
MEJORES PRACTICAS APLICADAS 

PARA LA ORGANIZACIÓN, 

CONSERVACION Y TRASFERENCIA 

DE DOCUMENTOS AL ARCHIVO 

CENTRAL DE LA FISCALIA GENERAL 

DE CUENTAS



 ISO 15489 se centra en los principios de la

gestión de documentos y establece los

requisitos básicos para que las

organizaciones puedan establecer un

marco de buenas prácticas que mejore de

forma sistemática y efectiva la creación y
mantenimiento de sus documentos,

apoyando la política y los objetivos de la

organización.



Formulario 

de entrega 

de 

documentos 

al Archivo



Identificaciones correcta para 

Carpeta y Binding Case

Identificación para Binding case

recomendamos para mejores prácticas puedan

implementar la identificación de la carpeta de la

siguiente manera:

Identificación para carpetas



Lineamientos de entrega

1. El documento o expedientes deben ser entregados con el modelo

de formulario que se les ha compartido anterior mente.

2. Los documentos o expedientes deben ser entregados con sus

carpetas nuevas sin ningún deterioro o rasgada. (en buen estado)

3. Los documentos o expedientes deben ser entregados con ganchos

de plásticos para su conservación, no ganchos de metal o cualquier

otro material nocivo que afecte el documento.

4. Las carpetas deben ser entregados con su respectiva identificación.

5. Todos los documentos o expedientes se deben entregar

debidamente foliados. En caso de que algún departamento

mantenga una foliación diferente al establecido en la FGC, favor

hacernos llegar la ley, normativa o respaldo legal como apoyo.



Situaciones encontradas

en la Foliación

Doble foliación Foliación no consecutiva Salto de foja Foliación en tinta 

roja



Lo que buscamos mejorar con el 

tema de la foliación 

Foliación 

cronológicamente
Reverso

Informe secretarial 

administrativo



Modelo de Informe 

Secretarial 

Administrativo



Otras situaciones encontradas

Identificación no 

legible

Documentos 

sueltos y 

desordenados

Gancho de metal y 

oxidado 

Carpetas 

ralladas con 

letra no legible



Lo que hemos logrado mejorar

Identificación correcta 

y legible para nuestros 

Binding Case 

Documentos 

organizados con su 

respectivo gancho de 

pastico

Carpetas en buen estado 

con su respectiva 

identificación 

Un formulario estable 

que pruebe su entrega 

al archivo



Resumen del inventario




