecnolégico

Procedimientos y documentos asociados
» Sistema integrado de conservacion — SIC
» Plan de conservacion de documentos
* Plan de preservacion a largo plazo

h. Valoracion

Proceso permanente y continuo que se inicia desde la planificacion de la produccion
de los documentos y por medio del cual se determinan sus valores primarios y
secundarios, con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases del
archivo y determinar su destino final (eliminacion o conservacion temporal o
definitiva).
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Tipo de
';\csr‘i)t::it: Actividades requisito
A|LF
Evaluar las caracteristicas de la diplomatica documental y condiciones técnicas
de produccién de los documentos fisicos y electréonicos para decidir su | X | X| X
conservacion total.
Directrices Analizar e identificar los documentos que informan sobre el desarrollo, estructura,
. o . . . X | X
Generales procedimientos y politicas de la entidad (documentos esenciales o vitales).
Revisar la producciéon documental de las dependencias en términos cuantitativos
y cualitativos, identificando los documentos que tienen valores primarios y | X | X| X
secundarios.
Evaluar el contexto funcional, social, cultural y normativo de la FGN para definir
los valores primarios y secundarios de los documentos fisicos y electronicos de | X | X | X
archivo.
Analizar la frecuencia de uso y consulta de los documentos y el impacto que
pueda generar en la investigacion sobre la historia institucional, como base para | X X
determinar los valores secundarios de los documentos.
Convenciones: A: Administrativo; L: Legal; F: Funcional; T: tecnolégico
Procedimientos y documentos asociados
= Tablas de Retencion Documental — TRD
» Tablas de Valoracion Documental - TVD
Il. FASES DE IMPLEMENTACION DEL PGD
VIGENCIAS
FASE ACTIVIDADES RESPONSABLES
2026 2027 | 2028
Designacion del responsable de la | Subdireccion de
administracion y control de la gestion | Gestién
documental. Documental
Asignacion del presupuesto anual
para la implementacion del PGD V4 | Subdireccion
que incluya adquisicién de recursos | Financiera
humanos, tecnoldgicos e insumos.
. Planeacién e L Subdireccién de
Socializacién, capacitacion, Plan de .,
; Gestion
trabajo y cronograma del PGD V4.
Documental
Definicion de la metodologia para el | Subdireccion de
seguimiento a los avances en la | Gestion
implementacion del PGD V4. Documental
Definicién de la metodologia de . e
. e - g Subdireccion de
divulgacion, sensibilizacion y .
o ) Gestion
capacitacion, con el fin de dar a Documental
Il. Ejecuciéony | conocer el PGD V4.
puesta en Articular con la Direccion de . .
., - Subdireccion de
marcha Planeacion la  definicion  de -
. - Gestion
actividades, indicadores y
. . ., Documental
estrategias que permitan la adopcién
e implementacion del Programa de
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Gestion Documental (PGD) V4, | Direccion de
asegurando su alineacion con los | Planeaciony
instrumentos de planeacion | Desarrollo
institucional.

Ejecucion de todas las actividades
descritas en el Plan de Trabajo
aprobado para el desarrollo del PGD
V4

Subdireccién de
Gestién
Documental

Mesas de trabajo con los
profesionales de gestion documental
para medir los avances del PGD y
Programas Especificos.

Subdireccién de
Gestién
Documental

M.
Seguimiento

Presentacion de informes de

Subdireccién de

seguimiento del PGD V4 ante el | Gestion
Comité de Gestion Documental . Documental
Definicién de una herramienta que

permita ejercer el control y | Direccion de
seguimiento a las actividades y | Planeaciény
metas descritas en el Plan de | Desarrollo

Trabajo.

Verificacién de la Implementacién de
los procesos y documentos
generados en desarrollo del PGD.

Subdireccién de
Gestién
Documental

v
Publicaciéon

De conformidad con lo establecido
en el Decreto 1080 de 2015, articulo
2.8.2.5.12, el Programa de Gestion
Documental — PGD, una vez sea
aprobado y adoptado debe ser
publicado en la pagina web de la
entidad.

Subdireccién de
Gestién
Documental

Socializacion del PGD, mediante la
intranet 'y correo institucional
comunitario.

Subdireccién de
Gestién
Documental
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. PROGRAMAS ESPECIFICOS

Con los programas que se relacionan a continuacioén la Direccidon Ejecutiva, a través
de la Subdireccidn de Gestion Documental, establece las lineas de accion que
permitan llevar de forma adecuada las metas a corto, y mediano plazo del Programa
de Gestion Documental para el periodo 2026-2028.

Segun la publicacion del AGN “Manual de implementacion de un PGD”, establece
que los programas especificos tienen como propdsito orientar en aspectos
especiales relacionados con el tratamiento de los tipos de informacion y documentos
fisicos y electronicos, asi como los sistemas, medios y controles asociados a su
gestion.

A continuacion, se detallan cada uno de los programas especificos actualizados y
que obedecen el marco metodoldgico para su formulacién y/o actualizacién y que
incluye la siguiente estructura: introduccioén, objetivos, alcance, publico al que va
dirigido, diagndstico, metodologia responsabilidades y lineamientos.

En este orden de ideas a continuacion se listan los programas a implementar
durante la vigencia del PGD en su cuarta version:

Programa Especifico de Normalizacion de Formas y Formularios
Programa Especifico de Documento Electronico

Programa Especifico de Documentos Vitales y Esenciales
Programa de Archivos Descentralizados

Programa de Documentos Especiales

Programa de Reprografia

Programa Institucional de Capacitacién en Gestion Documental
Programa Especifico de Auditoria y Control

Definciones de los programas especificos

IEMMUO®>
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A. Programa Especifico de Normalizacién de Formas y Formularios

1. Introduccion

En las entidades publicas, las formas y formularios representan medios
fundamentales para la captacion estructurada de informacion, la formalizacion de
actos administrativos, y el soporte a los procesos misionales y de apoyo. Estos
instrumentos permiten recolectar datos de manera sistematica, garantizar la
trazabilidad de las actuaciones, asi como fortalecer la transparencia y la eficiencia
en la gestion publica.

La produccién, administracion, uso y preservacion de la informacién capturada debe
enmarcarse en los principios archivisticos de autenticidad, integridad, fiabilidad y
disponibilidad, tal como lo establece la normatividad archivistica colombiana,
incluyendo la Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos), el Acuerdo 01 de 2024
del Archivo General de la Nacion (AGN), entre otras, asi como normas técnicas
internacionales como la NTC ISO 15489 (Gestion de documentos) y la ISO 30301
(Sistemas de gestidn para los documentos).

La adopcion de formularios electronicos y su normalizacion tiene gran relevancia en
el contexto de la transformacion digital del Estado y la consolidacion de los sistemas
institucionales de gestion documental electrénica (SGDEA), donde estas
herramientas no solo deben cumplir una funcién operativa, sino también responder
a los requisitos de interoperabilidad, trazabilidad, accesibilidad y preservacién a
largo plazo.

Para garantizar una correcta implementaciéon y alineacion conceptual, es
fundamental diferenciar claramente los términos forma, formulario y formato, los
cuales, aunque relacionados, tienen usos especificos en el contexto de la gestion
documental:

¢ Forma: documento estructurado que contiene campos destinados al registro
sistematico de informacion, utilizado tradicionalmente en papel o en medio
electrénico. Puede o no estar asociado a un tramite formal.

e Formulario: instrumento documental predefinido y normalizado, disefiado
especificamente para la recoleccion, procesamiento y sistematizacion de
datos dentro de un procedimiento administrativo o técnico. Generalmente es
gestionado electronicamente como parte de un flujo de trabajo o proceso
automatizado.

e Formato: hace referencia al disefio o estructura visual y logica de un
documento. Define su presentacion grafica y disposicion de elementos,
pudiendo aplicarse a formularios, actas, oficios, informes, entre otros tipos
documentales.
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Para efectos de este programa y en concordancia con el principio de funcionalidad
documental, se consideran equivalentes los conceptos de forma y formulario, en
tanto ambos constituyen elementos documentales para capturar informacion
estructurada.

2. Objetivos

2.1 Objetivo General

Establecer lineamientos que faciliten la produccién, edicidbn y consulta de
documentos electronicos de manera estandarizada, tanto al interior de la entidad
como hacia actores externos, mediante una estructura definida y un lenguaje
controlado, asignando roles y responsabilidades claras, e incorporando procesos de
capacitaciéon y acompanamiento para garantizar la correcta implementacién y
sostenibilidad del programa de formas y formularios electrénicos.

2.2 Objetivos Especificos

o Establecer una estructura basada en estandares para la creacion, edicion y
almacenamiento de formas y formularios electronicos utilizados por la entidad.

e Definir un lenguaje controlado que permita garantizar la claridad, coherencia y
uniformidad en los documentos electronicos, facilitando su interpretacion tanto
interna como externamente.

e Desarrollar lineamientos técnicos y operativos que permitan orientar a los
responsables en la correcta gestion de los formularios electronicos.

e Contribuir al marco de interoperabilidad de los documentos electronicos
mediante la adopcién de estandares que permitan su uso en diferentes sistemas
y plataformas.

e Promover la consulta eficiente y segura de los documentos electronicos por parte
de los usuarios internos y externos, asegurando el cumplimiento de normas y
aplicando estandares asociados con accesibilidad y proteccién de datos.

3. Alcance

El Programa cubre todos los documentos electronicos producidos desde el disefio,
normalizacion, implementacion, uso, gestion y evaluacion de formas y formularios
electrénicos dentro de la entidad, aplica a todos los procesos internos y tramites que
requieran la utilizacion de formularios electronicos.
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4. Publico al que va dirigido

El Programa Especifico de Formas y Formularios Electronicos esta dirigido tanto a
servidores como contratistas de todas las dependencias de la Fiscalia General de
la Nacidén que producen documentos electrénicos de archivo de acuerdo con las
Tablas de Retencion Documental - TRD en el Sistema de Gestion de Documentos
Electronicos de Archivo SGDEA y en otros Sistemas de Informacion, asi como la
articulacion continua con la Direccion de Planeacion y Desarrollo encargada de la
planificacion estratégica y la gestion del conocimiento de la institucion y la
Subdireccion de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones.

5. Diagnéstico

Para la creacion del programa especifico de normalizacion de formas y formularios
en la Fiscalia General de la Nacion, se adelanté un diagndstico basado en diversas
variables. En primer lugar, se analizaron las Tablas de Retencion Documental
(version 2024), las cuales permiten identificar las agrupaciones documentales que
se estan generando en soporte electrénico o hibrido, con el fin de establecer qué
unidades administrativas producen actualmente formas y formularios electronicos.

De igual manera, se revisaron los sistemas de informacion que soportan la
operacion institucional, lo que permitié reconocer los entornos tecnologicos en los
que se generan dichos formularios. Asimismo, se efectu6 un analisis del Manual de
Identidad Visual de la entidad, con el propdsito de determinar los signos graficos,
tipografias y demas componentes visuales que deben representarse en las formas
y formularios electrénicos.

Finalmente, se identificaron los responsables de esta actividad, lo que posibilita la
definicidon de lineamientos claros para la normalizacion de las formas y formularios
electronicos, garantizando coherencia institucional, estandarizacion y cumplimiento
de la normatividad archivistica vigente.
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6. Tablas de Retencion Documental

El presente programa de formas y formularios electrénicos busca asegurar que los
formularios gestionados de manera electrénica estén debidamente clasificados,
normalizados y asociados a las respectivas series documentales establecidas en
las Tablas de Retencion Documental — TRD version (2024), a continuacién, se
presentan las series con produccion electronica (5) o hibrida (497).

coD OFICINA PRODUCTORA HIBRIDO  ELECTRONICO
10000 | DESPACHO DEL FISCAL GENERAL DE LA NACION 4 0
DESPACHO DEL FISCAL GENERAL DE LA NACION - GRUPO DE 5 0
10010 | MECANISMOS DE TERMINACION ANTICIPADA Y JUSTICIA
RESTAURATIVA
10020 | DESPACHO DEL FISCAL GENERAL DE LA NACION - GRUPO DE 3 0
TRABAJO DE ASIGNACIONES ESPECIALES
10100 | FISCALIA DELEGADA ANTE LA CORTE SUPREMA DE JUSTICIA 4 0
10200 | DIRECCION DE POLITICAS Y ESTRATEGIA 4 0
10210 | SUBDIRECCION DE POLITICAS PUBLICAS Y ESTRATEGIA 4 0
INSTITUCIONAL
10220 | SUBDIRECCION DE POLITICA CRIMINAL Y ARTICULACION 6 0
10300 | DIRECCION DE PLANEACION Y DESARROLLO " 1
10400 | DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS 4 0
10410 | DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS — DEPARTAMENTO DE 1 0
JURISDICCION COACTIVA Y COMPETENCIA RESIDUAL
DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS - UNIDAD DE DEFENSA 5 0
10420 | juRiDICA
10430 | DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS — UNIDAD DE CONCEPTOS Y 1 0
ASUNTOS CONSTITUCIONALES
10500 | DIRECCION DE COMUNICACIONES 6 0
10600 | DIRECCION DE ASUNTOS INTERNACIONALES 10 0
10700 | DIRECCION DE CONTROL INTERNO 7 0
10800 | DIRECCION DE CONTROL DISCIPLINARIO 6 0
10900 | DIRECCION DEL CUERPO TECNICO DE INVESTIGACION - CTI 10 0
10910 | DEPARTAMENTO DE INVESTIGACIONES " 0
10920 | DEPARTAMENTO DE ALMACENES DE EVIDENCIA 5 0
10930 | DEPARTAMENTO DE CRIMINALISTICA 10 0
11000 | DIRECCION DE PROTECCION Y ASISTENCIA 9 0
11100 | DIRECCION DE ALTOS ESTUDIOS 4 0
11200 | UNIDAD ESPECIAL  DE _ INVESTIGACION _ PARA  EL 8 0
DESMANTELAMIENTO DE LAS ORGANIZACIONES CRIMINALES
20000 | DESPACHO DEL VICEFISCAL GENERAL DE LA NACION 5
DESPACHO DEL VICEFISCAL - GRUPO NACIONAL DE 6
20010 | DESCONGESTION DE BIENES ASOCIADOS A UN PROCESO PENAL,
ELEMENTOS MATERIALES PROBATORIOS -EMP- Y EVIDENCIA
FiSICA -EF-
20100 | DELEGADA CONTRA LA CRIMINALIDAD ORGANIZADA 8 0
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cob OFICINA PRODUCTORA HiBRIDO  ELECTRONICO
DELEGADA CONTRA LA CRIMINALIDAD ORGANIZADA - GRUPOS 5 0
20101 | TRANSNACIONALES - CONFIDENCIALES DEA, COMANDO
EJERCITO, DEA SIU, TCNT- AFP, ESTUPEFACIENTES REINO UNIDO,
APOYO TERRORISMO INTERNACIONAL, GORA
DELEGADA CONTRA LA CRIMINALIDAD ORGANIZADA — GRUPO DE 5 0
20102 | TRABAJO PARA LA INVESTIGACION DEL DELITO DE FALSO
TESTIMONIO Y DELITOS CONEXOS
DELEGADA CONTRA LA CRIMINALIDAD ORGANIZADA - GRUPO 5 0
20103 | TRANSNACIONAL DE APOYO CONTRA LA FALSIFICACION Y
TRAFICO DE MONEDA NACIONAL Y EXTRANJERA
20110 | DIRECCION DE APOYO A LA INVESTIGACION Y ANALISIS CONTRA 7 0
LA CRIMINALIDAD ORGANIZADA
20120 | DIRECCION ESPECIALIZADA CONTRA LAS ORGANIZACIONES 8 0
CRIMINALES — DECOC
20130 | DIRECCION ESPECIALIZADA CONTRA LA CORRUPCION 7 0
20140 | DIRECCION ESPECIALIZADA CONTRA EL NARCOTRAFICO 8 0
20150 | DIRECCION ESPECIALIZADA CONTRA LAS VIOLACIONES A LOS 8 0
DERECHOS HUMANOS
DIRECCION ESPECIALIZADA CONTRA LAS VIOLACIONES A LOS 7 0
20151 | DERECHOS HUMANOS - GRUPOS DE POLICIA JUDICIAL Y
FISCALIAS NIVEL NACIONAL
20160 | DIRECCION DE JUSTICIA TRANSICIONAL 10 0
20200 | DELEGADA PARA LAS FINANZAS CRIMINALES 7 0
20210 | DIRECCION ESPECIALIZADA CONTRA EL LAVADO DE ACTIVOS 8 0
DIRECCION ESPECIALIZADA DE EXTINCION DEL DERECHO DE 7 0
20220 | Ko\ NI
DIRECCION ESPECIALIZADA DE INVESTIGACIONES FINANCIERAS 8 0
20230 | © o
20300 | DELEGADA PARA LA SEGURIDAD CIUDADANA 8 0
20310 | DIRECCION DE ATENCION AL USUARIO, INTERVENCION 6 0
TEMPRANA Y ASIGNACIONES , ,
20320 | DIRECCION DE APOYO A LA INVESTIGACION Y ANALISIS PARA LA 9 0
SEGURIDAD CIUDADANA
20330 | DIRECCION SECCIONAL 22 0
30000 | DIRECCION EJECUTIVA 5 0
30100 | SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO 6 0
30110 | DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE PERSONAL 4 0
30120 | DEPARTAMENTO DE BIENESTAR Y SALUD OCUPACIONAL 10 0
30200 | SUBDIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS 6 0
COMUNICACIONES
30300 | SUBDIRECCION DE GESTION CONTRACTUAL 16 1
30400 | SUBDIRECCION FINANCIERA 6 0
30410 | DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO Y CONTABILIDAD 8 1
30420 | DEPARTAMENTO DE TESORERIA 10 0
30430 | DEPARTAMENTO DE VIATICOS 6 0
30500 | SUBDIRECCION DE BIENES 5 0
DEPARTAMENTO DE CONSTRUCCIONES Y ADMINISTRACION DE 7 0
30510
SEDES
20 0

30520

DEPARTAMENTO DE BIENES, ALMACEN E INVENTARIOS
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coD OFICINA PRODUCTORA HIBRIDO  ELECTRONICO

30530 | DEPARTAMENTO DE TRANSPORTES 5 0

30600 | SUBDIRECCION DE GESTION DOCUMENTAL 10 0

30700 | SUBDIRECCION DE APOYO A LA COMISION DE CARRERA 9 0
ESPECIAL DE LA FISCALIA GENERAL DE LA NACION

30800 | SUBDIRECCION REGIONAL DE APOYO CENTRAL 6 0

30810 | SUBDIRECCION REGIONAL DE APOYO CENTRAL - SECCION 9 0
TALENTO HUMANO ,

30820 | SUBDIRECCION REGIONAL DE APOYO CENTRAL - SECCION 15 1
CONTRACTUAL

30830 | SUBDIRECCION REGIONAL DE APOYO CENTRAL - SECCION 13 1
FINANCIERA

30840 | SUBDIRECCION REGIONAL DE APOYO CENTRAL - SECCION DE 13 0
BIENES, SOPORTE Y APOYO ADMINISTRATIVO

30850 | SUBDIRECCION REGIONAL DE APOYO CENTRAL - SECCION 6 0
GESTION DOCUMENTAL

TOTAL 497 5

SERIES Y SUBSERIES
HIBRIDAS

SUBDIRECCION REGIONAL...
DIRECCION DE APOYO A LA...
SUBDIRECCION DE....
DEPARTAMENTO DE...
DEPARTAMENTO DE...
DIRECCION DE ASUNTOS...
DEPARTAMENTO DE...

SUBDIRECCION REGIONAL...

SUBDIRECCION DE...

DIRECCION SECCIONAL

Top 20 series y subseries Hibridas

7. Sistemas de Informacion

Los sistemas de informacion constituyen una herramienta estratégica para la
gestion de la informacién en la entidad, ya que permiten capturar, procesar,
almacenar y distribuir informacion de manera eficiente. Estos sistemas soportan la
toma de decisiones, mejoran la eficiencia operativa y facilitan la interaccion entre
diferentes areas funcionales, asi como con usuarios externos.
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En este contexto, las formas y formularios electronicos representan un componente
clave dentro de los sistemas de informacion, ya que constituyen los medios
principales mediante los cuales se recolectan y estructuran datos relevantes para la
operacion institucional. A continuacion, se presentan los Sistemas de Informacion y
su estado (Produccién o Desarrollo) en la entidad.

NOMBRE DEL A
D SISTEMA DE SIGLA DESCRIPCION DEL AREA TECNICA

INFORMACION SISTEMA/HERRAMIENTA RESPONSABLE

S1-0001 Actos Actos Buscador de documentos | Subdireccion TIC En
Administrativos Administrat | como Resoluciones, produccion
ivos Directivas, Memorandos,
Circulares de los Actos
Administrativos de la
Entidad.

S1-0002 Biblioteca Virtual Biblioteca Sistema de Informacion de | Subdireccion TIC En
Virtual Biblioteca - Hosting - produccion
almacenamiento
S1-0003 Business BIT Sistema que apoya el | Subdireccion TIC | En
Informacion Sistema Integrado de produccién
Technology Gestion de la Calidad. En
este este portal ubicado en la
INTRANET vy permite la
consulta de todos los
documentos relacionados
con el proceso de Gestién de
Calidad de la entidad y del
MECI

ESTADO

Es el aplicativo del SGI una
herramienta dispuesta por la
Entidad para la publicacion,
consulta y descargue de
informacion  documentada
vigente de cada uno de los
procesos y subprocesos, asi
como informacién
relacionada con el SGI de
manera general. La ruta para
acceder a esta informacién
es la siguiente: Intranet /
SUSI / BIT / Estructura
Documental.

S1-0004 Centro de Atenciona | CAV Sistema de Notificacion a | Subdireccion TIC En
Victimas Victimas que permite llevar el produccion
registro de informaciéon de
victimas, llevar el registro de
las visitas, consultas y
notificaciones

S1-0005 Sistema para Control | CELC Es el sistema de | Subdireccion TIC | En

de Equipos y lineas administracion de lineas produccion
de Comunicacion celulares de la Entidad a
nivel nacional.

El sistema de informacién
tiene como fin tener un
control de las lineas
institucionales al igual que
con los celulares que portan
los servidores.
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NOMBRE DEL
D SISTEMA DE SIGLA DESCRIPCION DEL AREA TECNICA

ESTADO
INFORMACION SISTEMA/HERRAMIENTA RESPONSABLE

S1-0006 Sistema Electoral ELECTO Sistema  Electrénico de | Subdireccion TIC En
Electrénico Elecciones para votaciones | - produccion
electrénicas en la FGN

La Subdireccién de Apoyo a
la Comisiéon de la Carrera
Especial (SACCE) y otras
dependencias de la FGN,
hacen uso de este sistema
cuando se requiere adelantar
procesos  electorales  al
interior de la entidad, para la
conformacién de los cuerpos
colegiados.

S1-0007 FUSION DATA FUSION Plataforma que permite | Subdireccién TIC En

DATA enviar la solicitud de consulta produccion
a la base de datos selectivas
a entidades con las que la
Entidad tiene convenios.

Es una herramienta
tecnologica que interactua
con los sistemas misionales
de nuestra entidad,
permitiendo  canalizar vy
controlar el acceso y consulta
de la informacién que puede
ser requerida en el marco de
una investigacién penal.
FusionData contiene
diferentes filtros de seguridad
que permiten verificar la
identidad de la persona que
realiza la consulta, mitigar los
riesgos de suplantacion de
identidad y pérdida de la
informacién permitiendo
tanto a los funcionarios de
policia judicial como a los
aliados estratégicos trabajar
de manera articulada, agil y
segura.

S1-0009 Software de Némina KACTUS Software de Némina integral | Subdireccion TIC | En
integral Kactus-HCM que le permite la gestion, produccion
control y Administracion de
Salarios, Pagos a los
empleados, novedades de
némina, liquidacion  de
aportes de seguridad social,
liquidacion  Definitva de
Prestaciones Sociales,
liquidacién de las
vacaciones, liquidaciéon de
primas legales o]
extralegales, ente otros.
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NOMBRE DEL
SISTEMA DE
INFORMACION

SIGLA

FISCALIA

DESCRIPCION DEL
SISTEMA/HERRAMIENTA

AREA TECNICA
RESPONSABLE

ESTADO

S1-0010

Peticiones, Quejas,
Reclamos,
Solicitudes

PQRS

Médulo que permite el
registro, respuesta ,
asignacion, descarga de
peticiones, quejas,reclamos
y sugerencias a los
funcionarios.

El formulario de PQRS
publicado en el sitio web de
la Entidad, tiene como
finalidad la recepcion de las
peticiones, quejas, reclamos
y sugerencias que radican
los ciudadanos ante Ia
Fiscalia General de Ia
Nacién. Este formulario,
trabaja con la base de datos
del sistema ORFEO.

Subdireccion TIC

En
produccion

S1-0011

SAITH

SAITH

Evaluacion del Desempefio
Laboral de los servidores que
ostentan derechos de carrera

Permite parametrizacion,
registro de evaluados vy
evaluadores, concertacion de
metas y calificaciones.

Subdireccién TIC

En
produccion

S1-0012

Sistema Unico de
Servicios
Institucionales

SERVICIOS
EN LINEA

Sistema Unico de Servicios
Institucionales-Consulta de
informacioén de funcionarios

Subdireccion TIC

En
produccion

S1-0013

Sistema de
Informacion de la
Direccion de
Proteccion y
Asistencia

SIDPA

Permite el manejo de la
informacion de casos de
protegidos por la DNP y del
nivel nacional, asi como el
manejo de estadisticas e
indicadores.

SIDPA el cual es el sistema
de informacion de Ia
Direccién de Proteccion y
Asistencia, la cual utilizan la
mayoria de Unidades para
sus gestiones misionales.

DPA:
Subdireccién TIC

En
produccion

S1-0014

Sistema de
Informacion para la
Gestion Técnico
Investigativa -
Seccionales

SIG -
Seccionales

Sistema que permite el
registro misional de ordenes
de trabajo, indicadores,
secuencia, desplazamientos.
Sig, seccionales, casos de
orden publico en elecciones,
Organizaciones Criminales.

Sistema de informacion de
gestion técnico investigativa,
creado para apoyar las
labores de seguimiento y
control permitiendo Consulta,
Creacion, Actualizacion y
Seguimiento de ordenes de

CTI - (Finanzas
criminales)

En
produccion




NOMBRE DEL
SISTEMA DE
INFORMACION

SIGLA

FISCALIA

DESCRIPCION DEL
SISTEMA/HERRAMIENTA

AREA TECNICA
RESPONSABLE

ESTADO

trabajo, asi como también
analisis y busqueda de
informacion.

Desarrollo en el aplicaciones
de nuevas a funcionalidades
y/o actualizacion de formato
que exporte el aplicativo en
PHP, consulta en la base de
datos exportando
indicadores y requerimientos
solicitados por la Direcciéon
del CTl y las seccionales

S1-0015

Sistema de
Informacion para la
Gestion Técnico
Investigativa -
Seguridad
Ciudadana

SIG -
Seguridad
Ciudadana

Sistema que permite el
registro misional de ordenes
de trabajo, indicadores,
secuencia, desplazamientos.
Sig, seccionales, casos de
orden publico en elecciones,
Organizaciones Criminales.

Sistema de informacion de
gestion técnico investigativa,
creado para apoyar las
labores de seguimiento vy
control permitiendo Consulta,
Creacion, Actualizacion 'y
Seguimiento de ordenes de
trabajo, asi como también
andlisis y busqueda de
informacion.

Desarrollo en el aplicaciones
de nuevas funcionalidades
y/o actualizacion de formato
que exporta el aplicativo en
PHP, consulta en la base de
datos exportando
indicadores y requerimientos
solicitados por la Direcciéon
del CTl y las seccionales

CTI - (Finanzas
criminales)

En
produccion

SI1-0016

Sistema de
Informacion de la
Direccion Justicia
Transicional

SIJYP

Sistema que soporta la Ley
975 de 2005, modificada con
la Ley 1592 de 2010. Permite
la interoperabilidad con las
entidades relacionadas a los
Procesos de Justicia
Transicional y la Ley 1448 de
2010 (Ley de Victimas).
Permite gestion de
Postulados a la Ley 975 de
2005, hechos atribuibles a
grupos armados al margen
de la Ley, Bienes con fines de
reparacion o restitucion a las
victimas, proceso de
exhumaciones.

Sistema de informacion de
Justicia y Paz. Registro de
actuaciones y
procedimientos enmarcados

Justicia
Transicional -

En
produccion




NOMBRE DEL
SISTEMA DE
INFORMACION

SIGLA

FISCALIA

DESCRIPCION DEL
SISTEMA/HERRAMIENTA

AREA TECNICA
RESPONSABLE

ESTADO

en el proceso establecido en
la Ley 975 de 2005.

S1-0017

SIMOGA

SIMOGA

Herramienta que permite
mediante elementos como
codigo de barras realizar los
inventarios de elementos
asignados a los funcionarios,
esta funcionalidad incluye
traslados entre funcionarios.

Subdireccion TIC

En
produccion

S1-0018

Sistema de Gestion
Documental

ORFEO

Permite el registro,
digitalizacion, clasificacion,
organizacion, agrupacion,
tramite, almacenamiento,
recuperacion y trazabilidad
de los documentos al interior
de las dependencias,
adicionalmente permite el
registro y consulta de PQRS.

Sistema de administracion y
gestion de comunicaciones
oficiales.

Subdireccién TIC

En
produccion

S1-0019

Sistema Penal Oral
Acusatorio

SPOA

Apoya la actuacion Procesal
Ley 906/2004, en cuanto a
registro de las noticias
criminales, controla la carga
laboral de los fiscales
mediante la asignacion de los
casos, facilita la gestion de
las noticias
para los fiscales y la policia
judicial. Controla el manejo
de las evidencias.

Adminsitraciéon 'y soporte
para todos los funcionarios
adscritos a la Dlreccién
Especializada contra la
Corrupccion.

Subdireccién TIC

En
produccion

S1-0020

Sistema Unico de
Comparacion
Balistica

SUCOBA

El sistema
correlacionar varios
homicidios que esten
conectados al arma de fuego
vainillas o] proyectiles
incautados, estos son
remitidos a los laboratorios
distribuidos a nivel nacional
para posteriormente
digitalizar las superficies y
marcas de herramienta
impresas. tiene unmaodulo de
procesamiento de  vision
artificial y correlacion puntual
mediante filtros adaptivos
embebidos en redes
neuronales se divide en dos

permite

CTI

En
produccion
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SISTEMA DE
INFORMACION
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FISCALIA

DESCRIPCION DEL
SISTEMA/HERRAMIENTA

AREA TECNICA
RESPONSABLE

ESTADO

médulos: BALEN “red de
analisis y aprendizaje
balistica” por medio de este
se accede a las ID que se
encuentran  cargadas y
activas en el sistema .El
segundo médulo
denominado MARIA
“Sistema  automatico de
busqueda de imagenes
forenses” por medio de este
se accede a las ID que se
encuentran  cargadas y
activas en el sistemas, como
fue un desarrollo interno en el
CTI se realizo el registro de
inscripcion en la Direccion
Nacional de derechos de
autor es 1-2012-42095. Para
el desarrollo de este software
se realiz6 una convocatoria
inicial a los principales
proveedores de o6ptica en el
pais y finalmente fue Ia
marca LEICA quien se ajustd
a las necesidades
estandarizadas para la
captura y posicionamiento de
los elementos balisticos
ingresados y digitalizados en
la base de datos.

S1-0021

Seccion de Analisis
Criminal

WEBSAC
(SISAC)

Sistema de Informacion de la
SISAC-Sistema que permite
el registro de la informacién
especulativa aportada por
fuentes formales e informales

CTI

En
produccion

S1-0022

BOLETAS DE VISITA
DETENIDOS

BOLETAS
DE VISITA
DETENIDO
S

Genera las boletas de visita
para los detenidos
extraditables

Es un formato virtual, el cual
permite  sistematizar la
expedicion de boletas para
las personas detenidas con
fines de extradicién, con el
propésito de agilizar y
optimizar la atencién al
publico. De igual manera
generar estadisticas de las
personas visitadas de este
modo dar respuesta a
peticiones de los usuarios.

Subdireccién TIC

En
produccion
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ID SISTEMA DE SIGLA ESTADO
INFORMACION SISTEMA/HERRAMIENTA RESPONSABLE
S1-0023 Sistemas de indice CODIS Permite el almacenamiento | Subdireccion TIC En
Combinado de ADN de perfiles genéticos | - s: produccion
(Acrénimo de procesados en el Grupo
Combined DNA Genética DNCTI para la
Index System) Identificacion de personas
desaparecidas.

El Banco de Perfiles
Genéticos de Desaparecidos
(BPGD) soporta su
funcionamiento en el
software CODIS , tiene como
objeto la administracion y
procesamiento de la
informacion de los perfiles
genéticos obtenidos de las
personas, cuerpos o restos
humanos de las victimas de
desaparicion y de las
muestras  biolégicas  de
referencia tomadas a los
familiares de estas , el cual
permite almacenar los
perfiles genéticos que
provienen de  muestras
analizadas (Cuerpos No
Identificados y Muestras de
familiares de victimas de
desaparicion forzada), los
perfiles se almacenan en
indices, se realizan
busquedas entre los perfiles
ingresados al Banco y la
construccion de  arboles
genealdgicos o pedigries,
con las muestras de
referencia que se encuentran
almacenadas en el BPGD.

La direccion y coordinacion
del Banco de Perfiles
Genéticos de Desaparecidos
(BPGD) esta a cargo de la
Fiscalia General de |la
Nacion, adicionalmente, se
encuentra organizado de
manera jerarquica donde la
Administracion Nacional se
encuentra a cargo del
Instituto Nacional de
Medicina Legal y las
administraciones locales a
cargo de los Grupos de
Genética del Cuerpo Técnico
de Investigacion y DIIN -
Policia Nacional , cada uno
de los laboratorios analiza
muestras e ingresa perfiles
genéticos al BPGD, donde
constantemente se realizan
busquedas de los perfiles
ingresados.




NOMBRE DEL
SISTEMA DE
INFORMACION

SIGLA

FISCALIA

DESCRIPCION DEL
SISTEMA/HERRAMIENTA

AREA TECNICA
RESPONSABLE

ESTADO

Tenemos conectividad con
INML

S1-0025

KAWAK

KAWAK

Solucion tecnoldgica para la
administracion y el
mantenimiento de Sistema
de Gestion Integral basados
en los estandares 1ISO 9001,
ISO 14001, I1SO 27001, I1SO
31000, OHSAS 18001, RSE,
GP1000 y MECI. Esta
solucién esta disefiada para
generar un cambio en la
cultura de la gestion y para
hacer mas sencillo el manejo
de los sistemas de gestion

Subdireccién TIC

Hosting

En
produccion

S1-0027

SATELITE

SATELITE

Bitacora de llamadas
recibidas satélite

SE UTILICE PARA
REGISTRAR CADA UNO DE
LOS REPORTES DIARIOS
QUE PRESENTNA LAS
SECCIONALES A NIVEL
NACIONAL,
ADICIONALMENTE
VERIFICAR QUE SI ALGUN
FUCNIONARIO LLAMA A
SOLICITAR ALGUNA
INFORMACION SE PUEDA
VERIFICAR QUE SI ES
FUNCIONARIO

Subdireccién TIC

En
Desarrollo

S1-0028

Sistema de
Informacion
Administracién de
los Seguros de
bienes y
funcionarios

SIASEF

Sistema de Informacién que
permite la Administracion de
los Seguros de bienes y
funcionarios de la FGN

Subdireccion TIC
- - Hosting

En
produccion

S1-0029

SISTEMA DE
INFORMACION
DIRECCION DE
EXTINCION DE
DOMINIO

SIDED

Sistema de informacién para
el registro y gestion de casos
de Extincion de Dominio

Subdireccion TIC

En
produccion
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NOMBRE DEL
DESCRIPCION DEL AREA TECNICA
ID SISTEMA DE SIGLA ESTADO
SRR SISTEMA/HERRAMIENTA  RESPONSABLE

S1-0031 Sistema de Atencion | SIGTURNO Sistema de Atencion al | Subdireccion TIC En

con Turnos S Publico en las Salas de | - produccion
Recepcion de Denuncias
SRD y Salas de Atenciéon a | OJO!!

Victimas de la DNJT. Permite | despliegues los
el manejo de sala de | haceel
atencion de usuario y brinda | proveedor!
funcionalidades de
asignacion de turnos,
calificacion  del  servicio,
registro de orientacion y

reportes estadisticos.
SISTEMA DE
INFORMACION PARA

MANEJAR EL ORDEN DE
LAS FILAS Y LA ATENCION
EN EL SERVICIO DE
ATENCION PRESENCIAL A
LOS USUARIOS QUE SE
ACERCAN A LAS SEDES
DE LOS CAF DE LA FGN

S1-0032 Sistema de SIPRAIN Adicionar, consultar, | Subdireccion TIC En
Informacion de Informe, Modificar y Borrar, | - produccién
intercambio de Procedencia, Pais de
Pruebas de Asuntos solicitud, plano de
Internacionales Estupefacientes, Solicitudes

por delito, sin delito y por
Viena, Busquedas de TD/TD,
LT/LT, LT/LTD

En este Sistema se registra
todo el intercambio de
pruebas (cartas rogatorias,
exhortos, notas suplicatorias
y comisiones rogatorias) que
envia y recibe la Fiscalia
General de la Nacion con el
resto del mundo. Asi, mismo
de este sistema se le
entregan estadisticas al
sefior fiscal general para sus
reuniones y desplazamientos
internacionales.
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SISTEMA DE
INFORMACION

SIGLA

FISCALIA

DESCRIPCION DEL
SISTEMA/HERRAMIENTA

AREA TECNICA
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ESTADO

S1-0033

Sistema de
informacion para el
registro de los
expedientes
disciplinarios.

SIRED

Permite el registro de la
informacion de  Quejas,
Procesos Disciplinarios que
lleva la Direccion de Control
Disciplinario, reparto carga
laboral de los abogados,
generar reportes para el
Control de Gestion, apoyo a
la Direccion .

Subdireccion TIC

En
produccion

S1-0035

Sistema de
Informacion
Integrado
Administrativo y
Financiero

SIAF

Sistema de Informacion
Administrativo y Financiero-
Apoya la gestion del area
administrativa(Almacén,

inventarios , viaticos,
transportes, armamento) y
financiera histoéricos (
contabilidad, presupuesto,
tesoreria, contratos y
vigentes titulos judiciales,
fondo de vivienda, servicios
publicos de la FGN e
histéricos de administracion
de personal y noémina.

Recaudo de los créditos de
vivienda.

Actualizacion de los pagos
realizados por los
exfuncionarios a los créditos
de vivienda.

Subdireccién TIC

En
produccion

S1-0036

Sistema de
Informacién judicial
de la Fiscalia

SIJUF

Apoya la actuacion Procesal
/ Ley 600 de 2.000 en cuanto
al control de gestiéon de
unidades, distribucion de
carga de fiscales delegados y
los titulos Judiciales

Subdireccién TIC

En
produccion

S1-0037

Sistema Unico de
Informacion Penal

SuIpP

Proceso de recepcién de
denuncias

CREAR Y ASIGNAR
AUTOMATICAMENTE
NOTICIA CRIMINALES

Subdireccion TIC

Hosting

En
produccion

S1-0038

Mesa de Servicio

DEXON

Sistema de informacién que
permite el registro de
solicitudes de soporte y la
gestion de los casos para los
funcionarios de la Entidad

Subdireccién TIC

En
produccion

S1-0039

Ambito Virtual de
Educacion y
Formacion

AVE

Apoya la ejecucion del Plan
Institucional de Formacion y
Capacitacion de los
funcionarios de la Fiscalia.

Subdireccién TIC

En
produccion
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NOMBRE DEL
D SISTEMA DE SIGLA DESCRIPCION DEL AREA TECNICA

ESTADO
INFORMACION SISTEMA/HERRAMIENTA RESPONSABLE

S1-0040 POSTULACIONES - POSTULACI Subdireccién TIC | En
TRASLADOS ONES - - produccion
RECIPROCOS TRASLADO
S
RECIPROC
oS

S1-0041 Sistema de Registro AFIS El sistema AFIS en el pilar En

de Huellas Dactilares fundamental en la produccion
aplicabilidad de la biometria
para la individualizaciéon de
los ciudadanos. La biometria
es una tecnologia de
identificacion que mide e
identifica alguna
caracteristica morfolégica
que diferencia a una persona
de otra. Las huellas
dactilares son el elemento
mas comun utilizado para
realizar identificacion
biométrica.

Sistema Automatizado de
huellas  dactilares  AFIS,
utilizado para el
almacenamiento de los
registros decadactilares
biografico y fotografico y las
impresiones dactilares
aisladas y/o los fragmentos
de huellas de casos
criminales, en el cual se
realizan las validaciones y
cotejos para verificar la
identidad de las personas
judicializadas

S1-0045 CARNETIZA | Sistema para crear carnets | Subdireccion TIC | En
CON para funcionarios y |- produccion
empleados de la FGN

S1-0046 Registro Publico de RPBIENES Sistema para publicar bienes | Subdireccion TIC | En
Bienes incautados dentro procesos | - produccion
penales

S1-0047 LIMS - LIMS de Grupos de Genética En
GENETICA SAMPLE MANAGER, es un produccion
sistema de gestién de la
informacién de los
laboratorios que incluye los
flujos principales de trabajo
desde la recepcién de
solicitudes hasta la emisién
de informes periciales de
resultados con la generacion
de los respectivos formatos
de acuerdo al sistema de
gestion de calidad.
Comprende cinco modulos
que se relacionan entre si.
La finalidad de esta
implementacion ha  sido
optimizar tiempos y reducir
errores de transcripcion
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NOMBRE DEL
DESCRIPCION DEL AREA TECNICA
ID SISTEMA DE SIGLA ESTADO
INFORMACION SISTEMA/HERRAMIENTA RESPONSABLE
S1-0048 LIMS - En
MORFOLO produccion
GIA
S1-0049 CITAS y CONTROL CITAS y En
DE ACCESO CONTROL produccion
DE
ACCESO

S1-0050 SAM Corresponde a la En

herramienta tecnologica produccion
ubicada en la intranet SUSI /
BIT / SAM en donde se
registran las Solicitudes de
acciones de mejora para su
seguimiento y control.

S1-0051 SIGOB Administra la Planeacion En
Estratégica de la entidad a produccion
nivel nacional. contiene las
distintas metas intermedias
que las areas se
comprometen a lograr en pro
del Direccionamiento
Estratégico del Fiscal
General de La nacion

S1-0052 CONTROL PARQUE CONTROL Subdireccion TIC En

AUTOMOTOR PARQUE - produccion
AUTOMOT
OR

S1-0053 SIEM Es un conjunto de En
aplicaciones e interfaces de produccion
Security Information and
Event Managment + Security
Orchestration and
Automation and Response +
Plataforma de deteccion de
malware para la captura de
logs, registro y gestion de
controles  efectuados en
diferentes elementos de red.

S1-0055 DRONES Subdireccion TIC En

- Desarrollo

S1-0056 SICECON Es un sistema de informacién | Subdirecciéon TIC En
a través del cual se tipifican | - produccion
las interacciones del Centro
de Contacto y se captura la
informacién minima para
crear una denuncia por el
canal telefénico o virtual.

S1-0058 FONSET Identificar, analizar, aprobar | Subdireccion TIC | En
y generar los proyectos con | - Desarrollo
recursos Fonset que
presentan las diferentes
Direcciones Seccionales.

S1-0059 Subdireccion TIC En

- produccion
INVENTARI
OS EN
LINEA
S1-0060 SEDE Subdireccion TIC En
ELECTRONI - Desarrollo

CA




ID
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SISTEMA DE
INFORMACION
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FISCALIA

DESCRIPCION DEL
SISTEMA/HERRAMIENTA

AREA TECNICA
RESPONSABLE

ESTADO

S1-0061

AUTOMOT
ORES

Subdireccion TIC

En
Desarrollo

S1-0062

SEDES

Subdireccion TIC

En
Desarrollo

S1-0064

VIATICOS

control de
servicios

registro y
comisiones de
(viaticos)

Subdireccién TIC

En
Desarrollo

S1-0065

Sistema de Manejo
de Informacion de
los Grupos de
Exhumacion e
Identificacion
Humana de la FGN

SIGEIH

Sistema de Manejo de
Informacion de los Grupos de
Exhumacioén e ldentificacion
Humana de la FGN (SIGEIH)
en una base de datos que
permite consolidar la
informacién de los
laboratorios de Identificacion
Humana (actualmente solo
en Medellin); el SIGEIH, nos
permite integrar los
diferentes  procesos que
intervienen en el andlisis del
cadaver esqueletizado,
desde el ingreso a nuestro
laboratorio hasta la entrega a
la autoridad competente;
igualmente en el sistema
LIMS se almacenan los
soportes documentales
allegados junto a la
evidencia, se realiza todo el
tiempo trazabilidad en la
custodia del elemento
materia de prueba vy
evidencia fisica (EMP y EF),
digitalizacién de los
resultados de los analisis
periciales, ademas el
SIGEIH, con el ingreso de
estos resultados, genera
automaticamente los
informes que son enviados a
la autoridad, ajustados vy
cumpliendo con todos los
requisitos del Sistema de
Gestion de Calidad,
mejorando la confiabilidad de
la informacion almacenada y
aumentando la productividad

Grupo de
Exhumacion e
identificacion
Humana CTI
Medellin

En
produccion

S1-0066

OFICIOS

Este es un aplicativo para
tomar los nimeros de Oficio
en la Seccién de Policia
Judicial de la seccional
Caldas.

Suplir el radicado de oficios
manual, que se llevaba
mediante libro

En
Desarrollo

S1-0067

Sistema de
Informacion de la
Direccion de
Proteccion y
Asistencia

SIDPA 2.0

Permite el manejo de la
informacion de casos de
protegidos por la DNP y a del
nivel nacional, asi como el
manejo de estadisticas e
indicadores.

DPA:
Subdireccion TIC

En
Desarrollo
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SIDPA el cudl es el sistema
de informacion de la
Direccion de Proteccion y
Asistencia, la cual utilizan la
mayoria de Unidades para
sus gestiones misionales.

8. Sistemas de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo - SGDEA

La Fiscalia General de la Nacién ofrece seguimiento a las PQRS (Peticiones,
Quejas, Reclamos y Sugerencias) a través de su plataforma ARKIVA. Esta
plataforma permite a los ciudadanos consultar el estado de sus PQRS y obtener
informacion sobre la gestion realizada por la Fiscalia.

9. Identidad Visual

La Fiscalia General de la Nacion cuenta con un manual de identidad visual que
establece las normas a seguir para aplicar de manera adecuada los signos graficos,
tipograficos y demas componentes visuales que representan la imagen de la
entidad, que para este caso son dos, la Fiscalia General de la Nacion (ficha clave)
como marca sombirilla y el Cuerpo Técnico de Investigacion (logo CTI) como su
unico organismo de investigacion judicial.

Pagina web
https://www.fiscalia.gov.co/colombia/wp-content/uploads/Manual-de-ldentidad-
Visual-de-la-Fiscalia-General-de-la-Nacion.pdf
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10. Lineamientos para la normalizacion de formas y formularios
electrénicos

Los lineamientos para la normalizacion de formas y formularios electrénicos son
directrices técnicas y metodologicas que establecen criterios unificados para el
disefo, uso, gestion, almacenamiento y preservacion de documentos electronicos
estructurados (formularios), con el objetivo de garantizar su autenticidad, integridad,
interoperabilidad y valor probatorio a lo largo del tiempo, para lo cual se debe tener
en cuenta:

a. Estandarizacion de Diseio

Uso de formatos comunes de campos (fechas, nombres, codigos).

Inclusién de campos obligatorios y validados.

Identificadores unicos por formulario (ID o cédigo alfanumérico).
Compatibilidad con estandares como ISO 19005 (PDF/A), siguiendo los
formatos de preservacion digital.

b. Metadatos Archivisticos

Incorporacién de metadatos minimos conforme a normas como ISO 15489 y modelo
de requisitos.

Captura automatica de datos como:

e Fecha/hora de creacion. (formato de fecha comun)
e Usuario responsable.

e Versién o historial de cambios.

¢ Relacién con expediente o serie documental.

c. Gestion del Ciclo de Vida Documental
e Definicion clara del uso del formulario: creacién, revision, validacion,
preservacion y disposicion final.
¢ Inclusién de controles para versionado y firmas electronicas.
¢ Asociaciéon a Tablas de Retencién Documental.

d. Seguridad y Autenticidad
¢ Integracidon con mecanismos de firma electréonica (simple o avanzada).
e Control de acceso y trazabilidad de modificaciones.
e Registro de eventos en logs o bitacoras electronicas.
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e. Interoperabilidad
e Se recomienda el uso de APl RESTful, estructuras en JSON o XML, y
estandares como X-ROAD' para facilitar el intercambio de informacion
estructurada.
o Posibilidad de integrarse con sistemas de gestion documental (SGDEA).
e Cumplimiento de marcos de interoperabilidad estatales o internacionales.

f. Accesibilidad y Usabilidad

e Formularios accesibles conforme a estandares como WCAG 2.1.2
e Disefio intuitivo y adaptado a distintos dispositivos (responsive design).
e |dioma claro, instrucciones visibles y ayudas contextuales.

g. Preservacion Digital
¢ Almacenamiento en formatos que permitan la preservacién, se debe articular
con el plan de preservacion digital a largo plazo
e Asociacion a politicas institucionales de preservacion digital.
e Procedimientos de migracion y monitoreo de obsolescencia tecnoldgica
siguiendo las estrategias del plan de preservacion para tal fin.

h. Tratamiento como documento electronico

Toda forma o formulario electrénico diligenciado debera considerarse un documento
electronico oficial dentro del proceso, con valor probatorio y funcional, conforme al
marco legal y normativo vigente.

Una vez completado y validado, el formulario debera ser vinculado automaticamente
al expediente electronico correspondiente, a través de mecanismos de identificacion
unicos (ID, metadatos, numero de tramite o expediente).

La asociacion el expediente electronico debe ser gestionada por el Sistema de
Gestion Documental Electronica (SGDEA).

' X-Road es una plataforma de interoperabilidad digital que permite el intercambio seguro de
informacion entre sistemas de informacién de distintas organizaciones publicas y privadas, de forma
automatizada, estandarizada y bajo altos niveles de seguridad.

2 Norma WCAG 2.1 (Web Content Accessibility Guidelines 2.1) es un conjunto de recomendaciones
internacionales elaboradas por el W3C (World Wide Web Consortium) para hacer que el contenido web
sea mas accesible para todas las personas, incluidas aquellas con discapacidades visuales, auditivas,
cognitivas, motrices, del habla o neuroldgicas.



11. Responsabilidades
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GENERAL DE LA NACION

De acuerdo con la Estructura organica de la Fiscalia General de la Nacion segun
Decreto Ley 016 de 2014, modificado por el Decreto Ley 898 de 2017 y la Ley 2197
de 2022, los responsables del desarrollo e implementacién del presente programa

son:

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

El Comité de Gestion vy
Desempefio

Validacion 'y aprobacién del Programa
Especifico de Normalizacion de Formas vy
Formularios Electronicos

Subdireccion de Gestion

Documental

Subdireccion de Tecnologias
de la Informacibn vy las
Comunicaciones

Armonizacién institucional de funciones vy
competencias para la implementacion del
Programa Especifico.
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B. Programa Especifico de Documento Electronico

1. Introduccion

En el marco de la transformaciéon digital del Estado, la implementacion de un
programa de gestion de documentos electronicos constituye una estrategia
fundamental para optimizar los procesos de la Fiscalia General de la Nacion,
garantizar la trazabilidad de la informacién y dar cumplimiento a las disposiciones
normativas que rigen la administracion publica. La creciente digitalizacién de
tramites, servicios y flujos de trabajo ha dado lugar a la generacion cada vez mayor
de documentos electronicos, cuya adecuada gestion requiere un enfoque integral
que combine componentes técnicos, tecnologicos, archivisticos y juridicos.

El presente programa se busca fortalecer la creacion, administracion y preservacion
de documentos electrénicos, como mecanismo para consolidar un modelo de
gestion documental alineado con los principios de eficiencia administrativa,
transparencia institucional y seguridad de la informacion. Esta iniciativa responde a
la necesidad de estructurar procesos documentales bajo estandares nacionales e
internacionales, atendiendo el marco regulatorio vigente.

El desarrollo del programa se centra en la articulacion con los instrumentos
archivisticos establecidos en el Decreto 1080 de 2015, tales como el Programa de
Gestién Documental (PGD), las Tablas de Retencion Documental (TRD), el Cuadro
de Clasificacion Documental (CCD), y las Tablas de Valoracion Documental (TVD),
entre otros, y lo contenido en el Acuerdo 01 de 2024 expedido por el Archivo General
de la Nacion, siendo esencial para asegurar la correcta produccion, organizacion,
transferencia, preservacion y eliminacion de documentos electronicos, en todo el
ciclo de vida documental manteniendo los atributos de autenticidad, integridad,
fiabilidad y disponibilidad.

Asimismo, para la correcta implementacién del programa se requiere un trabajo
colaborativo permanente entre la Subdirecciéon de Tecnologias de la Informacién y
las Comunicaciones y la Subdireccion de Gestion Documental. Esta articulacion
garantiza la seleccion y sostenibilidad de plataformas tecnoldgicas que cumplan con
los requisitos funcionales y técnicos para la captura, almacenamiento, acceso,
preservacion digital y seguridad de los documentos electrénicos, asegurando
ademas la capacidad de almacenamiento de altos volumenes de informacion y
adaptarse a las exigencias operativas institucionales.



FISCALIA

En este contexto, se vuelve imprescindible incorporar procesos de normalizacion y
estandarizacién de metadatos, estructuras documentales, formatos de archivo y
protocolos de intercambio, con el fin de garantizar la interoperabilidad con otras
entidades del Estado y sistemas de informacién externos. Esta normalizacion,
ademas de facilitar la integracion entre plataformas institucionales, contribuye a la
consolidacion de servicios publicos digitales interconectados, transparentes y
centrados en el ciudadano.

Este enfoque sistémico y articulado entre gestion documental, normativa
archivistica, normalizacion técnica y capacidades tecnolégicas constituye la base
para la consolidacion de un modelo institucional de documentos electrénicos
robusto, auditable, interoperable y alineado con los objetivos estratégicos de
modernizacién del Estado y fortalecimiento de la gestion publica, asi como apoyar
el cumplimiento de los planes de accion de la Entidad.

2. Objetivos

2.1. Objetivo General

Definir lineamientos que permitan controlar de forma centralizada y segura la
produccion, distribucion, almacenamiento, preservacion y acceso a los documentos
electronicos, garantizando su autenticidad, integridad, fiabilidad y disponibilidad a lo
largo de su ciclo de vida, alineado con la politica de seguridad de informacion, asi
como la correcta construccion de expedientes electronicos promoviendo el trabajo
colaborativo entre la Subdireccion de Tecnologias de la Informacién y las
Comunicaciones y la Subdireccion de Gestion Documental.

2.2. Objetivos Especificos

o Establecer lineamientos archivisticos y técnicos para la produccién, distribucién,
almacenamiento, preservacion y acceso de documentos y expedientes
electronicos de archivo.

e Implementar las funcionalidades de la gestion de documentos electrénicos de
manera normalizada a través del cumplimiento de estandares y buenas
practicas.

e Fomentar el trabajo colaborativo entre la Subdireccién de Tecnologias de la
Informacioén y las Comunicaciones y la Subdireccion de Gestion Documental.

e Establecer mecanismos de seguimiento, auditoria y evaluacion para garantizar
el cumplimiento de los lineamientos definidos y mejorar continuamente los
procesos documentales electrénicos.
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3. Alcance

El Programa cubre todos los documentos electronicos administrativos y misionales
definidos en los instrumentos archivisticos Tabla de Retencién Documental - TRD,
generados o recibidos en entornos digitales o digitalizados, y se aplica a todo el
ciclo de vida documental.

Quedan excluidos del alcance los documentos en soporte fisico no digitalizados que
formen parte de los expedientes, que se abordaran con lineamientos de documentos
electrénicos en expedientes hibridos.

4.Publico al que va Dirigido

El Programa Especifico de Documentos Electronicos esta dirigido tanto a servidores
como contratistas de todas las dependencias de la Fiscalia General la Fiscalia
General de la Naciéon que producen y gestionan documentos electronicos de archivo
de acuerdo con las Tablas de Retencion Documental - TRD en el Sistema de Gestion
de Documentos Electronicos de Archivo SGDEA, otros Sistemas de Informacion y
otros medios de almacenamiento.

Los lineamientos técnicos y archivisticos estan dirigidos a la Subdireccion de
Gestion Documental y Subdireccion de Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones.

5. Diagnostico

Para la creacién del programa especifico en la Fiscalia General de la Nacién, se
adelanté un diagnéstico basado en diversas variables. En primer lugar, se
analizaron las Tablas de Retenciéon Documental (version 2024), las cuales permiten
identificar las agrupaciones documentales que se estan generando en soporte
electronico o hibrido, con el fin de establecer qué unidades administrativas producen
actualmente documentos electronicos.

6. Tablas de Retencion Documental

El presente programa de formas y formularios electrénicos busca asegurar que los
formularios gestionados de manera electronica estén debidamente clasificados,
normalizados y asociados a las respectivas series documentales establecidas en
las Tablas de Retencion Documental — TRD version (2024), a continuacién, se
presentan las series con produccioén electrénica (5) o hibrida (497).
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coD OFICINA PRODUCTORA HiIBRIDO ELECTRONICO

10000 | DESPACHO DEL FISCAL GENERAL DE LA NACION 4 0
DESPACHO DEL FISCAL GENERAL DE LA NACION - GRUPO 5 0

10010 | DE MECANISMOS DE TERMINACION ANTICIPADA Y
JUSTICIA RESTAURATIVA

10020 | DESPACHO DEL FISCAL GENERAL DE LA NACION - GRUPO 3 0
DE TRABAJO DE ASIGNACIONES ESPECIALES

10100 FISCALIA DELEGADA ANTE LA CORTE SUPREMA DE 4 0
JUSTICIA

10200 | DIRECCION DE POLITICAS Y ESTRATEGIA 4 0

10210 SUBDIRECCION DE POLITICAS PUBLICAS Y ESTRATEGIA 0
INSTITUCIONAL

10220 | SUBDIRECCION DE POLITICA CRIMINAL Y ARTICULACION 6 0

10300 | DIRECCION DE PLANEACION Y DESARROLLO 11 1

10400 | DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS 4 0

10410 DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS — DEPARTAMENTO 0
DE JURISDICCION COACTIVA Y COMPETENCIA RESIDUAL

10420 | DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS - UNIDAD DE 5 0
DEFENSA JURIDICA

10430 DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS — UNIDAD DE 1 0
CONCEPTOS Y ASUNTOS CONSTITUCIONALES

10500 | DIRECCION DE COMUNICACIONES 0

10600 | DIRECCION DE ASUNTOS INTERNACIONALES 10 0

10700 | DIRECCION DE CONTROL INTERNO 0

10800 | DIRECCION DE CONTROL DISCIPLINARIO 0
DIRECCION DEL CUERPO TECNICO DE INVESTIGACION - 10 0

10900 | -,

10910 | DEPARTAMENTO DE INVESTIGACIONES 11 0

10920 | DEPARTAMENTO DE ALMACENES DE EVIDENCIA 0

10930 | DEPARTAMENTO DE CRIMINALISTICA 10 0

11000 | DIRECCION DE PROTECCION Y ASISTENCIA 0

11100 | DIRECCION DE ALTOS ESTUDIOS 0
UNIDAD ESPECIAL DE INVESTIGACION PARA EL 0

11200 | DESMANTELAMIENTO DE LAS ORGANIZACIONES
CRIMINALES

o

20000 | DESPACHO DEL VICEFISCAL GENERAL DE LA NACION

DESPACHO DEL VICEFISCAL - GRUPO NACIONAL DE
DESCONGESTION DE BIENES ASOCIADOS A UN PROCESO
PENAL, ELEMENTOS MATERIALES PROBATORIOS -EMP- Y
EVIDENCIA FISICA -EF-

20010

20100 | DELEGADA CONTRA LA CRIMINALIDAD ORGANIZADA 8

DELEGADA CONTRA LA CRIMINALIDAD ORGANIZADA -
GRUPOS TRANSNACIONALES - CONFIDENCIALES DEA,
20101 | COMANDO  EJERCITO, DEA  SIU, TCNT- AFP,
ESTUPEFACIENTES REINO UNIDO, APOYO TERRORISMO
INTERNACIONAL, GORA
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coD OFICINA PRODUCTORA HIBRIDO ELECTRONICO

DELEGADA CONTRA LA CRIMINALIDAD ORGANIZADA - 5 0
20102 | GRUPO DE TRABAJO PARA LA INVESTIGACION DEL DELITO
DE FALSO TESTIMONIO Y DELITOS CONEXOS

DELEGADA CONTRA LA CRIMINALIDAD ORGANIZADA - 5 0
GRUPO TRANSNACIONAL DE APOYO CONTRA LA

20103 FALSIFICACION Y TRAFICO DE MONEDA NACIONAL Y
EXTRANJERA

20110 DIRECCION DE APOYO A LA INVESTIGACION Y ANALISIS 7 0
CONTRA LA CRIMINALIDAD ORGANIZADA

20120 DIRECCION ESPECIALIZADA CONTRA LAS 8 0

ORGANIZACIONES CRIMINALES — DECOC

20130 | DIRECCION ESPECIALIZADA CONTRA LA CORRUPCION

20140 | DIRECCION ESPECIALIZADA CONTRA EL NARCOTRAFICO

DIRECCION ESPECIALIZADA CONTRA LAS VIOLACIONES A

20150 | | 5 DERECHOS HUMANOS

DIRECCION ESPECIALIZADA CONTRA LAS VIOLACIONES A 7 0
20151 | LOS DERECHOS HUMANOS - GRUPOS DE POLICIA JUDICIAL
Y FISCALIAS NIVEL NACIONAL

20160 | DIRECCION DE JUSTICIA TRANSICIONAL 10

20200 | DELEGADA PARA LAS FINANZAS CRIMINALES

20210 DIRECCION ESPECIALIZADA CONTRA EL LAVADO DE 8
ACTIVOS

20220 DIRECCION ESPECIALIZADA DE EXTINCION DEL DERECHO 7 0
DE DOMINIO

20230 DIRECCION ESPECIALIZADA DE INVESTIGACIONES 8 0

FINANCIERAS — DEIF

20300 | DELEGADA PARA LA SEGURIDAD CIUDADANA

DIRECCION DE ATENCION AL USUARIO, INTERVENCION

20310 | TEMPRANA Y ASIGNACIONES ' ,
20320 | DIRECCION DE APOYO A LA INVESTIGACION Y ANALISIS 9 0
PARA LA SEGURIDAD CIUDADANA
20330 | DIRECCION SECCIONAL 22 0
30000 | DIRECCION EJECUTIVA 0
30100 | SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO 0
30110 | DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE PERSONAL 0
30120 | DEPARTAMENTO DE BIENESTAR Y SALUD OCUPACIONAL 10 0
30200 | SUBDIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y 0
LAS COMUNICACIONES
30300 | SUBDIRECCION DE GESTION CONTRACTUAL 16 1
30400 | SUBDIRECCION FINANCIERA 0
30410 | DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO Y CONTABILIDAD 1
30420 | DEPARTAMENTO DE TESORERIA 10 0
30430 | DEPARTAMENTO DE VIATICOS 0
30500 | SUBDIRECCION DE BIENES 0
DEPARTAMENTO DE CONSTRUCCIONES Y 0

30510 ADMINISTRACION DE SEDES

30520 | DEPARTAMENTO DE BIENES, ALMACEN E INVENTARIOS 20 0
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cobD OFICINA PRODUCTORA HIBRIDO ELECTRONICO
30530 | DEPARTAMENTO DE TRANSPORTES 5 0
30600 | SUBDIRECCION DE GESTION DOCUMENTAL 10 0
30700 | SUBDIRECCION DE APOYO A LA COMISION DE CARRERA 9 0

ESPECIAL DE LA FISCALIA GENERAL DE LA NACION

30800 | SUBDIRECCION REGIONAL DE APOYO CENTRAL

SUBDIRECCION REGIONAL DE APOYO CENTRAL - SECCION

30810 | TAl ENTO HUMANO

20820 | SUBDIRECCION REGIONAL DE APOYO CENTRAL - SECCION 15 1
CONTRACTUAL

20830 | SUBDIRECCION REGIONAL DE APOYO CENTRAL - SECCION 13 1
FINANCIERA

20840 | SUBDIRECCION REGIONAL DE APOYO CENTRAL - SECCION 13 0
DE BIENES, SOPORTE Y APOYO ADMINISTRATIVO

20850 | SUBDIRECCION REGIONAL DE APOYO CENTRAL - SECCION 6 0
GESTION DOCUMENTAL

TOTAL 497 5

SERIES Y SUBSERIES HiBRIDAS

UNIDAD ESPECIAL DE INVESTIGACION...
SUBDIRECCION REGIONAL DE APOYO..,
SUBDIRECCION DE APOYO A LA COMISION...
DIRECCION DE APOYO A LA...

DIRECCION DE PROTECCION Y ASISTENCIA
SUBDIRECCION DE GESTION DOCUMENTAL
DEPARTAMENTO DE TESORERIA
DEPARTAMENTO DE BIENESTAR Y SALUD...
DIRECCION DE JUSTICIA TRANSICIONAL
DEPARTAMENTO DE CRIMINALISTICA
DIRECCION DEL CUERPO TECNICO DE.. |
DIRECCION DE ASUNTOS INTERNACIONALES
DIRECCION DE PLANEACION Y DESARROLLO
DEPARTAMENTO DE INVESTIGACIONES
SUBDIRECCION REGIONAL DE APOYO..,
SUBDIRECCION REGIONAL DE APOYO..,
SUBDIRECCION REGIONAL DE APOYO..,
SUBDIRECCION DE GESTION CONTRACTUAL
DEPARTAMENTO DE BIENES, ALMACENE...
DIRECCION SECCIONAL

Top 20 series y subseries Hibridas
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7. Sistemas de Informacion

Los sistemas de informacion constituyen una herramienta estratégica para la
gestion de la informacién en la entidad, ya que permiten capturar, procesar,
almacenar y distribuir informacion de manera eficiente. Estos sistemas soportan la
toma de decisiones, mejoran la eficiencia operativa y facilitan la interaccion entre
diferentes areas funcionales, asi como con usuarios externos.

En este contexto, las formas y formularios electronicos representan un componente
clave dentro de los sistemas de informacion, ya que constituyen los medios
principales mediante los cuales se recolectan y estructuran datos relevantes para la
operacion institucional.

A continuacién, se presentan los Sistemas de Informacion y su estado (Produccion
o Desarrollo) en la entidad.

NOMBRE DEL

DESCRIPCION DEL AREA TECNICA
ID SISTEMA DE SIGLA ESTADO
INFORMACION SISTEMA/HERRAMIENTA RESPONSABLE
S1-0001 Actos Actos Buscador de documentos | Subdirecciéon TIC En
Administrativos Administrat | como Resoluciones, produccion
ivos Directivas, Memorandos,
Circulares de los Actos
Administrativos de la
Entidad.
S1-0002 Biblioteca Virtual Biblioteca Sistema de Informacion de | Subdireccion TIC En
Virtual Biblioteca - Hosting - produccion
almacenamiento
S1-0003 Business BIT Sistema que apoya el | Subdireccion TIC En
Informacion Sistema Integrado de produccion
Technology Gestion de la Calidad. En

este este portal ubicado en la
INTRANET vy permite la
consulta de todos los
documentos relacionados
con el proceso de Gestién de
Calidad de la entidad y del
MECI

Es el aplicativo del SGI una
herramienta dispuesta por la
Entidad para la publicacion,
consulta y descargue de
informacion  documentada
vigente de cada uno de los
procesos y subprocesos, asi
como informacién
relacionada con el SGI de
manera general. La ruta para
acceder a esta informacion
es la siguiente: Intranet /
SUSI / BIT / Estructura
Documental.
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NOMBRE DEL
D SISTEMA DE SIGLA DESCRIPCION DEL AREA TECNICA

ESTADO
INFORMACION SISTEMA/HERRAMIENTA RESPONSABLE

S1-0004 Centro de Atenciéona | CAV Sistema de Notificaciéon a | Subdireccion TIC En
Victimas Victimas que permite llevar el produccion
registro de informaciéon de
victimas, llevar el registro de
las visitas, consultas vy
notificaciones

S1-0005 Sistema para Control | CELC Es el sistema de | Subdireccion TIC En

de Equipos y lineas administracion de lineas produccion
de Comunicacion celulares de la Entidad a
nivel nacional.

El sistema de informacién
tiene como fin tener un
control de las lineas
institucionales al igual que
con los celulares que portan
los servidores.

S1-0006 Sistema Electoral ELECTO Sistema  Electrénico de | Subdireccion TIC En
Electrénico Elecciones para votaciones | - produccion
electrénicas en la FGN

La Subdireccién de Apoyo a
la Comision de la Carrera
Especial (SACCE) y otras
dependencias de la FGN,
hacen uso de este sistema
cuando se requiere adelantar
procesos  electorales al
interior de la entidad, para la
conformacién de los cuerpos
colegiados.

S1-0007 FUSION DATA FUSION Plataforma que permite | Subdireccion TIC | En

DATA enviar la solicitud de consulta produccion
a la base de datos selectivas
a entidades con las que la
Entidad tiene convenios.

Es una herramienta
tecnoldgica que interactua
con los sistemas misionales
de nuestra entidad,
permitiendo  canalizar y
controlar el acceso y consulta
de la informacién que puede
ser requerida en el marco de
una investigacién penal.
FusionData contiene
diferentes filtros de seguridad
que permiten verificar la
identidad de la persona que
realiza la consulta, mitigar los
riesgos de suplantacién de
identidad y pérdida de la
informacién permitiendo
tanto a los funcionarios de
policia judicial como a los
aliados estratégicos trabajar
de manera articulada, agil y
segura.




ID

NOMBRE DEL
SISTEMA DE
INFORMACION

SIGLA

FISCALIA

DESCRIPCION DEL AREA TECNICA

SISTEMA/HERRAMIENTA ~ RESPONSABLE  ESTADO

S1-0009

Software de Némina
integral Kactus-HCM

KACTUS

Software de Némina integral | Subdireccion TIC En

que le permite la gestion, produccion
control y Administracion de
Salarios, Pagos a los
empleados, novedades de
némina, liquidacion  de
aportes de seguridad social,
liquidacion  Definitiva de
Prestaciones Sociales,
liquidacion de las
vacaciones, liquidacion de
primas legales o
extralegales, ente otros.

S1-0010

Peticiones, Quejas,
Reclamos,
Solicitudes

PQRS

Moédulo que permite el | Subdireccion TIC En
registro, respuesta , produccion
asignacion, descarga de
peticiones, quejas,reclamos
y  sugerencias a los
funcionarios.

El formulario de PQRS
publicado en el sitio web de
la Entidad, tiene como
finalidad la recepcién de las
peticiones, quejas, reclamos
y sugerencias que radican
los ciudadanos ante la
Fiscalia General de Ila
Nacion. Este  formulario,
trabaja con la base de datos
del sistema ORFEO.

S1-0011

SAITH

SAITH

Evaluacion del Desempefio | Subdireccion TIC En
Laboral de los servidores que produccion
ostentan derechos de carrera

Permite parametrizacion,
registro de evaluados vy
evaluadores, concertacion de
metas y calificaciones.

S1-0012

Sistema Unico de
Servicios
Institucionales

SERVICIOS
EN LINEA

Sistema Unico de Servicios | Subdireccién TIC En
Institucionales-Consulta de | - produccion
informacién de funcionarios

S1-0013

Sistema de
Informacion de la
Direccion de
Proteccion y
Asistencia

SIDPA

Permite el manejo de la | DPA: En
informaciéon de casos de | Subdireccion TIC produccion
protegidos por la DNP y del | -
nivel nacional, asi como el
manejo de estadisticas e
indicadores.

SIDPA el cual es el sistema
de informacion de la
Direccién de Proteccion y
Asistencia, la cual utilizan la
mayoria de Unidades para
sus gestiones misionales.




NOMBRE DEL
SISTEMA DE
INFORMACION

SIGLA

FISCALIA

DESCRIPCION DEL
SISTEMA/HERRAMIENTA

AREA TECNICA
RESPONSABLE

ESTADO

S1-0014

Sistema de
Informacion para la
Gestion Técnico
Investigativa -
Seccionales

SIG -
Seccionales

Sistema que permite el
registro misional de ordenes
de trabajo, indicadores,
secuencia, desplazamientos.
Sig, seccionales, casos de
orden publico en elecciones,
Organizaciones Criminales.

Sistema de informacion de
gestion técnico investigativa,
creado para apoyar las
labores de seguimiento y
control permitiendo Consulta,
Creacion, Actualizacion y
Seguimiento de ordenes de
trabajo, asi como también
analisis y busqueda de
informacion.

Desarrollo en el aplicaciones
de nuevas a funcionalidades
y/o actualizacién de formato
que exporte el aplicativo en
PHP, consulta en la base de
datos exportando
indicadores y requerimientos
solicitados por la Direcciéon
del CTl y las seccionales

CTI - (Finanzas
criminales)

En
produccion

S1-0015

Sistema de
Informacion para la
Gestion Técnico
Investigativa -
Seguridad
Ciudadana

SIG -
Seguridad
Ciudadana

Sistema que permite el
registro misional de ordenes
de trabajo, indicadores,
secuencia, desplazamientos.
Sig, seccionales, casos de
orden publico en elecciones,
Organizaciones Criminales.

Sistema de informacion de
gestion técnico investigativa,
creado para apoyar las
labores de seguimiento y
control permitiendo Consulta,
Creacion, Actualizacion y
Seguimiento de ordenes de
trabajo, asi como también
analisis y busqueda de
informacion.

Desarrollo en el aplicaciones
de nuevas funcionalidades
y/o actualizacion de formato
que exporta el aplicativo en
PHP, consulta en la base de
datos exportando
indicadores y requerimientos
solicitados por la Direcciéon
del CTl y las seccionales

CTI - (Finanzas
criminales)

En
produccion




NOMBRE DEL
SISTEMA DE
INFORMACION

SIGLA

FISCALIA

DESCRIPCION DEL
SISTEMA/HERRAMIENTA

AREA TECNICA
RESPONSABLE

ESTADO

SI1-0016

Sistema de
Informacion de la
Direccion Justicia
Transicional

SIJYP

Sistema que soporta la Ley
975 de 2005, modificada con
la Ley 1592 de 2010. Permite
la interoperabilidad con las
entidades relacionadas a los
Procesos de Justicia
Transicional y la Ley 1448 de
2010 (Ley de Victimas).
Permite gestion de
Postulados a la Ley 975 de
2005, hechos atribuibles a
grupos armados al margen
de la Ley, Bienes con fines de
reparacion o restitucion a las
victimas, proceso de
exhumaciones.

Sistema de informacién de
Justicia y Paz. Registro de
actuaciones y
procedimientos enmarcados
en el proceso establecido en
la Ley 975 de 2005.

Justicia
Transicional -

En
produccion

S1-0017

SIMOGA

SIMOGA

Herramienta que permite
mediante elementos como
cédigo de barras realizar los
inventarios de elementos
asignados a los funcionarios,
esta funcionalidad incluye
traslados entre funcionarios.

Subdireccién TIC

En
produccion

S1-0018

Sistema de Gestion
Documental

ORFEO

Permite el registro,
digitalizacion, clasificacion,
organizacion, agrupacion,
tramite, almacenamiento,
recuperacion y trazabilidad
de los documentos al interior
de las dependencias,
adicionalmente permite el
registro y consulta de PQRS.

Sistema de administracion y
gestion de comunicaciones
oficiales.

Subdireccion TIC

En
produccion

S1-0019

Sistema Penal Oral
Acusatorio

SPOA

Apoya la actuacion Procesal
Ley 906/2004, en cuanto a
registro de las noticias
criminales, controla la carga
laboral de los fiscales
mediante la asignacion de los
casos, facilita la gestion de
las noticias
para los fiscales y la policia
judicial. Controla el manejo
de las evidencias.

Adminsitracién 'y soporte
para todos los funcionarios
adscritos a la Dlreccion
Especializada contra |la
Corrupccion.

Subdireccién TIC

En
produccion
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NOMBRE DEL
D SISTEMA DE SIGLA DESCRIPCION DEL AREA TECNICA

ESTADO
INFORMACION SISTEMA/HERRAMIENTA RESPONSABLE

S1-0020 Sistema Unico de SUCOBA El sistema permite | CTI En
Comparacion correlacionar varios produccion
Balistica homicidios que esten
conectados al arma de fuego
vainillas o] proyectiles
incautados, estos son
remitidos a los laboratorios
distribuidos a nivel nacional
para posteriormente
digitalizar las superficies y
marcas de herramienta
impresas. tiene unmoédulo de
procesamiento de  visiéon
artificial y correlacion puntual
mediante filtros adaptivos
embebidos en redes
neuronales se divide en dos
moédulos: BALEN “red de
analisis y aprendizaje
balistica” por medio de este
se accede a las ID que se
encuentran  cargadas y
activas en el sistema .El
segundo maédulo
denominado MARIA
“Sistema  automatico de
busqueda de imagenes
forenses” por medio de este
se accede a las ID que se
encuentran  cargadas y
activas en el sistemas, como
fue un desarrollo interno en el
CTI se realizo el registro de
inscripcion en la Direcciéon
Nacional de derechos de
autor es 1-2012-42095. Para
el desarrollo de este software
se realiz6 una convocatoria
inicial a los principales
proveedores de O6ptica en el
pais y finalmente fue Ila
marca LEICA quien se ajusto
a las necesidades
estandarizadas para la
captura y posicionamiento de
los elementos balisticos
ingresados y digitalizados en
la base de datos.

S1-0021 Seccion de Analisis WEBSAC Sistema de Informacién de la | CTI En

Criminal (SISAC) SISAC-Sistema que permite produccion
el registro de la informacién
especulativa aportada por
fuentes formales e informales

S1-0022 BOLETAS DE VISITA | BOLETAS Genera las boletas de visita | Subdireccion TIC En

DETENIDOS DE VISITA para los detenidos | - produccién
DETENIDO extraditables
S
Es un formato virtual, el cual
permite  sistematizar la
expedicion de boletas para
las personas detenidas con
fines de extradiciéon, con el




NOMBRE DEL
SISTEMA DE
INFORMACION

SIGLA

FISCALIA

DESCRIPCION DEL
SISTEMA/HERRAMIENTA

AREA TECNICA
RESPONSABLE

ESTADO

propdsito de agilizar y
optimizar la atencion al
publico. De igual manera
generar estadisticas de las
personas visitadas de este
modo dar respuesta a
peticiones de los usuarios.

S1-0023

Sistemas de indice
Combinado de ADN
(Acrénimo de
Combined DNA
Index System)

CODIS

Permite el almacenamiento
de perfiles genéticos
procesados en el Grupo
Genética DNCTI para la
Identificacion de personas
desaparecidas.

El  Banco de Perfiles
Genéticos de Desaparecidos
(BPGD) soporta su
funcionamiento en el
software CODIS , tiene como
objeto la administracion y
procesamiento de la
informacién de los perfiles
genéticos obtenidos de las
personas, cuerpos o restos
humanos de las victimas de
desaparicion 'y de las
muestras  biolégicas de
referencia tomadas a los
familiares de estas , el cual
permite almacenar los
perfiles genéticos que
provienen de  muestras
analizadas (Cuerpos No
Identificados y Muestras de
familiares de victimas de
desaparicion forzada), los
perfiles se almacenan en
indices, se realizan
busquedas entre los perfiles
ingresados al Banco y la
construccion de  arboles
genealdgicos o pedigries,
con las muestras de
referencia que se encuentran
almacenadas en el BPGD.

La direccion y coordinacion
del Banco de Perfiles
Genéticos de Desaparecidos
(BPGD) esta a cargo de la
Fiscalia General de Ila
Nacion, adicionalmente, se
encuentra organizado de
manera jerarquica donde la
Administracién Nacional se
encuentra a cargo del
Instituto Nacional de
Medicina Legal y las
administraciones locales a
cargo de los Grupos de
Genética del Cuerpo Técnico
de Investigacion y DIJIN -

Subdireccién TIC
-s:

En
produccion




NOMBRE DEL
SISTEMA DE
INFORMACION

SIGLA

FISCALIA

DESCRIPCION DEL
SISTEMA/HERRAMIENTA

AREA TECNICA
RESPONSABLE

ESTADO

Policia Nacional , cada uno
de los laboratorios analiza
muestras e ingresa perfiles
genéticos al BPGD, donde
constantemente se realizan
busquedas de los perfiles
ingresados.

Tenemos conectividad con
INML

S1-0025

KAWAK

KAWAK

Solucion tecnoldgica para la
administracion y el
mantenimiento de Sistema
de Gestion Integral basados
en los estandares 1ISO 9001,
ISO 14001, I1SO 27001, I1SO
31000, OHSAS 18001, RSE,
GP1000 y MECI. Esta
solucién esta disefiada para
generar un cambio en la
cultura de la gestion y para
hacer mas sencillo el manejo
de los sistemas de gestion

Subdireccién TIC

Hosting

En
produccion

S1-0027

SATELITE

SATELITE

Bitacora de llamadas
recibidas satélite

SE UTILICE PARA
REGISTRAR CADA UNO DE
LOS REPORTES DIARIOS
QUE PRESENTNA LAS
SECCIONALES A NIVEL
NACIONAL,
ADICIONALMENTE
VERIFICAR QUE SI ALGUN
FUCNIONARIO LLAMA A
SOLICITAR ALGUNA
INFORMACION SE PUEDA
VERIFICAR QUE SI ES
FUNCIONARIO

Subdireccién TIC

En
Desarrollo

S1-0028

Sistema de
Informacion
Administracién de
los Seguros de
bienes y
funcionarios

SIASEF

Sistema de Informacién que
permite la Administracion de
los Seguros de bienes y
funcionarios de la FGN

Subdireccion TIC
- - Hosting

En
produccion

S1-0029

SISTEMA DE
INFORMACION
DIRECCION DE
EXTINCION DE
DOMINIO

SIDED

Sistema de informacién para
el registro y gestion de casos
de Extincion de Dominio

Subdireccion TIC

En
produccion
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NOMBRE DEL
DESCRIPCION DEL AREA TECNICA
ID SISTEMA DE SIGLA ESTADO
SRR SISTEMA/HERRAMIENTA  RESPONSABLE

S1-0031 Sistema de Atencion | SIGTURNO Sistema de Atencion al | Subdireccion TIC En

con Turnos S Publico en las Salas de | - produccion
Recepcion de Denuncias
SRD y Salas de Atenciéon a | OJO!!

Victimas de la DNJT. Permite | despliegues los
el manejo de sala de | haceel
atencion de usuario y brinda | proveedor!
funcionalidades de
asignacion de turnos,
calificacion  del  servicio,
registro de orientacion y

reportes estadisticos.
SISTEMA DE
INFORMACION PARA

MANEJAR EL ORDEN DE
LAS FILAS Y LA ATENCION
EN EL SERVICIO DE
ATENCION PRESENCIAL A
LOS USUARIOS QUE SE
ACERCAN A LAS SEDES
DE LOS CAF DE LA FGN

S1-0032 Sistema de SIPRAIN Adicionar, consultar, | Subdireccion TIC En
Informacion de Informe, Modificar y Borrar, | - produccién
intercambio de Procedencia, Pais de
Pruebas de Asuntos solicitud, plano de
Internacionales Estupefacientes, Solicitudes

por delito, sin delito y por
Viena, Busquedas de TD/TD,
LT/LT, LT/LTD

En este Sistema se registra
todo el intercambio de
pruebas (cartas rogatorias,
exhortos, notas suplicatorias
y comisiones rogatorias) que
envia y recibe la Fiscalia
General de la Nacion con el
resto del mundo. Asi, mismo
de este sistema se le
entregan estadisticas al
sefior fiscal general para sus
reuniones y desplazamientos
internacionales.




NOMBRE DEL
SISTEMA DE
INFORMACION

SIGLA

FISCALIA

DESCRIPCION DEL
SISTEMA/HERRAMIENTA

AREA TECNICA
RESPONSABLE

ESTADO

S1-0033

Sistema de
informacion para el
registro de los
expedientes
disciplinarios.

SIRED

Permite el registro de la
informacion de  Quejas,
Procesos Disciplinarios que
lleva la Direccion de Control
Disciplinario, reparto carga
laboral de los abogados,
generar reportes para el
Control de Gestion, apoyo a
la Direccion .

Subdireccion TIC

En
produccion

S1-0035

Sistema de
Informacion
Integrado
Administrativo y
Financiero

SIAF

Sistema de Informacion
Administrativo y Financiero-
Apoya la gestion del area
administrativa(Almacén,

inventarios , viaticos,
transportes, armamento) y
financiera histoéricos (
contabilidad, presupuesto,
tesoreria, contratos y
vigentes titulos judiciales,
fondo de vivienda, servicios
publicos de la FGN e
histéricos de administracion
de personal y noémina.

Recaudo de los créditos de
vivienda.

Actualizacion de los pagos
realizados por los
exfuncionarios a los créditos
de vivienda.

Subdireccién TIC

En
produccion

S1-0036

Sistema de
Informacién judicial
de la Fiscalia

SIJUF

Apoya la actuacion Procesal
/ Ley 600 de 2.000 en cuanto
al control de gestiéon de
unidades, distribucion de
carga de fiscales delegados y
los titulos Judiciales

Subdireccién TIC

En
produccion

S1-0037

Sistema Unico de
Informacion Penal

SuIpP

Proceso de recepcién de
denuncias

CREAR Y ASIGNAR
AUTOMATICAMENTE
NOTICIA CRIMINALES

Subdireccion TIC

Hosting

En
produccion

S1-0038

Mesa de Servicio

DEXON

Sistema de informacién que
permite el registro de
solicitudes de soporte y la
gestion de los casos para los
funcionarios de la Entidad

Subdireccion TIC

En
produccion

S1-0039

Ambito Virtual de
Educacion y
Formacion

AVE

Apoya la ejecucion del Plan
Institucional de Formacién y
Capacitacion de los
funcionarios de la Fiscalia.

Subdireccion TIC

En
produccion
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NOMBRE DEL
D SISTEMA DE SIGLA DESCRIPCION DEL AREA TECNICA

ESTADO
INFORMACION SISTEMA/HERRAMIENTA RESPONSABLE

S1-0040 POSTULACIONES - POSTULACI Subdireccién TIC | En
TRASLADOS ONES - - produccion
RECIPROCOS TRASLADO
S
RECIPROC
oS

S1-0041 Sistema de Registro AFIS El sistema AFIS en el pilar En

de Huellas Dactilares fundamental en la produccion
aplicabilidad de la biometria
para la individualizaciéon de
los ciudadanos. La biometria
es una tecnologia de
identificacion que mide e
identifica alguna
caracteristica morfolégica
que diferencia a una persona
de otra. Las huellas
dactilares son el elemento
mas comun utilizado para
realizar identificacion
biométrica.

Sistema Automatizado de
huellas  dactilares  AFIS,
utilizado para el
almacenamiento de los
registros decadactilares
biografico y fotografico y las
impresiones dactilares
aisladas y/o los fragmentos
de huellas de casos
criminales, en el cual se
realizan las validaciones y
cotejos para verificar la
identidad de las personas
judicializadas

S1-0045 CARNETIZA | Sistema para crear carnets | Subdireccion TIC | En
CON para funcionarios y |- produccion
empleados de la FGN

S1-0046 Registro Publico de RPBIENES Sistema para publicar bienes | Subdireccion TIC | En
Bienes incautados dentro procesos | - produccion
penales

S1-0047 LIMS - LIMS de Grupos de Genética En
GENETICA SAMPLE MANAGER, es un produccion
sistema de gestién de la
informacién de los
laboratorios que incluye los
flujos principales de trabajo
desde la recepcién de
solicitudes hasta la emisién
de informes periciales de
resultados con la generacion
de los respectivos formatos
de acuerdo al sistema de
gestion de calidad.
Comprende cinco modulos
que se relacionan entre si.
La finalidad de esta
implementacion ha  sido
optimizar tiempos y reducir
errores de transcripcion
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NOMBRE DEL
DESCRIPCION DEL AREA TECNICA
ID SISTEMA DE SIGLA ESTADO
INFORMACION SISTEMA/HERRAMIENTA RESPONSABLE
S1-0048 LIMS - En
MORFOLO produccion
GIA
S1-0049 CITAS y CONTROL CITAS y En
DE ACCESO CONTROL produccion
DE
ACCESO

S1-0050 SAM Corresponde a la En

herramienta tecnologica produccion
ubicada en la intranet SUSI /
BIT / SAM en donde se
registran las Solicitudes de
acciones de mejora para su
seguimiento y control.

S1-0051 SIGOB Administra la Planeacion En
Estratégica de la entidad a produccion
nivel nacional. contiene las
distintas metas intermedias
que las areas se
comprometen a lograr en pro
del Direccionamiento
Estratégico del Fiscal
General de La nacion

S1-0052 CONTROL PARQUE CONTROL Subdireccion TIC En

AUTOMOTOR PARQUE - produccion
AUTOMOT
OR

S1-0053 SIEM Es un conjunto de En
aplicaciones e interfaces de produccion
Security Information and
Event Managment + Security
Orchestration and
Automation and Response +
Plataforma de deteccion de
malware para la captura de
logs, registro y gestion de
controles  efectuados en
diferentes elementos de red.

S1-0055 DRONES Subdireccion TIC En

- Desarrollo

S1-0056 SICECON Es un sistema de informacién | Subdirecciéon TIC En
a través del cual se tipifican | - produccion
las interacciones del Centro
de Contacto y se captura la
informacién minima para
crear una denuncia por el
canal telefénico o virtual.

S1-0058 FONSET Identificar, analizar, aprobar | Subdireccion TIC | En
y generar los proyectos con | - Desarrollo
recursos Fonset que
presentan las diferentes
Direcciones Seccionales.

S1-0059 Subdireccion TIC En

- produccion
INVENTARI
OS EN
LINEA
S1-0060 SEDE Subdireccion TIC En
ELECTRONI - Desarrollo

CA




ID

NOMBRE DEL
SISTEMA DE
INFORMACION

SIGLA

FISCALIA

DESCRIPCION DEL
SISTEMA/HERRAMIENTA

AREA TECNICA
RESPONSABLE

ESTADO

S1-0061

AUTOMOT
ORES

Subdireccion TIC

En
Desarrollo

S1-0062

SEDES

Subdireccion TIC

En
Desarrollo

S1-0064

VIATICOS

control de
servicios

registro y
comisiones de
(viaticos)

Subdireccién TIC

En
Desarrollo

S1-0065

Sistema de Manejo
de Informacion de
los Grupos de
Exhumacion e
Identificacion
Humana de la FGN

SIGEIH

Sistema de Manejo de
Informacion de los Grupos de
Exhumacioén e ldentificacion
Humana de la FGN (SIGEIH)
en una base de datos que
permite consolidar la
informacién de los
laboratorios de Identificacion
Humana (actualmente solo
en Medellin); el SIGEIH, nos
permite integrar los
diferentes  procesos que
intervienen en el andlisis del
cadaver esqueletizado,
desde el ingreso a nuestro
laboratorio hasta la entrega a
la autoridad competente;
igualmente en el sistema
LIMS se almacenan los
soportes documentales
allegados junto a la
evidencia, se realiza todo el
tiempo trazabilidad en la
custodia del elemento
materia de prueba vy
evidencia fisica (EMP y EF),
digitalizacién de los
resultados de los analisis
periciales, ademas el
SIGEIH, con el ingreso de
estos resultados, genera
automaticamente los
informes que son enviados a
la autoridad, ajustados vy
cumpliendo con todos los
requisitos del Sistema de
Gestion de Calidad,
mejorando la confiabilidad de
la informacion almacenada y
aumentando la productividad

Grupo de
Exhumacion e
identificacion
Humana CTI
Medellin

En
produccion

S1-0066

OFICIOS

Este es un aplicativo para
tomar los nimeros de Oficio
en la Seccién de Policia
Judicial de la seccional
Caldas.

Suplir el radicado de oficios
manual, que se llevaba
mediante libro

En
Desarrollo

S1-0067

Sistema de
Informacion de la
Direccion de
Proteccion y
Asistencia

SIDPA 2.0

Permite el manejo de la
informacion de casos de
protegidos por la DNP y a del
nivel nacional, asi como el
manejo de estadisticas e
indicadores.

DPA:
Subdireccion TIC

En
Desarrollo




NOMBRE DEL
ID SISTEMA DE
INFORMACION

SIGLA

FISCALIA

DESCRIPCION DEL
SISTEMA/HERRAMIENTA

AREA TECNICA

RESPONSABLE  ESTADO

SIDPA el cudl es el sistema
de informacion de la
Direccion de Proteccion y
Asistencia, la cual utilizan la
mayoria de Unidades para
sus gestiones misionales.

8. Responsabilidades

De acuerdo con la Estructura organica de la Fiscalia General de la Nacion segun
Decreto Ley 016 de 2014, modificado por el Decreto Ley 898 de 2017 y la Ley 2197
de 2022, los responsables del desarrollo e implementacién del presente programa

son:

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

El Comité de Gestion vy
Desempefio

Validacion 'y aprobacién del Programa
Especifico de Normalizacion de Formas vy
Formularios Electronicos

Subdireccion de Gestion

Documental

Subdireccion de Tecnologias
de la Informacion y las
Comunicaciones

Armonizacién institucional
competencias para la
Programa Especifico.

de funciones vy
implementacién del




FISCALIA

C. Programa Especifico de Documentos Vitales o Esenciales

1. Introduccion

La Fiscalia General de la Nacién, como ente investigador y garante de los derechos
fundamentales en Colombia, reconoce la importancia de contar con una gestion
documental eficiente, segura y alineada con los principios de transparencia,
legalidad y acceso a la informacion que requiere la normativa archivistica en el pais.
En este contexto, este programa se establece como una herramienta estratégica
encaminada a la identificacion, proteccion, conservacion y acceso oportuno a
aquellos documentos que son indispensables para la continuidad de las funciones
tanto misionales como transversales, en pro de la defensa de los derechos
ciudadanos y la memoria institucional.

Este programa busca asegurar que la documentacion relevante para la operacion
de la entidad, aquella sin la cual se veria comprometida la prestacion del servicio,
cuente con medidas especiales de preservacion y manejo.

Asi mismo, se orienta a fortalecer la cultura de la gestion documental entre los
servidores publicos, promoviendo buenas practicas en la administracion de archivos
esenciales y garantizando la sostenibilidad institucional en situaciones de riesgo o
contingencia.

2. Objetivos

2.1 Objetivos General

Elaborar el Programa de Documentos Vitales o Esenciales con el fin de identificar
aquellos documentos que garanticen la continuidad del funcionamiento de la
entidad, ante cualquier eventualidad o desastre natural, estableciendo mecanismos
que permitan su recuperacion, salvaguarda y preservacion.

2.2 Objetivos Especificos

e Identificar y clasificar los documentos vitales y esenciales en las diferentes
dependencias de la fiscalia general de la Nacién, con base en su valor
probatorio, legal, operativo, historico o estratégico para la entidad.

e Establecer medidas de proteccion, respaldo y conservacion fisica y digital que
garanticen la disponibilidad, integridad y autenticidad de los documentos vitales
frente a posibles riesgos como desastres naturales, fallas tecnoldgicas o
situaciones de emergencia.

e Integrar el Programa de Documentos Vitales y Esenciales al Sistema Integrado
de Conservaciéon y al Programa de Gestion Documental de la Fiscalia,
asegurando la articulacion con los procesos misionales y transversales de apoyo
de la entidad.
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e Sensibilizar al personal institucional sobre la importancia de los documentos
vitales y esenciales, fomentando una cultura de responsabilidad en su gestion,
proteccion y uso adecuado.

3. Alcance

El presente programa aplica para todos los documentos que sean identificados
como vitales y esenciales para la Fiscalia General de la Nacién, con el fin de
garantizar la continuidad de la aplicabilidad de su misionalidad, asi como también la
adecuada conservacion y proteccion de su patrimonio documental.

4. Publico al que va dirigido

La aplicacion del presente programa corresponde a todos los servidores de la
Fiscalia General de la Nacién.

5. Normativa

Congreso de Colombia, Ley 594 de 2000 “por medio de la cual se dicta la Ley
General de archivos y se dictan otras disposiciones”.

Congreso de Colombia, Ley 1448 de 2011, “Por la cual se dictan medidas de
atencion, asistencia y reparacion integral a las victimas del conflicto armado interno
y se dictan otras disposiciones”

Congreso de Colombia, Ley 1712 de 2014 “Por medio de la cual se crea la Ley de
Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informaciéon Publica Nacional y se
dictan otras disposiciones.”

Archivo General de la Nacién, Acuerdo 01 de 2024 “Por el cual se establece el
Acuerdo Unico de la Funcién Archivistica, se definen los criterios técnicos y juridicos
para su implementacién en el Estado Colombiano y se fijan otras disposiciones.”

6. Beneficios del desarrollo del programa

El presente programa genera beneficios para la entidad entre los cuales se pueden
mencionar:

e Garantiza la continuidad institucional al identificar y salvaguardar documentos
esenciales para el funcionamiento misional de la Fiscalia.

e Aporta en la mitigacion de riesgos legales y operativos, asegurando la
preservacion de documentos vitales ante desastres naturales, pérdida de
informacion o incidentes tecnolégicos.
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Refuerza la seguridad juridica, al mantener a salvo la informacion clave para la
defensa del interés publico y el ejercicio de la accion penal.

Optimiza los recursos de gestion documental al focalizar esfuerzos en la
conservacion de lo realmente vital o esencial.

Facilita la toma de decisiones mediante el acceso rapido y garantizado a
documentos prioritarios para la alta direccion y los entes de control.

Disminuye la carga documental, evitando acumulaciones innecesarias y
promoviendo criterios claros de disposicion final.

Fomenta la transparencia institucional, al contar con procedimientos claros para
el manejo de documentos relevantes para la ciudadania, los entes de control y
la misma entidad.

Garantiza el acceso y conservacion de evidencia probatoria y registros
investigativos clave, fundamentales para la accion penal.

Permite la recuperacion efectiva ante emergencias, gracias a un plan
estructurado de identificacion, respaldo y proteccion de documentos vitales o
esenciales.

Asegura la permanencia del conocimiento institucional, especialmente ante
cambios administrativos o tecnoldgicos.

Categoria de los documentos

El Archivo General de la Nacién precisa que los documentos vitales son aquellos
que poseen un valor critico para la entidad, son unicos e irremplazables y por lo
tanto requieren de un cuidado especial a la hora de ser conservados y preservados
por poseer un valor intrinseco legal, intelectual y econdmico?. En ese sentido, para
que un documento se considere vital o esencial, debe cumplir uno 0 mas de estos
criterios:

Su pérdida o alteracion afecta la continuidad de la entidad o su funcién misional

« Tiene valor probatorio o legal irremplazable

« Es unico y no puede ser sustituido facilmente

e Su destruccién pone en riesgo derechos fundamentales de ciudadanos o el
acceso a la justicia

En los siguientes graficos se definen los criterios a tener en cuenta para definir si
un documento es vital o esencial, importante o util.

3 Archivo General de la Nacién, Normativa, Disponible en: https://normativa.archivogeneral.gov.co/inicio/circulares/
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GENERAL DE LA NACION
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Imagen 1. Fuente: Elaboracion Propia
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GENERAL DE LA NACION

Documentos Importantes

Su pérdida no detiene
las operaciones pero su
dafo genera

inconvenientes
Documentos que poseen
un valor moderado para
la entidad y pueden ser
de ayuda para restaurar
operaciones durante o
después de una

Elreemplazo de estos
documentos puede
realizarse pero tienen un
costo asi sea moderado
emergencia

Documentos

Importantes

Imagen 2. Fuente: Elaboracion Propia

Documentos Utiles
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significativo para la entidad en caso de

daifo o pérdida
Documentos que son Utiles en las

funciones diarias pero que no son
criticos en situaciones de emergencia

Facilmente pueden ser reemplazados a

un bajo costo
Imagen 3. Fuente: Elaboracién Propia
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8. Metodologia

La Fiscalia General de la Nacion en atencion a la existencia de riesgos que puedan
afectar la disponibilidad y recuperacién de los documentos vitales y esenciales para
la entidad, desarrolla el presente Programa, el cual se encuentra encaminado a
salvaguardar su informacion vital la cual permitiria dar continuidad a la operacién
tanto misional como de apoyo, dando cumplimiento a los objetivos institucionales.

En ese sentido, el Programa es formulado para su ejecucion de la siguiente forma:

8.1. Fases de Desarrollo

Las dos fases propuestas para el desarrollo del presente programa se ejecutaran
en los tiempos definidos en su cronograma de ejecucion el cual sera dado a conocer
en el punto Cronograma de actividades.

Fase |
se desarrollaran las siguientes actividades:

1. ldentificar los documentos vitales o esenciales tomando como insumo las Tablas
de Retencidén Documental — TRD.

2. Levantar el inventario de los documentos vitales o esenciales para la entidad, el
cual hace parte integral del presente documento (Anexo 1. Lista de documentos
vitales o esenciales).

Fase ll
obedece a la implementacion del Programa de Documentos Vitales y Esenciales,
en la cual se desarrollaran las siguientes actividades propuestas:

1. Elaborar el cronograma de aplicacion de las mesas de trabajo con las
oficinas productoras.

2. Socializar el cronograma de aplicacion de las mesas de trabajo.

3. Desarrollar las mesas de trabajo de acuerdo con el cronograma definido y
socializado.

4. Verificar los documentos identificados como vitales o esenciales en la
actividad 2 de la fase 1, para lo cual se deben realizar mesas de trabajo con
las oficinas productoras, con el fin de establecer la pertinencia de que estos
documentos hagan parte del inventario de documentos vitales o esenciales
para la continuidad de la operacion de la Fiscalia General de la Nacion, o
con el fin de eliminar del inventario, los documentos que no tienen esta
connotacion.

5. Consolidar el inventario final de documentos vitales o esenciales para la
entidad.

6. Definir los lineamientos y recursos necesarios para la adecuada
conservacion y preservacion de los documentos identificados como vitales o
esenciales.
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7. Localizar la ubicacion topografica de los documentos vitales o esenciales
diligenciando en el FUID su ubicacion.

8. Confrontar los documentos vitales o esenciales con el Registro de Activos
de Informacion para establecer diferencias y definir la inclusion de los
documentos faltantes en el mencionado Registro en caso de que aplique.
Esta actividad sera realizada por la dependencia que tiene a cargo la
elaboracion del registro para lo cual le sera entregado de parte de la
Subdireccion de Gestibn Documental el inventario final de documentos
vitales o esenciales de la entidad.

8.2. Recursos para el desarrollo del programa

La Fiscalia General de la Nacién con el fin de dar cumplimiento a lo propuesto en el
presente programa, realizara los tramites correspondientes a la gestion de los
recursos destinados a lograr su implementacion y sostenibilidad.

En el ambito tecnoldgico, la entidad procurara mejorar las plataformas y sistemas
de gestion documental con los que cuenta, de tal forma que se garantice y facilite el
acceso a la informacion.

Desde el componente fisico, se haran todos los esfuerzos de tal forma que se
cuente con espacios adecuados para el almacenamiento y conservacion de
documentos, cumpliendo con las condiciones de seguridad y control ambiental
requeridas que permitan garantizar su adecuada conservacion durante el ciclo de
vida del documento.

En cuanto a los recursos técnicos y humanos, la entidad cuenta con personal
capacitado en archivistica, gestion documental y tecnologias de la informacién, asi
como con el acompafamiento de expertos en normativas legales y procedimientos
institucionales.

Finalmente, la Fiscalia General de la Nacioén, con el fin de dar cumplimiento al
adecuado manejo de la Gestion Documental Institucional, dara a conocer
anualmente el presupuesto especifico necesario de tal forma que se pueda dar
cumplimiento a las necesidades operativas, logisticas y de infraestructura,
buscando asegurar la ejecucion de los objetivos del Programa de Gestion
Documental — PGD y cada uno de sus Programas Especificos en el territorio
nacional.

A continuacidn, se relacionan los recursos generales necesarios para el desarrollo
del programa.
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Tipo de

Descripcion Requerimiento

Recurso
Personal especializado enl|1 Profesional especializado en
bibliotecologia y archivistica con | Pibliotecologia y archivistica.
experiencia en aplicacion de TRD e

Recursos ) e .

HUManos identificacion de diferentes 2 Técndlogos en  bibliotecologia
soportes en los que se producen hivisti 9 9 y
los documentos especiales con los archivistica.
que cuenta la entidad.

Depdsitos y espacios de archivo con control

de temperatura y humedad relativa

Estanterias metdlicas moviles y fijas.
Infraestructura, mobiliario y | carros para traslado de documentos.

Recursos condiciones ambientales | Adecuacion o instalacion de puestos de

Fisicos necesarias para la adecuada |trabajo.
conservacion de documentos. Sistemas de iluminacién adecuada.

Elementos de seguridad (extintores,
sensores de humo, camaras de vigilancia).
Software de gestion documental
RECUrSos Herramientas y plataformas para la | Servidores y sistemas de almacenamiento
o estion consulta de Ia .
Tecnoldgicos i%formaciér}: Seguro
: Conexion a red y acceso seguro a bases de
datos institucionales.
Presupuesto requerido para la e, . .
1pue 9 o p Identificacion de necesidades para solicitud
adquisicién, mantenimiento vy ) I .
L - de recursos ante la Subdireccion Financiera
Recursos actualizacion de recursos fisicos y . > g
: . - . por parte de la Subdireccion de Gestion
Financieros tecnoldgicos, asi como para la : ) .
9 o Documental y Subdirecciones Regionales
contratacion y capacitacion del
de Apoyo.
personal.
8.3. Anadlisis de riesgos

Identificar los riesgos a los que estan expuestos los documentos en las distintas
sedes de la Fiscalia General de la Nacion es clave para garantizar su proteccion,
continuidad operativa y el cumplimiento de la normativa archivistica. A continuacion,
se dan a conocer algunos riesgos relevantes, divididos por tipo, con ejemplos
especificos aplicables al contexto institucional de la entidad, los cuales deben ser
tenidos en cuenta para la conservacion y preservacion de sus documentos vitales o

esenciales.
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En ese sentido y teniendo en cuenta los riesgos a los que pueden estar expuestos
tanto la totalidad del acervo documental de la entidad como sus documentos vitales
0 esenciales, la entidad se encuentra en ejecucion de un contrato de prestacion de
servicios en el que parte del objeto contractual esta enfocado en la elaboracion del
diagnostico de conservacion y preservacion documental aplicable a la entidad.

A continuacion como generalidad se mencionan algunos de los riesgos que pueden
incidir en la conservacion y preservacion del acervo documental de la entidad.

8.3.1. Riesgos Fisicos o Ambientales

Amenazas relacionadas con el entorno fisico o natural que pueden deteriorar,
destruir o hacer inaccesibles los documentos.

Tipo de riesgo

Ejemplos especificos

Fallas eléctricas, cortocircuitos, uso inadecuado de equipos en oficinas y

Incendios
bodegas
. Lluvias intensas, obstruccién de desagiies, sedes en zonas de alto riesgo de
Inundaciones .
desbordamiento
Terremotos Sedes en zonas sismicas sin estructuras antisismicas adecuadas

Plagas biologicas

Presencia de hongos, termitas, o roedores.

Condiciones
ambientales
inadecuadas

Alta humedad, temperaturas extremas, luz solar directa, inadecuada
ventilacion.

8.3.2. Riesgos Tecnoldgicos o Digitales

Amenazas que afectan la disponibilidad, integridad o autenticidad de documentos
electrénicos o sistemas de gestion documental.

Tipo de riesgo Ejemplos especificos

Fallas en equipos o servidores

Dano en discos duros, servidores, pérdidas de informaciéon no
respaldada.

Ciberataques o hacking Robo o manipulacion de evidencia digital, ataques a sistemas.

Obsolescencia tecnoldgica

Formatos o soportes digitales no compatibles con nuevas
herramientas o plataformas tecnolégicas (ej. CDs, discos ZIP)

Errores humanos en | Inadecuada captura, pérdida de metadatos, duplicidad o
digitalizaciéon o migracion confusion de versiones
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8.3.3. Riesgos Humanos o Institucionales

Estos riesgos hacen referencia a acciones u omisiones del personal que pueden
afectar la seguridad, acceso o integridad de los documentos.

Tipo de riesgo

Ejemplos especificos

Manipulacién
indebida o
pérdida

Acceso no autorizado a expedientes, pérdida de expedientes fisicos en
oficinas o sedes.

Desconocimiento
de
procedimientos

Servidores publicos y contratistas que no aplican normas archivisticas o
retencién documental

Fugas de
informacion o
corrupcion

Sustraccion de pruebas o modificacion de documentos en procesos sensibles

Almacenamiento
inadecuado

Documentos apilados en el piso, sin clasificaciéon ni orden, en bodegas
improvisadas

8.3.4. Riesgos Juridicos o Normativos

Situaciones que comprometen la legalidad o valor probatorio de los documentos.

Tipo de riesgo

Ejemplos especificos

Pérdida de valor
legal o
autenticidad

Archivos sin firmas, sin metadatos, sin cadena de custodia adecuada.

Destruccion sin
autorizacion

Eliminaciéon de documentos sin aplicar la TRD ni pasar por el Comité de
Archivo

Incumplimiento de
normas

Falta de respaldo de documentos vitales conforme a la Ley 594 de 2000 y
normas AGN

8.3.5. Riesgos Operativos o de Infraestructura

Obedece a situaciones derivadas de condiciones internas de las diferentes sedes
con las que cuenta la Fiscalia General de la Naciéon y que afectan la proteccién

documental.

Tipo de riesgo

Ejemplos especificos

traslado de sedes

Infraestructura Archivos ubicados en sétanos o sitios con humedad, techos sin
inadecuada mantenimiento, fallas eléctricas constantes
Movilidad y Riesgo de pérdida o dafio durante el traslado de expedientes a nuevas

oficinas

Falta de recursos
logisticos

Insuficiencia de archivadores, estanterias, cajas, y personal capacitado en
materia archivistica
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8.3.6. Cronograma de implementacion

N= ACTIVID AD

CORTE | MEDMANG | LARGD
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2035 20262027 | 2028
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9. Responsabilidades

De acuerdo con la Estructura organica de la Fiscalia General de la Nacion segun
Decreto Ley 016 de 2014, modificado por el Decreto Ley 898 de 2017 y la Ley 2197
de 2022, los responsables del desarrollo e implementacion del presente programa.

Responsable

Descripcion de la Actividad

Comité de Gestion
Documental

\Validacion y aprobacién del Programa Especifico
de Documentos Vitales o Esenciales.

Subdireccion de Gestidn
Documental

Armonizacion  institucional de funciones 'y
competencias para la implementacién del Programa
Especifico.

Realizar seguimiento de las actividades definidas en
el presente programa para garantizar su
cumplimiento.

ANEXOS

e Lista de documentos vitales o esenciales (Documento en proceso de actualizacion)
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D. Programa de Archivos Descentralizados

1. Introduccion

La Fiscalia General de la Nacién, como organismo auténomo de la Rama Judicial
del Poder Publico, desarrolla sus funciones misionales en todo el territorio
colombiano, generando y administrando un alto volumen de informacién documental
de caracter judicial, investigativo y administrativo. El adecuado manejo de estos
archivos constituye un elemento fundamental para garantizar la eficacia en la
investigacion penal, la proteccion de los derechos de las victimas y el cumplimiento
de los principios de transparencia y acceso a la informacion publica.

En este contexto, el Programa de Archivos Descentralizados hace parte del
Programa de Gestién Documental — PGD de la entidad y surge como una estrategia
institucional orientada a fortalecer el manejo de los diferentes espacios de archivo
en los que se conserva su informacién. Su implementacién busca acercar la
administraciéon de archivos a los lugares donde se produce la informacion,
optimizando los procesos de organizacion, custodia, conservaciéon y consulta, de
conformidad con la Ley General de Archivos (Ley 594 de 2000), las disposiciones
del Archivo General de la Nacién y las politicas internas de la Fiscalia y comprende
ademas la entrega en custodia, conservacion y preservacion de los documentos de
propiedad de la entidad a un tercero, que cumple técnicamente con la normatividad
legal vigente emitida por el Archivo General de la Nacién y las Normas Técnicas
Colombianas en materia de depdsitos y condiciones medioambientales para su
custodia.

Con este programa, la Fiscalia General de la Nacién reafirma su compromiso con
la modernizacion de la gestién documental, la descentralizacion de sus archivos y
la garantia del acceso oportuno a la informacidon como soporte esencial para la
administracién de justicia, contribuyendo asi a su fortalecimiento institucional.
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2. Objetivos

2.1. Objetivo General

Fortalecer y estandarizar la administracion, organizacion, conservacion y
disposicion de los archivos descentralizados de la Fiscalia General de la Nacién,
garantizando la adecuada gestion documental, en cumplimiento de la normativa
archivistica colombiana, con criterios de eficiencia, seguridad, acceso vy
preservacion de la memoria institucional.

2.2. Objetivos Especificos

o Diagnosticar el estado actual de los archivos descentralizados en las
seccionales de la Fiscalia General de la Nacién, identificando necesidades,
fortalezas, riesgos y capacidades locales.

e Disefiar e implementar lineamientos técnicos y normativos unificados para la
organizacion, clasificacion, descripcion, conservacion y disposicion final de
documentos en los archivos descentralizados, en concordancia la Politica de
Gestidn Documental Institucional.

e Desarrollar procesos de capacitacidon y asistencia técnica dirigidos al personal
responsable de los archivos en las regiones, promoviendo la aplicacion de
buenas practicas archivisticas y el cumplimiento de los estandares establecidos
por el Archivo General de la Nacion.

e Proponer mecanismos de seguimiento, control y mejora continua, que permitan
evaluar periédicamente la gestién de los archivos descentralizados y tomar
acciones preventivas y correctivas que aseguren su funcionamiento eficiente y
seguro.

3. Alcance

El Programa de Archivos Descentralizados, aplica para todos los depdsitos de
archivo de la Fiscalia General de la Nacion, con el fin de administrar y custodiar la
documentacion de apoyo administrativo e institucional de la entidad, en
cumplimiento de las Tablas de Retencién Documental y las Transferencias
Documentales.

4. Publico al que va Dirigido

El Programa de Archivos Descentralizados esta dirigido a los usuarios internos
(tanto a servidores publicos como a contratistas) que tengan que ver con el manejo
de los depésitos de archivo con los que cuenta la Fiscalia General de la Nacion.
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5. Normativa

Congreso de Colombia, Ley 594 de 2000 “por medio de la cual se dicta la Ley
General de archivos y se dictan otras disposiciones”.

Congreso de Colombia, Ley 1712 “Por medio de la cual se crea la Ley de
Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacional y se
dictan otras disposiciones.”

Ministerio de Cultura, Decreto 1080 de 2015, “Por medio del cual se expide el
Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura.”

Archivo General de la Nacién, Acuerdo 01 de 2024 “Por el cual se establece el
Acuerdo Unico de la Funcién Archivistica, se definen los criterios técnicos y juridicos
para su implementacién en el Estado Colombiano y se fijan otras disposiciones.”

6. Beneficios del Desarrollo del Programa

La implementacion del Programa de Archivos Descentralizados aporta multiples
beneficios para el fortalecimiento institucional y la eficiencia en la gestion de la
informacion de la Fiscalia General de la Nacién, entre los cuales se destacan:

¢ Permite la localizacion rapida y precisa de documentos judiciales, investigativos
y administrativos, reduciendo los tiempos de respuesta a solicitudes internas y
externas.

e Disminuye la acumulacién de documentos en las sedes centrales, mejorando el
aprovechamiento de la infraestructura disponible y facilitando la organizacion
fisica y digital de los archivos.

e Proporciona soporte documental confiable favoreciendo el desarrollo eficiente
de procesos penales y administrativos.

e Garantiza el cumplimiento de la Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos), los
acuerdos del Archivo General de la Nacion y la Politica de Gestion Documental
de la entidad.

e Asegura la conservacion fisica y digital de documentos de valor historico, juridico
y probatorio, protegiendo la integridad y autenticidad de la informacion
garantizando la adecuada conservacion de la memoria institucional de la
entidad.

¢ Reduce costos asociados al transporte, almacenamiento y reprocesamiento de
documentos, optimizando la inversién en infraestructura y tecnologia.

o Facilita la atencion oportuna de solicitudes de informacién, fortaleciendo la
rendicion de cuentas y la confianza publica en la institucion.
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7. ldentificacion de la Situacion Actual de los Depésitos de Archivo de la
Fiscalia General de la Nacion

7.1. Situacion Actual de los Depoésitos de Archivo

En la actualidad, la Fiscalia General de la Nacion cuenta con depésitos de archivo
distribuidos en sedes centrales y seccionales, bien sea administrados y custodiados
directamente por la entidad o por un tercero, los cuales albergan un volumen
creciente de documentacion producida en el desarrollo de las funciones misionales,
principalmente de caracter investigativo y administrativo.

En ese sentido los depdsitos administrados y custodiados por la entidad
directamente albergan 896.742 cajas X200 y los custodiados a través de un tercero
485.590 cajas X200 para un total de 1.382.332 cajas X200 correspondientes
aproximadamente a 345.583 metros lineales.

Teniendo en cuenta lo anterior y con el fin de garantizar el adecuado manejo de sus
depositos de archivo, asi como también a la eficiencia y seguridad en la gestion
documental institucional, la entidad emiti6 la Resolucion 01431 del 25 de febrero de
2025 “Por medio de la cual se actualiza el Reglamento General de Gestion
Documenta para la Fiscalia General de la Nacion, y se dictan otras disposiciones”,
la Subdireccion Nacional de Gestién Documental buscando dar cumplimiento a lo
mencionado en este acto administrativo viene realizando visitas de
acompafnamiento con las cuales se pretende verificar lo reglado en esta resolucién
y de acuerdo a los informes del trabajo de campo realizado, proponer actividades
de mejoramiento que aseguren el adecuado funcionamiento y manejo de los
espacio o depdsitos de archivo.

8. Metodologia

La metodologia para la elaboracion de la propuesta del Programa de Archivos
Descentralizados parte de la aplicacion del Acuerdo No. 001 del 2024, Titulo 3
Administracion De Archivos, Capitulo 1 Requisitos para la administracion de
archivos, Articulo 3.1.1 Condiciones generales de las instalaciones que contengan
documentos y Archivos y Articulo 3.1.2. Instalaciones para servicios de depésito,
custodia y administracion integral de documentos de archivo, asi como lo
contemplado en el Sistema Integrado de Conservacion de la entidad en sus dos
componentes, Plan de Conservacién Documental y Plan de Preservacion Digital a
Largo Plazo y en articulacion con los demas instrumentos archivisticos con los que
cuenta la Fiscalia General de la Nacion, para el manejo de su funcién archivistica.
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A continuacion, se presenta en una primera fase la propuesta de desarrollo en la
cual se mencionan todas y cada una de las actividades a realizar para
posteriormente en una segunda fase implementar cada una de estas actividades

con sus entregables.

se custodia la documentacion
de la entidad, teniendo en
cuenta lo establecido en la
normativa y lo mencionado en
el Sistema Integrado de
Conservacion - SIC.

Integrado de Conservacion
(SIC), haciendo referencia a
las herramientas estratégicas
y técnicas que garanticen la
preservacion de la memoria
institucional en sus diferentes
soportes, dando cumplimiento
a la normativa archivistica de
tal forma que a la
documentacion en custodia
se le den condiciones 6ptimas
de manejo.

Asi mismo esta actividad esta
propuesta para ser
desarrollada en conjunto con
el programa de inspeccion y
mantenimiento de sistemas
de almacenamiento  del
componente Plan de
Conservacion Documental del
SIC.

apoyo del personal
encargado del manejo de
los diferentes archivos en
custodia con los que los
que cuenta la entidad.

Actividad Descripcion Responsable Entregable
Verificacion de condiciones | Esta actividad se desarrolla | Subdirecciéon Nacional de | Informe de inspeccion o
de infraestructura en la cual | en articulacion con el Sistema | Gestion Documental con el | de Vvisita técnica de

acompafamiento.

Nota: En caso de
tercerizacion, se debe
tener en cuenta el

cumplimiento de la
normativa aplicable para
los servicios de custodia,
asi como también el
Sistema Integrado de
Conservacion aplicado
por la empresa
contratista.

Seguimientos periddicos a las
herramientas y  equipos
necesarios para medir y
calibrar las condiciones de
humedad relativa y
temperatura de los depositos
de archivo.

Esta actividad esta
encaminada a la busqueda de
proteccion de los documentos
en cuanto a su deterioro por
uso inadecuado de luz,
humedad, temperatura entre
otros 'y se encuentra
articulado con el Programa de
Monitoreo 'y Control de
Condiciones Ambientales del
SIC en su componente Plan
de Conservacion Documental.

Subdirecciéon Nacional de
Gestién Documental con el
apoyo del personal
encargado del manejo de
los diferentes archivos en
custodia con los que los
que cuenta la entidad.

Informe de seguimiento
a herramientas de
monitoreo y control.

Nota: En caso de
tercerizacion, se debe
tener en cuenta el

cumplimiento de la
normativa aplicable para
los servicios de custodia,
asi como también el
Sistema Integrado de
Conservacion aplicado
por la empresa
contratista.

Verificacion de cumplimiento
en el manejo de los formatos
establecidos para el control
de préstamos documentales
en la entidad y tiempos de
respuesta.

Esta actividad comprende la

revision de los formatos
implementados en los
diferentes archivos
descentralizados que

diligencian los usuarios para
acceder a la consulta y
préstamo de documentos, asi
como también a los tiempos
de respuesta en los archivos
descentralizados custodiados
por un tercero.

Subdirecciéon Nacional de
Gestién Documental con el
apoyo del personal
encargado del manejo de
los diferentes archivos en
custodia con los que los
que cuenta la entidad.

Informe de seguimiento y
tiempos de respuesta.

Nota: En <caso de
tercerizacion, se debe
tener en cuenta el

cumplimiento de los
Acuerdos de Nivel de
Servicio ANS
establecidos con la
empresa contratista.

Articulacion del Plan de
Gestion del Riesgo, en
relacion con los eventos

producidos por algun siniestro
(desastre o emergencia), con

Esta actividad, permite
establecer medidas a tomar
en caso de presentarse algun
siniestro (desastre o
emergencia) dentro de la

Subdireccion Nacional de
Gestién Documental con el
apoyo del personal
encargado del manejo de
los diferentes archivos en

Informe de seguimiento.

Nota: En <caso de
tercerizacion, se debe
tener en cuenta el
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Actividad

Descripcion

Responsable

Entregable

el fin asegurar estos espacios
en los cuales se custodia y
conserva la informacién de
propiedad de la entidad.

entidad y estd asociado al
Programa de Prevencion de
Emergencias y Atencién de
Desastres mencionado en el
componente Plan de
Conservacion Documental del
SIC.

custodia con los que los
que cuenta la entidad.

cumplimiento de la
normativa aplicable para
los servicios de custodia,
asi como también el
Sistema Integrado de
Conservacion aplicado
por la empresa
contratista.

Seguimiento de la operacion,
en relacion con la
administracion y custodia de
los archivos de la entidad a
través de un tercero.

El desarrollo de esta actividad
permite garantizar el
cumplimiento  del  objeto
contractual en relacién con la
custodia de los archivos de la

Subdireccion Nacional de
Gestién Documental con el
apoyo del personal
encargado del manejo de
los diferentes archivos en

Informe de seguimiento
a la operacion en los
archivos
descentralizados, a
través de un tercero.

entidad a través del tercero
contratado, asi como también
el cumplimiento de Ia
normativa emitida para tal fin.

custodia con los que los
que cuenta la entidad a
través de un tercero.

Nota: En este caso, se
debe tener en cuenta el
cumplimiento de la
normativa aplicable para
los servicios de custodia,
asi como también el
Sistema Integrado de
Conservacion aplicado
por la empresa
contratista. De otra
parte, se debe realizar el
cumplimiento de las
actividades de acuerdo
con los ANS.

Subdirecciéon Nacional de
Gestién Documental con el
apoyo del personal
encargado del manejo de
los diferentes archivos en
custodia con los que los
que cuenta la entidad.

Socializacién de los planes,
programas, proyectos, actos
administrativos y
procedimientos, relacionados
con la organizacion y
conservacion de los archivos
generados en las diferentes
sedes de la entidad.

Esta actividad esta propuesta
con el fin fortalecer una
adecuada cultura archivistica
al interior de la FGN, asi como
también de garantizar buenas
practicas en el manejo de la
funcién archivistica de la
entidad.

Registro de socializacién
de planes, programas,
proyectos, etc.

9. Recursos para el Desarrollo del Programa

La implementacién y sostenibilidad del Programa de Archivos Descentralizados
requiere la disposicién y articulacién de recursos humanos, fisicos, tecnolégicos y
financieros que garanticen su funcionamiento eficiente en todas las seccionales y
direcciones territoriales.

En ese sentido es necesario contar con personal capacitado en gestion documental
y normatividad archivistica, infraestructura adecuada que cumpla con las
condiciones técnicas de conservacion y seguridad, equipos y herramientas
tecnolégicas para el procesamiento y consulta de la informacion, asi como
plataformas digitales que faciliten la administracién y acceso remoto a los archivos.

Igualmente, se debera asegurar la asignacion presupuestal suficiente para la
adecuacion de espacios, adquisicidon de mobiliario y tecnologia, implementacién de
sistemas de informacion y desarrollo de procesos de capacitacion continua, de
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manera que el programa pueda cumplir con los estandares exigidos por la Ley
General de Archivos y las politicas institucionales.

A continuacion, se relacionan los recursos necesarios para el desarrollo del

programa.

Tipo de Recurso

Descripcion

Requerimiento

Recursos Humanos

Personal especializado y de apoyo
requerido para la operacion y
administracion de los archivos
descentralizados.

Archivistas y auxiliares de archivo.

Técnicos en gestion documental.

Coordinadores de archivo
descentralizado.

Digitalizadores

Personal experto en manejo de sistema
de gestion documental.

Recursos Fisicos

Infraestructura, mobiliario y condiciones
ambientales necesarias para la adecuada
conservacion de documentos.

Depodsitos y espacios de archivo con
control de temperatura y humedad
relativa

Estanterias metalicas méviles y fijas.

carros para traslado de documentos.

Adecuacion o instalacion de puestos de
trabajo.

Sistemas de iluminacién adecuada.

Elementos de seguridad (extintores,
sensores de humo, camaras de
vigilancia).

Recursos
Tecnoldgicos

Herramientas y plataformas para la gestion
y consulta de la informacion.

Software de gestidon documental

Servidores y sistemas de
almacenamiento seguro.

Escaneres de alta produccion.

Computadores para estaciones de
trabajo.

Conexion a red y acceso seguro a
bases de datos institucionales.

Recursos
Financieros

Presupuesto requerido para la adquisicion,
mantenimiento y actualizacién de recursos
fisicos y tecnoldgicos, asi como para la
capacitacion del personal.

Identificacion de necesidades para
solicitud de recursos ante |la
Subdireccion Financiera por parte de la
Subdireccion de Gestion Documental y
Subdirecciones Regionales de Apoyo.
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10. Analisis de Riesgos

La identificacion de los riesgos a los que estan expuestos los archivos
descentralizados de la Fiscalia General de la Nacién resulta fundamental para
garantizar la proteccion de la memoria institucional, la transparencia en la gestidon
publica y la preservacion de la informacion como soporte de los procesos misionales
y transversales de la entidad.

Reconocer oportunamente factores de amenaza tales como deterioro fisico,
pérdidas por desastres naturales, inadecuadas condiciones ambientales, riesgos
tecnoldgicos, fallas en la seguridad de la informacion o practicas indebidas de
manipulacion documental permite disefar e implementar medidas preventivas y
correctivas que aseguren la integridad, autenticidad, disponibilidad vy
confidencialidad de los documentos.

De esta manera, se fortalece la confianza ciudadana hacia la entidad, se reducen
impactos negativos en la administracion de justicia y se garantiza la continuidad de
los procesos misionales de la Fiscalia General de la Nacion.

Algunos de los riesgos a los que pueden estar expuestos los archivos
descentralizados de la entidad se relacionan en la siguiente tabla:

Tipo de riesgo Ejemplos especificos

¢ Incendios, inundaciones, humedad excesiva, plagas.
e Inadecuadas condiciones de almacenamiento (espacios reducidos, mala
ventilacion).

Riesgos Fisicos y

s Impacto: Pérdida o deterioro irreversible de documentos originales.
Ambientales

Posibles Medidas de mitigacion: Implementar planes de contingencia vy
emergencias, adecuar espacios con control de temperatura y humedad, realizar
fumigaciones y limpiezas periédicas.

. Fallas en los sistemas de gestién documental o en servidores.

e Pérdida de informacion por virus, ciberataques o falta de copias de seguridad.

¢ Obsolescencia tecnolégica (formatos no soportados a futuro).

Riesgos Tecnoldgicos | mpacto: Interrupcion de la gestion documental y pérdida de evidencia.

Posibles Medidas de mitigacién: Aplicaciéon de Politicas de respaldo y copias de
seguridad periddicas, implementacion de software de seguridad y protocolos de
acceso, migracion y actualizacién tecnoldgica permanente.

e Manipulacion inadecuada de documentos por falta de capacitacion.

e Pérdida, alteracion o sustraccién de documentos.

e Alta rotacién de personal encargado de los archivos.

Impacto: Deterioro o pérdida de documentos

Posibles Medidas de mitigacion: Capacitacion constante en gestion documental y

seguridad de la informacion, protocolos de acceso y manejo de documentos,
supervision y control de personal responsable de archivo.

Riesgos Humanos y
Organizacionales
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Tipo de riesgo Ejemplos especificos

¢ Incumplimiento de la legislacion archivistica colombiana y normas expedidas por
los entes rectores en el manejo de la funcién archivistica.

e Incumplimiento en los tiempos de conservacion y disposicion final.

e Inadecuada atencion a derechos de peticion y solicitudes de acceso a
informacién.

Riesgos Legales y

Normativos Impacto: Sanciones disciplinarias, pérdida de confianza de los ciudadanos y

responsabilidad legal de la entidad.

Posibles Medidas de mitigacion: Actualizacion de las Tablas de Retencion cuando

sea necesario, Realizar actividades de seguimiento y control al programa, asegurar la

trazabilidad y cumplimiento normativo en cada depdsito de archivo donde se conserve

y custodie la informacion de propiedad de la FGN.

Asi mismo se deben tener en cuenta otros posibles riesgos generales que pueden
presentarse en los archivos descentralizados con los que cuenta la entidad, en caso
de no aplicar unas buenas practicas que aseguren el adecuado manejo y
conservacion de su acervo documental.

Sobrecarga y congestion de depésitos

La acumulacién de documentos, sumada al constante ingreso de nuevos
expedientes, puede generar saturacion de espacios, dificultando la organizacién y
localizacion eficiente de la informacion.

Infraestructura insuficiente o inadecuada

Puede presentarse que algunos depdsitos carezcan de condiciones fisicas 6ptimas
(control de humedad relativa, temperatura, iluminacion y ventilacion), lo que
incrementa el riesgo de deterioro de los documentos.

Procesos de organizacion y clasificacion

La ausencia de procedimientos estandarizados o la no aplicacion adecuada de los
existentes en todas las sedes, puede dar lugar a diferencias en los criterios de
descripcion y ordenacion de los expedientes, dificultando su consulta, acceso y
traslado.

Limitaciones tecnoldgicas

El acceso a herramientas de gestion documental puede ser desigual en algunas
sedes, lo que limita la consulta remota, la interoperabilidad y el acceso a la
informacion.
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Retrasos en la atencion de solicitudes

La ubicacién geografica de la documentacion y la falta de centralizacion de
inventarios puede ocasionar demoras en la entrega de informacion lo cual impediria
o afectaria dar cumplimiento en los tiempos de respuesta.

Riesgos para la preservaciéon documental

De presentarse ubicacion de algunos depdsitos en zonas con riesgos ambientales
o de seguridad fisica pone en peligro la integridad y confidencialidad de la
informacion.

11.Cronograma de Implementacién

CORTO | MEDIANO | LARGO
Ne ACTIVIDAD RESPONSABLES PLAZOD PLAZO PLAZO

34 |PROGRAMADE ARCHIVOS DESCENTRALIZADODS
34.1|Eaborar &l Programa de Normalizacion de Formas y Subdireccion de Gestion Documental
242 ‘u’eriﬁc:]c:i.o'n decondic:ione.sdl:leinfreﬁes.trucmra enla cual Subdireccion de Gestion Documental
se custodia la documentacion de la entidad.
Sezuimientos periodicos a las herramientas yequipos
34.3 utilizados para medir las condiciones de humedad relativa |Subdireccion de Gestion Documental
ytemperatura en los depdsitos de archivo.

Verificacion de cumplimiento en el maneo de los formatos
4.4.4 |establecidos para el control de préstamos documentales en|Sybdireccion de Gestion Documental
la entidad y tiempos de respuesta.

Articulacion del Plan de Gestion del Riesgo, en relacidn con
los eventos producidos por algun siniestro (desastre o
emergencia), con & fin asegurar estos espacios en los
cuales se custodia y conserva la informacion de propiedad
Seguimiento de la operacidn, en relacion con la

346 |administracion ycustodia de los archivos dela entidad a Subdireccion de Gestion Documental
través de un tercero.

Socializacian de los planes, programas, proyectos, actos

Subdireccion de Gestion Documental

administrativos y procedimientos, relacionados con la
organizacionyconservacion de los archivos generados en
las diferentes sedes de la entidad.

4 |SEGUIMIENTO ¥ CONTROL AL DISENO, ELABORACION E IMPLEMENTACION DEL PGD Y SUS PROGRAMAS
a1 Seguimiento al diseno yelaboracian del PGDy programas

Subdireccion de Gestign Documental

" Subdireccion de Gestion Documental
especificos

Seguimiento a la implementacion del PGD y programas Subl:hrecmqn de.Gesnan DCII.':IJndE'I'ItﬂlY
42 dependencias a involucrar segln sus

especificos .
COmpetencias.




12.Responsabilidades
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De acuerdo con la Estructura organica de la Fiscalia General de la Nacion segun
Decreto Ley 016 de 2014, modificado por el Decreto Ley 898 de 2017
y la Resolucion No 0-1431 de 2025 y Resolucion 0-7519 del 2025, los responsables
del desarrollo e implementacion del presente programa son:

Responsable

Descripcion de la Actividad

Comité de Gestion
Documental

\Validacion y aprobacién del Programa Especifico
de Archivos Descentralizados.

Subdireccion de Gestion
Documental

Armonizacion  institucional de funciones 'y
competencias para la implementacion del Programa
Especifico.

Realizar seguimiento de las actividades definidas en
el presente programa para garantizar su
cumplimiento.
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E. Programa de Documentos Especiales

1. Introduccion

La Fiscalia General de la Nacién, en cumplimiento de su misionalidad, recibe y
custodia un volumen significativo de documentos que, por su naturaleza, relevancia
y sensibilidad, requieren un tratamiento diferenciado dentro de la gestion
documental.

Estos documentos, denominados especiales, comprenden materiales en diferentes
formatos como son los cartograficos, fotograficos, sonoros, planos, documentos con
medidas especiales a las convencionales y audiovisuales cuya preservacion y
manejo adecuado resultan indispensables para garantizar la transparencia
institucional, el acceso a la informacion y la proteccion de la memoria institucional.

En este contexto, el Programa de Documentos Especiales se constituye en una
herramienta estratégica para establecer lineamientos técnicos orientados a la
correcta administracién de este tipo de documentacion, en concordancia con lo
dispuesto en la Ley 594 de 2000 — Ley General de Archivos, las normas expedidas
por el Archivo General de la Nacion y la normativa interna de la entidad. Su
implementacion busca fortalecer la integridad, autenticidad y disponibilidad de la
informacion, al tiempo que promueve la eficiencia administrativa y contribuye a la
consolidacion de su acervo documental.

De esta manera, el presente Programa ofrece un marco metodoldgico para la
identificacion, organizacion, conservacion y acceso a los documentos especiales,
reconociendo la importancia de estos como soporte fundamental de la funcion
misional de la Fiscalia, como evidencia en procesos judiciales y como patrimonio
documental del Estado colombiano.

2. Objetivos

2.1 Objetivo General

Establecer lineamientos técnicos y procedimientos estandarizados para el
tratamiento, organizacién, conservacion y acceso de los documentos especiales
generados y custodiados por la entidad, asegurando su integridad, autenticidad,
disponibilidad y valor probatorio, en cumplimiento de la normativa archivistica y de
la legislacion que le aplica.
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2.2 Objetivos Especificos

e Definir criterios y protocolos especificos de manejo, conservacion y acceso para
cada tipo de documento especial (audiovisuales, digitales, cartograficos,
fotograficos, sonoros, muestras fisicas u otros no convencionales), considerando
su soporte y valor institucional.

e Establecer condiciones técnicas adecuadas de almacenamiento y preservacion,
tanto fisicas como digitales, que garanticen la integridad y preservacion de los
documentos especiales en los diferentes espacios de archivo en los que se
custodian estos documentos.

e Dar lineamientos al personal responsable del manejo técnico y normativo de los
documentos especiales de la entidad, fortaleciendo las competencias
institucionales en gestién documental especializada.

e Articular el Programa de Documentos Especiales con el Programa de Gestion
Documental y el Sistema Integrado de Conservacion.

3. Alcance

El presente programa aplica para todos los documentos que sean identificados
como especiales para la Fiscalia General de la Nacion, con el fin de garantizar el
acceso a la informacion, su adecuado uso y conservacion, asi como también la
proteccion de su patrimonio documental.

4. Publico al que va dirigido

La aplicacion del presente programa corresponde a todos los servidores de las
dependencias de la Fiscalia General de la Nacion.

5. Normativa

Congreso de Colombia, Ley 594 de 2000 “por medio de la cual se dicta la Ley
General de archivos y se dictan otras disposiciones”.

Norma ISO 18923:2000. Materiales de imagen — Cinta Magnética con base de
poliester — practicas de almacenamiento y las practicas definidas por la Asociacion
Internacional de Archivo Sonoros y Audiovisuales.

Congreso de Colombia, Ley 1712 de 2014 “Por medio de la cual se crea la Ley de
Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacién Publica Nacional y se
dictan otras disposiciones.”
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Archivo General de la Nacién, Acuerdo 01 de 2024 “Por el cual se establece el
Acuerdo Unico de la Funcion Archivistica, se definen los criterios técnicos y juridicos
para su implementacién en el Estado Colombiano y se fijan otras disposiciones.”

6. Beneficios del desarrollo del programa

El presente programa aporta beneficios que fortalecen tanto la eficiencia
administrativa como el cumplimiento de su misién institucional. Entre los principales
beneficios se destacan los siguientes:

e Garantiza la integridad, autenticidad y conservacion de documentos con valor
probatorio y reservado, lo que contribuye a la solidez de los procesos.

e Promueve la estandarizacion de procedimientos y el uso adecuado de recursos
para la administracion de documentos especiales, optimizando tiempos y costos
en su tratamiento.

e Asegura la aplicacién de lo dispuesto en la Ley 594 de 2000, las directrices del
Archivo General de la Nacidn y la normativa interna, evitando sanciones legales
y fortaleciendo la transparencia institucional.

e Protege documentos con valor histérico y probatorio, garantizando su
preservacion a largo plazo como parte de la memoria institucional y del
patrimonio documental del Estado colombiano.

e Facilita la disponibilidad de los documentos especiales para las dependencias
competentes, garantizando al mismo tiempo la restriccion necesaria frente a
usuarios no autorizados.

e Apoya a la investigacion y la justicia al mantener organizados y accesibles los
documentos caracteristica técnica de seguridad de la informacion con la cual se
salvaguarda la exactitud y totalidad de la informacion y los métodos de
procesamiento asociados a la misma. Condicion que garantiza que la
informacion consignada en un mensaje de datos ha permanecido completa e
inalterada. Integridad de los expedientes: Los expedientes deben ser
conformados respetando los principios archivisticos, con la totalidad de los
documentos que lo integran.
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7. Generalidades del tratamiento de documentos especiales en diferentes
soportes

Los documentos especiales de la Fiscalia General de la Nacidén requieren un
tratamiento diferenciado que garantice su integridad, autenticidad, confidencialidad
y disponibilidad, dado su contenido probatorio, reservado o histérico.

Para su adecuada gestibn deben contemplarse aspectos como la correcta
identificacion y clasificacion dentro de los instrumentos archivisticos (TRD, TVD,
Tablas de Control de Acceso), el registro y control en los sistemas de gestidon
documental, la organizacion con inventarios y metadatos que aseguren trazabilidad,
la conservacion en condiciones fisicas y tecnolégicas apropiadas, la restriccion de
acceso unicamente a personal autorizado, la preservacion digital en el caso de
soportes electrénicos, la transferencia documental con protocolos de seguridad que
mantengan la cadena de custodia y, finalmente, la disposicién final conforme a la
normatividad vigente, privilegiando la conservacion permanente de aquellos con
valor probatorio o histérico.

Lo anterior en consideracién que son especiales y se debe propender por proteger
el patrimonio documental, respaldar los procesos judiciales y asegurar la
transparencia institucional.

En ese sentido tal y como lo menciona el Archivo General de la Nacién en su Modelo
de Gestién Documental y Administracion de Archivos se debe tener en cuenta las
siguientes apreciaciones* :

e Realizar procesos de referencia cruzada de tal forma que se mantenga el vinculo
archivistico en los expedientes de los que hace parte.

e Espacios adecuados para su conservacion, consulta y que sirvan como soporte
probatorio.

e Contar con los mecanismos que permitan la recuperacién de la informacion.

e Realizar procesos migratorios a nuevas tecnologias.

e Garantizar su disposicion final de acuerdo con lo establecido en los instrumentos
archivisticos.

4 Archivo General de la Nacién, Modelo Gestién Documental y Administracién de Archivos MGDA, disponible en;
https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/5_Consulte/Recursos/Publicacionees/V3_MGDA-min.pdf



https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/5_Consulte/Recursos/Publicacionees/V3_MGDA-min.pdf
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8. Identificacion de Documentos Especiales

La identificacion de los documentos especiales o en otros formatos es necesaria
toda vez que, se orienta a reconocer aquellos soportes documentales que, por sus
caracteristicas particulares, requieren un manejo especializado dentro de la entidad.
En este grupo se incluyen aquellas piezas documentales en soportes no
convencionales, como registros audiovisuales, grabaciones sonoras, fotografias,
microfilmes, discos O6pticos, etc, que forman parte integral de los procesos
investigativos y administrativos de la entidad. Su identificacion permite clasificarlos
de acuerdo con su naturaleza, soporte y nivel de confidencialidad, garantizando que
se adopten medidas técnicas y normativas que aseguren su conservacion,
integridad, acceso controlado y preservacion a largo plazo como patrimonio
documental y probatorio del Estado colombiano.

En ese sentido, para identificar los documentos especiales en la entidad, se debe
tener en cuenta lo siguiente:

Documentos no
textuales

Documentos
Especiales

Documentos
textuales diferentes
altamario
convencional carta u
oficio

Documentos
identificados como
videos, fotografias,
planos, audio, etc

Imagen 1. Fuente: Elaboracion Propia a partir del Programa de Documentos Especiales del SGC

9. Metolodologia

La metodologia empleada para la elaboracion del Programa de Documentos
Especiales de la Fiscalia General de la Nacion se fundamenta en un enfoque técnico
y normativo, orientado por los lineamientos de la Ley 594 de 2000 — Ley General de
Archivos, las disposiciones del Archivo General de la Nacion y la normativa interna
de la entidad.
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En ese sentido, el Programa es formulado para su ejecucion de la siguiente forma:
Fases de Desarrollo

Se proponen dos fases para el desarrollo del presente programa y sus tiempos
definidos se evidencian en su cronograma de ejecucion, el cual sera dado a conocer
en el punto 12. Cronograma de actividades.

Fase |
Se desarrollaran las siguientes actividades:

o Elaborar el programa a partir de la contextualizacién y los objetivos tanto
generales como especificos presentados en el PGD.

Fase ll

corresponde a la implementacion del programa el cual se desarrollara a través de
las siguientes actividades:

¢ |dentificar los documentos especiales tomando como insumo la informacion
relacionada en las TRD.

e Elaborar el cronograma de ejecucién de mesas de trabajo con las oficinas
productoras que tienen en sus archivos de gestion documentos especiales,
con el fin de validar la informacion y determinar la necesidad de proveer
medios especiales para su almacenamiento.

e Elaborar una guia o procedimiento que oriente a las dependencias la
identificacion de documentos especiales teniendo en cuenta la informacion
relacionada en el item 8.1 |dentificacion de Documentos Especiales.

e Verificar o Elaborar los Formatos necesarios para la descripcion de
documentos especiales tales como: Planos, documentos con medidas
diferentes a las convencionales carta u oficio de tal forma que se relacione el
tipo de documento especial: Textual No Convencional, Iconografico,
Cartografico, Fotografico, Sonoro, etc.

e Orientar puntualmente el proceso de organizacion que deben tener los
expedientes que contienen documentos especiales de tal forma que se
garantice una adecuada conformacioén y el cumplimiento de los lineamientos
dados para su organizacién, por medio de mesa de trabajo con las oficinas
productoras.
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10.Recursos para el desarrollo del programa

La correcta elaboracién e implementacion del Programa de Documentos Especiales
de la Fiscalia General de la Nacion requiere de una adecuada planeacion de
recursos que garanticen su operatividad y sostenibilidad.

En primer lugar, es indispensable contar con recursos humanos especializados,
conformados por archivistas, gestores documentales, profesionales en derecho,
ingenieros de sistemas y personal de apoyo capacitado en el manejo de informacion
sensible y en la aplicacién de los lineamientos técnicos y normativos establecidos
para los documentos especiales. De igual manera, se requieren recursos fisicos que
aseguren condiciones idoneas para la conservacion de esta documentacion,
incluyendo espacios adecuados de almacenamiento, mobiliario especializado, asi
como sistemas de control ambiental que permitan mantener estables la temperatura
y la humedad relativa, reduciendo riesgos de deterioro y pérdida.

En lo que respecta a los recursos tecnoldgicos, es fundamental disponer de
plataformas robustas de gestion documental electronica, sistemas de seguridad
informatica, equipos de digitalizacion de alta calidad y herramientas de preservacion
digital que garanticen la integridad, autenticidad y disponibilidad a largo plazo de los
documentos especiales. Estos recursos deben estar respaldados por protocolos de
seguridad y copias de respaldo periddicas que protejan la informacién frente a
riesgos tecnoldgicos y ciberataques.

Asi mismo, la ejecucidn de este programa demanda recursos financieros que
permitan la inversion en infraestructura, capacitacion continua del personal,
adquisicion de tecnologia y sostenimiento de las actividades de conservacion,
digitalizacién y seguridad de la informacion.

Finalmente, la asignacion presupuestal adecuada asegura que las estrategias
disefadas no solo se implementen, sino que también se mantengan en el tiempo,
garantizando asi la preservacion del patrimonio documental y el cumplimiento de
los fines misionales de la Fiscalia General de la Nacién, para lo cual la Subdireccién
de Gestion Documental realizara los tramites correspondientes encaminados a
lograr garantizar la asignacion de todos los recursos necesarios para su desarrollo
e implementacion.

A continuacion, se relacionan los recursos generales necesarios para el desarrollo
del programa.
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Tipo de Recurso Descripcion Requerimiento

Personal especializado en bibliotecologia y | 1 Profesional especializado en bibliotecologia y
archivistica con experiencia en aplicacién | archivistica.

Recursos de TRD e identificacion de diferentes

Humanos soportes en los que se producen los - . . R
documentos especiales con los que cuenta 2 Técnologos en bibliotecologia y archivistica
la entidad.

Depdsitos y espacios de archivo con control de
temperatura y humedad relativa

Estanterias metalicas moviles y fijas.

carros para traslado de documentos.
Adecuacion o instalacién de puestos de trabajo.
Sistemas de iluminacion adecuada.

Elementos de seguridad (extintores, sensores de
humo, camaras de vigilancia).

Infraestructura, mobiliario y condiciones
Recursos Fisicos ambientales necesarias para la adecuada
conservaciéon de documentos.

Software de gestion documental

Recursos Herramientas y plataformas para la gestion | Servidores y sistemas de almacenamiento seguro.
Tecnoldgicos y consulta de la informacién.

Conexién a red y acceso seguro a bases de datos
institucionales.

Presupuesto requerido para la adquisicién, | Identificacién de necesidades para solicitud de recursos

Recursos mantenimiento y actualizacion de recursos | ante la Subdireccion Financiera por parte de la
Financieros fisicos y tecnologicos, asi como para la Subdireccién de Gestion Documental y Subdirecciones
contratacion y capacitacion del personal. Regionales de Apoyo.

11.  Analisis de riesgos

El presente programa esta expuesto a diversos riesgos que pueden comprometer
la integridad, autenticidad, confidencialidad y disponibilidad de la informacién de
propiedad de la Fiscalia General de la Nacion.

Entre los mas relevantes se encuentran los riesgos fisicos y ambientales que
amenazan la conservacion de los documentos; los tecnolégicos, relacionados con
fallas en sistemas, obsolescencia y ciberataques, los humanos y organizacionales,
derivados de la manipulacion inadecuada, pérdida o sustraccion de informacion, los
legales y normativos, asociados al incumplimiento de la legislacion archivistica
vigente y los de seguridad y confidencialidad, vinculados al acceso no autorizado o
divulgacion indebida de informacion sensible.

La identificacidn y gestion oportuna de estos riesgos resulta fundamental para
garantizar la proteccion del patrimonio documental de la entidad y el respaldo
adecuado a los procesos judiciales y misionales que adelanta.

A continuacion se relacionan algunos de los riesgos a los que estan expuestos los
documentos especiales de propiedad de la entidad, impactos y se proponen algunas
posibles estrategias de mitigacion.
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Riesgos Fisicos y Ambientales

Incendios, inundaciones, plagas, humedad o inadecuadas condiciones de

Descripcion .
almacenamiento.

Impacto Pérdida o deterioro irreversible de documentos especiales con valor probatorio

P 0 histdrico.
Posibles L . . . .

. Implementacion de planes de contingencia y emergencia, control ambiental,

Estrategias de . T ) .

o S seguros de riesgo y mantenimiento de infraestructura fisica.
mitigacion

Riesgos Tecnologicos

Descripcion

Deficiencia o fallas en el sistema de gestion documental institucional, ataques
cibernéticos, pérdida de informacion digital, obsolescencia tecnolégica.

Alteracion, pérdida o inaccesibilidad de documentos especiales electronicos

Impacto con valor probatorio o reservado.
Posibles . i o
Estrategias de Establemmlento dg politicas de, r(?spaldo y preservacion digital, uso de software
L o, seguro, actualizaciones tecnolégicas y controles de acceso en plataformas.
mitigacion
Riesgos Humanos y Organizacionales
D S Manipulacién inadecuada, pérdida, sustraccion o alteracion de documentos;
escripcion . PPN >
necesidad de capacitacion; alta rotacién de personal.
I Vulneracién de la cadena de custodia, pérdida de trazabilidad y filtracion de
mpacto . .. .
informacion sensible.
Posibles G . . .
. Capacitacion constante, protocolos de manejo, trazabilidad de movimientos
Estrategias de L
- g documentales, supervision y controles de acceso.
mitigacion
Riesgos Legales y Normativos
Descriocién Incumplimiento de la legislacién archivistica colombiana, inadecuada aplicacién
P de TRD y /o TVD, deficiencia en la atencién de solicitudes de acceso.
Posibles Sanciones legales y disciplinarias, pérdida de confianza ciudadana y
Impacto e ANe
responsabilidad institucional.
Posibles Fortalecimiento del Comité de gestion documental, actualizaciéon de
Estrategias de |instrumentos archivisticos, auditorias internas y cumplimiento estricto de la
mitigacion normatividad.

Riesgos de Seguridad y Confidencialidd

Descripcion

Acceso no autorizado a los documentos, filtracion o divulgacion indebida de
informacion reservada.

Impacto

Pueden verse comprometidas las investigaciones de los procesos, vulneracion
de derechos fundamentales y pérdida de credibilidad institucional.

Posibles
Estrategias de
mitigacién

Protocolos de acceso restringido, controles biométricos o electronicos,
estrategias de manejo de la confidencialidad de la informacién y acuerdos de
responsabilidad.
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=z
12.Cronograma de Implementacién
CORTO MEDIAMNO LARGO
M= ACTIVIDAD RESPOMNSAELES PLAZO PLAZO PLAZO
2025 20026- 2027 2028
3.6 |PROGRAMA ESPEC IFICO DE DOCUMENTOS ESPECIALES
3.6.1|Baborar £l Programa de Documentos Especiales Bubdireccion de Gestion Documenta L
262 !dentlflc.al _Lus docu r_n_entus E-SDECIE les tomando como Subdireccién de Gesién wrmertal
insumo la informacion relacionada en las TRD
BElaborar €l oronograma de ejecucion de mesas de rabajo
con las oficinas productora s gue tienen en sus archivos de
263 | gestion documentos especiales, con el fin de validar La Subdireccion de Gestion Documental
informaciony determinar La necesidad de provesr medios
espedciales para su almacenamiento.
Blaborar una guia o procedimiento gue oriente a las
364 depfendencia sla idenn:fic.a cign .d-e doou r_nentus espec-iales Subdireccion de Gesfén Lmentzl
teniendo en cuenta La informacion relacionada en el iem
B.1 ldentificacion de Documentos Especiales
Werificar o Haborar los Formatos necesarios para la
descripcion de documentos espediales tales como: Planos,
A6.5 | documentos con medidas diferentes a las convencionales SBubdireccion de Gestion Documenta L
carta u oficio de tal forma gue se relacione el tipo de
documento especial: Textual MoConvwencional,
Orientar puntualmente &l proceso de of ganizacion gue
deben tener los ex pedientes gue contienen documenios
A6.6 | especiales de tal forma gue se garantice una adecuada Bubdireccion de Gestion Documental
conformacion y el cumplimiento de los lineamientos dados
para su organizacion, por medio de mesa de trabajo con
4 |SEGUIMIENTO ¥ CONTROL AL DISENO, ELABORACION E IMPLEMENTAC KN DEL PGD ¥ SUS PROGRAMAS
imient Ldi Lab ion del PGD
a1 Segu|r!1_|en o al diseno yelaboracion de yprogramsas subdireccion de Gesidn urmental
especificos
Seguimientoa la implementacion del PGD yprogramas Subdireccion de Gestion umentsly
A2 dependencias a8 involucrar segun sus

especificos

competencias.

13.

Responsabilidades

De acuerdo con la Estructura organica de la Fiscalia General de la Nacion segun
Decreto Ley 016 de 2014, modificado por el Decreto Ley 898 de 2017 y la
Resolucidn No 0-1431 de 2025 y Resoluciéon 0-7519 del 2025, los responsables del
desarrollo e implementacion del presente programa son:

Responsable

Descripcion de la Actividad

Comité de
Documental

GestidnValidaciéon y aprobacion del Programa Especifico
de Documentos Especiales.

Subdireccion
Documental

de Gestidon

Armonizacion  institucional de funciones 'y
competencias para la implementacion del Programa
Especifico.

Realizar seguimiento de las actividades definidas en
el presente programa para garantizar su
cumplimiento.
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F. Programa de Reprografia

1. Introduccion

La Fiscalia General de la Nacién, en cumplimiento de lo establecido en la Ley 594
de 2000, por la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones, asi mismo dando cumplimiento a lo dispuesto en el Acuerdo 001 de
2024 en su CAPITULO 2 Reproduccién de documentos por otros medios técnicos
asi como también a los programas especificos establecidos en su Programa de
Gestién Documental PGD, elabora el presente documento, orientando las acciones
a seqguir para la reproduccidon de documentos a través de técnicas adecuadas que
permitan emplear métodos apropiados para la preservacion del acervo documental
de propiedad de la entidad durante su ciclo de vida.

En ese sentido, el presente programa se establece como un instrumento técnico y
estratégico orientado a regular, planificar y optimizar los procesos de reproduccién
documental en sus diferentes soportes y formatos, garantizando la autenticidad,
integridad y conservacion de la informacion institucional, buscando fortalecer la
gestion documental mediante la implementacién de practicas estandarizadas para
la copia, digitalizacién, microfilmacion y demas procesos reprograficos, en
cumplimiento de la legislacidn archivistica colombiana y las Normas Técnicas
aplicables.

Su finalidad es asegurar que las actividades de reproduccion documental respalden
la funcion investigativa, administrativa y misional de la entidad, contribuyendo a la
eficiencia en el acceso a la informacion, la preservacion del patrimonio documental
y el cumplimiento de los principios de transparencia y responsabilidad institucional.

2. Objetivos

2.1 Objetivo General

Establecer lineamientos en el proceso de reprografia de la entidad, de tal forma que
permitan garantizar el adecuado manejo de sus documentos, su conservacion y
preservacion durante su ciclo vital.
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2.2 Objetivos Especificos

e Definir las actividades necesarias para llevar a cabo el proceso de reprografia
(impresion, fotocopiado y digitalizacion) de los documentos de propiedad de la
entidad.

e Apoyar los procesos misionales y administrativos de la entidad mediante
servicios de copia, escaneo, digitalizacion y reproduccion de documentos,
asegurando tiempos de respuesta adecuados y trazabilidad de los servicios
prestados.

e Garantizar la seguridad y confidencialidad de la informacion reproducida,
implementando controles sobre el manejo, almacenamiento temporal y
disposicion adecuada de documentos sensibles, reservados o con valor
probatorio.

e Aplicar el adecuado procedimiento de reprografia a los documentos de la entidad
en sus diferentes soportes o formatos (fisicos o electronicos).

3. Alcance

El presente programa aplica para todos los documentos de propiedad de la Fiscalia
General de la Nacion, con el fin de garantizar la adecuada conservacion y proteccién
de su patrimonio documental.

4. Publico al que va dirigido

La aplicacion del presente programa corresponde a todos los servidores de las
dependencias de la Fiscalia General de la Nacion.

5. Normativa

Congreso de Colombia, Ley 594 de 2000 “por medio de la cual se dicta la Ley
General de archivos y se dictan otras disposiciones”.

Organizacion Internacional de Normalizacion (ISO), ISO/TR 13028:2010, IDT
Informacién y documentacion. “Directrices para la implementaciéon de la
digitalizacién de documentos”.

Archivo General de la Nacion, Circular Externa 05 de 2012, “Recomendaciones para
llevar a cabo procesos de digitalizacion y comunicaciones oficiales electrénicas en
el marco de la iniciativa cero papel”.

Instituto Colombiano de Normas Técnicas y Certificacion (ICONTEC), NTC-
5985:2013 Informacion y documentacion. “Directrices de implementacion para
digitalizacién de documentos”.
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Congreso de Colombia, Ley 1712 de 2014 “Por medio de la cual se crea la Ley de
Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacién Publica Nacional y se
dictan otras disposiciones.”

Presidencia de la Republica de Colombia, Decreto 2573 de 2014. “Por el cual se
establecen los lineamientos generales de la estrategia de Gobierno en Linea, se
reglamenta parcialmente la Ley 1341 de 2009 y se dictan otras disposiciones”.

Ministerio de CuItu'ra de Colombia, Decreto 1080 de 2015. “Por medio del cual se
expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura”

Archivo General de la Nacion, Acuerdo 01 de 2024 “Por el cual se establece el
Acuerdo Unico de la Funcion Archivistica, se definen los criterios técnicos y juridicos
para su implementacién en el Estado Colombiano y se fijan otras disposiciones.”

6. Beneficios del desarrollo del programa

El presente programa genera beneficios para la entidad entre los cuales se pueden
mencionar:

e Optimiza el acceso, disponibilidad y conservacion de la informacion, al garantizar
copias fieles y seguras de los documentos que respaldan los procesos
investigativos y administrativos.

e Contribuye a reducir el riesgo de pérdida o deterioro de los documentos
originales, al promover el uso de reproducciones en lugar de los soportes fisicos.

e Fortalece la eficiencia operativa y la toma de decisiones, al facilitar la consulta
oportuna de la informacion en diferentes formatos.

e Promueve la uniformidad y control de los procesos de digitalizacién y copia, en
concordancia con las normas técnicas y archivisticas nacionales, asegurando la
autenticidad y trazabilidad de los documentos.

e Favorece la sostenibilidad institucional, al fomentar el uso racional de recursos
fisicos y tecnologicos, contribuyendo a la modernizacion de la gestiéon
documental en coherencia con los principios de transparencia, eficiencia y
preservacion del patrimonio documental del pais.

e Agiliza la consulta de los documentos al hacerla por otros medios optimizando
tiempos de respuesta a las solicitudes de consulta y préstamo de documentos.
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7. Generalidades del Programa

El Programa de Reprografia constituye un instrumento técnico y de gestion
documental que orienta, regula y controla las actividades relacionadas con la
reproduccion de documentos en sus diferentes soportes, con el fin de garantizar la
conservacion, disponibilidad, integridad y autenticidad de la informacién
institucional.

Su alcance comprende todos los procesos reprograficos realizados en la entidad,
ya sean de caracter fisico o digital, e incluye la copia, escaneo, digitalizacion,
microfilmacion, impresién y cualquier otro mecanismo de reproduccion documental.

El programa se aplica tanto a los documentos administrativos como a los misionales,
asegurando que los procedimientos se realicen bajo condiciones técnicas
adecuadas y con observancia de los principios de confidencialidad, legalidad,
trazabilidad y preservacion del valor probatorio de los documentos.

Asi mismo, el presente programa tiene como finalidad fortalecer la gestion
documental institucional mediante la adopcion de politicas, lineamientos y
procedimientos que contribuyan al uso eficiente de los recursos, la estandarizacion
de procesos, la proteccion del patrimonio documental del Estado y el cumplimiento
de los objetivos misionales de la entidad.

La ejecucion del programa requiere la articulacion de los recursos humanos,
tecnoldgicos, fisicos y financieros, asi como la coordinacion entre las diferentes
dependencias responsables de la gestion documental, los sistemas de informacién
y los archivos.

Finalmente, las generalidades del programa contemplan la necesidad de establecer
mecanismos de control, seguimiento y evaluacion que permitan verificar la calidad
y efectividad de los procesos reprograficos, garantizando la mejora continua, la
sostenibilidad institucional y la conformidad con la normativa archivistica
colombiana vigente.

A continuacion se dan a conocer y se definen algunas de las técnicas de reprografia
mas utilizadas en los archivos.
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Impresion de Documentos
La impresién de documentos como técnica de reprografia se define como el proceso

mediante el cual se reproduce informacion contenida en formato electronico o digital
a un fisico sobre un soporte material, generalmente papel, utilizando equipos
especializados como impresoras laser, de inyeccion de tinta o digitales de alta
resolucion. Esta técnica permite obtener copias legibles, precisas y permanentes de
documentos garantizando su adecuada presentacion y conservacion. En el contexto
institucional, la impresion debe desarrollarse bajo criterios de economia,
confidencialidad, sostenibilidad ambiental y calidad, en cumplimiento de las politicas
de gestidn documental y de uso racional de recursos establecidos por la Fiscalia
General de la Nacion, las normas archivisticas vigentes en la materia, como la Ley
594 de 2000 y las directrices del Archivo General de la Nacién

TECNICAS DE REPROGRAFIA

Fuente: Elaboracion propia
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Digitalizacion de Documentos

La digitalizacion como técnica de reprografia se define como el proceso mediante
el cual un documento fisico, en soporte papel u otro formato analogo, es convertido
en una imagen o archivo digital mediante el uso de dispositivos electronicos como
escaneres. Esta técnica permite conservar, reproducir y acceder a la informacion de
manera mas eficiente, reduciendo el deterioro del documento original y facilitando
su gestion, consulta y preservacién a largo plazo.

En el contexto archivistico, la digitalizacion debe realizarse siguiendo parametros
técnicos que aseguren la autenticidad, integridad, legibilidad y calidad del
documento digital, conforme a los lineamientos establecidos por el Archivo General
de la Nacion y la NTC 5985:2013.

—

Fuente: Elaboracion propia

Microfilmacion de Documentos

Se define como el proceso mediante el cual la informacion contenida en documentos
fisicos es capturada y almacenada en peliculas fotograficas de alta resolucion,
conocidas como microfilmes o microfichas. Esta técnica permite conservar grandes
volumenes de informacion en un espacio reducido y garantiza la preservacion a
largo plazo de los documentos, gracias a la estabilidad y durabilidad del soporte
filmico. La microfilmacion es especialmente utilizada para documentos de valor
permanente o historico, ya que protege los originales del uso continuo y reduce el
riesgo de deterioro. En el ambito archivistico colombiano, su aplicacion debe cumplir
con las normas y estandares técnicos definidos por el Archivo General de la Nacién,
asegurando la autenticidad, integridad, accesibilidad y calidad de Ilas
reproducciones obtenidas.
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MICROFILMACION

TECNICA DE REPROGRAPHY

Fuente: Elaboracion propia
Fotocopiado de Documentos

Proceso mediante el cual se obtiene una copia exacta o parcial de un documento
original en soporte papel, utilizando equipos electromecanicos o digitales que
emplean luz, calor y toner para reproducir la imagen. Esta técnica permite la
duplicacion rapida y econdmica de documentos con fines administrativos, de
consulta o distribucién, sin alterar el contenido del original. Aunque el fotocopiado
no tiene valor de preservacion a largo plazo, constituye una herramienta
fundamental para la gestion cotidiana de la informacion en las entidades publicas.

Su uso debe realizarse bajo criterios de control, calidad y confidencialidad,
especialmente cuando se manejan documentos que contienen informacién
reservada, judicial o de caracter sensible, en cumplimiento de las directrices del
Archivo General de la Nacion y de la Ley 594 de 2000 — Ley General de Archivos.
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FOTOCOPIADO

DE DOCUMENTOS

Fuente: Elaboraciéon propia

8. Metodologia

La metodologia adoptada para la elaboracion e implementacion del presente
programa se fundamenta en la adecuada planeacion, organizacion, control y mejora
continua, garantizando la aplicacion de los lineamientos establecidos en la Ley 594
de 2000 — Ley General de Archivos, los Acuerdos emitidos por el Archivo General
de la Nacion y las Normas Técnicas Colombianas aplicables.

En ese sentido, el Programa es formulado de la siguiente forma:

9. Fases de Desarrollo

Las dos fases propuestas para el desarrollo del presente programa se ejecutaran
en los tiempos definidos en su cronograma de ejecucion el cual sera dado a conocer
en el punto 13. Cronograma de actividades.

Fase |
Se desarrollaran las siguientes actividades:

e Construccion de la propuesta del programa a partir de la contextualizacion y los
objetivos tanto generales como especificos presentados en los ajustes
realizados al PGD inicial.

Fase ll

obedece a la implementacién del Programa, en la cual se desarrollaran las
siguientes actividades propuestas:
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e Evaluar los lineamientos de técnicas de reprografia implementados en la
entidad con el fin de identificar deficiencias en su formulacion (impresién de
documentos, digitalizacion, microfilmacién y fotocopiado, segun aplique).

e Actualizar los lineamientos en atencion a lo identificado en el item anterior,
en los casos que aplique, en cumplimiento de la normativa archivistica
colombiana.

e |dentificar las series y subseries objeto de alguna de las técnicas de
reprografia en los casos que aplique, de acuerdo a lo establecido en las
Tablas de Retencion Documental en lo correspondiente a Disposicion Final y
Reproduccion Técnica del Papel, teniendo presente el ciclo de vida del
documento.

¢ Implementar la técnica de reprografia a las series y subseries identificadas
en el item anterior.

e Socializar el programa a los usuarios internos de la entidad (incluye al
contratista en caso de que el programa sea ejecutado por un tercero).

e Verificar el cumplimiento del desarrollo del programa en los casos en que las
técnicas de reprografia sean aplicadas a través de un tercero.

e Realizar actividades de seguimiento, control y mejora continua al programa
con el fin de identificar falencias en su ejecucion y sus correspondientes
acciones de mejora.

10.Recursos para el desarrollo del programa

El desarrollo del Programa de Reprografia de la Fiscalia General de la Nacion
requiere la disposicidon de recursos humanos, tecnoldgicos, fisicos y financieros que
garanticen su implementacién efectiva y sostenible.

En primer lugar, se hace indispensable contar con personal capacitado en gestion
documental, digitalizacién, preservacion y manejo de equipos reprograficos, que
asegure la correcta aplicacion de los lineamientos técnicos y normativos sea de la
planta de la entidad o a través de un tercero.

En el ambito tecnoldgico, se requiere la dotacion de equipos especializados como
escaneres de alta resolucion, impresoras multifuncionales, sistemas de respaldo
digital, asi como software de gestidon y control que garanticen la autenticidad e
integridad de los documentos reproducidos de la misma forma que en el caso
anterior, sean adquiridos con recursos propios o0 a través de la contratacion de un
tercero, cuyo objeto contractual esté encaminado al manejo de la reprografia en la
entidad.
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Los recursos fisicos incluyen espacios adecuados con condiciones ambientales
controladas, mobiliario ergonémico y sistemas eléctricos seguros, mientras que los
recursos financieros deben permitir la adquisicion, mantenimiento y actualizacion
constante de la infraestructura tecnolégica.

La articulacion de estos recursos asegura la eficiencia operativa, la conservacion
del patrimonio documental y el cumplimiento de las obligaciones legales y
archivisticas de la entidad.

Teniendo en cuenta lo anterior, la Fiscalia General de la Nacion con el fin de dar
cumplimiento a lo propuesto en el presente programa, realizara los tramites
correspondientes a la gestion de los recursos destinados a lograr su implementacion
y sostenibilidad, en pro de garantizar el adecuado manejo y conservacion de su
acervo documental durante su ciclo de vida.

A continuacion se relacionan los recursos generales requeridos para desarrollar el
programa:

Tipo de

Descripcion Requerimiento
Recurso
Personal especializado en | 1 Profesional especializado en bibliotecologia y
Recursos bibliotecologia y archivistica con | archivistica.
Humanos experiencia en aplicacion de técnicas

de reprografia 2 Técndlogos en bibliotecologia y archivistica

Espacios de archivo adecuados, para la

Infraestructura, ~ mobiliario Y | conservacién de los documentos.
condiciones ambientales necesarias Estanterias metalicas moviles y fijas.

ara la adecuada conservacién de - -
P Elementos de seguridad (extintores, sensores de

Recursos Fisicos

documentos. . o ;
humo, camaras de vigilancia).
Software de gestién documental
Servidores y sistemas de almacenamiento
Recursos Herramientas y plataformas para la | seguro.
Tecnoldgicos gestion y consulta de la informacién.

Conexion a red y acceso seguro a bases de datos
institucionales.

Presupuesto  requerido para la

adquisicion, mantenimiento y | Identificacién de necesidades para solicitud de
Recursos actualizacion de recursos fisicos y |recursos ante la Subdireccidon Financiera por
Financieros tecnolégicos, asi como para la|parte de la Subdireccion de Gestion Documental

contratacion y capacitacion  del | y Subdirecciones Regionales de Apoyo.
personal.
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11. Analisis de riesgos

La inadecuada ejecucion de los procesos de reprografia en la entidad puede
generar riesgos significativos que comprometen la integridad, autenticidad,
legibilidad y disponibilidad de los documentos institucionales.

Entre los principales riesgos se encuentran la pérdida de informacion por copias
defectuosas o incompletas, la alteracion de contenidos durante la digitalizacion, la
generacion de duplicados no controlados, y la vulneracién de la confidencialidad de
documentos reservados o sensibles.

Asi mismo, el uso de equipos obsoletos, configuraciones inadecuadas o la ausencia
de controles técnicos puede afectar la calidad y durabilidad de las reproducciones,
dificultando su uso como evidencia o soporte probatorio en los procesos misionales.
Estos riesgos no solo impactan la eficiencia administrativa y la transparencia
institucional, sino que también pueden poner en riesgo el cumplimiento de las
disposiciones legales y archivisticas que regulan la gestion documental en el pais.

A continuacién a manera de generalidad se mencionan algunos de los riesgos que
pueden incidir por la inadecuada reprografia del acervo documental de la entidad,
su impacto y posibles estrategias de mitigacion.

12.Riesgos Generales

Algunos de los riesgos a los que pueden estar expuestos los documentos por la
aplicacién de inadecuadas técnicas de reprografia pueden ser los siguientes:

Riesgos Fisicos y Ambientales
Descripcién Condmonjes madgcuadas de temperatura, humedad, polvo o iluminacién en las areas de
reprografia o archivo.
Impacto Deterioro de documentos originales o soportes digitales, dafio en equipos.
Posibles ” . . . .
Estrategias de Imple:‘rr.lentamon .de controles ambientales, mantenimiento de infraestructura y monitoreo de
IR condiciones ambientales.
mitigacion
Riesgos Tecnolégicos
D L Fallas en equipos de digitalizacién, escaneres o software; pérdida de datos por errores del sistema
escripcion P t.
0 virus informaticos.
Pérdida o alteracion de documentos reprografiados, interrupcién del servicio y pérdida de
Impacto .
trazabilidad.
Posibles M I . . . . - i |
Estrategias de an_tenlmlento preventivo de equipos, copias de se_g’urldad, antivirus actualizado, respaldo en
PRS- servidores seguros y pruebas periodicas de recuperacion.
mitigacion
Riesgos Humanos y Organizacionales
D L. Manipulacién inadecuada de documentos, errores en la reproduccién o falta de capacitacion del
escripcion
personal.
Impacto Pérdida de informacién, duplicidad de registros o baja calidad de las copias digitales.
Posibles o . . s
. Capacitacion continua, protocolos de manejo documental, supervision de procesos y manuales de
Estrategias de L
IR procedimientos.
mitigacién
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Descripcion Desconocimiento o incumplimiento de las normas archivisticas y de reprografia aplicables.
Impacto Sanciones, pérdida de validez juridica de los documentos y afectacion institucional.

Posibles W . s - . L
. Capacitacion normativa, revision y actualizacion periodica del programa conforme a la legislacion
Estrategias de ;
N S, vigente.
mitigacion
Descripcion Acceso no autorizado, copia o difusion indebida de documentos confidenciales o reservados.
Impacto Vulneracion de la confidencialidad, sanciones legales, pérdida de confianza institucional.
Posibles ~ I ) e o
Estrategias de Contrpl de accesos, uso de contrasefias seguras, politicas de confidencialidad y auditorias de
PR ridad.
mitigacién seguridad

13.Cronograma de implementacion

3.5 |PROGRAMA ESPECIFICO DE REPROGRAFIA

3.5.1 |Elaborar el Programa de Reprografia Subdireccion de Gestion Documental

Evaluar los lineamientos de técnicas de reprografia
implementados en la entidad con el fin de identificar deficiencias . » .
3.52 o . . |Subdireccion de Gestion Documental
en su formulacion (impresicn de documentos, digitalizacion,

microfilmacion y fotocopiado, segin aplique).

Actualizar los lineamientos en atencicn a lo identificado en el
3.5.3 |item anterior, en los casos que apligue, en cumplimiente de la|Subdireccicn de Gestion Documental
normativa archivistica colombiana.

Identificar las series y subseries cbjeto de alguna de lastecnicas
de reprografia en los casos que aplique, de acuerdo a lo
3.5.4 |establecido en las Tablas de Retencidn Documental en lo|Subdireccion de Gestion Documental
correspondiente a Disposicion Final v Reproduccion Técnica del
Papel, teniendo presente el ciclo de vida del documento.

Implementar la técnica de reprografia a las series y subseries

355 )
identificadas en elitem anterior.

Subdireccion de Gestion Documental

Socializar el programa a los usuarios internos de la entidad ) i »
356 | } ) Subdireccion de Gestion Documental
{incluye al contratista en caso de que el programa sea ejecutado

Verificar el cumplimiento del desarrelle del programa en los
3.5.7 |casos en que lasteécnicas de reprografia sean aplicadas atraves  |Subdireccion de Gestion Documental
de untercero.

Realizar actividades de seguimiento, centroly mejora continua al
3.5.8 |programa con elfin de identificar falencias en su ejecucicny sus | Subdireccicn de Gestion Documental
correspondientes accicnes de mejora.




14.Responsabilidades
De acuerdo con la Estructura

FISCALIA

organica de la Fiscalia General de la Nacién segun

Decreto Ley 016 de 2014, modificado por el Decreto Ley 898 de 2017 y la
Resolucién No 0-1431 de 2025 y Resolucion 0-7519 del 2025, los responsables del
desarrollo e implementacion del presente programa son:

Responsable

Descripcion de la Actividad

Comité de Gestion
Documental

\Validacion y aprobacién del Programa Especifico
de Documentos Especiales.

Subdireccion de Gestion
Documental

Armonizacion institucional de funciones 'y
competencias para la implementacién del Programa
Especifico.

Realizar seguimiento de las actividades definidas en
el presente programa para garantizar su

cumplimiento.
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G. Programa Institucional de Capacitacion de Gestion Documental.

1. Introduccion

La formacion de los servidores publicos de la Fiscalia General de la Nacion adquiere
un papel estratégico en el fortalecimiento de la gestidn documental institucional,
pues permite que cada dependencia interiorice, y actualice los principios técnicos,
normativos y operativos requeridos para el tratamiento adecuado de los
documentos, tanto fisicos como digitales.

En este sentido, el Programa Institucional de Capacitacion en Gestion Documental
se elabora como un instrumento que hace parte del Programa de Gestidon
Documental - PGD, y esta concebido para promover una cultura archivistica,
mejorar las competencias del talento humano y asegurar el cumplimiento de la
normativa vigente —mencionada en la Ley 594 de 2000, asi como también en los
acuerdos del Archivo General de la Nacion y demas legislacion archivistica.

Su implementaciéon busca garantizar la adquisicion de conocimientos en los
usuarios internos de la entidad que tienen que ver con el manejo de la informacion
institucional, de tal forma que, se fortalezca el adecuado uso y conservacién de su
patrimonio documental, con miras a una administracién publica mas eficiente,
transparente y responsable frente al ciudadano, los érganos de control y la misma
entidad, para lo cual este programa se articulara con el Plan Institucional de
Capacitacion emitido la Direccion de Altos Estudios.

2. Objetivos

2.1 Objetivo General

Fortalecer las competencias del talento humano de la Fiscalia General de la Nacion
en materia de gestion documental, a través de procesos de formacion y
sensibilizacién continuos, estructurados y pertinentes, que garanticen el
cumplimiento de la normatividad archivistica colombiana y el adecuado manejo de
su acervo documental.

2.2 Objetivos Especificos

e Disefar e implementar un Programa Institucional de Capacitacién en materia de
gestion documental que responda a las necesidades especificas de la entidad.

e Sensibilizar a los servidores publicos y contratistas sobre la importancia de la
gestion documental en el marco de la legislacidén archivistica, la transparencia,
la responsabilidad institucional y la eficiencia administrativa.

e Promover la apropiacion de buenas practicas en el manejo de documentos en
sus diferentes soportes, tanto fisicos como digitales.



FISCALIA

e Monitorear y evaluar el impacto que generan las capacitaciones que se realizan
a los usuarios internos de la entidad, con el fin de medir la eficacia que tienen
dichas capacitaciones y sus resultados aplicados al manejo de la gestion
documental.

3. Alcance

El presente programa aplica para todos los documentos de propiedad de la Fiscalia
General de la Nacion, con el fin de garantizar la adecuada conservacion y proteccién
de su patrimonio documental.

4. Publico al que va dirigido

La aplicacion del presente programa corresponde a todos los servidores de la
Fiscalia General de la Nacion.

5. Normativa

Congreso de Colombia, Ley 594 de 2000 “por medio de la cual se dicta la Ley
General de archivos y se dictan otras disposiciones”.

Congreso de Colombia, Ley 1712 de 2014 “Por medio de la cual se crea la Ley de
Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informaciéon Publica Nacional y se
dictan otras disposiciones.”

Ministerio de Cultu'ra de Colombia, Decreto 1080 de 2015. “Por medio del cual se
expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura”

Archivo Qeneral de la Nacioén, Acuerdo 01 de 2024 “Por el cual se establece el
Acuerdo Unico de la Funcion Archivistica, se definen los criterios técnicos y juridicos
para su implementacién en el Estado Colombiano y se fijan otras disposiciones.”

6. Beneficios del desarrollo del programa

El presente programa genera beneficios para la entidad entre los cuales se
mencionan los siguientes:

e Fortalecimiento de la cultura institucional en gestién documental promoviendo
practicas archivisticas homogéneas en todas las dependencias, mejorando la
conciencia y responsabilidad frente al manejo de la informacién.

e Cumplimiento normativo y reduccion de riesgos legales
asegurando la correcta aplicacion de la Ley 594 de 2000 y demas normativa
archivistica, disminuyendo riesgos de sanciones, pérdida de informacion o
practicas inadecuadas en la custodia de evidencia documental.
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e Optimizacion de tiempos y recursos a través de una capacitacién en procesos
estandarizados, evitando reprocesos, facilitando la busqueda de expedientes y
agilizando las actividades investigativas y administrativas.

e Contar con procesos de capacitacion garantizan mayor eficiencia vy
transparencia institucional, toda vez que, la gestion documental adecuada
contribuye al acceso a la informacion publica, la rendicién de cuentas y la
trazabilidad de los procesos internos.

e Mejoramiento del servicio al ciudadano y a los 6rganos de control ya que
contando con wusuarios internos debidamente capacitados se obtienen
respuestas mas rapidas, consistentes y verificables, las cuales contribuyen a
mejorar la atencién, la confianza ciudadana y el control institucional.

7. Generalidades del programa

El Programa Institucional de Capacitacion en Gestion Documental de la Fiscalia
General de la Nacién se constituye como una herramienta estratégica orientada al
fortalecimiento de las competencias del talento humano en los procesos
archivisticos y de manejo de la informacién, en cumplimiento de las disposiciones
legales emitidas en Colombia.

Este programa responde a la necesidad de garantizar la correcta administracion del
ciclo de vida de los documentos, en sus diferentes etapas, con el fin de asegurar la
disponibilidad, autenticidad, integridad, confidencialidad y conservacién de la
informacion producida en el ejercicio misional de la entidad.

La gestion documental en la Fiscalia resulta fundamental, dado el caracter
probatorio y la relevancia judicial de los documentos y expedientes derivados de las
investigaciones penales. Por ello, se requiere que todos los servidores y contratistas
relacionados con la administracion documental cuenten con conocimientos,
habilidades y practicas actualizadas que permitan garantizar el adecuado manejo y
la preservacion del acervo documental institucional.

El programa se enmarca en los principios de la archivistica, en las politicas de
Gobierno Digital, en los lineamientos del Archivo General de la Nacién y en los
marcos técnicos y normativos vigentes en materia de gestion documental,
transparencia y acceso a la informacién publica.

Asi mismo, promueve el fortalecimiento de la cultura organizacional en torno al uso
eficiente de los recursos, la proteccién de los datos personales y la incorporaciéon
de tecnologias para la transformacién digital.
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En este sentido, el programa se articula con las estrategias institucionales de
capacitacion, desarrollo del talento humano, gestién de la informacién y lucha contra
la corrupcion, contribuyendo al mejoramiento continuo del servicio que presta la
Fiscalia General de la Nacién al ciudadano y al sistema judicial del pais.

8. Metodologia

La metodologia del programa se fundamenta en un enfoque pedagogico activo y
orientado al aprendizaje practico. Se propone su desarrollo a través de la Direccién
de Altos Estudios, por medio de las siguientes acciones:

Capacitaciones presenciales y virtuales

Talleres practicos sobre procesos documentales reales

Guias y material didactico digital

Simulaciones y estudios de caso

Acompafamiento técnico en unidades misionales y administrativas
Evaluaciones diagnésticas y finales para medir adquisicion de competencias
Estrategias de formacién de formadores, para garantizar la apropiacion
institucional.

PROGRAMA INSTITUCIONAL DE
CAPACITACION
EN GESTION DOCUMENTAL

TALLERES PRACTICOS
EN GESTION DOCUMENTAL
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Teniendo en cuenta lo anterior, el Programa se encuentra formulado de la siguiente
forma:

Fases de Desarrollo

Las dos fases propuestas para el desarrollo del presente programa se ejecutaran
en los tiempos definidos en su cronograma de ejecucion el cual sera dado a conocer
en el punto 12. Cronograma de actividades.

Fase |

Construccion de la propuesta del programa a partir de la contextualizacion y los
objetivos tanto generales como especificos presentados en los ajustes realizados al
PGD inicial.

Fase ll

implementacion del Programa, en la cual se desarrollaran las siguientes actividades
propuestas:

e Aplicar por medio de forms u otra herramienta, una encuesta que permitan
identificar las tematicas en las que mas presentan dudas los servidores
publicos y contratistas de la entidad, en materia de gestion documental.

e Consolidar la lista de tematicas a desarrollar en las capacitaciones, teniendo
en cuenta el resultado de la aplicaciéon del formulario.

e Construir, presentar y socializar por los diferentes medios utilizados en la
entidad, el cronograma de capacitacion en materia de gestion documental
institucional.

e Llevar a cabo las capacitaciones de acuerdo a la lista de tematicas
identificadas, por medio de la Direccion de Altos Estudios.

e Evaluar las capacitaciones realizadas en concordancia con los lineamientos
emitidos para tal fin por la Direccién de Altos Estudios.

o Establecer compromisos posteriores a la aplicacion de la evaluacién, con el
fin de garantizar la adquisicion de conocimientos a partir de las
capacitaciones realizadas.

e Realizar seguimiento a los compromisos adquiridos.
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9. Recursos para el desarrollo del programa

Para la adecuada implementacion del Programa se requieren recursos integrales
que garanticen su eficacia y continuidad. Estos incluyen el talento humano
especializado para el disefio, ejecucion y evaluacion de los procesos formativos;
infraestructura tecnoldgica y plataformas de aprendizaje que permitan desarrollar
actividades presenciales y virtuales; espacios fisicos y equipamiento que faciliten
los talleres practicos; materiales pedagdgicos actualizados y alineados con el marco
normativo vigente; asi como la asignacion de recursos financieros para la
adquisicién, mantenimiento y sostenibilidad de los insumos requeridos.

Adicionalmente, se consideran necesarios los apoyos institucionales, alianzas
estratégicas y herramientas de seguimiento y monitoreo, que aseguren la calidad y
la mejora continua del programa.

A continuacion se relacionan los recursos generales sugeridos para desarrollar el
programa, cuya aplicacion esta sujeta a los lineamientos dados por la Direccion de
Altos Estudios:

TIPO DE <
RECURSO DESCRIPCION REQUERIMIENTO
Personal especializado en|1 Profesional especializado en
R bibliotecologia y archivistica con | bibliotecologia y archivistica.
ecursos : -
amplia experiencia en procesos de
Humanos . L . " . N
formacién y capacitacién y apoyo en | 1 Tecnoélogo en Bibliotecologia y archivistica
dichos procesos.
Infraestructura, mobiliario y ESp?(_;'O_S 0 salas de capacitacion
Recursos condiciones ambientales necesarias | Mobiliario adecuado para el desarrollo de
Fisicos para el adecuado desarrollo de las |las capacitaciones.
capacitaciones. Elementos de seguridad (extintores,
cadmaras de vigilancia).
Plataformas amigables con el proceso de
R Herramientas y plataformas para el | capacitacion.
ecursos . -
Tecnolégicos desarrol]o de las cap_acnamones tanto | Sistemas de acceso seguro.
presenciales como virtuales. Conexién a red y acceso seguro a bases de
datos institucionales.




FISCALIA

10. Analisis de riesgo

El Programa Institucional de Capacitacion en Gestion Documental de la Fiscalia
General de la Nacion esta expuesto a diversos riesgos que pueden afectar su
planificacion, ejecucion, seguimiento y resultados.

Entre estos se encuentran factores administrativos, tecnolégicos, humanos, de
comunicacion y ambientales, los cuales pueden generar retrasos, baja participacion,
pérdida de informacion o incumplimiento de los objetivos de formacion.

La identificacion, evaluacion y tratamiento de los riesgos permitira establecer
medidas preventivas y correctivas que aseguren la continuidad del programa, la
disponibilidad de los recursos necesarios, la calidad de los procesos formativos y el
fortalecimiento de la gestion documental en todos los niveles de la entidad.

11.Riesgos Generales

Algunos de los riesgos a los que pueden estar expuestos los documentos por la falta
de conocimientos en materia de gestion documental de los servidores que tienen
que ver con el manejo de los documentos pueden ser los siguientes:

Administrativo / Institucional

Falta de asignacién oportuna de recursos, cambios en prioridades
institucionales, ausencia de respaldo directivo.

Descripcion

Impacto Retrasos en la implementacion, suspension total o parcial del programa.

Posibles Estrategias | Gestion de aprobacion previa, planes de contingencia y seguimiento
de mitigacién directivo.

Riesgos Tecnolégicos

Fallas en plataformas virtuales, obsolescencia tecnoldgica, limitada
conectividad en territorios.

Imposibilidad de acceso a formacion, pérdida de informacion, baja
calidad en sesiones.

Descripcion

Impacto

Posibles Estrategias
de mitigacion
Riesgos Humanos y Organizacionales

Alta rotacion, baja disponibilidad de instructores o de participantes, falta
de competencias previas.

Impacto Bajo impacto formativo, dificultades para el aprendizaje.
Posibles Estrategias
de mitigacién

Riesgos Legales y Normativos

Cambios en normativa archivistica aplicable o reprocesos por
incumplimiento.

Impacto Actualizacion forzada, ajustes de contenidos tardios.

Posibles Estrategias
de mitigacién

Mantenimiento tecnoldgico, soporte técnico, estrategias offline.

Descripcion

Planes de capacitacion complementaria, incentivos y mejora de perfiles

Descripcion

Monitoreo normativo continuo, revision experta de contenidos.
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Riesgos Operativo y Logistico

Fallas en la organizacion de actividades, demoras en materiales o

Descripcion . : .
espacios no disponibles.

Impacto Cancelacion o reprogramacion constante de sesiones.

Posibles Estrategias

- = Planeacion anticipada, cronogramas realistas, planes B, C en lo logistico.
de mitigacion

Riesgos Reputacionales

Descripcion Percepcion negativa sobre la calidad o utilidad del programa.

Impacto Desmotivacion del personal y poca apropiacion del aprendizaje.

Posibles Estrategias

PR Evaluaciones permanentes, mejora continua de contenidos y estrategias.
de mitigacién

12.Cronograma de Implementacioén

CORTO | MEDIANO | LARGO
N® ACTIVIDAD RESPONSABLES PLAZO PLAZO | PLAZO

2025 2026-2027 | 2028

3.7 |PROGRAMA PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION EN GESTION DOCUMENTAL

3.7.1 |Elaboracion del Programa Subdireccion de Gestion Documental
3.7.2 |Aplicar por medio de forms u otra herramienta, una Subdireccion de Gestion Documental
3.7.3 |Consolidar la lista de tematicas a desarrollar en las Subdireccion de Gestion Documental

3.7.4 |Construir, presentar y socializar por los diferentes medios  |Subdireccion de Gestion Documental
3.7.5 |Llevar a cabo las capacitaciones de acuerdo a lalistade  |Subdireccion de Gestidn Documental
3.7.6 |Evaluar las capacitaciones realizadas en concordancia con |Subdireccion de Gestion Documental

Establecer compromisos posteriores a la aplicacion de la
3.7.7 |evaluacion, con el fin de garantizar la adquisicion de|Subdireccion de Gestion Documental
conocimientos a partir de las capacitaciones realizadas.

3.7.8 |Realizar seguimiento a los compromisos adguiridos. Subdireccion de Gestion Documental
4 |SEGUIMIENTO Y CONTROL AL DISENO, ELABORACIGN E IMPLEMENTACIGN DEL PGD Y SUS PROGRAMAS
11 Seguimiento al disefio y elaboracion del PGD y programas

» Subdireccion de Gestion Documental
especificos

L. . . Subdireccion de Gestion Documental y
Seguimiento a la implementacion del PGD y programas o .
42 dependencias a involucrar segin sus

especificos .
competencias.
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13.Responsabilidades
De acuerdo con la Estructura organica de la Fiscalia General de la Nacion segun
Decreto Ley 016 de 2014, modificado por el Decreto Ley 898 de 2017 y la Ley 2197

de 2022, los responsables del desarrollo e implementacién del presente programa
son:

RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Comité de Gestién Validacién y aprobacion del programa.
Documental

Armonizacién institucional de funciones 'y
competencias para la implementacion del
Programa Especifico.

Subdireccion de Gestion
Documental Realizar seguimiento de las actividades definidas
en el presente programa para garantizar su
cumplimiento.

Articular con la Subdireccion de Gestidon
Direccién de Altos | Documental la inclusién y ejecucion de las
Estudios tematicas de formacion requeridas para la
implementacion del Programa, en el marco del
Plan Institucional de Capacitacion.

Desarrollo de las capacitaciones.
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H. Programa Especifico de Auditoria y Control

1. Introduccion

El Programa Especifico de Auditoria y Control en materia de gestion documental de
la Fiscalia General de la Nacion constituye una herramienta estratégica para el
fortalecimiento institucional, orientada a garantizar la correcta administracion de los
documentos producidos y recibidos en el ejercicio de sus funciones misionales,
administrativas y jurisdiccionales.

Su proposito fundamental es identificar debilidades o desviaciones que puedan
presentarse en los distintos procesos que conforman el ciclo de vida documental,
desde la produccion hasta la disposicion final. Este ejercicio sistematico permite
implementar acciones preventivas y de mejora continua, con el fin de reorientar los
procesos evaluados, asegurar su conformidad con la normatividad vigente y
promover una gestion documental eficiente, transparente y alineada con los
principios de legalidad y conservacion del patrimonio documental.

El programa se articula directamente con el Programa de Gestion Documental
(PGD), el cual establece el marco técnico y normativo para la administracion
documental en todas sus etapas: produccion, recepcion, tramite, organizacion,
acceso, conservacion y disposicion final. EI seguimiento tiene como objetivo
monitorear el avance del grado de implementacion, cumplimiento, eficacia y
sostenibilidad del PGD en las diferentes dependencias de la entidad, considerando
tanto los aspectos operativos como los estratégicos.

El monitoreo continuo permite detectar y prevenir fallas estructurales, operativas,
normativas o tecnoldgicas en la aplicacion del PGD, lo que exige la formulacion,
planeacién y ejecucion de planes de mejoramiento que respondan a las
necesidades especificas de cada dependencia. Estos planes deben contemplar
acciones concretas para fortalecer la funcion archivistica institucional, optimizar los
recursos humanos y tecnoldgicos, y garantizar la trazabilidad, autenticidad,
integridad y disponibilidad de la informacién documental.

Este programa se desarrolla bajo los lineamientos establecidos por la Ley 594 de
2000 (Ley General de Archivos), el Decreto 1080 de 2015 y el Acuerdo 001 de 2024
del Archivo General de la Nacidn, asi como las politicas internas de calidad, control
institucional y gestion publica. Su implementacion contribuye al cumplimiento de los
estandares del Sistema Nacional de Archivos (SNA), y fortalece la capacidad de la
Fiscalia para responder a los retos de la administracion publica, la justicia y el
acceso a la informacion.
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2. Objetivos
2.1. Objetivo General

Establecer una herramienta de seguimiento y mejora continua de los procesos de
gestion documental en la Fiscalia General de la Nacién, con el fin de identificar
debilidades, desviaciones o incumplimientos en la implementacion del Programa de
Gestién Documental (PGD), a su vez promover acciones preventivas que garanticen
la eficiencia, legalidad, trazabilidad y conservacion del patrimonio documental
institucional.

2.2. Objetivos Especificos

e Hacer seguimiento al grado de implementacién del Programa de Gestién
Documental (PGD) en las diferentes dependencias de la Fiscalia, verificando su
coherencia con la normatividad archivistica vigente.

e Identificar debilidades o desviaciones en los procesos de produccion, tramite,
organizacion, conservacion y disposicion final de los documentos
institucionales.

e Disefiar e implementar estrategias de mejora continua que respondan a los
resultados de seguimiento que efectua la Subdireccion de Gestion Documental
orientados a optimizar la funcion archivistica y fortalecer la gestién documental.

e Promover el cumplimiento de los principios de transparencia, eficiencia,
legalidad y acceso a la informacion, mediante el seguimiento técnico a los
instrumentos archivisticos adoptados por la entidad.

e Fomentar la cultura archivistica institucional por medio de
la sensibilizacién de los servidores publicos sobre la importancia de la gestion
documental como soporte de la memoria institucional y garantia de derechos.

3. Justificacion

Las actividades administrativas y misionales desarrolladas por la Fiscalia
General de la Nacién se sustentan en procesos y procedimientos previamente
definidos, los cuales deben ejecutarse bajo criterios técnicos, normativos y
operativos. Para garantizar que estos procesos se lleven a cabo de manera
eficiente, transparente y conforme a la normatividad archivistica vigente, es
indispensable implementar mecanismos de seguimiento y aucontrol.
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La gestion documental no solo respalda la trazabilidad de las actuaciones
institucionales, sino que también constituye un componente esencial para la
conservacion del patrimonio documental, el acceso a la informacion y la rendicion de
cuentas. En este sentido, el desarrollo de métodos de seguimiento permite
identificar desviaciones, inconsistencias 0 malas practicas que puedan
comprometer la integridad de los documentos y la eficacia de los procesos
archivisticos.

Este programa responde a la necesidad de fortalecer el control institucional, mejorar
la calidad de la informacion documental y asegurar que las actividades se ejecuten
conforme a los lineamientos del Programa de Gestién Documental aprobado por
la Fiscalia General de la Nacion, ya que su implementacion contribuye a consolidar
una cultura archivistica institucional basada en la mejora continua, la legalidad y la
eficiencia administrativa.

4. Publico al que va dirigido

El Programa Especifico de Auditoria y Control en gestiéon documental de la Fiscalia
General de la Nacion abarca todas las acciones, dependencias y procesos en los
que se genere, administre, tramite o custodie informacion de caracter misional o
administrativo. Esto incluye las dependencias que recepcionan informacion
proveniente de usuarios externos, los procedimientos asociados al tramite
documental, asi como los espacios destinados al manejo y conservacion de
documentos, tales como los archivos de gestidn, los archivos centrales y el archivo
historico.

El alcance del programa se extiende a todas las unidades funcionales de la entidad,
sin distincidon de nivel jerarquico o ubicacion territorial, siempre que estén
involucradas en la produccion o administracion de documentos. Su aplicacion
permite hacer seguimiento al cumplimiento de los lineamientos establecidos en el
Programa de Gestion Documental (PGD), asi como en la normativa archivistica
vigente, garantizando la trazabilidad, integridad y disponibilidad de la informacién
institucional.
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Beneficios del Programa Especifico de Auditoria y Control en Gestion
Documental

Identificacion preventiva de posibles incumplimientos

Facilita la deteccidon exacta de los puntos donde no se cumplen las politicas de
gestion documental, permitiendo implementar acciones preventivasy de mejora
continua.

Disminuye el riesgo de duplicar esfuerzos o realizar reprocesos innecesarios, lo
cual contribuye a una gestion mas eficiente de los recursos financieros de la
entidad.

Fortalecimiento de la cultura documental

Promueve la sensibilizacion y concienciacién del talento humano sobre la
importancia de aplicar disciplina y rigurosidad en los procesos de gestidon
documental.

Prevenir reproceso en la creacion de agrupaciones documentales.

Minimiza el riesgo de observaciones y glosas en informes realizados por entes
de control, al asegurar el cumplimiento normativo y procedimental.

Alineacién con los objetivos estratégicos institucionales

Garantiza la continuidad y coherencia de los procesos documentales,
contribuyendo al cumplimiento de los objetivos estratégicos de la Fiscalia
General de la Nacion.

Estandarizacion del conocimiento documental

Obliga a que todos los funcionarios y contratistas conozcan y apliquen el flujo
documental correspondiente a sus procedimientos, reduciendo errores y malas
practicas en el manejo de archivos.

Unificacion del lenguaje documental

Establece un marco comun de referencia en términos de gestion documental, lo
que facilita la comunicacién, interoperabilidad y trazabilidad entre areas.

Lineamientos para el proceso de evaluacion interna

Este capitulo establece los lineamientos técnicos y operativos para la ejecucién del
proceso de seguimiento y autocontrol en materia de gestibn documental,
como insumo para evaluacion integral del Sistema de Control Interno de la Fiscalia
General de la Nacién. La actividad sera liderada por la Subdirecciéon de Gestidn
Documental, en cumplimiento de su funcion de vigilancia, acompanamiento y
fortalecimiento de los procesos archivisticos, con el propdsito de garantizar la
correcta administracion de la informacion institucional y prevenir desviaciones que
comprometan la trazabilidad, legalidad y eficiencia documental.
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Este seguimiento se desarrollara bajo un enfoque sistematico, técnico, participativo
y basado en riesgos y en la metodologia institucional de auditoria de la Fiscalia.
Este enfoque permite identificar fortalezas, debilidades y oportunidades de mejora
en cada uno de los componentes que integran la gestion documental, promoviendo
la eficacia del control interno y la mejora continua.

Para ello, se aplicara una metodologia de seguimiento que contempla:

o Metodologia de seguimiento y control: descripcion del enfoque, técnicas y
herramientas aplicadas para cada componente, incluyendo revision documental,
entrevistas, analisis de riesgos y verificacién de cumplimiento normativo.

« Actividades objeto de seguimiento: listado de procesos, practicas y evidencias
que seran objeto de revision y validacion, conforme a los criterios establecidos
en el Programa de Gestién Documental (PGD).

« Plan de mejora continua: recomendaciones técnicas y operativas orientadas a
corregir desviaciones, optimizar procesos y fortalecer la cultura documental
institucional, en linea con los principios de eficiencia, legalidad y transparencia.

o Componentes a revisar: produccion documental, conformacién de expedientes
fisicos, electronicos e hibridos, transferencias documentales primarias,
organizacion archivistica, aplicacion de la Tabla de Retencién Documental
(TRD), estandarizacion del conocimiento documental, unificacion del lenguaje
documental, rol de los lideres de gestion documental y alineacién de los
procesos con los objetivos estratégicos institucionales.

o Entrega a la Direccion de Control Interno (DCI), los resultados del seguimiento
de este programa especifico como insumo para el Plan Anual de Auditorias
(PRAAI): Los resultados obtenidos a partir de los seguimientos periédicos a la
gestion documental serviran como insumo clave para la formulacion y
actualizacion del Plan Anual de Auditorias Internas (PRAAI). Se van a crear
actividades para analizar de manera ordenada los descubrimientos, riesgos,
oportunidades de mejora y niveles de cumplimiento que se encuentren en las
actividades de seguimiento, con el objetivo de:

o Priorizar procesos o dependencias con mayores brechas o riesgos
documentales.

o ldentificar temas criticos que requieran seguimiento especifico en materia
de gestion documental y SGDEA.

o Fortalecer la trazabilidad y la mejora continua de los procesos
archivisticos institucionales.

o Este enfoque permite como Proceso de Gestidon Documental, desde la
primera linea de defensa realizar la revision y seguimiento frente a la
realidad operativa de la gestion documental, asegurando una supervision
mas estratégica, preventiva y orientada a resultados.
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La Subdireccion de Gestion Documental consolidara los resultados de los
seguimientos en informes técnicos que seran socializados con las éareas
responsables, y acompanara la implementacion de los planes de mejora continua,
como mecanismo de aseguramiento de la calidad documental y de fortalecimiento
del sistema institucional de archivos. Este proceso se articula con el Modelo
Integrado de Planeacién y Gestion (MIPG).

Tabla 1 Componente Actividades de los lideres de gestion documental

1. Identificacion de actividades de los lideres de gestion documental
Descripcion del componente: Los lideres de gestion documental desempefian un papel estratégico
en la implementacion, seguimiento y fortalecimiento de los procesos archivisticos dentro de cada
unidad administrativa de la Fiscalia General de la Nacion. Su labor no se limita a la ejecucion
operativa, sino que incluye funciones de orientacién, socializacion, supervision y articulaciéon
técnica, que son fundamentales para garantizar la correcta administracién de la informacion
institucional.

Este componente busca hacer seguimiento sistematico del cumplimiento de las responsabilidades
asignadas a estos lideres, en concordancia con el modelo de gestion documental institucional. La
revision se enfocara en su capacidad para socializar procedimientos, guias e instructivos,
acompanar la conformacion de expedientes fisicos, electronicos e hibridos, coordinar
transferencias documentales primarias y promover buenas practicas archivisticas en sus equipos
de trabajo.

1.1 Metodologia de Seguimiento y control

e  Seguimiento cualitativo y documental al rol del lider de gestion documental en cada dependencia.

e Revisién de evidencias de socializacion de procesos, procedimientos, guias e instructivos
relacionados con la gestion documental.

e Observacion directa y entrevistas para verificar la orientacion brindada en la creacion y
conformacion de agrupaciones documentales.

e Validacion del cumplimiento de roles asignados en el modelo de gestion documental institucional.

1.2 Actividades a técnicas y especificas

e Socializacién efectiva de normativas, procedimientos y guias documentales a los funcionarios de
su unidad administrativa.

e Seguimiento del impacto en el acompafiamiento en la conformacidon de expedientes fisicos,
electronicos e hibridos.

e Acciones adelantadas para la coordinacion de transferencias documentales primarias.

e Analisis de las estrategias para la promocién de buenas practicas archivisticas en su equipo de
trabajo.

e Soportes en la participacion en capacitaciones y espacios técnicos de gestion documental.

e Supervision del cumplimiento de la Tabla de Retencion Documental (TRD) y del Cuadro de|
Clasificacion Documental (CCD).
1.3 Plan de mejora continua

e Disefio de un perfil de competencias para lideres de gestion documental.

e Implementacién de un sistema de seguimiento a las actividades de liderazgo documental.

e Creacion de una red interna de lideres para compartir experiencias y resolver desafios
comunes.

e Desarrollo de médulos de formacién especializada en liderazgo documental.

e Establecimiento de indicadores de desempefio para evaluar el impacto de su gestion en la
calidad documental institucional.
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Tabla 2 Componente Conformacién de expedientes fisicos, electrénicos e hibridos

2,
Descripcion del componente: La conformacion de expedientes es una actividad esencial en la gestion

Conformacion de expedientes fisicos, electronicos e hibridos

documental, ya que garantiza la agrupacion légica, ordenada y trazable de documentos relacionados
con un mismo tramite, proceso o actuacion. En la Fiscalia General de la Nacion, esta conformacion|
puede darse en formato fisico, electrénico o hibrido, dependiendo de la naturaleza del procedimiento
y los medios utilizados. Este componente busca asegurar que los expedientes cumplan con criterios
de integridad, coherencia, legalidad y accesibilidad, sin importar el soporte documental.

2.1 Metodologia de Seguimiento y control

Revision de expedientes en el sistema de gestion documental digital, verificando estructura,
metadatos, y secuencia légica.

Validacion de la correspondencia entre documentos fisicos y sus equivalentes digitales en
expedientes hibridos.

Comparacion entre expedientes fisicos y electronicos para garantizar coherencia en la agrupacion
documental.

Evaluacion del cumplimiento de los lineamientos institucionales para la conformacion de
expedientes, incluyendo la aplicacion de la Tabla de Retencion Documental (TRD) y el Cuadro de
Clasificaciéon Documental (CCD).

2.2 Actividades a técnicas y especificas

Integridad de los expedientes electronicos: verificacion de que todos los documentos requeridos
estén presentes, correctamente clasificados y con metadatos completos.

Coherencia entre componentes fisicos y digitales en expedientes hibridos: revisién de duplicidad,
omisiones o inconsistencias.

Cumplimiento de requisitos legales y técnicos para la conformacion de expedientes, incluyendo
foliacién, codificacion, y orden cronolégico.

Aplicacién de procedimientos institucionales para la creacion, cierre y conservaciéon de
expedientes.

Registro de expedientes en los sistemas de informacién y archivo.

2.3 Plan de mejora continua

Disefio e implementacion de protocolos especificos para la conformacion de expedientes hibridos,
que integren criterios archivisticos, tecnoldgicos y legales.

Capacitacion técnica al personal responsable sobre la correcta conformacion de expedientes
digitales, fisicos e hibridos.

Revision periddica de los lineamientos institucionales para ajustarlos a nuevas tecnologias,
normativas y necesidades operativas.

Incorporacion de herramientas automaticas de validacion en el sistema de gestién documental,
que alerten sobre errores, omisiones o inconsistencias en los expedientes.

Promocién de buenas practicas archivisticas en la conformacion de expedientes, mediante guias,
instructivos y acompafiamiento técnico.
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Tabla 3 Componente Transferencias Documentales Primarias
3. Transferencias Documentales Primarias

Descripcion del componente: Las transferencias documentales primarias constituyen un proceso
clave dentro del ciclo de vida de los documentos institucionales. Esta actividad consiste en el
traslado ordenado y sistematico de documentos desde los archivos de gestion de cada unidad
administrativa hacia el archivo central, en cumplimiento de los tiempos de retencién establecidos
en la Tabla de Retencion Documental (TRD) y el Cuadro de Clasificacion Documental (CCD). La
Subdireccion de Gestion Documental es responsable de establecer el cronograma anual de
transferencias, el cual debe ser acatado por todas las dependencias de la Fiscalia General de la
Nacion.

El objetivo de este proceso es garantizar la conservacion, organizacion y disponibilidad de los
documentos que han cumplido su funcion administrativa, juridica o fiscal, evitando acumulaciones
innecesarias, pérdidas de informacion y desviaciones en la correcta administracion documental.
Este componente permite evaluar el cumplimiento de los lineamientos establecidos, identificar]
debilidades operativas y promover acciones de mejora que fortalezcan la trazabilidad y eficiencia
del sistema archivistico institucional.

3.1 Metodologia de evaluacion y control

e Revision técnica de las actas de transferencia documental generadas por cada unidad
administrativa.

e Verificacion del cumplimiento de los tiempos de retencion sefialados en la TRD y del cronograma
oficial de transferencias emitido por la Subdireccion de Gestion Documental.

e Inspeccion fisica y digital de los documentos transferidos, validando su estado de conservacion,
organizacion y registro.

e Evaluacion del uso de formatos oficiales, criterios de clasificacidon y procedimientos de entrega y
recepcion documental.

3.2 Actividades a técnicas y especificas

e Documentos efectivamente transferidos desde los archivos de gestion hacia el archivo central.

e Registro, control y trazabilidad de las transferencias realizadas.

e Condiciones fisicas y digitales de conservacion de los documentos transferidos.

e Aplicacién de la TRD y del cronograma institucional de transferencias.

e  Coordinacion interdependencias para la ejecucion oportuna del proceso.

3.3 Plan de mejora continua

e Actualizacién y difusidon del cronograma anual de transferencias documentales.

e Implementacién de un sistema de trazabilidad documental que permita monitorear en tiempo real
el estado de cada transferencia.

e Capacitacion técnica al personal responsable sobre los procedimientos de transferencia,
clasificacion y conservacion documental.

e Revision periddica de las TRD para asegurar su pertinencia frente a los cambios normativos y
operativos.

e Disefio de indicadores de cumplimiento por dependencia, que permitan evaluar la eficiencia del
proceso y tomar decisiones.
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7. Técnicas para el Seguimiento en Gestion Documental

Se requiere la aplicacion de técnicas sistematicas que permitan obtener evidencia
objetiva, suficiente y pertinente sobre el estado de los procesos archivisticos en las
distintas dependencias de la Fiscalia General de la Nacion. Estas técnicas se
dividen en dos grandes categorias: técnicas ocularesy técnicas verbales,
complementadas por principios metodoldgicos reconocidos internacionalmente y
una articulacion estratégica con la Direccion de Control Interno.

71.

Técnicas oculares

Estas técnicas permiten la verificacion directa de las condiciones fisicas y operativas
de la gestion documental mediante inspeccidn visual:

7.2,

Observacion directa: Se realiza una inspeccién ocular en cada dependencia
para identificar hechos, practicas o situaciones que puedan representar
desviaciones frente a los lineamientos institucionales de gestién documental.
Esta técnica permite detectar fallas en la organizacién, conservacién, acceso
o disposicion de los documentos.

Revision documental aleatoria: Se seleccionan de forma aleatoria
unidades documentales (series y subseries) para verificar el cumplimiento de
los procedimientos archivisticos establecidos, tales como clasificacién,
foliacion, codificacion, aplicacion de la Tabla de Retencién Documental (TRD)
y uso de formatos oficiales.

Técnicas verbales

Estas técnicas permiten obtener informacion cualitativa a través del dialogo con los
actores involucrados en los procesos documentales:

Indagacion estructurada: Se realizan entrevistas, encuestas vy
conversaciones con funcionarios responsables de la gestién documental en
cada dependencia, con el fin de conocer las practicas reales, identificar
brechas de conocimiento y validar la aplicacion de los procedimientos
institucionales.

Valoracion del conocimiento técnico: EI equipo evaluador debe estar
conformado por profesionales con experiencia comprobada en gestién
documental, archivo y normativas archivisticas, lo que garantiza la calidad
del proceso de evaluacion y la interpretacion adecuada con las evidencias.
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8. Principios Metodolégicos Complementarios
Para asegurar la efectividad y mejora continua del proceso de seguimiento, se
recomienda:

e Aplicaciéon del ciclo PHVA (Planear — Hacer — Verificar — Actuar): Este
enfoque permite estructurar la evaluacion como un proceso dinamico,
orientado a la mejora continua de los procedimientos documentales.

e Referencia a la norma ISO 19011: Se sugiere adoptar los lineamientos de la
norma internacional ISO 19011: Directrices para la auditoria de los sistemas
de gestion, que establece principios, competencias y enfoques para la
planificacion y ejecucion de auditorias internas efectivas.

9. Articulacion con la Direccion de Control Interno

Es importante sefalar que el proceso de seguimiento en gestion documental,
liderado por la Subdirecciéon de Gestion Documental, debe contemplar una
articulacion estratégica con la Direccion de Control Interno de la Fiscalia General de
la Nacién. Aunque esta ultima representa la tercera linea de defensa dentro del
modelo de control institucional, su acompafamiento técnico resulta pertinente y
valioso para fortalecer la gestion documental al interior de la entidad.

La participacion de la Direccion de Control Interno permite una articulacion que
contribuye a consolidar una cultura de mejora continua, transparencia y trazabilidad
en el manejo de la informacién documental.

Ademas, el acompanamiento de la Direccion de Control Interno facilita la
identificacion de riesgos asociados a la administracion documental, promueve la
implementacion de acciones preventivas, y apalanca la toma de decisiones basada
en evidencia. De esta manera, se garantiza que los seguimientos no solo cumplan
una funcioén técnica, sino que se conviertan en un mecanismo de fortalecimiento
institucional, orientado a la eficiencia, legalidad y sostenibilidad de los procesos
archivisticos.
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10. Responsabilidades

De acuerdo con la Estructura organica de la Fiscalia General de la Nacion segun
Decreto Ley 016 de 2014, modificado por el Decreto Ley 898 de 2017y Resolucién
No 0-1431 de 2025 y Resolucion 0-7519 del 2025, los responsables del desarrollo
e implementacién del presente programa son:

Tabla 4 Responsables del desarrollo e implementacion del Programa

RESPONSABLE Descripcion De la Actividad
Comité de Gestion \Validaciéon y aprobaciéon del Programa Especifico
Documental de Auditoria y Control.

e Armonizaciéon institucional de funciones vy
competencias para la implementacién del

Subdireccion de Gestiéon Programa Especifico.

Documental

e Realizar seguimiento de las actividades
definidas en el presente programa para
garantizar su cumplimiento.

11.Recursos necesarios para el desarrollo del Programa Especifico de
Auditoria Interna de Gestiéon Documental

El desarrollo efectivo del Programa Especifico de Auditoria Interna de Gestion
Documental requiere una planificacion estratégica de recursos, siendo el recurso
humano especializado el eje central para su implementacion, seguimiento y mejora
continua. Dado que la Fiscalia General de la Nacién cuenta con un numero amplio
y diverso de unidades administrativas distribuidas en todo el territorio nacional, se
hace indispensable contar con un equipo técnico robusto, capacitado y articulado
que garantice la cobertura integral del programa durante todo el afo.

11.1 Recurso Humano Especializado

La ejecucion del programa demanda la conformacién de un
equipo evaluador altamente capacitado, con competencias especificas en gestion
documental, archivistica y normativas técnicas. Este equipo debe estar liderado por
la Subdireccién de Gestion Documental, unidad administrativa responsable de
coordinar las acciones estratégicas y operativas del programa, y contar con el
acompafamiento técnico permanente de la Direccion de Control Interno, cuya
funcidn sera garantizar la observancia de los principios de transparencia, eficacia y
cumplimiento normativo.
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Para el desarrollo del programa, se requiere la vinculacion de profesionales que
cuenten con el perfil anteriormente descrito. Estos profesionales deberan poseer
experiencia comprobada en procesos de aplicacion de Tablas de Retencion
Documental, conocimiento profundo de la normatividad vigente en materia
archivistica, habilidades en formacién en temas de gestiéon documental, y capacidad
para identificar riesgos y oportunidades de mejora en los sistemas de informacion
institucional. Su participacion sera clave para asegurar la calidad técnica del
proceso, la trazabilidad de las acciones ejecutadas y la generacion de informes que
contribuyan a la toma de decisiones y al fortalecimiento del control interno.

Perfil requerido:

e Formacion profesional en areas afines a la gestiéon documental, archivistica,
administraciéon publica o sistemas de informacion.

e Experiencia comprobada en aplicacion de la Tabla de Retencion Documental
(TRD).

e Habilidades en analisis critico, redaccion de informes, trabajo colaborativo y
orientacion a resultados.

e Para el desarrollo del programa, se requiere contar con profesionales que,
ademas de tener competencias en gestion documental, archivistica, normativas
técnicas y que acrediten experiencia en formacion como docentes en temas de
gestion documental, lo cual constituye un elemento clave para fortalecer la
capacidad técnica del equipo evaluador y garantizar la apropiacion institucional
del conocimiento.

Cobertura operativa anual

El programa esta disefiado para desarrollarse de manera continua durante todo el
ano, permitiendo periddicamente realizar seguimientos técnicos,
retroalimentaciones y planes de mejora por ciclos. Esta periodicidad garantiza que
todas las unidades administrativas, sin excepcion, sean evaluadas conforme a los
lineamientos institucionales.

Estrategias de cobertura:

e Elaboracion de un cronograma anual de evaluacion por regiones vy
dependencias.

e Priorizacion de unidades con mayor volumen documental o riesgo operativo.

¢ Uso de herramientas digitales para seguimiento remoto y sistematizacién de los
soportes.

¢ Articulacion con lideres de gestion documental en cada dependencia para
facilitar el acceso y la ejecucion de las evaluaciones.
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Recursos complementarios

Ademas del recurso humano, el programa requiere:

e Infraestructura tecnologica: acceso a sistemas de gestion documental y
herramientas de trazabilidad.

e Material técnico: guias, instructivos, listas de verificacion, formatos de actas y
protocolos.

e Apoyo logistico: transporte, conectividad, espacios fisicos para entrevistas y
revision documental.

12. Cronograma de implementacion del Programa Especifico de Auditoria de
Gestion Documental

Tabla 5 Cronograma de actividades

CORTO | MEDIAND | LARGO
N= ACTVIDAD RESPOMNSABLES PLAZO PLAZO PLAZO

27 |PROGRAMA AUDITORIAY CONTROL

3 7.1 |Haboracion d &l Programa de Auditonia y Control Subdireccion de Gestion Documental
3.7.2 |Plansacon Estratésica Sulbsd ireccio n de Gestion Documental
37.3 |5odalizacion del Programa Subd ion de Gestion Documental
37.4 |Evaluadones por blogues regionales Sulsd i de Ges tion Do umental
37.5 |consolidacion d 2 evidendas y rer oalimentacion Subd ion de Gestion Documental
37.6 |Evaluadones por blogues regionales 2do ddo Sulbsd ireccio n de Ges tion Doc umental
17.7 |Evaluadon Fnal y dame tecnico Subsd ireccio n de Gestion Documental
17.8 |Ajustes y planificacion promima vigenda Subsd ireccio n de Gestion Documental

4 [SEGUIMIENTOY CONTROL ALDISENO, ELABORAC ION E IMPLEMENTACION DEL PGD ¥ SUS PROGRAMAS
41 Seguimi ento al diseno yelaboracion ddl PEDy programas

espeaficos

Subsd ireccion de Gestion Documental

Subdireccion de Gestion Documental y
dependend
COMDEIEMNCaS.

Seguimiento a la implementacion dd PGDy pro gramas

42 .
espedficos

53 involwor ar SESUM SUS

13. Normativa

e Ley 594 de 2000

o Ley87 de 1993

e Decreto 1080 de 2015

e Decreto 1499 de 2017

e Ley 1712 de 2014

e Decreto 612 de 2018

e Resoluciéon 1400 del 22 de septiembre de 2021

o Guia de Auditoria Interna basada en riesgos — Departamento Administrativo de
la Funcion Publica.

e Acuerdo 01 de 2024

e Procedimiento de Auditoria y la Guia de Auditoria de la Fiscalia General de la
Nacion.
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Definiciones de los Programas Especificos.

Acervo Documental: Conjunto de documentos de un archivo, conservados por su
valor sustantivo, historico o cultural.

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

Activo de Informacion: En relacién con la seguridad de la informacion, se refiere
a cualquier informacion o sistema relacionado con el tratamiento de la misma que
tenga valor para la organizacion. Segun [ISO/IEC 13335-1:2004]: Cualquier cosa
que tiene valor para la organizacion.

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

Archivo de Gestién: Archivo de la oficina productora que reune su documentacion
en tramite, sometida a continua utilizacion y consulta administrativa.

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

Archivo Descentralizado: Es un espacio ubicado fuera de la entidad y/o Archivo
Central, donde se almacena y se administra el archivo.

Archivo electréonico: Conjunto de documentos electronicos producidos y tratados
archivisticamente, siguiendo la estructura-organico funcional del productor,
acumulados en un proceso natural por una persona o institucion publica o privada,
en el transcurso de su gestion.

Asistencias Técnicas: Consiste en transmitir informacién y conocimiento mediante
instrucciones de tareas técnicas que se realizan de la manera adecuada.

Autenticidad: Caracteristica técnica que permite identificar al autor de un mensaje
de datos, el cual es conservado en condiciones que permitan garantizar su
integridad, para preservar la seguridad de la informaciéon que busca asegurar su
validez en tiempo, forma y distribuciéon. Asi mismo, garantiza el origen de la
informacion, validando el emisor para evitar suplantacion de identidades. Que
pueda demostrarse que el documento es lo que afirma ser, que ha sido creado o
enviado por la persona que afirma haberlo creado o enviado, y que ha sido creado
o enviado en el momento que se afirma.
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Autenticacion electrénica: Es la acreditacion por medios electronicos de la
identidad de una persona o autoridad, para elaborar o firmar documentos, o para
adelantar tramites y procedimientos administrativos.

Archivo Histérico: Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de
gestion, la documentacion que, por decisidon 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 donacion, depdsito voluntario, adquisicion o
expropiacion

Capacitacion: Es un proceso que posibilita al capacitando la apropiacion de ciertos
conocimientos, capaces de modificar los comportamientos propios de las personas
y de la organizacion a la que pertenecen.

Certificacion de Documentos: Accidén de constatar la presencia de determinados
documentos o datos en los archivos

Ciclo Vital del Documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los
documentos desde su produccion o recepcién, hasta su disposicion final

Conservacion de Documentos: Conjunto de medidas preventivas o correctivas
adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos de
archivo

Conservacion Preventiva: Conjunto de estrategias y medidas de orden técnico,
politico y administrativo orientadas a evitar o reducir el riesgo de deterioro de los
documentos de archivo, preservando su integridad y estabilidad.

Copia Auténtica: Reproduccion de un documento, expedida y autorizada por el
funcionario competente y que tendra el mismo valor probatorio del original.

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

Depésito de Archivo: Espacio destinado para el almacenamiento y administracion
de los archivos (expedientes) de una entidad.

Disposiciéon Final de Documentos: Decision resultante de la valoracién hecha en
cualquier etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de
retencién y/o tablas de valoracién documental, con miras a su conservacioén total,
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eliminacién, seleccién y/o reproduccion. Un sistema de reproduccion debe
garantizar la legalidad y la perdurabilidad de la informacion.

Digitalizacion: Técnica que permite la reproduccién de informacién que se
encuentra guardada de manera analdgica (Soportes: papel, video, casettes, cinta,
pelicula, microfilm y otros) en una que sdélo puede leerse o interpretarse por
sistemas de informacion.

Digitalizacion Certificada: Es el proceso tecnolégico que permite convertir un
documento en soporte fisico en uno o varios ficheros electrénicos que contienen la
imagen codificada, fiel e integra del documento, con certificacion tecnolégica de
integridad, disponibilidad, fiabilidad y autenticidad.

Digitalizacion Con Fines Probatorios: Tiene como objetivo la sustitucion del
soporte fisico de los documentos, por imagenes digitales de los mismos, la cual se
debe realizar cumpliendo el Protocolo para Digitalizacion de Documentos con Fines
Probatorios, que tiene como marco de referencia la autenticidad del documento
digital.

Disponibilidad: Que se puede localizar, recuperar, presentar, interpretar y leer. Su
presentacion debe mostrar la actividad que lo produjo. El contexto de los
documentos debe ser suficientemente claro y contener la informacién necesaria
para la comprension de las operaciones que los crearon y usaron. Debe ser posible
identificar un documento en el contexto amplio de las actividades y las funciones de
la organizacién. Se deben mantener los vinculos existentes entre los documentos
que reflejan una secuencia de actividades. Propiedad de que la informacion sea
accesible y utilizable por solicitud de una entidad autorizada.

Documento de archivo: Registro de informacién producida o recibida por una
persona o entidad publica o privada en razén a sus actividades o funciones, que
tiene valor administrativo, fiscal, legal, cientifico, historico, técnico o cultural y debe
ser objeto de conservacion en el tiempo, con fines de consulta posterior.

Documento Esencial: Documento necesario para el funcionamiento de un
organismo y que, por su contenido informativo y testimonial, garantiza el
conocimiento de las funciones y actividades del mismo, aun después de su
desaparicion, por lo cual posibilita la reconstruccién de la historia institucional.

Documento especial: Conjunto de documentos que, por su naturaleza probatoria,
valor histdrico, nivel de confidencialidad o caracteristicas técnicas, requieren un
tratamiento diferenciado dentro de la gestion documental.

Documento Misional: Documento producido o recibido por una institucion en razén
de su objeto social.
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Documento digital: informacion representada por medio de valores numéricos
diferenciados — discretos o discontinuos-, por lo general valores numéricos binarios
(bits), de acuerdo con un codigo o convencion preestablecidos.

Documento electrénico de archivo: Registro de informacién generada, producida
o recibida o comunicada por medios electronicos, que permanece almacenada
electronicamente durante todo su ciclo de vida, producida, por una persona o
entidad en razon a sus actividades o funciones, que tiene valor administrativo, fiscal,
legal, o valor cientifico, historico, técnico o cultural y que debe ser tratada conforme
a los principios y procesos archivisticos.

Escaner: Equipo o hardware usado para transformar la imagen que se encuentra
en el papel o en una imagen digital para ser enviada al computador.

Expediente: Conjunto de documentos producidos y recibidos durante el desarrollo
de un mismo tramite o procedimiento, acumulados por una persona, dependencia o
unidad administrativa, vinculados y relacionados entre si y que se conservan
manteniendo la integridad y orden en que fueron tramitados, desde su inicio hasta
su resolucién definitiva.

Expediente digital o digitalizado: Copia exacta de un expediente fisico cuyos
documentos originales, tradicionalmente impresos, son convertidos a formato
electronico mediante procesos de digitalizacion.

Expediente electronico: Conjunto de documentos electronicos correspondientes a
un procedimiento administrativo, cualquiera que sea el tipo de informacion que
contengan. El expediente electronico debera garantizar condiciones de
autenticidad, integridad y disponibilidad.

Expediente electronico de archivo: Conjunto de documentos y actuaciones
electronicos producidos y recibidos durante el desarrollo de un mismo tramite o
procedimiento, acumulados por cualquier causa legal, interrelacionados vy
vinculados entre si, manteniendo la integridad y orden dado durante el desarrollo
del asunto que les dio origen y que se conservan electronicamente durante todo su
ciclo de vida, con el fin de garantizar su consulta en el tiempo.

Expediente virtual: Conjunto de documentos relacionados con un mismo tramite o
procedimiento administrativo, conservados en diferentes sistemas electronicos o de
informacion, que se pueden visualizar simulando un expediente electronico, pero no
puede ser gestionado archivisticamente, hasta que no sean unificados mediante
procedimiento tecnoldgicos seguros.
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Fiabilidad: Condicion técnica de un sistema de informacion de garantizar la
integridad de los datos. Su contenido representa exactamente lo que se quiso decir
en él. Es una representacion completa y precisa de lo que da testimonio y se puede
recurrir a él para demostrarlo. Los documentos de archivo deben ser creados en el
momento o poco después en que tiene lugar la operacion o actividad que reflejan,
por individuos que dispongan de un conocimiento directo de los hechos o
automaticamente por los instrumentos que se usen habitualmente para realizar las
operaciones.

Firma digital: Corresponde a un valor numérico que se adhiere a un mensaje de
datos y que, utilizando un procedimiento matematico conocido, vinculado a la clave
del iniciador y al texto del mensaje permite determinar que este valor se ha obtenido
exclusivamente con la clave del iniciador y que el mensaje inicial no ha sido
modificado después de efectuada la transformacion. Esta firma se puede verificar
utilizando la clave publica correspondiente al firmante. Si la firma digital se verifica
correctamente y el documento no ha sido modificado desde su firma, se puede
confiar en la autenticidad e integridad del documento.

Firma electronica: Corresponde a métodos tales como cdodigos, contrasenas,
datos biométricos o claves criptograficas privadas, que permiten identificar a una
persona en relacion con un mensaje, siempre y cuando el mismo sea confiable y
apropiado respecto de los fines para los que se utiliza la firma, teniendo en cuenta
todas las circunstancias del caso, asi como cualquier acuerdo pertinente.

Gestion Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas,
tendientes a la planificacion, manejo y organizacion de la documentacion producida
y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final con el objeto de
facilitar su utilizaciéon y conservacion.

Imagen: Representacion visual que manifiesta la apariencia visual de un objeto real
o imaginario; en el sentido de la reprografia, es el resultado del proceso de
conversion de un documento en soporte analogo (papel) o electrénico, a soporte
digital.

Indexacidn: Proceso por el que se establecen los campos de acceso para facilitar
la recuperacion de documentos o informacion. Establecer puntos de acceso para
facilitar la recuperacion.
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indice Electrénico: Documento electrénico generado por el Sistema de Gestién de
Documentos Electrénicos de Archivo — SGDEA para cada expediente electronico,
con la capacidad de alimentacion y actualizacion automatica. Constituye un objeto
digital donde se establecen e identifican los documentos electronicos que
componen el expediente, ordenados de manera cronologica y segun la disposicion
de los documentos, asi como otros datos con el fin de preservar la integridad y
permitir la recuperacion. Se ha determinado que “el foliado de los expedientes
electronicos se llevara a cabo mediante un indice electronico, firmado digitalmente
por la autoridad, érgano o entidad actuante, segun proceda. Este indice garantizara
la integridad del expediente electrénico y permitird su recuperacion cuando se
requiera.

Informacioén publica: Es toda informacion que un sujeto obligado genere, obtenga,
adquiera o controle.

Integridad: Caracteristica técnica de seguridad de la informacion con la cual se
salvaguarda la exactitud y totalidad de la informacién y los métodos de
procesamiento asociados a la misma. Condicidon que garantiza que la informacion
consignada en un mensaje de datos ha permanecido completa e inalterada.

Integridad de los expedientes: Los expedientes deben ser conformados
respetando los principios archivisticos, con la totalidad de los documentos que lo
integran.

Instrumentos Archivisticos: Herramientas con propdsitos especificos, que tienen
por objeto apoyar el adecuado desarrollo e implementacion de la gestion
documental y la funcién archivistica.

Interoperabilidad: Habilidad de transferir y utilizar informacién de manera uniforme
y eficiente entre varias organizaciones y sistemas de informacion, asi como la
habilidad de los sistemas (computadoras, medios de comunicacion, redes, software
y otros componentes de tecnologia de la informacion) de interactuar e intercambiar
datos de acuerdo con un método definido, con el fin de obtener los resultados
esperados.

Legislacion Archivistica: Conjunto de normas que regulan el quehacer archivistico
en un pais.
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Metadatos: Se define como la informacion adicional que se utiliza para clasificar,
ordenar, describir y gestionar otros datos. Los metadatos son datos que
proporcionan informacion sobre otros datos. Los metadatos ayudan a los sistemas
de busqueda y recuperacion de informacion a encontrar y filtrar los datos de manera
eficiente, desempefiando un rol fundamental en la interoperabilidad y la
preservacion a largo plazo de los documentos de archivo.

Modelo de requisitos para la gestiéon de documentos electrénicos: Instrumento
archivistico para la gestion de documentos electrénicos que establece los requisitos
funcionales y técnicos para la gestion de documentos electronicos y proporciona
una guia para la implementacion de sistemas de gestion de documentos
electrénicos, definiendo los criterios minimos esenciales que deben tener estos
sistemas para garantizar la autenticidad, integridad, fiabilidad y disponibilidad de los
documentos electrénicos a lo largo de su ciclo de vida.

Normalizacion archivistica: Actividad colectiva encaminada a unificar criterios en
la aplicacion de la practica archivistica.

Objeto Digital: Conjunto de datos binarios que permite la representacion de una
unidad de informacion (Documento Textual., Imagen digital, Video o audio digital,
Base de datos, Hoja de calculo, etc.) que tiene un identificador o nombre unico y
que es creado, gestionado, almacenado y reproducido mediante recursos
informaticos.

Plan Institucional de Capacitacién — PIC: Es el conjunto coherente de acciones
de capacitacién y formacion, que durante un periodo de tiempo y a partir de unos
objetivos especificos, facilita el desarrollo de competencias, el mejoramiento de los
procesos institucionales.

Plan de preservacion digital a largo plazo: Documento estratégico que incorpora
una serie principios, politicas, estrategias y acciones especificas, tendientes a
asegurar la preservacion a largo plazo de los documentos electronicos de archivo,
donde se deben establecer las necesidades generales y especificas para la
preservacion de los documentos electronicos de archivo de una Entidad,
determinando las prioridades e identificando las acciones y estrategias a
implementar.

Reprografia: Conjunto de técnicas, como la fotografia, el fotocopiado, la
microfilmacion y la digitalizacién, que permiten copiar o duplicar documentos
originalmente consignados en papel.



FISCALIA

Resolucién: El numero de pixeles (tanto en alto como en ancho) que constituye
una imagen, expresado normalmente como el numero de pixeles por unidad lineal,
ej.: 300 ppi (pixeles por pulgada) o a veces como dpi (puntos por pulgada).

Sensibilizaciéon: Conlleva a generar cierta conciencia por el otro y establece
procesos de formacion educativa, de aprendizaje y de reconocimiento de las
diferentes inteligencias, estilos de aprendizajes y capacidades, alcanzando a
identificar la diferencia como una potencialidad y aceptarla desde todas sus
dimensiones.

Soporte Documental: Medios en los cuales se contiene la informacion, segun los
materiales o medios tecnoldgicos empleados. Ademas de los archivos en papel
existen los archivos audiovisuales, fotograficos, filmicos, informaticos, orales y
sonoros



