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INTRODUCCION

La gestion documental institucional ha venido adquiriendo gran importancia en el
desarrollo de los procesos de las entidades publicas y privadas, proporcionando
herramientas y modelos para la administracion y control de los registros, documentos e
informacion en general. Esto, como respuesta al crecimiento de la produccion de
informacion y documentos en distintos soportes y la necesidad de administrarlos de
manera que permanezcan disponibles, confiables y oportunos.

La Rama Judicial, en bUsqueda de garantizar la aplicacion de las mejores prdacticas en
materia de gestibn documental, ha elaborado y/o actualizado los instrumentos
archivisticos establecidos en la normatividad vigente en esta materia, especialmente en
la Ley 594 de 2000, Ley General de Archivos. El Programa de Gestion Documental - PGD,
el Plan Institucional de Archivos - PINAR y las Tablas de Retencion Documental = TRD y de
Valoracion Documental - TVD, entre otfros, son algunos de los instrumentos que se
implementardn para garantizar la adecuada gestion documental y el desarrollo vy
mejoramiento de los procesos.

En este sentido, el Centro de Documentacion Judicial — CENDOJ, presenta este
documento guia para que los servidores judiciales conozcan y desarrollen Ia
metodologia de implementacion de las tablas de retencidon documental para la
organizacion de los archivos de gestion. Contiene un glosario de los principales
conceptos archivisticos, las politicas especificas para la aplicaciéon de esta guia, la
descripcion de pasos para la implementacion de las tablas de retencidon documental y,
por Ultimo, las recomendaciones para el uso de los elementos de proteccidén personal
gue se deben utilizar durante la manipulacién de documentos.
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OBJETIVO

Proporcionar a los funcionarios y empleados de la Rama Judicial, la metodologia de
implementacion de las tablas de retencion documental para la organizacion de los
archivos de gestion.

ALCANCE

Aplica a los documentos fisicos y electronicos, producidos y recibidos por todas las
dependencias administrativas y despachos judiciales de la Rama Judicial a nivel
nacional.

RESPONSABILIDAD FRENTE A LA ORGANIZACION DE
LOS ARCHIVOS DE GESTION

La Ley 594 del ano 2000, Ley General de Archivos de Colombia, en su articulo 4 establece
que los servidores publicos son responsables de la organizacion, conservacion, uso vy
manejo de los documentos'. Del mismo modo, en su articulo 16 indica las obligaciones
de los funcionarios a cuyo cargo estén los archivos de las entidades publicas,
estableciendo que los secretarios generales o los funcionarios administrativos de igual o
superior jerarquia, pertenecientes a las entidades publicas, a cuyo carga estén los
archivos publicos, tendrdn la obligacién de velar por la integridad, autenticidad,
veracidad vy fidelidad de la informacion de los documentos de archivo y serdn
responsables de su organizaciéon y conservacion, asi como de la prestacion de los
servicios archivisticos?.

I COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 594. (Julio 14 de 2.000). Ley General de Archivos. Bogotd: El Congreso.
2 |bid.
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Asi mismo, la Ley se refiere, en su articulo 17, a la responsabilidad general de los
funcionarios de archivo, estableciendo que dichos funcionarios trabajardn sujetos a los
mas rigurosos principios de la ética profesional, a lo dispuesto en la Constitucion Politica
de Colombia, a las leyes y disposiciones que regulen su labor.

Conforme a lo anterior, la Rama Judicial a través del Acuerdo PCSJA17-10784 de
septiembre 26 de 2017, establece que la Direccién Ejecutiva de Administracion Judicial,
las Direcciones Ejecutivas Seccionales de Administracion Judicial, el Consejo Superior de
la Judicatura, los Consejos Seccionales de la Judicatura, las Oficinas Judiciales, los
Centros de Servicio y de Apoyo y todas las demds dependencias que cumplan la funcion
administrativa dentro de la Rama Judicial, asi como los juzgados, las secretarias de
corporacion, sala o seccidon y cada uno de los despachos de los tribunales y de las altas
cortes, son responsables del manejo de su respectivo archivo de gestions,

En este sentido y para efectos de este instructivo, el Consejo Superior de la Judicatura a
través del Centro de Documentacion Judicial CENDOJ, establece que durante la etapa
de trdmite (archivos de gestion), son responsables del acopio, organizaciéon, ordenacion,
custodia y administracién de los expedientes y documentos administrativos, los
funcionarios y empleados designados por el responsable de cada uno de los despachos
judiciales o dependencias administrativas.

3 COLOMBIA. CONSEJO SUPERIOR DE LA JUDICATURA. ACUERDO PCSJA17-10784 (Septiembre 26 de 2017). Por el cual se
establece las politicas generales de gestion documental y archivo para la Rama Judicial y se dictan reglas para asegurar
su implementacién, en un solo acto administrativo. Bogotd: Consejo Superior de la Judicatura. 2017.
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DEFINICIONES
Tomado del glosario de términos AGN, disponible en:

http://glosario.archivogeneral.gov.co/vocab/.

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

Almacenamiento de  documentos:
Accién de guardar sistemdticamente
documentos de archivo en espacios,
mobiliario y unidades de conservacion
apropiadas.

Archivo: Conjunto de documentos, sea
cual fuere su fecha, forma y soporte
material, acumulados en un proceso
natural por una persona o entidad
publica o privada, en el franscurso de su
gestién, conservados respetando el
orden para servir como testimonio e
informaciéon a la persona o institucion
que los produce y a los ciudadanos, o
como fuentes de la historia.

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 trdmite y cuando su
consulta no es tan constante.

Archivo de gestion: Archivo de la oficina
productora que reune sU
documentaciéon en trdmite, sometida a
continua utilizaciéon y consulta
administrativa.

Archivo electréonico: Conjunto de
documentos electronicos producidos vy
fratados conforme a los principios y
procesos archivisticos.

Archivo histérico: Archivo al cual se
transfiere del archivo central o del
archivo de gestion, la documentaciéon
que por decision del correspondiente
Comité de Archivo, debe conservarse
permanentemente, dado el valor que
adquiere para la investigacion, la
ciencia y la cultura. Este tipo de archivo
también puede conservar documentos
historicos  recibidos por donacion,
depdsito  voluntario, adquisicion o
expropiacion.

Archivo total: Concepto que hace
referencia al proceso integral de los
documentos en su ciclo vital.

Carpeta: Unidad de conservacion a
manera de cubierta que protege los
documentos para su almacenamiento y
preservacion.
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Ciclo vital del documento: Etapas
sucesivas por las que atraviesan los
documentos desde su produccion o
recepcion, hasta su disposicion final.

Clasificacion documental: Fase del
proceso de organizacion documental,
en la cual se identifican y establecen
agrupaciones documentales de
acuerdo con la estructura orgdnico-
funcional de la enfidad productora
(series y/o asuntos).

Coddigo: Identificacidon numérica o
alfanumérica que se asigna tanto a las
unidades productoras de documentos y
a las series y subseries respectivas y que
debe responder al sistemma  de
clasificacion documental establecido
en la entidad.

Comité Interno de Archivo: Grupo asesor
de la alta Direccion, responsable de
cumplir y hacer cumplir las politicas
archivisticas, definir los programas de
gestion de documentos y hacer
recomendaciones en cuanto a los
procesos administrativos y técnicos de
los archivos. Para el caso de la Rama
Judicial se entenderd como el Comité
Nacional o Seccional de Archivo.

Conservaciéon de documentos: Conjunto
de medidas preventivas o correctivas
adoptadas para asegurar la integridad

Consejo Superior de la Judicatura
Centro de Documentacién Judicial

SIGCMA
-CENDOJ-

fisica y funcional de los documentos de
archivo.

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

Custodia de documentos: Guarda o
tfenencia de documentos por parte de
una institucibn o una persona, que
implica responsabilidad juridica en la
administracién y conservacion de los
mismos, cualquiera que sea su fitularidad.

Depuracion: Operacion, dada en la fase
de organizacion de documentos, por la
cual se retiran aquellos que no fienen
valores primarios ni secundarios, para su
posterior eliminacion.

Disponibilidad: 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
informacion 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 organizaciéon. Se deben mantener
los vinculos existentes enfre  los
documentos que reflejan una secuencia
de actividades. Propiedad de que la
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informacion sea accesible y utilizable por
solicitud de una entidad autorizada“.

Disposicion final de documentos:
Decision resultante de la valoracion
hecha en cualquier etapa del ciclo vital
de los documentos, registrada en las
tablas de retencidén y/o tablas de
valoracién documental, con miras a su
conservacion total, eliminacién,
seleccion y/o reproduccion.

Documento: Informacién registrada,
cualquiera que sea su forma o el medio
utilizado.

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

Documento de archivo: Registro de
informacién producida o recibida por
una entidad publica o privada en razén
de sus actividades o funciones.

Documento esencial: Documento
necesario para el funcionamiento de un
organismo y que, por su contenido
informativo y testimonial, garantiza el
conocimiento de las funciones vy

4 COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION, 2012,
Guias de Cero Papel de la Administracion PUblica;
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actividades del mismo, aun despuées de
su desaparicion, por lo cual posibilita la
reconstrucciéon de la historia institucional.

Documento electronico de archivo:
Registro de la informacion generada,
recibida, almacenada, y comunicada
por medios electrénicos, que
permanece en estos medios durante su
ciclo vital; es producida por una persona
o entfidad en razdn de sus actividades y
debe ser tratada conforme a los
principios y procesos archivisticos.

Documento histérico: Documento Unico
que por su significado juridico o
autografico o por sus rasgos externos y su
valor permanente para la direccion del
Estado, la soberania nacional, las
relaciones internacionales o las
actividades cientificas, tecnoldgicas y
culturales, se convierte en parte del
patrimonio histérico.

Eliminacion documental:  Actividad
resultante  de la disposicion  final
senalada en las tablas de retencién o de
valoracién documental para aquellos
documentos que han perdido sus valores
primarios y secundarios, sin perjuicio de
conservar su informacién en ofros
soportes.

Definiciones, caracteristicas y Metadatos Para la
Gestion de Documentos Electrénicos, disponible en:
http://preservandoparaelfuturo.org/
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Expediente: Unidad documental
compleja formada por un conjunto de
documentos generados orgdnica vy
funcionalmente por una instancia
productora en la resolucién de un mismo
asunto.

Fechas extremas: Fechas que indican los
momentos de inicio y de conclusion de
un expediente, independiente de las
fechas de los documentos aportados
como antecedente o prueba. Fecha
mds anfigua y mds reciente de un
conjunto de documentos.

Fondo documental: Conjunto de
documentos  producidos por una
persona natural o juridica en desarrollo
de sus funciones o actividades.

Funcion archivistica: Actividades
relacionadas con la totalidad del
quehacer archivistico que comprenden
desde la elaboracion del documento
hasta su eliminacion o conservacion
permanente.

Gestion documental: Conjunto de
actividades administrativas y técnicas,
tendientes a la planificacion, manejo y
organizacion de la documentaciéon
producida vy recibida por las enfidades,
desde su origen hasta su destino final
con el objeto de facilitar su utilizaciéon y
conservacion.

Consejo Superior de la Judicatura
Centro de Documentacién Judicial

SIGCMA
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Inventario documental: Instrumento de
recuperacion de informacion que
describe de manera exacta y precisa las
series o asuntos de un fondo documental.

Instrumento archivistico: Herramientas
con propdsitos especificos, que tienen
por objeto apoyar el adecuado
desarrollo e implementacién de la
archivistica y la gestion documental.

Microfilmacién: Técnica que permite
registrar fotograficamente documentos
como pequenas imagenes en pelicula
de alta resolucion.

Muestreo: Técnica estadistica aplicada
en la seleccion documental, con criterios
cuantitativos y cualitativos.

Normalizacion archivistica: Actividad
colectiva encaminada a unificar criterios
en la aplicacién de la prdctica
archivistica.

Organigrama: Representacion grdfica
de la estructura de una institucion. En
archivistica se usa para identificar las
dependencias productoras de los
documentos.

Organizaciéon de archivos: Conjunto de
operaciones técnicas y administrativas
cuya finalidad es la agrupacion
documental relacionada en forma
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jerdrquica con criterios orgdnicos o
funcionales.

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

Patrimonio documental: Conjunto de
documentos conservados por su valor
historico o cultural.

Principio de orden original: Se frata de un
principio fundamental de la teoria
archivistica por el cual se establece que
la disposicion fisica de los documentos
debe respetar la secuencia de los
trdmites que los produjo. Es prioritario
para la ordenacién de fondos, series y
unidades documentales.

Principio de procedencia: Se frata de un
principio fundamental de la teoria
archivistica por el cual se establece que
los documentos producidos por una
institucién y sus dependencias no deben
mezclarse con los de otras.

Registro: Acto por el que se afribuye a un
documento de archivo un identificador
Unico al introducirlo en un sistema.
Informacién  creada, recibida vy
mantenida como evidencia y como un
activo por parte de una organizacion o

5 INTERNATIONAL STANDARS ORGANIZATION.
Informacién y documentacion. Gestidén de

Consejo Superior de la Judicatura

Centro de Documentacion Judicial SIGCMA
-CENDOJ-
personaq, en cumplimiento de

obligaciones legales o en las
operaciones del negocio®.

Retencion documental: Plazo durante el
cual los documentos deben
permanecer en el archivo de gestiéon o
en el archivo central, tal como se
consigna en la tabla de retencion
documental.

Seleccion documental: Disposicion final
senalada en las tablas de retencién o de
valoracién documental y realizada en el
archivo central con el fin de escoger una
muestra de documentos de cardcter
representafivo para su conservacion
permanente.

Serie documental: Conjunto de unidades
documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanadas de un mismo
érgano o sujeto productor como
consecuencia del ejercicio de sus
funciones especificas. Ejemplos: historias
laborales, contratos, actas e informes,
entre otros.

Subserie documental: Conjunto de
unidades documentales que forman
parte de una serie, idenfificadas de
forma separada de ésta por su
contenido y SUS caracteristicas
especificas.

documentos. UNE ISO 15489 1. 2005. Parte
Generalidades.
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Tabla de retencién documental: Listado
de series, con sus correspondientes tipos
documentales, a las cuales se asigna el
tiempo de permanencia en cada etapa
del ciclo vital de los documentos.

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

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

Unidad administrativa: Unidad técnico-
operativa de una institucioén.

Unidad de conservacion: Cuerpo que
contfiene un conjunto de documentos
de tal forma que garantice su
preservacion e identificaciéon. Pueden
ser unidades de conservacion, entre
otros elementos, las carpetas, las cajas, y
los tomos.

Unidad documental: Unidad de andlisis
en los procesos de identificacion vy
caracterizaciéon documental. Puede ser
simple, cuando estd constituida por un

Consejo Superior de la Judicatura
Centro de Documentacién Judicial

SIGCMA
-CENDOJ-

solo fipo documental, o compleja,
cuando la constituyen varios, formando
un expediente.

Valor administrativo: Cualidad que para
la administracion posee un documento
como testimonio de sus procedimientos
y actividades.

Valor contable: Utilidad o apftitud de los
documentos que soportan el conjunto
de cuentas y de registros de los ingresos,
egresos y los movimientos econdmicos
de una entfidad publica o privada.

Valor fiscal: Utilidad o apftitud que tienen
los documentos para el Tesoro ©
Hacienda Publica.

Valor histérico: Cualidad atribuida a
aquellos documentos que deben
conservarse permanentemente por ser
fuentes primarias de informacién, Utiles
para lareconstruccién de la memoria de
una comunidad.

Valor juridico o legal: Valor del que se
derivan derechos y obligaciones legales,
regulados por el derecho comuin y que
sirven de testimonio ante la ley.

Valor técnico: Atributo de los
documentos producidos y recibidos por
una institucién en virtud de su aspecto
misional.
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GENERALIDADES

1. Los directores, jefes o responsables de las unidades productoras de documentos
deben velar por la organizacion del archivo de gestion de su dependencia o
despacho vy por la restricciéon de acceso a los documentos que tengan reserva
legal, sin perjuicio de las responsabilidades senaladas en la normatividad vigente
y aplicable.

2. Todas las unidades productoras de documentos de la Rama Judicial a nivel
nacional, deben, con fundamento en la tabla de retencidén documental
aprobada, velar por la conformacién, organizacion, preservacion y control de los
archivos de gestion.

3. Las tablas de retencion documental TRD aplican a los documentos que se
encuentren en su etapa activa o de gestion, documentos que han sido
producidos o que se producirdn en ejercicio de las funciones asignadas a cada
dependencia.

4. Las necesidades de actualizacion que se generen en la tabla de retencion
documental de cualquier unidad productora de documentos, resultante de la
aplicaciéon de este documento, deben ser reportadas al CENDOJ, unidad que
brindard asesoria para la actualizacion de la misma, segun lo establecido en el
procedimiento de elaboracién, implementacién y actualizacién de Tablas de
Retencién Documental.

5. Las dependencias o despachos no deben crear expedientes bajo nombres
como: correspondencia recibida, correspondencia enviada, memorandos varios
y oficios varios, toda vez que las comunicaciones oficiales producidas o recibidas
estdn relacionadas con una serie o subserie documental y se deben archivar en
el asunto correspondiente segun la TRD.

6. Los directores, jefes o responsables de las Unidades Productoras de documentos
deben velar para que se mantenga actualizado el inventario documental o la
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Rama Judicial

Consejo Superior de la Judicatura Consejo Superior de la Judicatura

Centro de Documentacion Judicial SIGCMA

» Reptiblica de Colombia

10.

-CENDOJ-

base de datos de inventario, las cuales sirven para controlar la produccion
documental y son la base para la organizacion de los archivos de gestion.

Los documentos en papel quimico o térmico (fax, recibos, registros de mdquinas
registradoras etc.) deberdn ser fotocopiados y dejar la fotocopia junto con el
original en la carpeta o expediente correspondiente.

Por ningun motivo se debe utilizar papel reciclado para los documentos oficiales
de los expedientes administrativos o judiciales.

Durante la etapa de ordenacion NO se podrdn utilizar: AZ de argolla, anillados u
otros sistemas de almacenamiento que puedan afectar la integridad fisica de los
documentos o que contengan elemento metdlicos.

La clasificacion de los archivos digitales y/o electréonicos, deben corresponder al
esquema de clasificacion de las tablas de retencién documental.

. La fecha de inicio del tiempo de retencion para los expedientes comienza al ano

siguiente de cuando se cierra el respectivo expediente. El tiempo de retencion
siempre se calcula en anos, indistinfamente el dia y el mes en el que se haya
cerrado el expediente.

. En el evento de que haya iniciado el tiempo de retencion de un expediente y por

cualquier motivo sea demandado, o se solicite su desarchive y se requiera como
prueba o parte de un proceso judicial, se interrumpe el tiempo de retencién y una
vez exista fallo definitivo se reinicia el tiempo de retencién total de la serie
documental.

.El tiempo de retencion y la disposicidn final aplican para la totalidad del

expediente, por lo que no debe haber desglose para conservar, eliminar,
digitalizar o seleccionar tipologias documentales.
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Rama Judicial : : :
Consejo Superior de la Judicatura Consejo Superior de la Judicatura

Reptiblica de Colombia

Centro de Documentacion Judicial SIGCMA
-CENDOJ-

IMPLEMENTACION DE LAS TRD PARA LA
ORGANIZACION DE LOS ARCHIVOS DE GESTION

El proceso de organizacion de archivos de gestibn comprende las actividades de:
clasificacién, ordenacion, descripcion y almacenamiento de los documentos, teniendo
en cuenta los principios de procedencia, orden original, integridad y la normatividad
archivistica.

Implementacion de TRD y organizacién de Archivos de Gestion

AI galelezigl@ Amacenar

([
@ eldentificar
Inventario
[ ]

documental
\‘ *Ordenar
S ® Ordena *Encarpetar
[} « Foliar
oo « Clasificar

@ leliileel " -pepurar
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Rama Judicial
Consejo Superior de la Judicatura

» Reptiblica de Colombia

Consejo Superior de la Judicatura
Centro de Documentacién Judicial SIGCMA
-CENDOJ-

. -

CLASIFICACION

La etapa de clasificacidon comprende la agrupacion de los documentos de acuerdo
con las series y subseries registradas en la TRD, asi como su depuracion:

Clasificar

@ Identificar las series y subseries documentales consignadas en la TRD de la unidad
productora, aprobada mediante acuerdo del Consejo Superior de la Judicatura.

Agrupar los documentos en series y subseries documentales, seleccionar los
documentos de archivo y separarlos de los documentos de apoyo.

e Los documentos de archivo hacen referencia al registro de informacion producida o
recibida por una persona o entidad en razén a sus actividades o funciones, que tiene
valor administrativo, fiscal, legal, cientifico, histérico, técnico o cultural y debe ser
objeto de conservacién en el tiempo, con fines de consulta posterior.

e |os documentos de apoyo hacen referencia a aquellos documentos que no han sido
producidos o tramitados por el drea, no se registran en las TRD y son de consulta
personal, como: libros, revistas, periddicos, plegables, circulares informativas,
documentos personales, leyes, decretos, resoluciones, etc.

@ Recomendaciones a tener en cuenta:

e Se debe evitar el uso de resaltadores, micropuntas o pluma estilografica para rayar o
firmar los documentos.

e Enelcaso de tener documentos rasgados no usar cinta adhesiva corriente o cualquier
fipo de producto adhesivo para unir rasgaduras.

e Sise encuentra con cintas adhesivas en los documentos por ningun motivo deberdn

ser retiradas.
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S e afor de la Judicatura Consejo Superior de la Judicatura
e o Y — Centro de Documentacién Judicial SIGCMA
Reptiblica de Colombia CENDOJ

Depurar

3 Los mapas, dibujos, folletos, discos compactos, casetes y demds objetos que se
encuentren y que hacen parte integral del expediente se deben guardar en un
sobre, preferiblemente papel bond.

Retirar el material metdlico, como ganchos, clips, asi como
cintas, post-it y cualquier ofro tipo de material que pueda
generar deterioro de los documentos.

Retirar los documentos borradores, versiones preliminares, hojas en blanco y todo
tipo de elementos que no hagan parte sustantiva del expediente.

En caso de requerir agrupar documentos con un elemento
metdlico utilizar una pestana que evite el contacto del
papel con dicho elemento.

®© 0 ®

ORDENACION

Esta actividad comprende la ordenacién de los documentos siguiendo el principio de
orden original, el aimacenamiento en unidades de conservaciéon adecuadas segun el
tipo de soporte y el control de contenido a tfravés de la foliacion.

Ordenar

@ Ordenar los documentos siguiendo la secuencia natural del trédmite o

procedimiento que los generd. Para las unidades documentales simples como
actas, resoluciones, acuerdos, etc., ordenarlos de acuerdo a su secuencia
numérica o cronoldgica segun sea el casod.

¢ El principio de orden original busca mantener la infegridad del expediente durante todo su ciclo de vida, asegurando
no solo que éste reuna la totalidad de los documentos gestionados durante la etapa activa de tramitacién, sino que
refleje fielmente la secuencia y orden como fueron tramitados los documentos y el expediente mismo; y debe aplicarse
a todos los expedientes de una entidad (AGN- Acuerdo 02 de 2014).
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Rama Judicial
Consejo Superior de la Judicatura

Reptiblica de Colombia

Consejo Superior de la Judicatura
Centro de Documentacién Judicial SIGCMA
-CENDOJ-

-

Inicie el expediente con el documento que origina el
frdmite y cuya fecha es la mds antigua, y continve
ordenando cronolégicamente. Para el caso de los
documentos u oficios que contienen anexos, se debe
fener en cuenta la fecha del oficio. Para el caso de
oficios recibidos por correspondencia, se asumird la
fecha de recibido.

Cierre el expediente colocando el documento que
finaliza el tramite y que tiene la fecha mads reciente.

Encarpetar

@ Almacene los documentos ya ordenados de cada expediente, utilizando una
unidad de conservacién para cada serie o subserie, la unidad de conservacion
puede ser:

Carpeta cuatro aletas* Carpeta de 2 tapas unidas por gancho
pldstico*

*Imdagenes de muestra, las caracteristicas técnicas de las carpetas pueden variar
dependiendo del tamano vy tipo de soporte de los documentos.
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By Rama Judicial
~ . Consejo Superior de la Judicatura
Reptiblica de Colombia

expediente en la tapa frontal.

Las perforaciones de los folios se deben hacer usando como
guia una hoja tamano oficio, las hojas de tamano menor, se

deben alinear por la parte superior.

Consejo Superior de la Judicatura
Centro de Documentacién Judicial

-CENDOJ-

La carpeta de dos tapas se une por un gancho legajador
pldstico, no se debe usar elementos metdlicos para agrupar
los documentos y se debe ubicar el rétulo para identificar el

SIGCMA

Tamafio oficio

Tamafio carta

No haga nuevas perforaciones durante el re-
almacenamiento o fraspaso de folios perforados de
una carpeta a ofra, independientemente de que los
folios queden agrupados de forma desigual.

Los documentos que se almacenen en carpetas
cuatro aletas no deben ser perforados, esta unidad
de conservacion garantiza la conservacion de los
documentos sin alterar la integridad fisica de los

mismos

Cada carpeta estandar tiene una capacidad aproximada de 200 folios, en el evento de
que un expediente supere este numero de folios, se podrd abrir en diferentes tomos
manteniendo el principio de orden original.
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Rama Judicial

Consejo Superior de la Judicatura Consejo Superior de la Judicatura

-

Foliacion

e Repiiblica de Colombia Centro de Documentacién Judicial SIGCMA
-CENDOJ-

Realizar la foliacion de los documentos en el orden en que 3

. . . . 1:I
van llegando al expediente, respetando el principio de orden —
original. Se debe r\umeror los folios en la parte superlor = ;
derecha en el sentido del texto del documento (vertical u —
horizontal segun sea el caso). Se recomienda el uso de Iapiz
de mina negra (HB o B). Vertca

| Horizontal

®

DESC

Realice la foliaciéon en forma legible, sin enmendaduras, teniendo cuidado de no omitir o
repetir nimeros. La numeracion debe ser continua de uno (1) hasta n
independientemente del nuUmero de tomos del expediente, ejemplo:

e Tomo I: folios T al 200

e Tomo 2: folios 201 al 400

e Tomo 3: folios 401 al 600
No realice la foliacion en hojas en blanco, separadores, nilas tapas de los expedientes.
En caso de cometer algun error en la foliacion no use complementos alfabéticos (A, B, C)

ni divida la numeracién con puntos o barras (2.1, 2-1). En su lugar, trace una linea oblicua
con Idpiz sobre el nUmero incorrecto y numere nuevamente.

RIPCION

La etapa de descripcion hace referencia a la rotulacién de los expedientes administrativos y
judiciales, asi como las cajas de archivo donde se almacenan, de acuerdo con su contenido.
Esta descripcidn debe permitir la recuperacion y ubicacién de la informacidén de manera
oportuna y eficiente.

La descripcion de las unidades de conservacion: expedientes o cajas, debe contener como
minimo datos de procedencia, clasificacién y contenido, sin embargo, los responsables de los
archivos podrdn incluir campos de descripcion de contenido segun consideren, con el fin de
mejorar la bUsqueda, gestidén y recuperacion de los expedientes.
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Rama Judicial
Consejo Superior de la Judicatura

Reptiblica de Colombia

ntificacion

Consejo Superior de la Judicatura
Centro de Documentacién Judicial
-CENDOJ-

SIGCMA

Para los expedientes administrativos, se debe identificar cada carpeta en la tapa frontal,

con la siguiente informacion:

% Rama Judicial

Corporacion:

Reptiblica de Colombia

Consejo Superior de la Judicatura

Unidad
Administrativa:

Oficina
Productora:

Serie:

Subserie:

Contenido:

Fecha inicial:

Fecha final:

Folios desde:

hasta:

Carpeta:

de:

Caja No.:

Centro de Documentacién Judicial CENDOJ
Formato: Modelo rétulo expediente administrativo

Modelo rétulo expedientes administrativos

e Corporaciéon: nombre de la corporacion a la que pertenece la oficina productora de

los documentos.

e Unidad Administrativa: nombre de la unidad administrativa (superior jerdrquico) a la
que pertenece la oficina productora de los documentos.
e Oficina Productora: nombre de la oficina que produce y conserva la documentacién
framitada en el ejercicio de sus funciones.
e Serie: nombre de la serie documental senalada en la tabla de retencién documental.
e Subserie: nombre de la subserie senalada en la tabla de retencidén documental.
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Rama Judicial : . :
Consejo Superior de la Judicatura Consejo Superior de la Judicatura

@ Ropiolim e Coonbm Centro de Documentacién Judicial SIGCMA

-CENDOJ-

e Contenido: se debe consignar el nombre con el que ha sido denominado el
expediente o carpeta. El nombre debe reflejar el contenido de la carpeta con el
propdsito de facilitar la identificacidn y recuperacion.

e Fecha inicial: consignar la fecha inicial del expediente.

e Fecha final: consignar la fecha final del expediente.

e Folios: se debe anotar el rango de folios contenido en cada carpeta descrita.

e Carpeta: se debe consignar el nUmero de tomos del expediente. Cada tomo debe
estar numerado de acuerdo al orden de los mismos. Ejemplo: 1 de 6; 2 de 6; 3 de 6 efc.

e Caja No.: nUmero de la caja donde se almacena la carpeta.

Para los expedientes judiciales, se debe identificar cada carpeta, con la siguiente
informacion:

Rama Judicial
Consejo Superior de la Judicatura

Repiiblica de Colombia

Expediente Judicial

Datos de clasificacién (TRD)
Serie:

Subserie:

Datos de Contenido

No. Proceso:

No. Cuadernos:

Cuaderno: Folios:

Partes procesales
Parte A:

(demandado, procesado,
accionado, etc)

Parte B:

(demandante, denunciante,
accionante, etc)

Tipo Proceso:

Fecha inicio:

Ubicacién:

Centro de Documentacion Judicial CENDOJ
Formato: modelo rétulo expediente judicial

Modelo rétulo expediente judicial

La descripcidén de cada proceso se realizard en dos partes, la primera parte, describe los datos
de clasificacion documental (TRD) vy la segunda parte describe el contenido del proceso:
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Rama Judicial
Consejo Superior de la Judicatura

- Reptiblica de Colombia

Consejo Superior de la Judicatura
Centro de Documentacién Judicial SIGCMA
-CENDOJ-

. -

El espacio de encabezado: ingresar los datos de identificaciéon de cada despacho.
Datos de clasificacién documental:

e Serie: nombre de la serie documental senalada en la tabla de retencidn documental.
e Subserie: nombre de la subserie documental senalada en la tabla de retencion
documental.

Datos de contenido:
e No. Proceso: nUmero de identificaciéon del proceso o expediente.
e No. Cuadernos: nUmero de cuadernos o unidades documentales que conforman el
proceso o expediente.
e Cuaderno: nombre del cuaderno al que hace referencia el contenido descrito.
e Folios: nUmero de folios del cuaderno descrito.
e Partes procesales: Nombre de las personas (naturales o juridicas) que intervienen en el
proceso.
o Parte A: hace referencia al demandado, procesado, accionado, etc.
o Parte B: hace referencia al demandante, denunciante, accionante, efc.
e Tipo de proceso: especialidad del proceso.
e Fecha de inicio: fecha de inicio del proceso o expediente.
e Ubicacién: nUmero de caja o lugar donde se conserva el expediente o proceso.

Las cajas de archivo se deben identificar del mismo modo, siguiendo los criterios aplicados

@ en la descripcion de los expedientes judiciales y administrativos, es decir, se deben incluir
los datos de procedencia, clasificacion y contenido, el rétulo se ubicard en la cara frontal
de la caja, con el fin de facilitar la consulta y acceso a la informacion.

Las cajas para el aimacenamiento de los documentos son  caja de
de la referencia X200, las cuales tienen las siguientes Q";';ggo

s 4. e
caracteristicas:

Material: cartdn corrugado
Dimensiones: Alto 27cm, Ancho 21cm y Profundidad 40cm.

. - . m@
Los datos minimos que deben identificar las cajas de
archivo, son:
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Rama Judicial

Consejo Superior de la Judicatura Consejo Superior de la Judicatura

Centro de Documentacion Judicial SIGCMA

Reptiblica de Colombi
eptiblica de Colombia -CENDOJ-

‘Rama Judicial
Consejo Superior de la Judicatura

u‘ Repiiblica de Colombia

Caja No.

Corporacién:

Unidad
Administrativa:
Oficina
Productora:

Serie:

Subserie:

Fechas
extremas:

No. Carpetas:

Contenido:

0@ IN| ORI =

‘Genro de Documentacidn Judical CENDOI
Formato: Model Rétuo Caja

\ J

Modelo rétulo caja de archivo

Caja No.: niUmero de la caja donde se almacena la carpeta. El nUmero de caja
corresponde a un numero consecutivo asignado por la unidad productora
responsable de la documentacion, este debe iniciar en 1 hasta “N”.

Corporacién: nombre de la corporacion a la que pertenece la oficina productora de
los documentos.

Unidad Administrativa: nombre de la unidad administrativa a la que pertenece la
oficina productora de los documentos.

Oficina Productora: nombre de la oficina que produce y conserva la documentacion
framitada en el ejercicio de sus funciones.

Serie: nombre de la serie documental senalada en la tabla de retencién documental
o cuadro de clasificacion.

Subserie: nombre de la subserie sefalada en la tabla de retencién documental o
cuadro de clasificacion.

Fechas extremas: consignar el rango de fechas de la documentacién, puede ser en
anos, ejemplo: 2012-2014.
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Rama Judicial
Consejo Superior de la Judicatura

Reptiblica de Colombia

Consejo Superior de la Judicatura
Centro de Documentacién Judicial SIGCMA
-CENDOJ-

-

e No. Carpetas: consignar el total de carpetas que contenidas en la caja.
e Contenido: Se deben listar las carpetas almacenadas en la caja, utilizando como
referencia el titulo o nombre del expediente.

Inventario documental

@ Una vez se hayan rotulado los expedientes y se encuenfren almacenados en sus

respectivas cajas de archivo o archivadores, el encargado del archivo de gestion debe
elaborar el inventario documental FUID, el cual debe contener los datos de procedencia,
clasificaciéon, contenido y caracteristicas fisicas.

El inventario documental se podrd elaborar y gestionar de manera electronica o fisica,
dependiendo de los recursos de la corporacion o unidad productora. En todos los casos,
los datos se deben consignar en el formato F-AGD-02, “Inventario Documental”, segun lo
descrito en el instructivo para su diligenciamiento:

FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL
Rama Judicial

ﬁ' Consejo Superior de la Judicatura Corporacién: Fecha:
U Repiblica de Colombia Unidad productora: Total cajas:

Total carpetas:

Modelo Inventario Documental
El inventario documental debe contener los siguientes datos:

e Corporaciéon: nombre de la corporacion a la que pertenece la oficina productora de los
documentos.

e Unidad administrativa: nombre de la unidad administrativa a la que pertenece la oficina
productora de los documentos.
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Rama Judicial
Consejo Superior de la Judicatura

» Reptiblica de Colombia

Consejo Superior de la Judicatura
Centro de Documentacién Judicial SIGCMA
-CENDOJ-

. -

e Oficina productora: nombre de la oficina que produce y conserva la documentacion
framitada en el ejercicio de sus funciones.

e Fecha: consignar el dia, mes y ano, cuando se utilice el FUID para transferir o eliminar
documentos.

e Total de cajas: nUmero total de cajas consignadas en el FUID.

e Total de carpetas: nUmero total de carpetas consignadas en el FUID.

e No.: debe anotarse en forma consecutiva el nUmero correspondiente de cada uno de los
asientos descritos, que generalmente corresponde a una unidad de conservacion.

e Codigo serie/subserie: sistema de identificacién numérico establecido por la Rama
Judicial que identifica las oficinas productoras y cada una de |as series y subseries.

e Serie o subserie documental: debe consignarse el nombre de la serie o subserie
documental asignado a los documentos a registrar.

e Contenido: escribir el fitulo o nombre del expediente a registrar.

¢ No. Referencia: consignar el nUmero o referencia que identifica el expediente, pudiendo
ser este el nUmero de proceso, nUmero de identificacion, niUmero de contrato, etc.

e Fecha Extremas: deben consignarse la fecha inicial y final de cada expediente aregistrar.
El formato sugerido para su registro es dia, mes y anfo: DD-MM-AAAA o colocarse
Unicamente los cuatro digitos correspondientes al ano. En el caso de una sola fecha se
anotard ésta. Cuando la documentacion no tenga fecha se anotard s.f. (sin fecha).

e NuUmero de folios: se anotard el nUmero de folios de cada expediente a registrar.

e Tomo / volumen: el tomo o volumen hacen referencia al nUmero de unidades que
conforman cada expediente, por lo tanto, debe consignarse el niUmero del tomo al que
hace referencia la unidad descrita, del tfotal de unidades que conforman el expediente,
ejemplo: 1de 1, 1 de 3, 2 de 6, etc.

¢ Unidad de almacenamiento: se debe consignar el tipo de unidad de almacenamiento
usada agrupar los documentos, algunos de los valores permitidos en este campo son:
carpeta, libro, amarre, CD, DVD, microfilm, casete, mapa, etc.

e No. Caja: anotar el nUmero de caja donde se almacena el expediente.

e No. Carpeta: anotar el nUmero de la unida descrita dentro de la caja.

e Notas: se consignardn los datos que sean relevantes y no se hayan registrado en las
columnas anteriores.

ALMACENAMIENTO

Esta etapa describe la forma de almacenar adecuadamente los expedientes o unidades
documentales (carpetas) en estanteria o archivadores y mantener sus caracteristicas fisicas en
las mejores condiciones a través del tiempo, asi como propender por la seguridad, reserva y
confidencialidad de la informacion.
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Rama Judicial
Consejo Superior de la Judicatura

Reptiblica de Colombia

Consejo Superior de la Judicatura
Centro de Documentacién Judicial SIGCMA
-CENDOJ-

-

Realice una distribucién secuencial de las gavetas de cada archivador
o de las bandejas de estanteria, numerando de (1) hasta el final, de
arriba hacia abgjo.

Los expedientes se deben archivar en orden
alfabético por nombre de las series, de
izquierda a derecha y de adelante hacia
atrds en el caso de los archivadores
verticales, hasta completar la gaveta o
bandeja.

Los archivadores fijos o rodantes, deben estar identificados con el fin de permitir la

ubicaciéon de la informacion con rapidez, estante, entrepano o gaveta, incluyendo las

series y subseries documentales ubicadas en la estanteria.

No se debe utilizar unidades tipo A-Z para el almacenamiento y conservacién de los
@ documentos.

Estanteria fija, las cajos se deben ubicar desde la parte superior
izquierda del estante, de manera consecutiva, de izquierda a derecha,
conservando ese orden en cada entrepano.

Cada enfrepano tiene la capacidad de almacenar cuafro (4) cajas
de archivo de la referencia X200.

Solo se permite el almacenamiento de los documentos en las carpetas
y cajas adoptadas por la Rama judicial y dispuestas por la Direccion
Ejecutiva de Administracién Judicial.

Recomendaciones adicionales

Las causas que producen deterioro en los documentos de soporte papel son diversas, entre los
mds comunes se encuentran factores bidticos, entendidos como la aparicién de agentes
bioldgicos en los documentos y los factores antropogénicos, que hacen referencia al manejo vy
métodos aplicados durante el proceso de organizaciéon y depdsito, estos factores antropogénicos
se presentan debido a la constante manipulacion de los documentos en la etapa activa y
semiactiva, la inadecuada conservacion de los soportes, los altos niveles de consulta y el uso de
unidades de almacenamiento que no cumplen las caracteristicas técnicas minimas requeridas
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en las buenas prdcticas en conservaciéon de documentos en papel, por esto y con el fin de
garantizar la conservaciéon de los documentos en el tiempo, a continuacién se presentan una
serie de recomendaciones que deben ser tenidas en cuenta por todos los servidores judiciales,
en especial los que desarrollan sus labores en los archivos de gestion y centrales:

v' Para la agrupacion de los documentos se debe evitar el uso de elementos metdlicos
como: clips, ganchos de cabeza redonda, ganchos mariposa, ganchos de cosedoraq,
entre ofros, dichos elementos bajo condiciones inestables de humedad relativa y
temperatura generan con el tiempo oxidaciones que producen manchas irreversibles
sobre los documentos. Se recomienda utilizar ganchos de material pldstico los cuales son
mucho mds estables y menos nocivos.

v' Silos documentos presentan dobleces, se deberd tratar de realizar la devolucién de plano
de la superficie del folio, desdobldndolo levemente, sin llevarlo en sentido opuesto al
doblez, toda vez que si este es muy marcado, podria causar una rotura fisica del
documento, en este sentido, se debe llegar solo hasta donde el papel lo permita.

v' Si se detectan documentos afectados drdsticamente por deterioros de tipo fisico que
presentan actividad de agentes bioldgicos como debilitamiento de papel asociado con
hongos o bacterias, o la presencia de insectos, deberdn ser aislados para su tratamiento.
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USO DE ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL EN
LOS ARCHIVOS

Con el fin de prevenir los riesgos laborales, entendidos como las acciones y enfermedades que
pueden ocurrir como consecuencia de la realizacion de trabajos en archivos centrales o espacios
destinados a la intervencion de documentos y, del missmo modo, garantizar la seguridad tanto de
las personas como de los documentos, se debe usar siempre los siguientes elementos de
proteccioén personal:

Elemento Descripcion

Cofia o gorro desechable

Previene la contaminacion por contacto
o salpicaduras de material
contaminado.

Se debe cubrir las orejas y el cuero
cabelludo.

La bata permite crear una barrera
confra los elementos contaminantes que
se pueden enconfrar en los archivos o los
documentos.

Se debe mantener cerrada todo el
fiempo.

Tapabocas

Evita las esporas macrobidticas y el paso
del material particulado que puede
afectar al personal.

Debe ajustarse al contorno del maxilar y
cubrir desde el inicio del tabique hasta el

menton.
f?
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Elemento Descripcion

Guantes

/i 4? \\\,

Los guantes previenen la contaminacion
por contacto.

Deben usarse preferiblemente hasta

Sy cubrir totalmente las munecas y crear
{f ) una barrera protectora con el uso de la
y
i bata.

Previenen la exposicion de los ojos d
esporas y agentes macrobidticas
daninos.

Se deben usar en todo momento,
mientras se desarrollen actividades de
cardcter técnico con documentos.

Faja Lumbar

Se debe usar la faja lumbar cuando se
realicen actividades de carga que
requieran un esfuerzo excesivo para la
espalda.
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