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INTRODUCCION

La guia del archivo es un instrumento que permite a los investigadores tener un
primer acercamiento al archivo, por esto es importante que cada archivo desarrolle
Su guia, para dar a conocer informacion general sobre los fondos documentales

que se conservan y los servicios que se prestan.

En el Archivo General de la Fiscalia, seccional Medellin, se hace necesaria esta
guia, pues alli se prestan servicios, se conservan documentos que muchas
personas desconocen y, también, hay muchos documentos que no se encuentran

en este archivo y que es importante dejar esto claro para los usuarios.

El acceso. a los documentos conservados en el archivo de la Fiscalia. es libre
para el publico en general, con la excepcion de los documentos que tienen
restricciones legales, cumpliendo asi con los requisitos necesarios para acceder a
los documentos requeridos; pues en la misma constitucion politica se encuentra

establecido el derecho de los ciudadanos de acceder a los documentos publicos.

Para el desarrollo de esta guia fue necesaria la investigacion bibliografica sobre
normas de descripcion que pueden orientar para el desarrollo de un instrumento
de descripcion como es la guia; ademas fue necesaria la investigacién de lo que
es una guia y como se debe desarrollar; sobre este apartado, se presenta una

sintesis de lo investigado.

Fue necesaria, también, la investigacion en los documentos del mismo archivo,
con el fin de realizar la historia de las instituciones de las cuales se custodian

documentos, especialmente la Direcciébn Seccional de Instruccion Criminal de



Antioquia y Choco, pues sobre esta institucion no se encuentra informacion

facilmente en otras fuentes.

Por ultimo, para el desarrollo de este trabajo se consulto la ultima version de las
normas ICONTEC, ya que son normas que presentan un estandar y una
normalizacion para la presentacion de trabajos escritos; y en vista de que nuestro
objeto de trabajo son los documentos, es necesario tener en cuenta todas las
normas que nos ayudan también para el desarrollo de nuestro trabajo como

archivistas.



1. JUSTIFICACION

El archivo general de la Fiscalia de Medellin, cuenta con aproximadamente 4800
metros lineales de documentacién que, aunque se encuentra organizada segun
las normas archivisticas y de una manera funcional para los encargados del
archivo, es un acervo de gran tamafio, que debe facilitar a los administradores el
cumplimiento de todos los preceptos constitucionales, entre éstos el de libre
acceso a la informacion por parte de los ciudadanos y otros (Arts. 15, 20, 21, 27,
74) en caso de que necesiten informacién que se encuentra consignada en el
archivo. Es necesario resaltar que no todos los documentos pueden ser

consultados, ya que hay algunos que tienen restricciones legales.

Con el fin de garantizar un acceso agil y efectivo y, por peticion del coordinador del
archivo, se hace necesario en la institucién contar con una Guia que permita a los
encargados del proceso de consulta conocer las caracteristicas del archivo, los
fondos, las secciones y las series que lo conforman, las fechas extremas de la
documentacion que custodian y la ubicacion del documento que solicitan para
cumplir de manera satisfactoria con los requerimientos del usuario; ademés de
permitir a los investigadores tener un primer acercamiento al archivo y a la
documentacion que alli se conserva, que les permita conocer no sélo la
informacion que se custodia, sino tener conocimiento de la historia de las

entidades productoras de los documentos y el contenido de los mismos.

Para lograr la agilidad en el proceso de consulta y el acercamiento, por parte de
los investigadores al archivo y a la documentacion que alli se custodia, se tiene
establecido para el desarrollo de este trabajo, en primer lugar, realizar
investigacion bibliografica de lo que es una Guia de archivo y la informacion que

debe contener; en segundo lugar, realizar investigacién histérica sobre las



entidades productoras de los documentos que se custodian en el archivo y de los
documentos en si, con el fin de crear la Guia.

En dltimo lugar, hacer una sefializacion del archivo, de manera que sea de facil
acceso Yy recuperacion para los encargados de el archivo; de esta manera se

desarrollaria un trabajo funcional y necesario para la Fiscalia.



2. OBJETIVOS

2.1 OBJETIVO GENERAL

Definir la Guia para el Archivo General de la Fiscalia de Medellin, logrando con
ella el acercamiento de los investigadores a la documentacion que se conserva en
el archivo, recuperando la informacion de manera &gil y efectiva, realizando una
sefalizacion del archivo, de manera que se conozca la ubicacién exacta de la

documentacion requerida.

2.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

2.2.1 Recolectar informacion bibliogréfica sobre Guias de Archivo.

2.2.2 Realizar una investigacion histérica sobre las entidades productoras de los
documentos que se conservan en el Archivo General de la Fiscalia de
Medellin y de los documentos mismos.

2.2.3 Realizar la Guia del Archivo General de la Fiscalia de Medellin.

2.2.4 Definir la sefalizacion del archivo, tomando como base la Guia del Archivo.



3 DESCRIPCION DEL PROCESO

En primer lugar se debe decir que, para el desarrollo de un trabajo descriptivo en
un archivo o centro documental, sin importar al nivel que sea, es necesario
conocer la institucion y sus especificidades con el fin de poder reconocer todo, de
abarcar la totalidad de los fondos y de saber delimitar el trabajo. Es indispensable
conocer todo sobre el archivo para no entrar a ciegas y perder tiempo tratando de

descifrar lo que se esta haciendo y dénde se esta.

Para realizar una guia de archivo es necesario apoyarse en las descripciones que
ya se han realizado, sin importar el nivel; de esta manera se hace menos
dispendioso el trabajo; los inventarios son de gran ayuda, ya que hacen un

recuento de lo que se tiene en el archivo.

Si no se conoce mucho sobre el archivo o sus instrumentos descriptivos
existentes, es esencial tener contacto permanente con el personal encargado del
archivo y las personas que mas conozcan de éste, con el fin de que se pueda
presentar intercambio de informacion beneficioso para ambas partes. También es
indispensable recordar y tener presente que la guia es un instrumento de
descripcion, donde se hace la presentacion general de lo que es el archivo, los
fondos que custodia, sus secciones y las series con sus respectivas fechas
extremas; por esta razén no se desciende a particularidades, ni a descripciones
dentro de las series, pues el objeto de la guia es ofrecer un primer acercamiento a
la informacion o los documentos custodiados por una institucién; esto con el fin de
brindar a los investigadores informacién sobre los temas que se encuentran en el

archivo y sobre los que pueden desarrollar su investigacion.

También es necesario tener en cuenta las normas con las que se va a trabajar

para el desarrollo de la guia (normas de descripcion), pues al conocerlas se puede



elaborar, antes de comenzar con el proceso, un derrotero (Anexo C) de lo que se

va a plasmar en la guia.

Para el caso, como se desconocia lo que es una guia, se consultd bibliografia que
orientara el proceso, se investigo sobre lo que es la guia de un archivo, cdmo se
elabora y qué datos debe contener. De esta investigacion se realiz6 una pequefia
sintesis que se anexa al trabajo y que hace parte del proyecto de practicas
(Anexo A).

Luego se hizo necesario el acercamiento a las instalaciones del archivo general de
la Fiscalia, con el fin de conocer sus fondos y secciones (Anexo F), y de esta
manera recolectar la informacion necesaria para el desarrollo de la guia, que se
presenta al final del trabajo como uno de sus anexos (Anexo B). Aqui se presentd
el primer problema al no conocer el archivo ni estar muy consciente de lo que
realmente se debia llegar a hacer. Se comenzé leyendo los libros y carpetas de
cada uno de los juzgados de instruccion criminal, tratando de hacer su historia;
afortunadamente el asesor indico el camino que se debia tomar para desarrollar la
guia, pues si se continuaba con la lectura de documento por documento, el tiempo
iba a ser demasiado poco y se iba a desarrollar un catalogo en lugar de la guia

gue es lo que se debia realizar.

Con la ayuda del asesor se logra encaminar el desarrollo del proyecto, pero aun
asi no fue facil, ya que para la historia institucional, que es realmente importante
para la guia, se tuvo que hacer una revision de leyes, resoluciones y documentos
gue se conservan alli, principalmente con el fondo de Instruccion Criminal, ya que
de la Fiscalia General no se encuentra mucha informacion que sea de importancia
para la construccion de su historia. Otro problema que se encontré fue el poco

tiempo del que se disponia para el desarrollo del trabajo y que en ocasiones hace
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aflorar sentimientos de impotencia, al ver que pasa el tiempo y hay estancamiento
en un mismo punto.

Fue importante, para el desarrollo del trabajo, la ayuda del profesor Gustavo
Trujillo, pues él como administrador conoce el archivo mejor que nadie y sabe
guiar en el proceso mejor de lo que cualquiera podria, siempre se mostré
dispuesto a prestar ayuda para la aclaracion de las dudas y brindar los elementos
necesarios para el desarrollo del trabajo. Aunque el profesor se ausentd algunos
dias, ya que se comenz6 cuando inicié su periodo de vacaciones, su ayuda fue
especial porque dejo a alguien encargado para el apoyo en el desarrollo de las

actividades.

Luego viene la sefalizacion, que representa un reto porque el archivo tiene en
cada uno de sus estantes documentacion de diferentes unidades de informacion.
Para solucionar este problema se decidié6 marcar cada médulo y cada lado, y al
inicio de cada uno se coloco informacién que permitié conocer las dependencias
gue tenian documentos en cada uno de los modulos y el nimero de las cajas.
Para ilustrar el desarrollo de esta labor, se tomaron fotos del antes y el después de

la sefializacion (Anexo D).

La sefalizacién se realizé de tal manera que facilitara la lectura para el personal
encargado, que pudieran encontrar los documentos solicitados con mayor agilidad,
pero no podia ser lo mismo para el publico no autorizado ya que podia ser
contraproducente y presentarse problemas. Por esta razon la sefializacion se
realizdé con las letras iniciales de las unidades de la Fiscalia y de las secciones.
Para mayor claridad en la sefializacién, se elaboré un documento donde se

aclaran los nombres colocados en la sefializacion (Anexo E).
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4 MARCO CONTEXTUAL

FISCALIA GENERAL DE LA NACION?

La Fiscalia General nacié en 1991, con la promulgacion de la nueva Constitucion
Politica y el Decreto 2699 del mismo afio y comenzo6 a operar el primero de julio
de 1992; es una entidad de la rama judicial del poder publico con plena
autonomia administrativa y presupuestal, cuya funcion esta orientada a brindar a
los ciudadanos una cumplida y eficaz administracion de justicia; se encarga
de investigar los delitos, calificar los procesos y acusar, ante los jueces y
tribunales competentes, a los presuntos infractores de la ley penal, ya sea de
oficio o por denuncia; la investigacion de oficio se realiza por iniciativa propia del
Estado y la investigacion por denuncia cuando existe un tercero que es victima de
un delito e instaura la denuncia ante alguna de las autoridades competentes
(Comisaria, Inspeccion de Policia o Unidad de Reaccion Inmediata de la Fiscalia,
URI).

La Fiscalia General no juzga a los presuntos autores o participes de un delito.
Esta funcién corresponde, previa acusacion de la Fiscalia, a los jueces y tribunales
de la Republica. Estos, de acuerdo con las pruebas practicadas en la investigacion
y el juzgamiento, condenan o absuelven a los acusados. Enel primer

caso indican la pena a que debe someterse el sentenciado.

La Fiscalia General no investiga los delitos cometidos por militares en razon de
sus funciones, ni los delitos cometidos por congresistas (a excepcion de los que
renuncian a su fuero parlamentario), cuya investigacion y juzgamiento

corresponden a la Corte Suprema de Justicia; tampoco se encarga de investigar

! Tomado de www.fiscaliageneral.gov.co
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los delitos cometidos por menores de edad, ni las contravenciones; no
resuelve conflictos administrativos, laborales, familiares o civiles.

La Fiscalia define su mision y su vision de la siguiente manera:

MISION. Garantizar el acceso a una justicia oportuna y eficaz, con el fin de
encontrar la verdad dentro del marco del respeto por el debido proceso y las

garantias constitucionales.

VISION. Ser lideres en la investigacion para la Administracion de Justicia,
contribuyendo decididamente con la formulacion y ejecucion de la politica del
Estado en materia criminal, la creaciéon de una cultura de respeto por el orden

juridico y la convivencia pacifica.

En Medellin, la Fiscalia comienza a funcionar en 1992 y para esta seccional se

crearon dos direcciones:

e Direccién Seccional de Fiscalias Medellin, cuya competencia era la ciudad de
Medellin.

e Direccibn Regional de Fiscalias y su competencia comprendia los
departamentos de: Choco, Caldas, Risaralda, Quindio, Cérdoba y Antioquia

La Direccion Regional de Fiscalias contaba con varias subdivisiones o
subunidades, pero en el Archivo se conservan todas bajo el nombre de la

Direccion, sin las subdivisiones.

La Direccion Seccional de Fiscalias Medellin contaba con las siguientes divisiones

5 unidades de vida

2 unidades de reaccion inmediata

5 unidades de patrimonio

1 SAU: Sala de Atencion al Usuario
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1 unidad de delitos contra la seguridad publica y ley 30 de 1986.

1 unidad especial de bienes

1 unidad especial de recursos naturales

2 unidades de diligencias previas

1 unidad especial de estudios juridicos

1 unidad unificada de reaccién inmediata

1 unidad de fiscales delegados ante el tribunal

Las unidades cuarta y quinta de vida pasan, luego, a ser unidades primera y

segunda de previas, luego la segunda de previas sufre un nuevo cambio y pasa a

ser unidad contra la libertad y el pudor sexual; estas divisiones permanecen hasta

el afio de 1994. En este afio se crean unidades locales, divididas de la siguiente

manera:

Estas unidades se conservan hasta 2003.

2 unidades de lesiones personales

2 unidades de delitos querellables

5 unidades locales de patrimonio

2 unidades de inasistencia alimentaria

1 unidad de reaccién inmediata.

En este afio se crean 8 unidades y

pasan a ser promiscuas; es decir que no se especializan en un tema sino que

atienden diferentes delitos. Haciendo una suma de las diferentes unidades de

fiscalia segun los cambios que han sufrido son 35 en total las que han producido

documentacion que se conserva en el archivo.
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ARCHIVO GENERAL DE LA FISCALIA SECCIONAL MEDELLIN

El Archivo General de la Fiscalia seccional Medellin, funciona en el sector de
Guayabal, en la carrera 51 10 B sur 26; en una bodega que fue tomada por
extincion de dominio del desaparecido narcotraficante Pablo Escobar, es un

archivo de caracter publico.

Esta bodega es de gran tamafo y cuenta con dos plantas, en la planta baja es
donde se encuentran las unidades de instalaciéon y los documentos que son
conservados, en la planta alta es donde funcionan las oficinas y se prestan los

servicios a los usuarios.

Los servicios que se prestan en el archivo son la consulta, que se puede realizar
de forma presencial, escrita o telefonica; de estas consultas se da como resultado
la expedicién de fotocopias, certificados, ubicacion de diligencias y cancelacion de
pendientes. También se presta el servicio de asesoria en organizacién documental
y adecuacion fisica de los documentos, este servicio es interno, es decir se presta
a las dependencias de la misma Fiscalia. Para acceder a los servicios que se
prestan en el Archivo General de la Fiscalia, los usuarios s6lo deben acercarse a

las instalaciones, las restricciones son solo las que dicta la ley.

Los usuarios que se acercan al archivo son los organismos de seguridad, la
entidad, sujetos procesales (personas que forman parte del proceso, es decir el
sindicado o imputado, el ofendido o victima y los abogados); investigadores y

comunidad en general.

Alli se cuenta con una sala de consulta donde los investigadores y los organismos

de seguridad pueden acceder directamente a los expedientes y para el desarrollo
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de sus actividades. Los ciudadanos, en general, no tienen acceso directo a los

expedientes.

El horario de atencién es de lunes a viernes de 8:00 a.m. a 12:00 m. y de 1:00
p.m. a 5:00 pm, no se abre sabados, domingos o festivos. EI contacto con el
archivo general de la Fiscalia en Medellin se puede realizar por medio del telefax
285 46 53.

En lo que respecta a fondos documentales encontramos que:

e En el archivo general de la Fiscalia se conservan dos fondos documentales:
Instruccion Criminal, institucion que administraba la justicia antes de que se
creara la Fiscalia. Este fondo contiene informacion de 1970 a 1992 y dentro de
éste se conserva documentacion de la Direccion y de 72 Juzgados de

instruccién criminal;

e Fiscalia General de la Nacion, Seccional Medellin desde 1992 hasta la fecha.

Dentro del fondo Fiscalia se encuentra la documentacion de 35 unidades
especializadas de fiscalias, que se dividen en seccionales y locales; Direccion
Administrativa y Financiera, que se divide en: Bienes, Almacén, Servicios
Administrativos, Desarrollo Humano, Contabilidad, Presupuesto, Pagaduria y
Tesoreria; y la Direccion del CTIl (Cuerpo Técnico de Investigaciones), que se
divide en Seccion Criminalistica, Seccion Informacion y Analisis, Seccion

Investigativa y Escuela de Instruccion Criminal.

El archivo general de la Seccional Medellin tiene como misién y vision:
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MISION?. Ser el centro de informacién y documentacion de la Fiscalia General de
la Nacién Seccional Medellin, brindando un servicio de informacion &gil, eficiente y

oportuno a sus usuarios.

VISION. Queremos ser el Archivo judicial mas eficiente y mejor organizado del

pais, que sirva de modelo a los demés archivos de esta categoria.

2 Tomado de plegable del Archivo General de la Fiscalia, Seccional Medellin.
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5. MARCO NORMATIVO

El marco normativo se divide en dos partes, en la primera se presentan las normas
gue dictan politicas sobre la administracion de la justicia, y por tal razon rigen a la
Fiscalia General de la Nacion y su archivo. En la segunda parte se presentan

normas relativas al proceso de consulta.

Constitucion Politica. CAPITULO 6 DE LA FISCALIA GENERAL DE LA NACION

Ley 16 de 1968. Por la cual se restablecen los Juzgados de Circuito, se dictan

normas sobre competencia en materia penal, civil y laboral, se dan unas

autorizaciones y se dictan otras disposiciones.

Decreto 2267 de 1969. Por el cual se dictan normas sobre instruccion penal.

Ley 22 de 1977. Por la cual se modifican las cuantias para el sefialamiento de la

competencia en materia civil, penal, laboral y contencioso administrativa y se

dictan otras disposiciones sobre recursos procesales.

Ley 2 de 1984. Por la cual se establece la competencia de las autoridades de

Policia; se fija el respectivo procedimiento; se crean cargos de jueces
especializados y se establece un procedimiento especial para la investigacion y
juzgamiento de los delitos de secuestro extorsivo, extorsion y terrorismo; se dictan
normas sobre captura, detencion preventiva, excarcelacion; se fijan competencias

en materia civil, penal y laboral, y se dictan otras disposiciones.

Ley 30 de 1986. Por la cual se adopta el Estatuto Nacional de Estupefacientes y

se dictan otras disposiciones
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Decreto 2699 de 1991. Por el cual se expide el Estatuto Organico de la Fiscalia

General de la Nacién.

Resolucion 2286 de 2003. Por medio de la cual se aprueba y expide el manual de

procedimientos de las Secciones de Criminalistica, Investigaciones, Informacion y
Andlisis, Grupos de Apoyo de las Direcciones Seccionales del Cuerpo Técnico de

Investigacion.

Decreto 1599 DE 2005 Por el cual se adopta el Modelo Estandar de Control

Interno para el Estado Colombiano, MECI.

Ley 872 de 2003 Por la cual se crea el sistema de gestion de la calidad en la

Rama Ejecutiva del Poder Publico y en otras entidades prestadoras de servicios.

NTCGP 1000:2004 Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica.

En la segunda parte de este trabajo, sobre la normatividad existente para el
proceso de consulta, se expone el derecho de los ciudadanos de acceder a la
informacién que necesiten, siempre y cuando ésta no tenga restricciones de ley;
ademas se toma la normatividad expedida por el Archivo General de la Nacion,
para el proceso de consulta y las normas de descripcidn internacionales
desarrolladas por el CIA (Consejo Internacional de Archivos), para lograr la

homogeneidad de las descripciones a nivel mundial.

Constitucion _Politica. Articulo 15. Todas las personas tienen derecho a su

intimidad personal y familiar y a su buen nombre, y el Estado debe respetarlos y
hacerlos respetar. De igual modo, tienen derecho a conocer, actualizar y rectificar
las informaciones que se hayan recogido sobre ellas en bancos de datos y en

archivos de entidades publicas y privadas. Articulo 20. Se garantiza a toda
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persona la libertad de expresar y difundir su pensamiento y opiniones, la de
informar y recibir informacién veraz e imparcial, y la de fundar medios masivos de
comunicacioén. Articulo 21 Se garantiza el derecho a la honra. La ley sefialara la
forma de su proteccion. Articulo 27. El Estado garantiza las libertades de
ensefianza, aprendizaje, investigacion y catedra. Articulo 74. Todas las personas
tienen derecho a acceder a los documentos publicos salvo los casos que
establezca la ley.

Decreto 01 de 1984. Codigo Contencioso Administrativo, sobre el Derecho de

peticion de informacion.

Ley 57 de 1985. Articulos 1, y 12 al 27. Sobre publicidad y acceso a los

documentos publicos.

Acuerdo AGN 47 de 2000 Acceso a documentos.

Acuerdo AGN 56 de 2000 Requisitos consulta.

ISAAR_CPF Norma Internacional Sobre los Registros de Autoridad de Archivo
Relativos a Instituciones, Personas y Familias. Consejo Internacional de Archivos.
2008

ISDIAH Norma Internacional para Describir Instituciones que Custodian Fondos de

Archivo. Consejo Internacional de Archivos. 2008

ISAD G Norma Internacional de Descripcidon Archivistica. Consejo Internacional de
Archivos. 2000
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6. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

ACTIVIDADES

PROGRAMACION (SEMANAS)

112,34 |56 | 7]8]9]10]11

12

13

14

15

16

Entrevista con el encargado del archivo y
estudio de necesidades

Realizacion y entrega proyecto de practica

Recoleccion bibliografica sobre Guia de
Archivo

Investigacion histérica sobre las entidades
productoras de documentos que se
custodian en el Archivo de la Fiscalia.

Realizacion de la Guia General y Guia
Especifica

Sefalizacion del archivo

Entrega del Informe Final de Practicas
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7. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

En primer lugar, es apropiado normalizar el nombre de las series, ya que
en las bases de datos que sirvieron como apoyo para el desarrollo de este
trabajo se encontré una misma serie con diferentes nombres.

Es recomendable que antes de iniciar un trabajo descriptivo, como es el
caso de la guia se desarrolle un derrotero en el que se especifiquen
detalladamente las actividades a realizar y el tiempo del que se dispone,
con el fin de llegar al lugar de trabajo con todo debidamente clarificado para
el desarrollo correcto del proyecto.

La ayuda del personal de archivo es indispensable para realizar este
trabajo, ya que necesita de la historia institucional.

Es importante que para elaborar la guia se realice la investigacion sobre
los instrumentos de descripcidbn con que cuenta el archivo, ya que son
soporte fundamental para el desarrollo del trabajo.

Las normas de descripcion como la ISDIAH (Norma Internacional para
Describir Instituciones que Custodian Fondos de Archivo), ISAAR CPF
(Norma Internacional Sobre los Registros de Autoridad de Archivo Relativos
a Instituciones, Personas y Familias), ISDF (Norma Internacional para la
Descripcién de Funciones), e ISAD G (Norma Internacional de Descripcion
Archivistica), son excelentes referentes para la descripcidon con que cuenta
el archivo, ya que nos proporcionan los campos basicos necesarios para el
desarrollo de un trabajo como éste, sin importar al nivel que sea.

Es indispensable contar con un apoyo teérico para el desarrollo de las
actividades, pero en la practica se van adquiriendo destrezas que no se
ensefian en un saldn de clase. La teoria es importante, pero adquiere mas

importancia llevar a la practica los conocimientos adquiridos, es una
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manera de comprobar qué tan afianzada esta la teoria y de aprender
nuevas cosas, que solo la experiencia puede dar.

En la academia se presentan algunas falencias y la Unica manera de
superarlas es investigando lo que nos falta por aprender y desarrollando
trabajos en esos campos es como se verifica la necesidad de lo teodrico.

La investigacion hace parte importante del proceso de formacion, pues
desarrolla capacidad de analisis, y esto es importante a la hora de abordar

un trabajo, sea en el &mbito académico o laboral.
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