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PLAN DE FORMACION DE LA RAMA JUDICIAL

PROGRAMA DE FORMACION JUDICIAL GENERAL AREA BASICA
PRESENTACION

El Mdédulo Sistema material para el desarrollo del eje tematico de gestion documental
forma parte del Programa de Formacién Judicial General Area Basica del Plan de
Formacion de la Rama Judicial, aprobado por la Sala Administrativa del Consejo Superior
de la Judicatura y construido por la Escuela Judicial “Rodrigo Lara Bonilla” de
conformidad con su modelo educativo y enfoque curricular integrado e integrador y
constituye el resultado del esfuerzo articulado entre Magistradas, Magistrados y Jueces,
Juezas y la Red de Formadores y Formadoras Judiciales, los Comités Académicos y los
Grupos Seccionales de Apoyo, bajo la coordinacion del Magistrado Hernando Torres
Corredor, con la autoria de los doctores ARTURO RIANO VARGAS, GLORIA
MERCEDES MORA MARTINEZ, ALVARO GARZON DiAZ, RAUL GUILLERMO
CARDENAS FRANCO y MARIA HELENA GUZMAN GOMEZ., quienes con su
conocimiento y experiencia y con el apoyo permanente de la Escuela Judicial, se
propusieron responder a las necesidades de formacion desde la perspectiva de una
administracidn de justicia cada vez mas justa, oportuna y cercana a todos los colombianos.

El médulo material para el desarrollo del eje tematico de gestion documentalque se
presenta a continuacion, responde a la modalidad de aprendizaje autodirigido orientado a
la aplicacion en la practica judicial, con absoluto respeto por la independencia judicial,
cuya construccion responde a los resultados obtenidos en los talleres de diagnostico de
necesidades que se realizaron a nivel nacional con servidoras y servidores judiciales y al
monitoreo de la practica judicial con la finalidad de detectar los principales nucleos
problematicos, frente a los que se definieron los ejes tematicos de la propuesta educativa a
cuyo alrededor se integraron los objetivos, temas y subtemas de los distintos
microcurriculos. De la misma manera, los conversatorios organizados por la Sala
Administrativa del Consejo Superior de la Judicatura a través de la Escuela Judicial
“Rodrigo Lara Bonilla”, sirvieron para determinar los problemas juridicos mas relevantes
y ahondar en su tratamiento en los modulos.

El texto entregado por los autores ARTURO RIANO VARGAS, GLORIA MERCEDES
MORA MARTINEZ, ALVARO GARZON DIiAZ, RAUL GUILLERMO CARDENAS
FRANCO y MARIA HELENA GUZMAN GOMEZ., fue validado con los Funcionarios y
Empleados de los Comités Académicos quienes con sus observaciones enriquecieron este

trabajo.
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Se mantiene la concepcion de la Escuela Judicial en el sentido de que todos los
modulos, como expresion de la construccion colectiva, democratica y solidaria de
conocimiento en la Rama Judicial, estdn sujetos a un permanente proceso de
retroalimentacién y actualizacidn, especialmente ante el control que ejercen las Cortes.

Enfoque pedagogico de la Escuela Judicial “Rodrigo Lara Bonilla”

La Escuela Judicial como Centro de Formacion Judicial Inicial y Continua de la Rama
Judicial responde al modelo pedagdgico sistémico y holista de la educacidn, es decir, que
el conocimiento se gesta y desarrolla como resultado de un proceso de interaccion
sistémica entre pares, todos los cuales participan de manera dindmica como formadores o
discentes, en el contexto de innovacion, investigacion y proyeccion social de las sociedades

del conocimiento, a partir de los siguientes criterios:

. Respeto por los Derechos Fundamentales.

. Respeto por la independencia de Jueces y Juezas.

J Un modelo basado en el respeto a la dignidad humana y la eliminacién de todas las
formas de discriminacion

. Consideracion de la diversidad y la multiculturalidad.

J Orientacion hacia el ciudadano.

J Una dimension personalizada de la educacion.

. Enfasis en una metodologia activa apoyada en el uso de las TICs en educacién, con
especial énfasis en las tecnologias de educacion virtual B-learning.

. Mejoramiento de la practica judicial

J Compromiso socializador.

J Dimensidn creativa de la educacion.

J Aproximacion sistémica, integral e integrada a la formacion.

. Aprendizaje basado en el estudio de problemas a través del método del caso y el

analisis de la jurisprudencia.

La EJRLB desarrolla la gestion pedagogica con base en los tres ejes fundamentales
alrededor de los cuales se fundamenta la sociedad el conocimiento: investigacion
académica aplicada, el Plan de Formacion de la Rama Judicial y la proyeccion social de la
formacion.

1. Investigacion Aplicada: Conjunto de actividades que posibilita la integracion
de todos los elementos que contribuyen al desarrollo, la introduccidn, la difusion y el uso
del conocimiento.
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2. Plan de Formacién: Desarrollo de la capacidad y las condiciones para que los
discentes construyan su propio modelo interpretativo de la realidad en busqueda de
lograr la transformacion de su proyecto de vida y del contexto en el que interactta. El
aprendizaje se asume como el resultado de la interacciéon entre pares que con su
experiencia se convierten en insumos de los unos para con los otros y de esta manera
enriquecen los elementos y juicios para la toma de decisiones.

3. Proyeccién Social de la Formacion: Se trata de la extension de los programas
de formacion que realiza la EJRLB a comunidades distintas a los servidores y servidoras
de la Rama Judicial. Se concibe el rol que la Escuela Judicial tiene como integradora de
conocimiento y su labor de proyectarlo no sélo dentro de la Rama Judicial sino también en
todas las comunidades que tienen que ver con la formacion en justicia bajo todas sus
manifestaciones.

Igualmente, el modelo pedagogico se enmarca dentro de las politicas de calidad y
eficiencia establecidas por el Consejo Superior de la Judicatura en el Plan Sectorial de
Desarrollo, con el propdsito de contribuir con la transformacién cultural y el
fortalecimiento de los fundamentos conceptuales, las habilidades y las competencias de los
y las administradoras de justicia, quienes desarrollan procesos formativos sistematicos y
de largo aliento orientados a la cualificacion de los mismos, dentro de criterios de
profesionalismo y formacion integral, que redundan, en altimas, en un mejoramiento de la
atencion de los ciudadanos y ciudadanas.

Aprendizaje activo

Este modelo educativo implica un aprendizaje activo disefiado y aplicado desde la
practica judicial para mejorar la organizacion; es decir, a partir de la observacion directa
del problema, de la propia realidad, de los hechos que impiden el avance de la
organizacion y la distancian de su misién y de sus usuario/as; invita a compartir y
generalizar las experiencias y aprendizajes obtenidos, sin excepcidn, por todas las y los
administradores de justicia, a partir de una dindmica de reflexion, investigacion,
evaluacion, propuesta de acciones de cambio y ejecucidon oportuna, e integracion de sus
conocimientos y experiencia para organizar equipos de estudio, compartir con sus colegas,
debatir constructivamente los hallazgos y aplicar lo aprendido dentro de su propio
contexto.

Crea escenarios propicios para lograr estandares de rendimiento que permiten
calificar la prestacion pronta y oportuna del servicio en dmbitos locales e internacionales
complejos y cambiantes; crear relaciones estratégicas comprometidas con los “usuarios y
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usuarias” clave del servicio publico; usar efectivamente la tecnologia; desarrollar buenas
comunicaciones, y aprender e interiorizar conceptos organizativos para promover el
cambio. Asi, los Jueces, Juezas y demads servidores y servidoras no son simples
transmisores del aprendizaje, sino gestores y gestoras de una realidad que les es propia, y
en la cual construyen complejas interacciones con los usuarios y usuarias de esas unidades
organizacionales.

Aprendizaje social

En el contexto andragogico de esta formacion, se dota de significado el mismo
decurso del aprendizaje centrandose en procesos de aprendizaje social como eje de una
estrategia orientada hacia la construccion de condiciones que permitan la transformacién
de las organizaciones. Es este proceso el que lleva al desarrollo de lo que en la reciente
literatura sobre el conocimiento y desarrollo se denomina como la promocién de sociedades
del aprendizaje “learning societies”, organizaciones que aprenden “learning organizations”, y redes
de aprendizaje “learning networks” !

Los procesos de aprendizaje evolucionan hacia los cuatro niveles definidos en el
esquema mencionado: (a) nivel individual, (b) nivel organizacional, (c) nivel sectorial o
nivel de las instituciones sociales, y (d) nivel de la sociedad. Los procesos de apropiacion
de conocimientos y saberes son de complejidad creciente al pasar del uno al otro.

En sintesis, se trata de una formacion que a partir del desarrollo de la creatividad y
el espiritu innovador de cada uno de los y las participantes, busca convertir esa
informacién y conocimiento personal, en conocimiento corporativo tutil que incremente la
efectividad y la capacidad de desarrollo y cambio de la organizacional en la Rama Judicial,
trasciende al nivel sectorial y de las instituciones sociales contribuyendo al proceso de
creacion de “lo puiblico” a través de la apropiacion social del mismo, para, finalmente, en
un cuarto nivel, propiciar procesos de aprendizaje social que pueden involucrar cambios
en los valores y las actitudes que caracterizan la sociedad, o conllevar acciones orientadas
a desarrollar una capacidad para controlar conflictos y para lograr mayores niveles de
convivencia.

! Teaching and Learning: Towards the Learning Society; Bruselas, Comisién Europea, 1997.
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Curriculo integrado-integrador

En la busqueda de nuevas alternativas para el disefio de los curriculos se requiere
partir de la construccion de niicleos problemiticos, producto de la investigacion y evaluacion
permanentes. Estos ntcleos tematicos y/o probleméaticos no son la unién de asignaturas,
sino el resultado de la integracion de diferentes disciplinas académicas y no académicas
(cotidianidad, escenarios de socializacion, hogar) que alrededor de problemas detectados,
garantizan y aportan a la solucion de los mismos. Antes que contenidos, la estrategia de
integracion curricular, exige una mirada critica de la realidad.

La implementacion de un curriculo integrado-integrador implica que la
“ensenanza dialogante” se base en la conviccién de que el discurso del formador o
formadora, sera formativo solamente en el caso de que €l o la participante, a medida que
reciba los mensajes magistrales, los reconstruya y los integre, a través de una actividad, en
sus propias estructuras y necesidades mentales. Es un didlogo profundo que comporta
participacion e interaccion. En este punto, con dos centros de iniciativas donde cada uno
(formador, formadora y participante) es el interlocutor del otro, la sintesis pedagdgica no
puede realizarse mas que en la interaccion- de sus actividades orientadas hacia una meta
comun: la adquisicion, produccion o renovacion de conocimientos.

Aplicacion de la Nuevas Tecnologias

La Sala Administrativa del Consejo Superior de la Judicatura, a través de la Escuela
Judicial “Rodrigo Lara Bonilla”, consciente de la necesidad de estar a la vanguardia de los
avances tecnoldgicos al servicio de la educacidon para aumentar la eficacia de loa procesos
formativos ha puesto al servicio de la Rama Judicial el Campus y el Aula Virtuales. Asi, los
procesos formativos de la Escuela Judicial “Rodrigo Lara Bonilla”, se ubican en la
modalidad b-learning que integra la virtualidad con la presencialidad, facilitando los
escenarios de construcciéon de conocimiento en la comunidad judicial.

La virtualizacion de los programas y los médulos, permite actualizar los contenidos en
tiempo real y ampliar la informacion, ofrece la oportunidad de acceder a una serie de
herramientas como videos, audios, animaciones, infografias, presentaciones
multimediales, hipertextos, etc., que hacen posible una mayor comprensién de los
contenidos y una mayor cobertura.

Planes de Estudio
Los planes de estudio se disefiaron de manera coherente con el modelo educativo

de la Escuela, en donde los autores/as contaron con el acompanamiento de la Red de
9
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Formadores y Formadoras Judiciales constituida por Magistrados y Jueces, quienes con
profundo compromiso y vocacion de servicio se prepararon a lo largo de varios meses en
la Escuela Judicial tanto en los aspectos pedagogicos y metodoldgicos, como en los
contenidos del programa, con el proposito de facilitar el proceso de aprendizaje que ahora
se invita a desarrollar a través de las siguientes etapas:

Etapa I. Preparatoria. Reunion Preparatoria. Con esta etapa se inicia el programa de
formacién; en ella la red de formadores/as con la coordinacién de la Escuela Judicial,
presenta los objetivos, la metodologia y la estructura del curso; se precisan los mdédulos
transversales y bésicos que le sirven de apoyo, y se reitera el uso del Aula y Campus
Virtuales. Asi mismo, se lleva a cabo el Anidlisis Individual tanto de los médulos como del
caso integrado e integrador cuyas conclusiones se comparten mediante su publicaciéon en
el Blog del Curso.

Etapa IL. Integracion a la Comunidad Judicial. Los resultados efectivos del proceso
formativo, exigen de los y las participantes el esfuerzo y dedicacion personal, al igual que
la interaccion con sus pares, de manera que se conviertan el uno y el otro en insumo
importante para el logro de los propdsitos formativos. Esta etapa estd conformada por
cuatro fases claramente identificables:

La Reunién Inicial del Modulo en la cual se presentan los objetivos del modulo, la
agenda, las guias didacticas y los materiales para su estudio y se fijan los compromisos
pedagogicos por parte de los y las discentes con el curso de formacion que inician.

El Andlisis Individual que apunta a la interiorizacion por parte de cada participante
de los contenidos del programa, mediante la lectura, estudio y andlisis del mddulo, el
desarrollo de los casos y ejercicios propuestos en el mismo, con apoyo en la consulta de
jurisprudencia, la doctrina y el bloque de constitucionalidad, si es del caso.

El Foro Virtual constituye la base del aprendizaje entre pares cuyo propdsito es
buscar espacios de intercambio de conocimiento y experiencias entre los y las participantes
mediante el uso de las nuevas tecnologias, con el fin de fomentar la construccion colectiva
de conocimiento en la Rama Judicial.

El Conversatorio del Curso que busca socializar el conocimiento, fortalecer las
competencias en argumentacion, interpretacion, decision y direccion alrededor del estudio
de nuevos casos de la practica judicial previamente seleccionados y estructurados por los
formadores y formadoras con el apoyo de los expertos, asi como la simulacién de
audiencias y juego de roles, entre otras estrategias pedagogicas.

10
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Etapa III. Aplicacion a la Prdctica Judicial: La aplicacion a la practica judicial es a
la vez el punto de partida y el punto de llegada, ya que es desde la cotidianidad del
desempeno laboral de los servidores que se identifican los problemas, y, mediante el
desarrollo del proceso formativo, se traduce en un mejoramiento permanente de la misma
y por ende, una respuesta con calidad y mds humana para los usuarios y usuarias. Esta
etapa se desarrolla mediante tres fases:

La Aplicacion in situ busca "aprender haciendo" de manera que la propuesta
académica se convierta en una herramienta util en el quehacer judicial permitiendo
identificar las mejores practicas en los casos que se sometan al conocimiento de la
respectiva jurisdiccion o especialidad.

El Segquimiento a través de conversatorios presenciales o por videoconferencia que
posibiliten a los operadores y operadoras identificar las fortalezas y debilidades en la
practica cotidiana, con miras a reforzar los contenidos de los modulos desarrollados y
fomentar el mejoramiento contintio de la labor judicial mediante su participaciéon en el
Blog de Mejores Practicas.

Las Monitorias en donde los formadores y formadoras se desplazan a los distintos
distritos, con el fin de observar el funcionamiento de los despachos en cuanto a la
aplicacion de los contenidos de los mddulos o reformas e intercambiar puntos de vista
sobre dicha gestion; este ejercicio se complementa con los “conversatorios distritales” en
los que participan todos los magistrados, magistradas, juezas y jueces de la sede, al igual
que, otros intervinientes y usuarios involucrados en la problematica que se aborda. Todo
lo anterior, con el fin de plantear nuevas estrategias de mejoramiento de la practica,
mediante la cualificacion del programa formativo

Etapa IV. Evaluaciéon del Curso: Todo proceso formativo requiere para su
mejoramiento y cualificacion, la retroalimentacion dada por los y las participantes del
mismo, con el fin de establecer el avance en la obtencion de los logros alcanzados frente a
los objetivos del programa, asi como la aplicacion de indicadores y su respectivo analisis y
mediante la profundizacién sobre casos paradigmaticos de la especialidad o jurisdiccion
en el Observatorio Académico de la EJRLB cuyos resultados serviran de insumo para EJRLB
futuros programas de formacion.

11
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Los modulos

Los mddulos son la columna vertebral en este proceso, en la medida que presentan
de manera profunda y concisa los resultados de la investigacion académica realizada
durante aproximadamente un afio, con la participacion de Magistrados de las Altas Cortes
y de los Tribunales, de los Jueces la Republica, Empleados y expertos juristas, quienes
ofrecieron lo mejor de sus conocimientos y experiencia judicial, en un ejercicio pluralista
de construccidon de conocimiento.

Se trata entonces, de valiosos textos de autoestudio divididos secuencialmente en
unidades que desarrollan determinada tematica, de dispositivos didacticos flexibles que
permiten abordar los cursos a partir de una estructura que responde a necesidades de
aprendizaje previamente identificadas. Pero mas alld, estd el proposito final: servir de
instrumento para fortalecer la practica judicial para prestar un buen servicio a las y los
ciudadanos.

Como abordarlos

Al iniciar la lectura de cada mddulo el o la participante debe tener en cuenta que se
trata de un programa integral y un sistema modular coherente, por lo que para optimizar
los resultados del proceso de formacion autodirigida tendra en cuenta que esta inmerso en
el Programa de Formacién Judicial General Area Basica. A través de cada contenido, los
y las discentes encontraran referentes o remisiones a los demas modulos del plan de
formacién de la Escuela Judicial “Rodrigo Lara Bonilla”, que se articulan mediante
diversos temas transversales, tales como: La Etica Judicial, Igualdad de Género en la
Administracion de Justicia, Argumentacion Judicial en Debates Orales y Escritos, Filosofia
del Derecho, Estructura de la Sentencia, Prueba Judicial, Interpretacion Constitucional,
Interpretacion Judicial, Derechos Humanos, Constitucion Politica de 1991, Bloque de
Constitucionalidad, la ley especifica, al igual que la integracion de los casos problémicos
comunes que se analizan, desde diferentes perspectivas, posibilitando el enriquecimiento
de los escenarios argumentativos y fortaleciendo la independencia judicial.

Por lo anterior, se recomienda tener en cuenta las siguientes sugerencias al abordar el
estudio de cada uno de los mddulos del plan especializado: (1) Consulte los temas de los
otros mddulos que le permitan realizar un didlogo de manera sistémica y articulada sobre
los contenidos que se presentan; (2) Tenga en cuenta las guias del y la discente y las guias
de estudio individual y de la comunidad judicial para desarrollar cada lectura. Recuerde
apoyarse en los talleres para elaborar mapas conceptuales, esquemas de valoracion de
argumentaciones, el estudio y analisis, la utilizacion del Campus y Aula Virtual y el taller
individual de lectura efectiva del plan educativo; (3) Cada mddulo presenta actividades

12
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pedagogicas y de autoevaluacion que permiten al y la discente reflexionar sobre su
cotidianidad profesional, la comprension de los temas y su aplicacion a la practica. Es
importante que en el proceso de lectura aborde y desarrolle con rigor dichas actividades
para que criticamente establezca la claridad con la que percibio los temas y su respectiva
aplicacion a su tarea judicial. Cada mdédulo se complementa con una bibliografia basica
seleccionada, para quienes quieran profundizar en el tema, o complementar las
perspectivas presentadas.

Finalmente, el Programa de Formacién Judicial General Area Basica, que la Escuela
Judicial “Rodrigo Lara Bonilla” entrega a la judicatura colombiana, acorde con su modelo
educativo, es una oportunidad para que la institucionalidad, con efectiva protecciéon de los
derechos fundamentales y garantias judiciales, cierre el camino de la impunidad para el
logro de una sociedad mas justa.

Agradecemos el envio de todos sus aportes y sugerencias a la sede de la Escuela Judicial
“Rodrigo Lara Bonilla” en la Calle 11 No 9A -24 piso 4, de Bogota, o al correo electronico
escuelajudicial@ejrlb.net los cuales contribuirdn a la construccion colectiva del saber
judicial alrededor del Programa de Formacién Judicial General Area Basica.
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Introduccion

El Médulo de Gestion Documental hace parte del Curso de Inducciéon para Empleadas y
Empleados de las Unidades de la Sala Administrativa y Direccion Ejecutiva de
Administracién Judicial, con el cual se pretende proporcionar conocimientos relacionados
con los tramites que se realizan ante la Sala Administrativa del Consejo Superior de la
Judicatura, asi como, los procesos archivisticos sistematicos que comprenden el conjunto
de actividades administrativas y técnicas tendientes a lograr el eficiente y eficaz manejo en
la organizacion de la documentaciéon producida y recibida por la entidad con el objeto de
facilitar su produccién, tramite, ordenacion, clasificacion, descripcidn, conservacion,
utilizacion y disposicidn final, ademads estos procesos incluyen sistemas automatizados de
organizacion de los documentos.

1. Objetivo General

Orientar a los y las participantes del curso de induccién sobre el procedimiento para
realizar tramites ante la Sala Administrativa y contribuir en el fortalecimiento de los
conocimientos y habilidades relacionados con la identificacion, elaboracion, organizacion,
archivo y control de los documentos y registros de las Unidades de la Sala Administrativa
y la Direccion Ejecutiva de Administracion Judicial.

2. Objetivos Especificos

Identificar el flujo de actividades y los diferentes documentos relacionados con los
tramites que se realizan ante la Sala Administrativa.

Obtener los conocimientos basicos para organizar, controlar y gestionar el archivo de los
documentos y registros.

Identificar los requisitos necesarios para la elaboracion de los documentos.

Conocer algunos de los tipos de documentos que se utilizan en las dependencias
administrativas de la Rama Judicial.

Fortalecer los conocimientos de las y los servidores judiciales para la elaboracion de los
documentos administrativos.

Conocer e identificar el ciclo vital de los documentos recibidos o generados por la entidad.
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Identificar las responsabilidades que tienen las empleadas y empleados frente a los
documentos de la entidad y con base en la legislacion archivistica colombiana.

Estandarizar formas de comunicaciones oficiales y actos Administrativos.
3. Contenido
3.1. Tramites ante la Sala Administrativa

Para entender los tramites que se realizan ante la Sala Administrativa, es preciso aclarar
que se entenderdn como tramites todos aquellos temas que las Unidades presentan a
consideracion o decision de esta Sala.

En este sentido, se hace necesario tener en cuenta que el nivel decisorio o de alta direccién
de la Sala Administrativa estd compuesto por seis Magistrados?, los cuales en sesiones
ordinarias y extraordinarias de decision y deliberacion adoptan politicas y directrices para
que las Unidades y Oficinas adscritas a dicha Sala y a la Direccion Ejecutiva de
Administraciéon Judicial las ejecuten, y asi dar cabal cumplimiento a la mision y vision
estipulada por la organizacién y la Ley.

Asi mismo cabe mencionar que el Director Ejecutivo de Administracion Judicial asiste a
estas sesiones como Secretario de la Sala Administrativa’.

Para el adecuado desarrollo de estas sesiones, la Presidencia elabora un documento
denominado Preagenda?, el dia viernes de cada semana con base en los temas postulados
por las Unidades®.

Estos temas deben ir debidamente soportados con el propodsito de lograr una comprension
clara y completa por parte de los sefiores Magistrados para su correspondiente decision.

Con el propdsito de optimizar las actividades tendientes al estudio y andlisis de estos
temas propuestos, el Acuerdo No. 3431 de 2005 y el Procedimiento para la toma de decisiones

2 Ley 270 de 1996, Estatutaria de la Administracion de Justicia, articulo 76, “De las Salas del Consejo Superior
de la Judicatura”

3 Ibid, articulo 98, “De la Direccién Ejecutiva de la Administracion Judicial”

4 Preagenda: Conjunto de temas que han sido propuestos por los sefiores Magistrados, el Director Ejecutivo de
Administracion Judicial y los Directores de las Unidades para seleccionar aquellos que seran incluidos en
el Orden del Dia.

5 Sala Administrativa del Consejo Superior de la Judicatura, Circular No. PSAC05-87 de 2005, “Definicion del
Orden del Dia de sesiones de la Sala Administrativa”.
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de la Sala Administrativa establecieron un punto de control en la Oficina de Presidencia, el
cual tiene como propdsito la verificacion de la publicacion y presentacion de los
documentos soportes de los temas, de tal manera que el sefior Presidente tenga una
herramienta para seleccionar los temas que hardn parte del Orden del Dia® y asi poder
realizar un analisis exclusivamente de los temas que cumplen con los requisitos.

Por otra parte, es preciso aclarar que las sesiones ordinarias de la Sala Administrativa se
realizan semanalmente los dias miércoles y cuando el dia lunes es festivo, se trasladan
para los dias jueves’.

A efectos de presentar temas a consideracion de la Sala Administrativa en estas sesiones
de manera efectiva, es necesario cumplir con tres directrices bdsicas que regulan la
presentacion de los documentos soportes, asi:

a)- La Oficina de la Presidencia elabora la Preagenda con los temas que soliciten o postulen
las Unidades a mas tardar el dia viernes a las 12:00 m.®

b)- El Plazo maximo de publicacion de los documentos soportes de los temas a tratar en el
Orden del Dia en la Intranet de la Rama Judicial, es el dia lunes a las 12:00 m.? de la
semana en que se realizard la sesion de Sala Administrativa y si el dia lunes es festivo, esta
publicacion se llevara a mas tardar el dia martes a las 12:00 m., o en casos extraordinarios
cuando la Sala Administrativa o el sefior Presidente lo dispongan.

¢)- Los temas propuestos por las Unidades deben estar debidamente soportados por los
documentos que juridica y administrativamente demuestren la viabilidad del tema a tratar
segun corresponda, por ejemplo documentos como los Estudios de conveniencia y
oportunidad, Plan operativo, Certificado de disponibilidad presupuestal, proyecto de acto
administrativo, etc. 10

De igual manera, estos documentos deben ir acompanados del formato PSA05, para la
presentacion de temas a la Sala Administrativa, el cual se anexa al presente material.

Las directrices anteriores buscan regular y optimizar la presentacion de temas a la Sala
Administrativa para su decision.

¢ Orden del Dia: Conjunto de temas que han sido seleccionados para ser tratados en la sesién correspondiente
de la Sala Administrativa.

7 Sala Administrativa del Consejo Superior de la Judicatura, Circular PSAC10-87 de 2005, “Definiciéon del
Orden del Dia de sesiones de la Sala Administrativa”.

8Ibid. P.1

°Ibid. P.1

10 Presidente de la Sala Administrativa del Consejo Superior de la Judicatura, Oficio PSA10-285 de 2010.
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3.1.1 Contexto operacional de la Sala Administrativa

Con el proposito de mostrar de manera general las actividades principales que enmarcan
la operacion que efecttia la Sala Administrativa, se plantea el grafico 1 basado en el
procedimiento para la toma de decisiones de la Sala Administrativa, registrado en el Sistema
Integrado de Gestion y Control de Calidad.

De esta manera, se plantean cinco etapas integradas por actividades de diagndstico,
planeacion, ejecucion, seguimiento y evaluacion, las cuales seran explicadas en mayor

detalle a continuacién:

Figura 1, Ciclo documental de la Sala Administrativa.
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Primera Etapa “Diagnostico”

Esta etapa estd compuesta por las actividades encaminadas a la deteccion de las
necesidades o recepcién de solicitudes presentadas por usuarios internos y externos de la
Rama Judicial.

Segunda Etapa “Planeacion”

Una vez se han detectado dichas necesidades, se realizan los estudios y analisis técnicos
basados en los recursos existentes, necesarios para respaldar las posibles soluciones. Estos
recursos son aprobados previamente por la Sala Administrativa en los planes indicativos,
de inversion y operativos anuales de que trata el Acuerdo No. 2636 de 2004, en el marco
del Plan Sectorial de Desarrollo de la Rama Judicial de las vigencias correspondientes.

Adicional a las propuestas para la solucion de necesidades presentadas por las Unidades
técnicas, también son presentadas solicitudes de autorizacion para contratar y solicitudes
de aval para la realizacion de eventos o para el apoyo a procesos de formacion, igualmente
las Unidades presentan conceptos de temas que les atafien e informes de gestion que
sirven de informacién para la adopcion de nuevas medidas o decisiones de la Sala
Administrativa.

Cerrando esta etapa, se procede a plasmar las decisiones que adopta la alta direccion de la
Sala Administrativa en las sesiones ordinarias y extraordinarias de deliberacion y decision
en el acta de la sesion correspondiente, al igual que en el Tablero de Resultados', el cual
sirve de medio de comunicacion efectivo de estas decisiones. Finalmente son expedidos
por el sefior Presidente los actos administrativos'? y sus correspondientes comunicaciones
a los responsables de su implementacion y ejecucion.

Tercera Etapa “Ejecucion”
En la etapa de ejecucion se pueden agrupar las actividades dirigidas a la ejecucion de los

actos administrativos, dando cumplimiento a los planes y proyectos adoptados por cada
Unidad.

I Tablero de Resultados: Cuadro informativo que contiene un resumen de los temas y decisiones adoptadas
por la Sala Administrativa en la sesién correspondiente, publicado a través de la Intranet de la Rama
Judicial.

12 Actos Administrativos: Acuerdos, Resoluciones, Circulares y oficios que contienen la manifestacién de
voluntad de la Sala Administrativa.
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Cuarta Etapa “Seguimiento”

Las actividades de seguimiento a la implementacion y desarrollo de los actos
administrativos emitidos por la Sala Administrativa, se contemplan en esta etapa, al igual
que el seguimiento a los planes y proyectos ejecutados por las Unidades que cuentan con
recursos de inversion.

Quinta Etapa “Evaluacion”

En la etapa de evaluacion se encuentran las actividades de valoracién de la eficacia e
impacto de las medidas adoptadas por la Sala Administrativa, de tal manera que se
pueden replantear o mejorar estas medidas a futuro. De igual manera, esta etapa dinamiza
el proceso ciclico de la Sala Administrativa, dando inicio a la etapa de diagndstico
planteada inicialmente.

3.1.2 Relacion de tramites y documentos.

Al revisar el contexto general de la Sala Administrativa, nos ayuda a entender que existen
actividades previas a la presentacidon de las propuestas y demads asuntos que las Unidades
necesiten poner a consideracion de la Sala Administrativa para su decision.

Estos tramites se dan por el desarrollo normal de las actividades de las Unidades, que
conllevan o requieren del conocimiento o aprobacién de la Sala Administrativa, los cuales
se podrian clasificar en las siguientes variables:

a)- Solicitudes de Autorizacion
b)- Propuestas

c)- Conceptos

d)- Informes

Asi mismo es bueno aclarar algunas definiciones para entender la relacién de los tramites
con sus documentos soportes y los actos administrativos que se derivan de estos.
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Documentos soportes: documentos que soportan y validan la informacion de los temas
que se presentan a consideracién de la Sala Administrativa. Estos documentos deben ir
precedidos de un documento ejecutivo, de no mas de tres (3) hojas'®, con la siguiente
estructura:

a)- Titulo

b)- Cuestion a Resolver

¢)- Fundamentos

d)- Alternativas

e)- Conclusiones y recomendaciones
f)- Anexos

Estudio de Conveniencia y Oportunidad: Son aquellos documentos que sirven de soporte
para la elaboracion del proyecto de pliego de condiciones de manera que los proponentes
puedan valorar adecuadamente el alcance de lo requerido por la entidad, asi como el de la
distribucion de riesgos inherentes al mencionado proceso', estos documentos son de gran
importancia al momento de mostrar la viabilidad de la contratacion ante la Sala
Administrativa.

Estudio de Mercado: En este contexto se entendera por estudio de mercado a la consulta y
analisis comparativo entre de los precios de referencia en el mercado para la adquisicion
de un bien o servicio.

Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP): El certificado de disponibilidad
presupuestal es un documento de origen financiero y presupuestal que permite dar
certeza sobre la existencia de una apropiacion disponible y libre de afectacion para el
respaldo de un compromiso, por lo tanto cualquier acto administrativo que comprometa
apropiaciones presupuestales debera contar con certificados de disponibilidad
presupuestal previos.

Plan operativo: Corresponde a la organizacién de acciones, responsabilidades y recursos,
aplicados en el tiempo necesario para el desarrollo de un proyecto o propuesta que se

pone a consideracion de la Sala Administrativa’.

Informe: Es un documento que evidencia resultados de un tema especifico.

13 Sala Administrativa del Consejo Superior de la Judicatura, Circular PSAC06-86 de 2006 “Presentacion de
informes y proyectos a la Sala Administrativa”.
14 Sala Administrativa del Consejo Superior de la Judicatura, Proceso de Adquisicién de Bienes y Servicios,
“Procedimiento para la elaboracion de estudios y documentos previos”. 2008
15 Sala Administrativa del Consejo Superior de la Judicatura, Circular PSAC06-71 de 2006 “Plan operativo”.
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Proyecto de acto administrativo: Como su nombre lo indica, es un proyecto del
documento donde sera plasmada la voluntad o directrices de la administracion de indole
general o particular, estos pueden ser Acuerdos, Resoluciones, Circulares y oficios.

Acuerdo: Es un acto administrativo que plasma la voluntad de la administracidn, el cual es
de indole general.

Resolucion: Es un acto administrativo que plasma la voluntad de la administracion, el
cual es de indole particular.

Circular: Documento que informa asuntos de conocimiento general para los integrantes de
la Rama Judicial.

Teniendo en cuenta las definiciones anteriores y las variables enunciadas al inicio de este
numeral se logra concluir que las Unidades pueden presentar temas a consideracion de los
Magistrados de la Sala Administrativa, con el propodsito de obtener su autorizacion, aval o
simplemente informar de las gestiones realizadas.

Ejemplos comunes de tramites, documentos soportes y actos administrativos:

a)- Si la Unidad de Desarrollo y Andlisis Estadistico presenta la Propuesta de
descongestion del Juzgado Segundo Penal del Circuito de Villavicencio, mediante la
cual se pretende crear transitoriamente, por un término de seis meses, un (1) cargo de Juez
Penal del Circuito Adjunto en el Juzgado Segundo Penal del Circuito de Villavicencio.

En este caso sera necesario que el documento ejecutivo, esté acompafado del plan
operativo, asi como del CDP que respalda presupuestalmente los gastos de personal
generados por la asignaciéon del nuevo Juez Adjunto y por el proyecto de acto
administrativo que para el efecto sera un Acuerdo por cuanto es una medida de indole
general.

b)- En el caso, en el que el Director Ejecutivo de Administracion Judicial presenta una
solicitud de autorizacion para llevar a cabo una contratacién para adquirir equipos de
computo.

El documento deberd estar conformado como minimo por el documento ejecutivo, el
Estudio de Conveniencia y Oportunidad y el Estudio de Mercado, con el proposito de
evidenciar la viabilidad de la contratacién a realizar y, de igual manera deberia estar
acompanado del Plan Operativo, el CDP y el proyecto de acto administrativo, que para
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este caso serd emitida una Resolucion, por cuanto es de indole particular (Autorizacion
especifica al Director Ejecutivo para contratar).

c)- O en el caso, en que la Unidad de Administracion de la Carrera Judicial presenta a
consideracion de la Sala Administrativa un Proyecto de Resolucion mediante la cual se
resuelve un Recurso de Reposicion.

La Unidad de Administracion de la Carrera Judicial presentara el documento ejecutivo,
acompanado con los antecedentes del caso y el proyecto de acto administrativo, que para
el efecto sera un proyecto de Resolucién donde expresa la decisién de la administracion en
forma particular.

Finalmente, al igual que en estos tres ejemplos, existe una gran diversidad de temas que
son presentados a consideracion de los sefiores Magistrados de la Sala Administrativa
para su consideracion, decision o informacion. Lo importante es comprender la dinamica
que conlleva la realizacion de los tramites ante la Sala Administrativa y la importancia de
cumplir con las reglas estipuladas para una efectiva presentacion de documentos ante la
Sala Administrativa.

A continuacion se presenta en la tabla 1 la relacién de los tramites mas comunes que
realizan las diferentes Unidades y/o Procesos de la Sala Administrativa y la Direccion
Ejecutiva de Administracion Judicial ante la alta direccion de esta Sala, al igual que los
documentos soportes necesarios para su tramite y el tipo de acto administrativo que seria
emitido si es aprobado.

Tabla 1
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Solicitante Variable Tramite &R E S E S ¢ Acto administrative
Solicitudes de Autorizacion  [Trdmite de vigencias futuras X Oficio
P N Solicitudes de Autorizacion  [Traslado presupuestal X | X X Acuerdo
Direccidn Ejecutiva de — —— — —
s s . Solicitudes de Autorizacion  |Contratacion X | X X[ X | X | X Resolucion
Administraticidn Judicial — —— — —
Solicitudes de Autorizacién  [Adicién de contratos X[ X | X | X X Resolucién
Informe Informes de Ejecucidn Presupuestal X N/A
Descongestidn de Despachos Judiciales con creacién de
Propuestas
cargos o despachas X[ x| X X Acuerdo
Propuestas Prorroga de medidas de descongestion X | X X X Acuerdo
Propuestas Reordenamiento de Distritos Judiciales X | X X Acuerdo
Unidad de Desarrollo y Propuestas Ajustes al mapa judicial X[ x| X Acuerdo
Andlisis Estadistico Propuestas Reglamentacion de funciones X | X Acuerdo
Envio de listas a los tribunales superiores y contenciosos o
Propuestas o ) Oficio
administrativos X X
Envio de listas a los tribunales superiores y contenciosos .
Conceptos o B Oficio
administrativos X
Propuestas Proyecto de calificaciones de funcionarios y empleados X X Formatos
Propuestas Resuelven recursos de reposicion y apelacion. X | X Resolucian
Propuestas Resuelven excusas por inasistencia al curso concurso X X Resolucion
Unidad de Carrera Judicial Propuestas R-esuelven sul_icitud de exone-racidn i i X | X Resolucion
Listas de candidatos para Magistrados de Trib. y Consejos
Conceptos ) N/A
Seccionales X
Conceptas Traslados de funcionarios y empleados X | X Oficio
Informe Convocatorias X N/A
Solicitudes Aval y apoyo econdmico para procesos de formacidn X X Oficio
. Participacion de empleados o funcionarios en eventos de
solicitudes L. .
formacion X Oficio
Escuela Judicial "Rodrigo Solicitudes Comisiones especial de servicios X | X X Resolucion
Lara Bonilla" . Preseleccidn de funcionarios para participar en eventos de
Solicitudes L L
formacion X Oficio
Propuestas Resuelven recursos de reposicion X | % Resolucidn
Propuestas Plan de Formacién y capacitacidn X | X X | X X Resolucién
Informe Auditorias de Calidad X Oficio
Unidad de Auditoria Informe Auditorias de Fiscales X Oficio
Oficina de Asesoria para la
seguridad de la Rama
Judicial Conceptos Solicitudes de traslados por razones de seguridad X Oficio
Cendoj Informe avance en proyectos documentales y de telecomunicaciones | X N/A
Proyectos de reglamentacion (préctica juridica, Licencia
Propuestas temporal de abogado) X | X Resolucién
Unidad del Registro Informe Vigencias Sala Jurisdiccional Dis X N/A
Nacional de Abogados Informe Antecedentes disciplinarios X N/A
Informe Seguimiento de obras de construccion y adecuacidn X N/A
Informe Estudio Juridico para la adquisicién de inmuebles X N/A
Unidad de Recursos Fisicos e |Propuestas Ocupacién y adecuacion de inmuebles X N/A
Inmuehbles Propuestas Presentacion de alternativas de adecuacian X N/A
Trdmites comunes entre las Unidades
Propuesta Planes de Mejoramiento X X Oficio
Informe Informe de Gestidn X N/A
Concepta Conceptos técnicos X Oficio
Unidades Propuesta Respuestas a observaciones de los sefiores Magistrados X X Segun el caso
Propuestas Modificacidn o aclaracion de Acuerdos o Resoluciones X | X Resolucidn o Acuerdo
Propuestas Delegacidn de funciones X | X Acuerdo
Informe Evaluacion del Plan sectorial de Desarrollo X N/A
Unidades ejecutoras del |Propuestas Plan de inversiones X | X X | X X Resolucion
presupuesto Solicitudes de Autorizacién |Contratacion X | x| x| x X Resolucidn
Trd para emplead
Grupo Trdmite Solicitante Otorga Acto administrativo Norma aplicable
Comisién de servicios Funcionarios y Empledados MNominador Resolucidn
Comision especial Funcionarios y Empledados MNominador Resolucu?n Ley 270 de 1996 Arts. 135, 136.
. . - . Licencia remunerada por incalFuncionarios y Empledados Nominador Resolucidn
Situaciones administrativas — - - - - —
Licencia no remunerada Funcionarios y Empledados Nominador Resolucion
Permisos Funcionarios y Empledados MNominador Formato o Resolucio Ley 270 de 1996 Art. 142
Vacaciones Funcionarios y Empledados Nominador Resolucién Ley 270 de 1996 Art. 146
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Sala Administrativa

3.2 Técnicas de Archivo
3.2.1. Normatividad Interna

A continuacién se presentan algunas de las normas que regulan la organizacion y
administracion de los documentos y archivos de las entidades del estado.

La Ley 734 de 2002, Articulo 34 establece dentro de los deberes de los servidores publicos
“5. Custodiar y cuidar la documentacion e informacion que por razén de su empleo, cargo
o funcién conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir o evitar la
sustraccion, destruccion, ocultamiento o utilizacién indebidos.”

La Ley 594 de 2000 por la cual se establece las reglas y principios generales que regulan la
funcién archivistica del estado establece en el articulo 15 “Responsabilidad especial y
obligaciones de los servidores publicos. Los servidores publicos, al desvincularse de las
funciones titulares, entregardn los documentos y archivos a su cargo debidamente
inventariados, conforme a las normas y procedimientos que establezca el Archivo General
de la Nacion, sin que ello implique exoneracién de la responsabilidad a que haya lugar en
caso de irregularidades.

Acuerdo 038 de 2002 del Archivo General de la Nacion, por el cual se establece la
responsabilidad del servidor publico frente a los documentos y archivos, de conformidad
con lo establecido en el articulo 15 de la Ley 594 de 2000.

Acuerdo 042 de 2002 del Archivo General de la Nacion, Articulo Tercero que establece: “...
El respectivo Jefe de la oficina sera el responsable de velar por la organizacion, consulta,
conservacion y custodia del archivo de gestion de su dependencia, sin perjuicio de la
responsabilidad sefialada en el numeral 5 de la Ley 734 de 2002 para todo servidor
publico.”.

Circular 004 de 2003 por la cual se reglamenta la organizacién de Historias Laborales.
3.2.2. Ciclo vital del documento
Un documento es la informacion (una idea de un lenguaje) registrada en cualquier medio

material (papel, cintas magnéticas, metal, entre otros) y forma (imdgenes, texto,
diagramas, dibujos, figuras): Un documento lo es tanto un acta como un gravado, una
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carta, un mapa o un mensaje electronico, con independencia de su lenguaje y soporte
material. 10

El ciclo vital del documento son las etapas por las cuales atraviesan los documentos que
son producidos o recepcionados por la entidad para su tramite, consulta y eliminacion o
conservacion definitiva para la investigacion, la ciencia y la cultura.

Figura 2, CICLO VITAL DE LOS DOCUMENTOS

RECEPCION O
PRODUCCION DE
DOCUMENTOS

TRAMITE DEL y 4

DOCUMENTO ARCHIVO HISTORICO
DOCUMENTOS DE CARACTER
l HISTORICO O LEGAL
ARCHIVO DE GESTION ARCHIVO CENTRAL /
CONSULTAS \ CONSULTAS
PERMANENTES EXPORADICAS

ELIMINACION

Fuente: Carlos Ortiz Narvaez, Mddulo Técnicas de Archivo

16 Carlos Ortiz Narvaez, Mddulo Técnicas de Archivo Pag. 55
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RESPONSABLES DE LOS DOCUMENTOS DURANTE SU CICLO DE VIDA

ETAPA DEL DOCUMENTO

DEPENDENCIA RESPONSABLE

Recepcion o elaboracion documento

Dependencia encargada de tramitar la
solicitud o el requerimiento

Archivo para consulta permanente

Dependencia encargada de tramitar la
solicitud o el requerimiento

Transferencia para consultas esporadicas

Dependencia encarga de tramitar la

solicitud o el requerimiento y Centro de

Documentacion
Transferencia  para  consultas  de | Centro de Documentacion
investigacion, ciencia y cultura
Eliminacién Dependencia a la cual le corresponde la

serie  documental 'y Centro de

Documentaciéon

Los documentos de la Rama Judicial tienen un Ciclo de vida en tres fases:

a)

b)

Fase de Gestion para los documentos vigentes o en tramite.

Fase Central donde los documentos que han terminado su tramite se transfieren para

conservacion temporal y consulta.

Fase Historica donde estaran tunicamente los que constituyen el patrimonio
documental de la Rama, una vez agotado su tiempo de retencion en las fases anteriores

y cumplido las labores técnicas de organizacion, valoracion, seleccion y descripcion?”.

Continuando con este proceso se entrard a explicar algunas definiciones de archivo:

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

transcurso de su gestion, conservados respetando aquel orden para servir como testimonio

e informacion a la persona o institucion que los produce y a los ciudadanos, o como
fuentes de la historia.'®

17 Carlos Ortiz Narvaez, Moédulo Técnicas de Archivo Pag. 65
18 Ley General de Archivos, Titulo I, Articulo 3
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Archivo Total: Concepto que hace referencia al proceso integral de los documentos en su
ciclo vital.?

Por lo anterior se deduce que un Archivo Total hace referencia al proceso de formacién de
los archivos desde la recepcion o generacion de los documentos de la entidad, su tramite,
periodos de retencién y hasta la disposicion final de los mismos.

Teniendo en cuenta el ciclo vital de los documentos los archivos se clasifican en:

Archivo de gestion: Comprende toda la documentacién que es sometida a continua
utilizaciéon y consulta administrativa por las oficinas productoras u otras que la soliciten.
Su circulacion o tramite se realiza teniendo para dar respuesta o solucién a los asuntos
iniciados;

Archivo central: En el que se agrupan documentos transferidos por los distintos archivos
de gestion de la entidad respectiva, cuya consulta no es tan frecuente pero que siguen
teniendo vigencia y son objeto de consulta por las propias oficinas y particulares en

general.

Archivo historico: Es aquel al que se transfieren desde el archivo central los documentos
de archivo de conservacion permanente.

ARCHIVO DE
GESTION

Transferencia Primaria

ARCHIVO
CENTRAL

Transferencia Secundaria

19 Ibidem
20 ey General de Archivos, Titulo V, Articulo 23
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ELIMINACION D —> ARCHIVO
HISTORICO

Fuente: Carlos Ortiz Narvaez, Mdédulo Técnicas de Archivo

Algunas dependencias manejan otro tipo de archivo denominado archivo facilitativo en el
cual se ubican todos aquellos documentos de apoyo (leyes, decretos, resoluciones,
manuales, circulares, etc.) que inciden para el cumplimiento de las diferentes actividades y
funciones de la dependencia.

Los documentos de apoyo no se consignaran en la Tabla de Retencién Documental de las
dependencias y por lo tanto pueden ser eliminados cuando pierden su utilidad o vigencia,
dejando constancia en Acta suscrita por el respectivo jefe de dependencia?

3.2.3. Tablas de Retencion 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??, que se elaboran a
partir de la estructura organica de cada organismo de la Rama Judicial y de las funciones o
competencias designadas a cada una de sus unidades administrativas y judiciales y se
constituyen en el mapa de la produccion documental”®. Las Tablas de Retencion
Documental se conforman por Series y Subseries

Las Tablas de Retenciéon Documental (TRD) son la base para la organizacion de los
archivos de gestion de la entidad, de conformidad con lo establecido en la Ley General de
Archivos y el Acuerdo 042 de 2002 del Archivo General de la Nacion y el Procedimiento
para el control de los registros del Sistema Integrado de Gestion y Control de Calidad de la
Sala Administrativa.

Estas Tablas se encuentran estandarizadas a través del formato No. F-ECI-04 denominado
“Tabla de Retencién Documental” (TRD) en el procedimiento citado anteriormente y el
cual se encuentra en el anexo 1.

21 Acuerdo 042 de 2002 del Consejo Directivo del Archivo General de la Nacion, Paragrafo Articulo 4
22 Ley General de Archivos, Titulo I, Articulo 3
2 Carlos Ortiz Narvaez, Mddulo Técnicas de Archivo Pag. 82
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Para la elaboracion, aprobacidn, aplicacion y actualizacion de las Tablas de Retencion
Documental es necesario realizar las siguientes actividades:

Actividad Descripcidon

Consiste en:

1. Realizar la compilacion de la informacién
institucional (disposiciones legales tales como
Leyes, Decretos, Acuerdos; estructura interna tales

. . como manuales de funciones y procedimientos y
Investigacion preliminar de la

) organigrama actualizado que incluye la creacion
entidad ganig q y

de grupos y funciones

2. Entrevista con las oficinas o dependencias que
generan los documentos, con el fin de poder
analizar e identificar la produccién y tramite de
los documentos

Se analiza e interpreta la informacion recolectada en
Andlisis e Interpretacion de la el punto anterior, logrando de esta manera establecer
Informacion las series, subseries y tipos documentales que
conformaran las Tablas de Retencién Documental

1. Elaboracién de las Tablas de Retencién
Documental de cada una de las dependencias de la

. . entidad, teniendo en cuenta su valor primario
Elaboracion y aprobacion Tablas P y

., secundario
de Retencion Documental

2. Aprobacion ante los Comités de Archivo y del
Sistema Integrado de Gestion y Control de

Calidad.
Una vez aprobadas, la entidad debera dar aplicacion
Aplicacion Tablas de Retencion de las mismas en cada uno de los archivos de gestion,
Documental para lo cual realizard la respectiva capacitacion y

difusion de la fecha a partir de la cual se aplicaran.

La entidad debera actualizar sus Tablas de Retencion
Documental cuando cambia su naturaleza, estructura
organica o funcional de una dependencia.
Actualizacion Tablas de
Retencién Documental La respectiva Tabla de Retencion Documental
actualizada debera ser presentada para su aprobacion
ante los Comités de Archivo y del Sistema Integrado
de Gestion y Control de Calidad.
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a) Series

Serie Documental. Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanados de un mismo dérgano o sujeto productor como consecuencia del
ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos: Hojas de Vida o Historias Laborales,
Contratos, Actas, Resoluciones, Acuerdos, Informes, entre otros.2

Una Tabla de Retencion Documental puede tener una o mas series documentales de
acuerdo con los asuntos de su competencia. Una serie documental, dada la complejidad
que representa el asunto que resuelve, puede estar organizada en subseries (subdivisiones
que agrupan los tipos de documentos que forman una unidad documental o expediente).?

a) Subseries
Las Subseries se definen como el “conjunto de unidades documentales que forman parte
de una serie” y se identifican y jerarquizan separadamente de acuerdo con los tipos

documentales que agrupan y del trdmite del asunto al que corresponden.?

Ejemplos:

Serie Subseries

Actas de la Sala Administrativa
Actas Actas de Comité de Compras
Actas de Conciliacion

Contratos de Arrendamiento
Contratos de Compra-Venta
Contratos de Obra

Contratos de Prestacién de Servicios

Contratos

Los tipos documentales son la menor expresion o componente de una serie o subserie, y
constituyen unidades archivisticas o expedientes. Un tipo documental es una “unidad
documental simple”, también denominada “pieza documental”, es decir, una “unidad
minima que retne todas las caracteristicas para ser considerada documento. Por ejemplo:

2t Reglamento General de Archivos de Colombia, Parte III, Articulo 67
2% Carlos Ortiz Narvaez, Mddulo Técnicas de Archivo Pag. 83
% |bidem, Pagina 84
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un acta, un oficio, un informe, un auto, una demanda, una contestacion, una sentencia,
etc.”. 7

La reunién de varios tipos documentales es un expediente. Estos tipos documentales
estaran relacionados con un mismo asunto, seran generados en la resolucion de éste y
estaran bajo la responsabilidad de una unidad administrativa o judicial, que en términos
de las Tablas de Retencion actiia como su productor documental, a partir de las funciones
y competencias que le han sido asignadas?

Ejemplo:
TIPOS DOCUMENTALES
1. Autorizacion Sala
SUBSERIE > Administrativa
CONTRATO 2. Términos de referencia
COMPRA-VENTA
3. Cotizaciones
SERIE
4. Contrato
CONTRATOS
SUBSERIE
CONTRATO

ARRENDAMIENTO

Fuente: Carlos Ortiz Narvaez, Médulo Técnicas de Archivo

El Gobierno a través del Archivo General de la Nacion ha venido expidiendo una serie de
normatividad relacionada con la organizaciéon, administracién y custodia de los diferentes
documentos expedidos por las entidades del estado, las cuales ocasionan que se generen
una serie de formatos para la consulta, préstamo, transferencias e inventarios de los
documentos asignados en cada dependencia, por lo cual a continuacién se presentan
algunos de los servicios archivisticos que hacen necesario la creacién de formatos.

?" Ibidem, Pagina 84
%8 Carlos Ortiz Narvéez, Médulo Técnicas de Archivo Pag. 83
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La consulta de documentos en los archivos de gestion, por parte de otras dependencias o
de los ciudadanos, debera efectuarse permitiendo el acceso a los documentos cualquiera
que sea su soporte. Si el interesado desea que se le expida copias o fotocopias, éstas
deberan ser autorizadas por el jefe de la respectiva oficina o el funcionario en quien se
haya delegado esta facultad y solo se permitird cuando la informacion no tenga caracter de
reservado conforme a la Constitucion o a las Leyes. En la correspondiente oficina se
llevara el registro de préstamo y de forma opcional una estadistica de consulta®.

En el evento que se requiera trasladar un expediente a otra dependencia en calidad de
préstamo, la dependencia productora debera llevar un registro en el que se consigne la
fecha del préstamo, identificacion completa del expediente, nimero total de folios, nombre
y cargo de quien retira el expediente y término perentorio para su devolucién. Vencido el
plazo, el responsable de la dependencia productora deberd hacer exigible su devolucién
inmediata.*

Todas las dependencias de la entidad deberan tener actualizado el inventario documental
del archivo de gestién y para el efecto se adoptard el Formato Unico de Inventario
Documental establecido en el articulo séptimo del Acuerdo 042 de 2002 del Archivo
General de la Nacion.

3.3 Técnicas de oficina
3.3.1 Calidad en atencion al Usuario
Consejos practicos para mantener una buena calidad en la atencion de los usuarios?:

Saludar con cordialidad a las demas personas,

Atender de manera cordial a los usuarios que acudan a su ayuda,

Intente no calificar anticipadamente a los usuarios por su apariencia,

Escuche al usuario con atencién,

Procure tener una presentacion adecuada para prestar el servicios a los usuarios
internos o externos,

Y VV VY

A\

Atender personal y amablemente,

A\

Tener a mano la informacién adecuada,
> Mantener una expresion corporal y oral amable y dispuesta.

2 Acuerdo No.042 de 2002, del Consejo Directivo del Archivo General de la Nacion, Articulo 5
30 Ibidem, Articulo 6
31 RIBEIRO, L “La comunicacién eficaz” Editorial Urano, Espana. 1999.
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Procure separar los problemas personales de la labor en la oficina,

Sino cuenta con la informacion necesaria para una buena atencion, solicite
colaboracion a la persona que tiene la informacién o remita al usuario ante dicha
persona.

Cuando se atiende al usuario telefénicamente:

Adaptar el tono de voz a las diferentes circunstancias para establecer una relacién de
coherencia entre lo que se dice y la forma como se dice:

YV VYV VYV

Tono tranquilo: pausado y calmado,

Tono persuasivo: entusiasta y convincente,

Tono sugestivo: caracteriza y expone,

Tono seguro: directo, serio,

Reflejar una actitud profesional y siempre con mucho respeto.

Como mejorar la habilidad de escucha:

YV YV VYV

Reconocer las distracciones mas frecuentes y aislarlas,

Recordar las razones de por qué se esta escuchando o por qué se tiene que escuchar,
Tratar de tener una mente abierta para abordar temas controvertidos o no interesantes,
Escuchar las ideas,

Practicar la escucha activa.- No quedarse en silencio por lapsos de tiempo muy
prolongados, para esto puede decir a veces, S[, ENTIENDO, DE ACUERDO, ES
CORRECTO, con el propodsito de que el interlocutor este totalmente seguro que le
escuchamos.

Como crear una imagen profesional®

LO QUE SE DEBE HACER LO QUE NO SE DEBE HACER
Actuar con naturalidad Mantener al usuario en suspenso
Expresion amable Taparse la boca
Ser sincero Hablar a la vez con otras personas
Mantener informado al usuario Desestimar al usuario
Tener toda la informacién relevante a la Hacer promesas que no se puedan
mano y de manera oportuna cumplir
Emplear el nombre y apellidos del Ser negativo.
usuario e identificarse

32 CHAVENATO, I “Introduccién a la teoria general de la administracion” Ed. Mc Graw Hill, México
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Factores que intervienen en las relaciones humanas:

Respeto,
Comprension,
Cooperacion,
Comunicacidn,

YVV YV VY

Cortesta.
Componentes basicos del buen servicio:

Seguridad,

Credibilidad,

Comunicacidn,

Comprension del usuario,

Accesibilidad,

Cortesia,

Profesionalismo,

Capacidad de respuesta,

Fiabilidad,

Excelentes condiciones en las instalaciones fisicas.

VVVYVYVYVYYVVYVYVYYVYY

4. Actividades pedagdgicas

Las estrategias empleadas para el desarrollo de la primera jornada del presente modulo,
estardn compuestas por presentaciones de los temas que componen el modulo de gestion
documental en diapositivas, acompanadas de dos actividades didacticas que buscan
afianzar el aprendizaje relacionado con los tramites ante la Sala Administrativa y las
técnicas de archivo, asi como la presentacion de un video que busca generar una
conciencia del buen trato, la alta calidad en el trabajo y la actitud frente a las metas
personales y organizacionales de los y las participantes del proceso de induccién, para esto
se tendran dos horas presenciales.

Por otra parte, en la segunda jornada los y las participantes desarrollaran un caso
integrado integrador que pretende consolidar los conocimientos obtenidos en la primera
sesion y ubicarlos en un contexto real de la organizacion, para lo que se tendra un tiempo
maximo de 2 horas presenciales.
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5. Autoevaluacion

Al realizar cada una de las actividades de la primera jornada se tendra un espacio corto de
tiempo para la socializacion de maximo cuatro conclusiones por parte de los y las
participantes.

En relacion con la segunda jornada académica los relatores y relatoras de cada grupo
entregaran los resultados y conclusiones generales del caso integrado integrador en el
formato indicado en la guia del discente, y ante la plenaria se expondran dichas
conclusiones, con el fin de hacer una evaluacién de los grupos con las conclusiones de

sierre a las que llegue el formador o formadora.

Anexos

1. Formato de Tabla de Retencion Documental (TRD)
2. Formato PSAQ5 para la presentacion de temas a la Sala Administrativa.
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