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PLAN DE FORMACION DE LA RAMA JUDICIAL

PROGRAMA DE FORMACION JUDICIAL ESPECIALIZADA EN EL AREA DEL TRABAJO
Y DE LA SEGURIDAD SOCIAL

PRESENTACION

El Mdédulo sobre la Violencia en el Trabajo y el Acoso Laboral en la Ley 1010 de 2006, forma
parte del Programa de Formacién Judicial Especializada en el Area del Trabajo y de la
Seguridad Social 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, , con la autoria del doctor FRANCISCO ESCOBAR
HENRIQUEZ, quien con su conocimiento y experiencia y con el apoyo permanente de la
Escuela Judicial, se propuso responder a las necesidades de formacion desde la perspectiva de
una administracion de justicia cada vez mas justa, oportuna y cercana a todos los colombianos.

El Mddulo sobre la Violencia en el Trabajo y el Acoso Laboral en la Ley 1010 de 2006, que
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 diagndstico 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 nticleos 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 mddulos.

El texto entregado por el autor FRANCISCO ESCOBAR HENRIQUEZ fue validado con
los Funcionarios y Empleados de los Comités Académicos quienes con sus observaciones
enriquecieron este trabajo.

Se mantiene la concepcion de la Escuela Judicial en el sentido de que todos los mddulos,
como expresion de la construccion colectiva, democratica y solidaria de conocimiento en la
Rama Judicial, estan sujetos a un permanente proceso de retroalimentacion y actualizacién,
especialmente ante el control que ejercen las Cortes.
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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 pedagogico sistémico y holista de la educacion, 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 innovacidn, investigacion y proyeccién social de las sociedades del conocimiento, a
partir de los siguientes criterios:

J Respeto por los Derechos Fundamentales.

J Respeto por la independencia de Jueces y Juezas.

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

. Consideracion de la diversidad y la multiculturalidad.

J Orientacion hacia el ciudadano.

. Una dimension personalizada de la educacion.

J 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.

. Dimension creativa de la educacion.

J Aproximacion sistémica, integral e integrada a la formacion.

J 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 introduccién, la difusion y el uso del
conocimiento.

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 interactiia. El aprendizaje se
asume como el resultado de la interaccidén 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.
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3. Proyeccion Social de la Formacion: Se trata de la extensidon de los programas de
formacién 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 s6lo dentro de la Rama Judicial sino también en todas las comunidades
que tienen que ver con la formacidén en justicia bajo todas sus manifestaciones.

Igualmente, el modelo pedagdgico 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 transformacion 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 formacién integral, que
redundan, en ultimas, en un mejoramiento de la atencion de los ciudadanos y ciudadanas.

Aprendizaje activo

Este modelo educativo implica un aprendizaje activo disehiado y aplicado desde la
practica judicial para mejorar la organizacion; es decir, a partir de la observacién directa del
problema, de la propia realidad, de los hechos que impiden el avance de la organizacién y la
distancian de su mision 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
ejecucion 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 ambitos locales e internacionales complejos y
cambiantes; crear relaciones estratégicas comprometidas con los “usuarios y 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.
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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 transformacion 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”1.

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 informacion y
conocimiento personal, en conocimiento corporativo 1til 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 creaciéon de “lo publico” 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.

Curriculo integrado-integrador

En la busqueda de nuevas alternativas para el disefio de los curriculos se requiere partir
de la construccion de mniicleos problemiticos, producto de la investigacion y evaluacion
permanentes. Estos nicleos tematicos y/o problematicos no son la unién de asignaturas, sino el
resultado de la integracién 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 “ensefianza
dialogante” se base en la conviccién de que el discurso del formador o formadora, sera
formativo solamente en el caso de que él o la participante, a medida que reciba los mensajes

1 Teaching and Learning: Towards the Learning Society; Bruselas, Comision Europea, 1997.
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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 pedagogica no puede realizarse mas que en la interaccion- de sus
actividades orientadas hacia una meta comun: la adquisiciéon, produccién o renovacién 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 educacion 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 construccion de
conocimiento en la comunidad judicial.

La virtualizacion de los programas y los mddulos, permite actualizar los contenidos en
tiempo real y ampliar la informacién, ofrece la oportunidad de acceder a una serie de
herramientas como videos, audios, animaciones, infografias, presentaciones multimediales,
hipertextos, etc., que hacen posible una mayor comprension 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 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 propdsito
de facilitar el proceso de aprendizaje que ahora se invita a desarrollar a través de las siguientes
etapas:

Etapa 1. Preparatoria. Reunion Preparatoria. Con esta etapa se inicia el programa de
formacidn; en ella la red de formadores/as con la coordinacion de la Escuela Judicial, presenta
los objetivos, la metodologia y la estructura del curso; se precisan los moédulos transversales y
basicos que le sirven de apoyo, y se reitera el uso del Aula y Campus Virtuales. Asi mismo, se
lleva a cabo el Andlisis Individual tanto de los mddulos como del caso integrado e integrador
cuyas conclusiones se comparten mediante su publicacion en el Blog del Curso.
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Etapa II. Integracion a la Comunidad Judicial. Los resultados efectivos del proceso
formativo, exigen de los y las participantes el esfuerzo y dedicacién 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 propositos formativos. Esta etapa esta conformada por cuatro fases
claramente identificables:

La Reunién Inicial del Mdédulo 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 proposito 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 simulacion de audiencias y
juego de roles, entre otras estrategias pedagogicas.

Etapa III. Aplicacién 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 desemperio 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 mas 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 ttil en el quehacer judicial permitiendo identificar las mejores
practicas en los casos que se sometan al conocimiento de la respectiva jurisdiccion o
especialidad.

El Seguimiento a través de conversatorios presenciales o por videoconferencia que
posibiliten a los operadores y operadoras identificar las fortalezas y debilidades en la practica

10
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cotidiana, con miras a reforzar los contenidos de los moddulos desarrollados y fomentar el
mejoramiento continto de la labor judicial mediante su participacion 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. Evaluacion 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 profundizacion
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.

Los modulos

Los modulos 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 ano, con la participaciéon 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 construccion de
conocimiento.

Se trata entonces, de valiosos textos de autoestudio divididos secuencialmente en
unidades que desarrollan determinada temadtica, 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

11
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resultados del proceso de formacién autodirigida tendrd en cuenta que estd inmerso en el
Programa de Formacion Judicial Especializada en el Area del Trabajo y de la Seguridad
Social. A través de cada contenido, los y las discentes encontrardn referentes o remisiones a los
demas modulos del plan de formacion 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, Interpretaciéon Constitucional,
Interpretacion Judicial, Derechos Humanos, Constitucion Politica de 1991, Bloque de
Constitucionalidad, la ley especifica, al igual que la integracién 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 moédulos del plan especializado: (1) Consulte los temas de los otros mdédulos
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 modulo presenta actividades 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 mddulo 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 Especializada del Area del Trabajo y de la
Seguridad Social 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 proteccion 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 Bogotd4, o al correo electrénico
escuelajudicial@ejrlb.net los cuales contribuirdn a la construccion colectiva del saber judicial
alrededor del Programa de Formacién Judicial Especializada en el Area del Trabajo y de la
Seguridad Social.
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Introduccion

El Médulo de Técnicas de Archivos hace parte del Plan de Formacion Integral para funcionarios
y empleados de la Rama Judicial, que coordina de la Escuela Judicial “Rodrigo Lara Bonilla”. Se
disefid con el propdsito fortalecer las funciones administrativas y judiciales, a través del
mejoramiento y unificacion del registro, control, organizacion y administracion de la
documentacion judicial y administrativa, como lo dispuso la Sala Administrativa del Consejo

Superior de la Judicatura.?

Estos fines seran posibles si se cuenta con un conjunto de reglas y técnicas de archivo comunes a
toda la gestion documental judicial, y con el compromiso de sus empleados y funcionarios en

llevarlas a cabo en todas sus areas y especialidades de trabajo.

La justicia es sin duda uno de los pilares de las sociedades modernas, con el objetivo de
contribuir al equilibrio del orden social. Parte esencial de la administracion de justicia esta
constituida por los diversos testimonios que fundamentan las decisiones de los jueces y
magistrados. Sin estos registros, la imparcialidad de la justicia se veria cuestionada. Los hechos
judiciales estdn intimamente ligados a sus soportes. Por lo tanto, los archivos judiciales
responden a una mision vital de la organizacion de las sociedades. Sin ellos no sélo la
investigacion historica se veria en una encrucijada a la hora de escrutar el pasado, sino ademas

la toma de decisiones informadas y justas adoleceria de un respaldo suficiente a las partes.

Por esta razon, la actividad judicial produce diariamente cientos de documentos con los que
abre y cierra casos de su competencia. De otra parte, la historia judicial en Colombia esta aun

por escribirse y sus posibilidades objetivas estan directamente vinculadas con la existencia de

2 Acuerdo 1746 de 2003 de la Sala Administrativa del Consejo Superior de la Judicatura, art. 3.
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testimonios escritos de las decisiones y transformaciones de la justicia en el Pais, desde el

nacimiento de la Rama Judicial.

No obstante el valor incalculable de los documentos judiciales, los archivos de la justicia solo
recientemente han emprendido un conjunto de practicas, reflexiones y determinaciones en favor
de la organizacion, recuperacion y racionalidad de la gestiéon documental judicial, de la mano de

legislacion archivistica.

Bajo estas premisas, el Consejo Superior de la Judicatura a través de su Sala Administrativa,
emprendio la imperiosa labor de intervenir los archivos de la Rama Judicial, con fundamentos
legales y archivisticos modernos. Entre los instrumentos técnicos que permiten orientar la
gestion documental judicial se encuentran las Tablas de Retencion Documental que son la
herramienta para la organizacion de la documentacién vigente, su valoracion y disposicion
definitiva, asi como una excelente base para la implantacion de un sistema de archivos judicial a

partir del Ciclo Vital de los Documentos.

De alli la importancia del Médulo de Técnicas de Archivos propuesto por la Escuela Judicial y
que en esta primera version tendrd como objetivo los Archivos de Gestidon (vigentes o activos)
Administrativos y Judiciales, con el propodsito de fortalecer las capacidades y actitudes del
servidor judicial frente a los documentos de archivo, profundizar sobre aspectos clave de la
gestion documental cotidiana y afianzar el sentido de pertenencia a la institucion judicial a

partir del reconocimiento de la tradicion de la justicia a través de sus archivos.
El Mdédulo se fundamenta en la legislacion archivistica colombiana, en los procesos técnicos

disefiados por el Archivo General de la Nacidn y en principios archivisticos internacionales,

tanto desde el punto de vista técnico como ético.
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Recuerde que como servidor publico y sobre todo como servidor judicial estara plena y
diariamente en contacto con documentos que merecen el valor de las decisiones que soportan,
pues ayudan a definir el buen juicio sobre el horizonte de vida de las personas y sus familias, de

la misma manera que son el registro indispensable de la memoria judicial.

De acuerdo con el Curriculo Integrado-Integrador, el Médulo de Técnicas de Archivo tiene
como uno de sus fines profundizar la reflexion y comprension, asi como generar decisiones
argumentadas relacionadas con los archivos de la Rama Judicial, en particular en dos sentidos:
El apoyo al mejoramiento de la administracion de justicia a través de mecanismos de manejo de
los documentos que permitan su acceso y disposicion adecuada y oportuna, asi como un
impacto importante en la congestion documental actual, y, de otra parte, proteger y recuperar el

patrimonio documental tal como lo establece la Constitucion Nacional.

Para una mejor comprension y uso, el Modulo esta divido en tres unidades donde se precisaran
aspectos de contexto, asi como criterios y procedimientos técnicos de la gestion documental
judicial, aplicables a los archivos de gestion, en tramite o vigentes (primera fase del ciclo de vida
de los documentos). Cada unidad se puede estudiar con independencia y en el orden que mejor
llame la atencidén al lector. Consta de una seccion descriptiva de caracter técnico o de contexto,
otra de evaluacion de lo aprendido, casos concernientes a la gestion documental judicial y
administrativa para ser resueltos por el discente y una seccién de referencia que permite
profundizar sobre los contenidos y recordar los conceptos basicos empleados a lo largo del

Moédulo.

Sin embargo, el orden establecido por el autor facilita una guia sistematica de los temas y una

coherencia que invita la continuidad entre las unidades.
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El Mdédulo de Técnicas de Archivo estd construido a partir de los instrumentos técnicos
normalizados por el Archivo General de la Nacion, maximo organismo y rector de los archivos
en Colombia, en especial a partir de las Tablas de Retencién Documental®, con el fin de

coadyuvar en la obtenciéon de un modelo de gestiéon documental judicial y administrativo eficaz.

Este Modulo estd disefiado para orientar a los empleados y funcionarios de la Rama Judicial,
que tengan bajo su responsabilidad la toma de decisiones o la aplicaciéon de procedimientos para
la produccién, organizacion, custodia, acceso, conservacidn, registro y reproduccion de los
documentos de la Entidad, y en particular a los que tiene por funcion el tratamiento técnico de

éstos archivos.

Entre el contenido de la unidad o al final de la misma, el discente encontrard resimenes para
destacar los aspectos clave tratos en cada seccion. Estas pequefias sintesis constituyen "ayudas

de memoria” a las cuales el discente se puede remitir con facilidad.

En la construccion de este modulo fueron de especial importancia los documentos técnicos de
gestion documental de la Direccién Ejecutiva de Administracién Judicial y del Centro de
Documentacion Judicial -CENDOJ-, asi como la dedicacion y aportes de los funcionarios y
empleados que participaron del Taller de Planificacion y de identificacion de necesidades de
archivo realizado en la ciudad de Bogota el 26 de enero de 2006, asi como la colaboracion del
grupo de funcionarios entrevistados en Despachos Judiciales Civil del Circuito, Civil Municipal,
Penal del Circuito, Penal Municipal y Laboral, Cortes Constitucional y Suprema de Justicia,

Consejo Superior de la Judicatura y Archivo de la Justicia Regional.

3 Instrumento archivistico para la organizacién de archivos de gestion, adoptado en Colombia por el Archivo General
de la Nacion.
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La Escuela Judicial y el autor hacen un merecido reconocimiento a estas y todas las personas y
dependencias que se vincularon decididamente al cumplimiento de este objetivo y asi contribuir
al mejoramiento de la gestion de la Rama Judicial y en particular de la administracion de

documentos y archivos.
Para generar un mayor proceso de autoaprendizaje en cada uno de los ejes tematicos del

presente modulo, se tendran una de serie de convenciones que facilitardn su lectura y facil

comprension.
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Objetivo General del Modulo

El objetivo general del Modulo de Técnicas de Archivo se planted a partir de la aplicacion de
una encuesta de necesidades de capacitacion en archivos, de los resultados un taller de
planificacion efectuado con funcionarios y empleados judiciales y administrativos y del Plan

Estratégico de la Escuela Judicial “Rodrigo Lara Bonilla”.

Realizar una presentacién diddctica de los principios, instrumentos y
técnicas de la moderna organizacion documental para archivos de
gestion (primera fase de un sistema de archivos) judicial, con el fin de
fortalecer la politica documental de la Rama Judicial mediante la
aplicacion de las Tablas de Retencion Documental a los archivos

(0] administrativos y judiciales. De la misma manera, afianzar la
comprension y desarrollo de la gestion documental judicial como una
funcion esencial de la administracion de justicia, y fortalecer la
capacidad de accion de los empleados y funcionarios de la Rama en el
mejoramiento, planificacion y estandarizacion del manejo documental
a partir de estrategias y procedimientos sustentados en la disciplina

archivistica.
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Unidad 1 LOS ARCHIVOS. CONTEXTO HISTORICO, NORMATIVO Y TECNICO DE
LA GESTION DOCUMENTAL JUDICIAL

Introduccion

En esta unidad se desarrollara una vision de contexto de la gestion documental judicial a partir
tres fuentes: 1) Legislacion archivistica colombiana, 2) Los archivos de la Rama Judicial y 3) El

marco histdrico, técnico e institucional de la gestion documental.

La importancia de esta Unidad radica en que se convierte en la introduccion a la problematica
documental de la Rama Judicial a partir de sus propios actores. Asi mismo, muestra como
especialmente a partir de la creacion del Archivo General de la Nacién y de la Constitucion
Nacional de 1991, la legislacion archivistica es cada vez mas abundante y precisa, con

consecuencias directas para la administracién publica.

Una vez realizado este recorrido por el contexto y regulacion de los archivos, el discente podra
introducirse en los conceptos basicos de archivo, documento, gestiéon documental, ciclo vital de

los documentos de archivo y principios de organizacion documental.
A partir de estos elementos, el discente estard en capacidad de introducirse en la segunda

unidad sobre la organizacion de los archivos de gestion a partir de las Tablas de Retencién

Documental, con mejores garantias de comprension que se lo hiciera sin ellos.
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jBienvenidos a la gestion documental!

Comprender la funcién archivistica como una funcién esencial de la mision judicial,
regulada legal y técnicamente, a partir de la normatividad de la gestion documental, la
(0) organizacion de la funcién archivo en la Rama Judicial y las bases conceptuales de un
sistema de archivos, con el fin de preparar y sensibilizar al discente para el

aprovechamiento objetivo de los contenidos de este Mddulo.

@) e Reconocer la gestion documental de la Rama Judicial en relacién con los archivos
colombianos mediante una referencia precisa de su contexto con el fin de proveer
al discente del panorama archivistico en el cual se inscribe la Rama Judicial.

e Conocer la legislacion archivistica colombiana y su aplicacion a la gestion
documental de la Rama Judicial a partir del estudio y referencia contextualizada de
la normatividad aplicable, con el fin de establecer el marco regulativo de la funcién
archivo.

e Conocer los modelos de archivo y los principios basicos de su implementacion a
partir de la comprensién del Ciclo Vital de los Documentos para establecer las
bases conceptuales sobre las que se desarrollara la gestion documental judicial.

e Explorar nuevos valores de la funcién archivo para ser comprendida como una
actividad profesional de primer orden entre las funciones judiciales, con el fin de
mejorar la autoestima, la representacion de la funciéon en la practica judicial y la
reevaluacion de los modelos de organizacion de la funcion.

e Estimular la apropiacion y el reconocimiento de los documentos de archivo de la
Rama Judicial como parte integral, dinamica e histérica del patrimonio y de la
memoria documental de la Nacién, mediante la sensibilizacién del funcionario y
del empleado judicial de cualquier nivel, a través de la puesta en conocimiento de
la importancia de los archivos para la identidad y la cultura y de los aportes de la
gestion documental a la practica judicial.
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El contexto de la problematica documental de la Rama Judicial

Ilustracion No. 1. Los archivos de la justicia

1.1.1 Competencias a desarrollar

En el contexto laboral las competencias se pueden entender como el camino para hacer

operativas la adaptabilidad y el aprendizaje continuo.

En este sentido, el aprendizaje de la gestion documental con bases tedricas, metodologicas y
analiticas, busca una mejor calificacion en las habilidades, la accidon individual y colectiva, el
razonamiento, el diagndstico y la comunicacién al interior y entre las dependencias y

especialidades generadoras de documentos.

A partir del médulo de aprendizaje autodirigido en Técnicas de Archivo, el servidor judicial
debera ser capaz de identificar, organizar, planificar y asignar recursos de tiempo, dinero,
materiales y servicios, y recursos humanos a la funcién archivo; participar en equipo, ensefiar a

otros las nuevas habilidades, responder a las expectativas de los usuarios del sistema judicial;
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ejercer liderazgo, evaluar, conservar, interpretar y comunicar la informacién documental;
distinguir tendencias, predecir impactos, sugerir modificaciones, desarrollar nuevos esquemas

de trabajo.

Y esto a partir de tres conjuntos habilidades centradas en el médulo de aprendizaje autodirigido:
a) Habilidades bdsicas: lectura, comprension y comunicacion entre pares del moédulo de técnicas
de archivo; b) Habilidades de pensamiento: generar nuevas ideas, tomar decisiones, resolver
problemas, organizar, procesar, adquirir y aplicar nuevos conocimientos y habilidades, razonar,
descubrir los principios de la gestion documental judicial en el contexto de su trabajo cotidiano;
¢) Cualidades personales: responsabilidad, autoestima, sociabilidad, autocontrol, integridad y

honestidad en el tratamiento de los documentos de archivo.*

En otras palabras, el modulo de Técnicas de Archivo pretende incentivar cuatro tipos de
competencias: 1) Competencia técnica, 2) Competencia metodoldgica, 3) Competencia
participativa (colaboracion de forma comunicativa y constructiva) y 4) Competencia personal
(participacion en la organizacion del trabajo y del entorno laboral)®, en su aplicacion a la vida

diaria, en particular al trabajo cotidiano y a situaciones criticas, coyunturales o innovadoras

1.1.2 Los problemas a resolver

El Médulo prioriza las siguientes necesidades en los archivos de gestion de la Rama Judicial y a

partir de ellas establece su estructura tematica y la divisién por unidades.

4 Proyecto “Cultura para el trabajo”. Convenio SED-IIE. Borrador de trabajo 1 (seminario de reflexiéon con docentes del
distrito). Bogota: Universidad Nacional de Colombia-Instituto de Investigaciéon en Educacion, Alcaldia Mayor de
Bogota, Secretaria de Educacién, 23 de septiembre de 2005. Pag. 27-28 (Avance).

5 ISUS, S. “Educacién media y mundo del trabajo”. Encuentro Internacional sobre Educacion Media. Bogota:
Secretaria de Educacién de Bogota, 1999 (Memorias). Citado en: Proyecto “Cultura para el trabajo”. 2005. Borrador de
trabajo Pag. 28-29.
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1. Conocer y aplicar las técnicas de depuracion y eliminacion documental

2. Conocer las circulares, instructivos y normas de archivo.

3. Divulgar cémo se organiza la funciéon archivo en la Rama Judicial: organismos y
competencias (Comités de Archivo, Dependencias de Archivo, Funciones de Archivo).

4. Aprender y aplicar las Tablas de Retencion Documental como el instrumento basico en la

organizacion documental de los archivos de gestion administrativos y judiciales.

Conocer los servicios de archivo.

Conocer las técnicas de conservacién de archivos.

Conocer los Modelos y Sistema de Archivo de la Rama Judicial.

® N U

Conocer formas de planeacidn, seguimiento y evaluacion del archivo.

Estas situaciones, que no son ajenas a la funciéon publica en general y a la organizacion del
Estado, encuentran su raiz en problematicas estructurales de la gestion y administracion de los

documentos de archivo en Colombia.®

e Sistematica destruccion de los archivos.

e Negligencia de los servidores publicos que actiia como una conspiracién a la misioén del
archivo.

e Ausencia de politicas que definan el horizonte de la gestiéon documental.

e Desinterés de los servidores publicos sobre los archivos y sus requerimientos y

potencialidades.

Estas situaciones generan un impacto perverso en la administracion de justicia, al menos en 5

aspectos clave para su mejoramiento (problemas de la gestiéon documental judicial):

¢ Javier Guerrero Baron, en: WIESNER, Luis (et al). “Los archivos judiciales en Colombia” 1ra Ed. Tunja: Universidad
Pedagoégica y Tecnolégica de Colombia, 2002.
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1. La justicia no puede apoyarse en estudios de “sociologia y politica criminal” como en

otros paises, debido a la dificultad de acceso a las fuentes de archivo,

2. No puede apoyarse en la historia judicial “para aprender de sus fallos y de sus aciertos”,

3. Tampoco es posible realizar la historia del ejercicio judicial, de la aplicacion e impacto de

la justicia, en diversas épocas y comunidades,

4. Enla confrontacion de fuentes como parte del método histdrico,

5. Enla reconstruccion y verificacion de hechos.

Recuerde que

Las dificultades en la definicion de una politica documental
unificada y sustentada técnicamente, genera dos grupos de
deficiencias: 1) Las competencias técnicas, metodologicas, de
comunicacion y de participacion del empleado y del
funcionario judicial en la gestion eficiente de sus documentos
de archivo, se consideran de menor importancia en la
administracion judicial, propiciando el desequilibrio entre la
formacion del servidor judicial en esta materia y su capacidad
real para resolver las situaciones problematicas que se generan
en su practica cotidiana, 2) La masa documental producto de la
administracion de justicia es acumulativa y crece en el mismo
sentido que la poblacidn, que al no ser intervenida técnica y
sistematicamente produce congestiones y atascamiento en los
procesos de trabajo, que a su vez ocasiona un impacto negativo
en la eficiencia y efectividad de las actuaciones judiciales y
administrativas, que buscan dar respuesta oportuna a los

diferentes usuarios del sistema.
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1.2 El porqué de la gestion documental y su impacto

La memoria colectiva, a la cual pertenece la memoria o patrimonio documental, es constitutiva
de la identidad y de la personalidad. Se transmite de generacion en generacion como testimonio
de acontecimientos, tradiciones, valores, sistemas y alternativas de futuro. La conservacién y
valoracion de la memoria es un proceso social complejo, que no es exclusivo de un grupo o de

un conjunto de acontecimientos.

Por consiguiente, la valoraciéon de lo que es deseable recordar, olvidar y transmitir estd
intimamente relacionada con practicas colectivas de poder y por las presiones sociales

caracteristicas de la historia.

Gracias a los registros escritos, visuales, sonoros, somos capaces de volver sobre estos
testimonios, apropiarnos y re-significar su contenido. Gracias a ellos nuestras instituciones

sobreviven al olvido.

Fueron este tipo de registros los que dieron forma a los archivos judiciales. Por lo tanto, son
vitales para la identidad y el saber, porque son fundamentales a la hora de tomar una decision
informada, definir el sentido y horizonte de las instituciones y ejercer la participacion en la

democracia.

Sobre estas premisas, la gestion documental administrativa y judicial se constituye en el
conjunto de acciones que garantizan la organizacion racional, preservacion valorada y acceso
efectivo de los documentos judiciales. Este esfuerzo requiere de un sistema y de unos
procedimientos para la gestion y administracion de los archivos, una normatividad que los
regule y la construccion de competencias archivisticas, con el fin de generar mejores condiciones

para la gestion judicial.
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Como lo reconocid la Corte Constitucional, los archivos son esenciales para el Estado y para la
garantia de los derechos ciudadanos. Y aunque “Los Archivos son reservas de registros histéricos, su

papel como repositorios de la memoria colectiva es infravalorada.””

En Colombia, como en otros paises en desarrollo, los archivos se encuentran a menudo en
peligro. No obstante cumplen diversas funciones sociales, como, en primer lugar, “conservar el
testimonio de las relaciones entre los grupos humanos, de los codigos sociales y contratos
pasados, asi como de la lucha y obtencion de derechos individuales y colectivos. Los archivos
revisten una amplia variedad de formas: correspondencia, notas, libros, planos, mapas, dibujos,
fotografias, peliculas, microfichas, registros sonoros y datos informatizados. De esta manera
brindan una informacion irremplazable acerca de nuestras respectivas historias. En segundo
lugar, los archivos aportan el testimonio indispensable de los actos pasados, de la intensidad de
los debates originados por cuestiones esenciales, de la toma de decisiones historicas, de la
evolucion de las instituciones y las organizaciones y, por ultimo, de las vidas de las personas, asi

como de los valores, creencias y convicciones en que se sustentaron.”8

“Por todo ello, los archivos son importantes no solo para los investigadores sino también para ayudar a los
responsables politicos a tomar decisiones informadas basiandose en las experiencias del pasado. También se
puede asociar con los museos para documentar tradiciones pasadas o que estan desapareciendo (...). Los
archivos, en fin, pueden servir igualmente de fuentes de informacidn y referencia a los no especialistas (...)
por consiguiente, unos archivos abiertos al publico son elementos necesarios para la gobernabilidad, la

transparencia y el rendimiento de cuentas democriticos, y los poderes puiblicos deben facilitar su acceso”.’

7 WALLOT, JEAN-PIERRE. Culture, Archives and Development. Memorando del Consejo Internacional de Archivos,
Febrero de 1995. Citado por: UNESCO. Nuestra diversidad creativa. Informe de la Comision Mundial de Cultura y
Desarrollo. UNESCO, Fundacién Santa Maria, Ediciones SM, 1997. Pag. 129.

8 Ibidem., UNESCO... Pag. 129.

% Ibidem., UNESCO... Pag. 129.
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“Sin embargo, el material que conservan los archivos es perecedero (...) los problemas derivados de la
existencia de una infraestructura y condiciones medioambientales inadecuadas que aceleran su deterioro
provoca una gran preocupacion por parte de los archivistas, pues la opinién publica es mucho menos
consciente de dichos problemas. Por consiguiente, convendria asignar a la [organizacion y] conservacion
de los archivos la prioridad necesaria (...) se trata de una necesidad no de un lujo. En muchos casos los
archivos permanecen sin procesar, desorganizados y no se catalogan —restringiendo asi el acceso a
informacion vital-, debido a la insuficiente formacion de los [funcionarios, empleados, archivistas], los
bibliotecarios y los especialistas en conservacion. En muchos paises en desarrollo, la posicion social poco
elevada de estas profesiones asi como de los conservadores y restauradores en los museos, es un obsticulo

para una mejor prdactica.”1"

“(Igualmente,) es necesario prestar particular atencion a los nuevos problemas planteados por la
preservacion de los archivos electrénicos. En efecto la revolucion informdtica ya ha transformado el
dominio de los archivos, y las tecnologias multimedia complementan ahora los archivos audiovisuales y de
peliculas, mientras que el CD-ROM y otras tecnologias prometen el acceso a un piblico mds amplio, asi
como capacidades de almacenamiento crecientes y fiables. También existen nuevas posibilidades en materia

de intercambio de datos y de documentacion cultural.”!!

“La creacion de un archivo es una obra a largo plazo que requiere continuidad y compromiso institucional
sostenido, tanto en términos financieros como humanos. Como para todos los proyectos educativos, es
posible que los beneficios de la inversion no se obtengan ni se perciban inmediatamente. En este sentido, el
apoyo destinado a las instituciones y a los proyectos archivisticos no se debe concebir como una empresa a

corto plazo. Desde los inventarios iniciales hasta las exposiciones en los museos o las publicaciones

10 Jbidem., UNESCO... Pag. 129-130.
1 Jbidem., UNESCO... Pag. 130.
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cientificas, los esfuerzos deberdn inscribirse en el marco mds vasto de politicas de patrimonio

concertadas.”1?

En este mismo sentido, la Fundacion Histdrica Tavera de Espafia creada para el fomento de
iniciativas instituciones referidas al patrimonio, en su informe sobre el estado de los archivos en
América Latina, sefiala sobre Colombia la importancia de continuar en el desarrollo de politicas
gubernamentales encaminadas a la formacién de sistemas de archivos y avances normativos y
legislativos, nacionales y regionales, al igual que a suplir las carencias de personal, edificios y
locales adecuados para la conservacidon de archivos, equipos informaticos e incorporacién de

nuevas tecnologias, mobiliarios e insumos generales y laboratorios de restauracion.

Esto indica la necesidad de consolidar planes y programas a corto, mediano y largo plazo que
generen en las instituciones avances pertinentes en la gestion moderna de la informacién y la
preservacion selectiva del patrimonio archivistico, asi mismo la necesidad de formar
profesionales en el area, de una mayor cooperacion entre instituciones, fundaciones y
organizaciones no gubernamentales nacionales y extranjeras, de un desarrollo regional en la
materia, concienciacién sobre la importancia de los repositorios de documentos en los
responsables politicos, vinculo con la empresa, fomento de la capacitacion y sensibilidad social,
mejoramiento de la dotacién, y mayor coordinacién e intercambio de experiencias y de

informacion relativa a los fondos que se conservan en los diferentes archivos. *

12 Jbidem., UNESCO... Pag. 130.

3 Fundacién Historica Tavera (Espafia). “Los Archivos de América Latina. Informe experto de la Fundacion
Histdrica Tavera sobre su situacion actual.” Madrid: Fundacién Histérica Tavera (Espafia)/Banco Mundial, 2000;
pag. 150-160
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Recuerde que
“convendria asignar a la organizacion y conservacion de los
archivos la prioridad necesaria (...) se trata de una necesidad
no de un lujo (...) La creacion de un archivo es una obra a largo
plazo que requiere continuidad y compromiso institucional

sostenido, tanto en términos financieros como humanos”

En consecuencia, corresponde a las entidades publicas generar y mantener en las mejores
condiciones técnicas de organizacidn y acceso la memoria documental del Estado, como garantia
de los derechos fundamentales de los ciudadanos, entre ellos el derecho a la informacion veraz y
oportuna. La Corte Constitucional recordd a las entidades que manejan archivos el deber de
conservarlos y custodiarlos debidamente al igual que los bancos de datos “como una condicién
necesaria para el goce y la eficacia de los derechos”, en la medida en que “la informacién representa
poder social” y por el hecho evidente en nuestra tradicion que hace que sin archivos la
organizacion estatal no existirla y la memoria social perderia valiosas fuentes para su
reconstruccion (Sentencia T-443 del 12 de Octubre de 1994 y circular 01 de 1997 del Director del

Archivo General de la Nacion).

De la misma manera, es importante entender la gestion documental como un componente basico
de las funciones de soporte a la mision judicial. Recordando la citada Sentencia de la Corte
Constitucional, sin archivos debidamente organizados, custodiados y conservados, las funciones
judiciales disminuyen su eficacia, y por consiguiente, la calidad de la administraciéon de justicia
se ve afectada en su ejecucion cotidiana frente a hechos reales como en las representaciones que

se forman en la mentalidad de sus ejecutores y usuarios.

Recuerde que

“La gestion documental es esencial a 1a mision judicial”
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1.3 Un poco de historia sobre archivos

Hlustracion No. 2. Archivos en el mundo

1.3.1 Los archivos en el mundo. El Consejo Internacional de Archivos

La archivistica moderna cuenta un organismo de coordinacién mundial denominado Consejo
Internacional de Archivos, adscrito a la Organizacion de las Naciones Unidas para la Educacion,
la Ciencia y la Cultura — UNESCO-. Es una organizacion descentralizada, regida por una
Asamblea general y administrada por un Comité ejecutivo. Es la organizacion profesional de la
comunidad de archivos. Se dedica al desarrollo de los archivos a escala mundial, mediante la
promocion de la conservacion, desarrollo y utilizacion del patrimonio mundial de los archivos.

El CIA tiene mas de 1.400 asociados en mas 190 paises y territorios.

El Consejo Internacional de Archivos se form6 en 1948, bajo la influencia del Dr. Buck,
Archivista de Estados Unidos. Su primer presidente fue el Director General de los Archives de
France, Charles Samaran. La primera asamblea del Consejo se celebrd después de una reunion

del grupo de expertos en Paris, el 21 y 22 de agosto de 1950, en la sede de la UNESCO.™

14 http://www .ica.org
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1.3.2 Los archivos en América Latina (Asociacion Latinoamericana de Archivos)

En los paises de Iberoamérica los trabajos llevados a cabo a finales de los 80 por el Grupo
Iberoamericano de Tratamiento de Archivos Administrativos (creado en 1989) conformado por
Espafia y Brasil, observaron que la tradicién archivistica y administrativa en Iberoamérica
ameritaba partir del reconocimiento de problemas semejantes para buscar alternativas técnicas y
avanzar en una terminologia archivistica homogénea para el area, sistematizar las fases del
tratamiento archivistico (activa, semiactiva e inactiva), a la clasificacion, ordenacion,
transferencias y expurgos documentales y a definir las caracteristicas administrativas y

archivisticas para Iberoamérica.

Las experiencias en Espafia, México, Brasil y Portugal, sefialan que el trabajo archivistico se ha
centrado en el tratamiento metodoldgico de los archivos acumulados, la expedicion de normas
que regulen la gestiéon documental, la implementacion de sistemas de archivo con base en el
ciclo vital, eliminacion selectiva de grandes volumenes y el fortalecimiento de los Archivos

Nacionales.

En este mismo contexto, en América Latina se organizd una de las ramas regionales mas activas
del Consejo Internacional de Archivos: La Asociaciéon Latinoamericana de Archivos (ALA),
creada en Lima el 06 de abril de 1973, como una entidad de cardcter profesional y cultural, sin
animo de lucro, que busca servir como ente promotor del desarrollo archivistico de los paises de

lengua espanola y portuguesa de América Latina, Espana y Portugal.’®

© http://www.ala.or.cr
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1.3.3 Los archivos en Colombia (Archivo General de la Nacion y Sistema Nacional de

Archivos)

En nuestro Pais, la funcion archivo y la gestion documental tiene su mayor expresion en el

establecimiento del Archivo General de la Nacion y del Sistema Nacional de Archivos.

El Archivo General de la Nacion tiene una tradicién institucional que data de 1868, cuando el
presidente de Colombia de la época, el General Santos Acosta expide un decreto sobre archivos
nacionales para la proteccion de los documentos de la Real Audiencia, de las Secretarias de
Gobierno y los Ministerios'. Es un establecimiento publico, adscrito al Ministerio de Cultura.
Fue creado en 1989 mediante la Ley 80, como el organismo rector de los archivos en Colombia,
con el fin de conservar los documentos histdricos bajo su custodia y los que fueran transferidos
de otras entidades de acuerdo con la ley, permitir el acceso a estas fuentes, promover la
organizacion, conservacién y acceso del patrimonio documental de la nacién, y fijar las

directrices técnicas para estos fines.

El Archivo conserva fondos documentales reunidos desde el siglo XVI, correspondientes a
distintos periodos de la historia nacional (especialmente los periodos de Colonia y Republica),
sobre muy diversos temas: Real Audiencia, actos de fundacién de poblaciones, administracion
del virreinato, desarrollo ferroviario, esclavitud, instruccion publica, ministerios, militares,
asuntos criminales, encomiendas, censos, historia eclesidstica, asuntos judiciales y notariales,
historia civil, hospitales y cementerios, leyes, caciques e indios, médicos y abogados,

genealogias, correos, entre otros.

16 Archivo General de la Nacion de Colombia. Una visita al Archivo General de la Naciéon de Colombia. Bogota:
Archivo General de la Nacion, 1996.
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El Archivo General cuenta con aproximadamente 60.000 documentos cartograficos, 1.570

documentos audiovisuales y 12.000 metros lineales de documentacién."”

Por su parte, el Sistema Nacional de Archivos es un programa especial del Archivo General de la
Nacién cuyo objetivo es integrar las instituciones archivisticas, publicas y privadas, del pais para
lograr la homogeneizacion y normalizacion de los procesos archivisticos, promover el desarrollo
y modernizacidon de estos centros de informacién, salvaguardar el patrimonio documental y
fomentar el acceso de los ciudadanos a la informacién y a los documentos. Por lo tanto, propicia

y apoya la investigacion archivistica e historiografica con base en fuentes primarias.

Esta integrado por los Archivos de las entidades del Estado en sus diferentes niveles de la
organizacion administrativa, territorial y por servicios, asi como los archivos privados que lo

soliciten.

El Sistema cuenta con Consejos Departamentales de Archivos y los Comités Asesores
Sectoriales, el Comité de Archivos de Iglesias Credos y Religiones, el de Archivos de
Instituciones de Educacion superior y los especializados por dreas y competencias, los de
Clasificacion y Descripcion, de Normalizacion, de Conservacion y Restauracion, Reprografia y

Automatizacion, Capacitacion y Formacion.

El programa de Asistencia Técnica del Sistema atiende solicitudes de instituciones interesadas
en obtener orientaciéon sobre organizacion, manejo, preservacion, conservacion, servicio y

control de los archivos, mediante asesorias o interventorias.!8

El modelo de administracién y gestion documental propuesto por el Archivo General de la

Nacion para los archivos publicos, se basa en el concepto de Archivo Total y en la teoria de las

17 Archivo General de la Naciéon de Colombia, Ministerio de Educacién y Cultura de Espafa. “Censo guia de archivos
en Colombia”. Bogotéa: Archivo General de la Nacién, 2000. (Version digital en CD ROM).
18 http://www.archivogeneral.gov.co/version2/
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tres edades y el ciclo de vida de los documentos (correlaciéon “archivo de gestion” con fase
activa, “archivo intermedio” con fase semiactiva y “archivo definitivo” con fase inactiva) y
fundamentalmente en el concepto de gestion integral, que “1) reclama una unidad y continuidad
de intervenciones sobre el conjunto de documentos, 2) articula y estructura las actividades en un
programa de organizacién de archivos, 3) integra valor primario y valor secundario que

presentan los archivos”.!

El modelo apoya su desarrollo en los siguientes factores:

1. Adopcion, aplicacion y disefio de normas y reglamentos como elemento dinamizador de
los archivos.

2. Estructuraciéon de organismos, funciones, procesos y recursos humanos, fisicos y
financieros de acuerdo con la organizacion y posibilidades de la entidad.

3. Formulacién e implementacion de planes, programas y proyectos que permitan un
tratamiento completo, eficaz y rentable de los documentos, con miras a que la gestion de

la informacion incorpore nuevas alternativas metodoldgicas y tecnoldgicas.

Asi, la politica de gestiéon documental y de un sistema de archivos como lo podria tener la Rama
Judicial, debera incluir elementos constitutivos como: 1) normas para la creacién, difusion y
recepcion de los documentos; 2) tratamiento de los documentos activos o de gestion (normas de
clasificacion, recuperacion y conservacion en los espacios administrativos o donde se generan
archivos); 3) tratamiento de los documentos semiactivos (normas de transferencia y
conservacion centralizada y rentable de los documentos); 4) tratamiento de los documentos
historicos (normas que regulen la adquisicion, conservacion, tratamiento, utilizacion y

valoraciéon de los documentos con valor secundario o cientifico); 5) tratamiento de los

19 LLANSO SANJUAN, Joaquim. SISTEMAS ARCHIVISTICOS Y GESTION DE DOCUMENTOS. Actas XIV Congreso
Internacional de Archivo, Sevilla (Espafia), 2000. -versién archivo PDF., Pag. 70.
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documentos esenciales (normas para el tratamiento particular de ciertos documentos
indispensables para la entidad, y por elementos de apoyo representados por el inventario de

documentos y el programa de conservacion).?

Las Tablas de Retenciéon Documental, que veremos en profundidad en la siguiente unidad,
permiten afianzar esta perspectiva debido a que intervienen el documento desde su etapa de
formacion: los archivos de gestion o activos para el tramite y la administracion de los diferentes

asuntos asignados a la dependencia o despacho.

1.3.4 Los archivos de la Rama Judicial

La Rama Judicial es uno de los tres érganos de la estructura del Estado Colombiano, junto con
las Ramas Legislativa y Ejecutiva. Responde a la organizacién moderna de estados social de
derecho y creada por mandato constitucional con la Carta Politica de 1991. Sin embargo, los

documentos judiciales que se conservan en los archivos del Pais datan del siglo XVII?'.

Los Archivos de la Rama Judicial se encuentran distribuidos por todo el territorio nacional.

La Constitucion declara que la administracion de justicia es una funcion publica de rango
constitucional, por lo tanto son archivos publicos como lo determina la Ley General de
Archivos,? y en consecuencia deben estar organizados conforme a las Tablas de Retencion

Documental,?® contar con inventarios documentales® y su acceso y consulta debe estar

2 Ibidem.,., Pag. 53 y 83.

21 Op. Cit. “Censo guia de archivos en Colombia”. Bogota: 2000.
2 Ley 564 de 2000., Art. 03 y 11.

2 Ibidem., art. 24.

2 Ibidem., art. 26.
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garantizado al ciudadano, de acuerdo con las regulaciones de reserva y restricciones por

deterioro fisico segun lo estable la constitucién y la Ley.?

El cardcter de los documentos de la Rama Judicial los constituye en testimonio valioso de la
actuaciéon de la Rama frente a la administraciéon de justicia, al manejo del presupuesto,
administracion del personal, planeacion de la inversion y ordenaciéon del gasto, ejecucion de los
planes y politicas judiciales, y de la administracion y correcta utilizacion de los bienes y recursos

asignados para su funcionamiento.?

Desde el punto de vista de la organizacion del Estado, los documentos de la administracion
judicial pertenecen a los Archivos de la Rama Judicial,”” y su creacion es obligatoria conforme lo
ha definido en la Ley.? Los Archivos de la Rama son de los mas numerosos del estado y
registran hechos de la vida cotidiana relacionados con el orden juridico y su aplicacién a casos

puntuales.

Estos archivos son potencialmente patrimonio documental de la Nacion, por esto ameritan

especial proteccion de acuerdo con sus valores.

En tal sentido los funcionarios y empleados de la Rama “son responsables del manejo de los
documentos disciplinaria, administrativa, civil y penalmente”, igualmente, “son responsables de

organizarlos y conservarlos de acuerdo con las normas y criterios que para el caso existan.”?

% Ibidem., art. 27, 28 y 29.

% Ley 270 de 1996 (Estatutaria de la Administracién de Justicia).

% Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos), art. 09.

28 Ibidem., art. 10.

2 Acuerdo No. 07 de 1994 de la Junta Directiva del Archivo General de la Nacién de Colombia, hoy dia Consejo
Directivo (Reglamento General de Archivos). Asi mismo, Ley General de Archivos, art. 4, b) y Constitucion Politica de
Colombia de 1991, art. 72.
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Su inspeccion, vigilancia y control estara a cargo del Archivo General de la Nacién y de los

organos competentes de acuerdo con los hallazgos en las visitas de esta Entidad.*

La conservacion de estos archivos debe ser integral, es decir en cada una de las fases de su ciclo
vital (gestiéon o activa, central o semiactiva e historica) deben aplicarse procedimientos que
ofrezcan garantias para la integridad de la informacion y su soporte.’! La calidad y durabilidad
de sus soportes debe acoger las indicaciones del Archivo General de la Nacién® y los
documentos de valor histérico que sean reproducidos en cualquier medio no podran ser

destruidos.??

La Rama Judicial a través de su Plan Sectorial de Desarrollo Judicial 2003-2006, establecié como dos
de sus politicas en relacion con el objetivo de eficacia y eficiencia de la gestion judicial: 1)
“fortalecer los modelos de gestion en los despachos judiciales y dependencias administrativas
de la Rama Judicial, a través de la implementacién de modelos administrativos y judiciales que faciliten
y optimicen la organizacion y el trabajo” y 2) “continuar los procesos de modernizacion de la
infraestructura fisica, de los sistemas de archivo, y de la infraestructura informdtica y telemdtica de la
administracion de justicia”.** Estas politicas se desarrollardan con base en la estrategia
“fortalecimiento de los procesos de gestion y planificacion de los despachos judiciales y de
dependencias administrativas de la Rama Judicial, con la implementacion de modelos que
optimicen la prestacion del servicio”, en el programa “implementar modelos administrativos y de
gestion judicial que contribuyan a la prestacion agil y oportuna del servicio de administracién

de justicia”.

% Op. Cit., Ley General de Archivos, art. 32y 51.

31 Ibidem., art. 46.

32 Ibidem., art. 47.

3 Ibidem., art. 49.

3¢ “Plan Sectorial de Desarrollo de la Rama Judicial 2003-2006” Rama Judicial del Poder Publico, Consejo Superior de la
Judicatura, Bogota: Octubre de 2002, pagina 50. La cursiva no es del original.
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La incorporacion de los instrumentos archivisticos y estrategias de trabajo en gestion

documental en la Rama Judicial, se adelanta mediante el trabajo localizado en varias

dependencias y especialidades, asi:

Elaboracion de las Tablas de Retencion Documental de las Altas Cortes, tribunales y
todas las especialidades, asi como en varias direcciones ejecutivas,

La Direcciéon Ejecutiva de Administracion Judicial adelanta la implementacion de sus
Tablas de Retencion Documental y el mejoramiento de su gestion documental con base
en el Sistema de Gestion de Calidad,

Construccién de instructivos y modelos sobre organizacion de archivos de gestion,

El Centro de Documentacion Judicial -CENDQOJ- coordina el ajuste y aprobacion de las
Tablas de Retencion de las cortes, tribunales y especialidades judiciales,

La inversién en organizacion fisica de archivos judiciales y en el mejoramiento de las
instalaciones para la conservacion de documentos, a través de la Unidad de Desarrollo y
Analisis Estadistico,

Implementacion del Comité de Archivos de la Rama Judicial,

Avance en la implementacién de tecnologia para el acceso a los documentos,

Aprobacion de normas basicas por la Sala Administrativa para la administracion de los

archivos de la Rama Judicial.

Es precisamente en este contexto donde cobra pertinencia el Mddulo de Técnicas de Archivo,

que tiene como fin generar en los empleados de la Rama las competencias necesarias para

enfrentar la gestion documental de una manera natural, eficaz y oportuna.

Es asi, que la Rama Judicial se encamina hacia un moderno modelo de organizacién documental

que garantice el acceso, organizacion, disposicion y conservacion oportuna y adecuada de sus

archivos a lo largo de su historia, a partir de las normas técnicas colombianas y la legislacién
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vigente en materia documental, de la producciéon documental (administrativa y judicial) de la
estructura de la Rama (Cortes, Salas, Tribunales, Despachos Judiciales, Direcciones

Administrativas y demas Unidades Especializadas).

Recuerde que
Los documentos generados por la Rama Judicial son archivos
publicos de acuerdo con la Constitucion y la Ley, en
consecuencia su organizacion, custodia y servicio es una
responsabilidad esencial y regulada para todos y cada uno de

los funcionarios y empleados de la Rama en todo el Pais.

1.4  La gestion documental y la funcién publica

La gestion documental es parte esencial de la funcidon publica, porque debe garantizar la

administracion de la informacién documental y su servicio al ciudadano.

La organizacion técnica de los archivos de la Rama Judicial responde a la necesidad de
garantizarle al ciudadano un acceso oportuno a la informacion en los términos definidos en la
Constituciéon y en la Legislacién colombianas. Igualmente, busca garantizar la integridad y
conservacion de la informacién documental y preservar para la memoria la que adquiere valores
histdricos, al ser testimonio de las obras y procesos individuales y colectivos, y constituirse en el

registro material asequible para la reconstruccion y pedagogia sobre los hechos del pasado.

En general, los archivos documentan los procesos de gobernabilidad, identidad, construccion
del conocimiento, naturaleza y desarrollo de las instituciones judiciales, de alli su importancia

para la historia colombiana. En efecto, la informacién registrada en los documentos permite
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encontrar o sugerir las relaciones entre los distintos acontecimientos de la vida cotidiana y de la

administracion y aplicacion de la mision judicial.

Los Archivos publicos en Colombia, entre los que se incluyen los de la Rama Judicial, son objeto
y permiten garantizar el desarrollo de los postulados de la funcién publica (celeridad,
transparencia, economia, eficacia, imparcialidad, igualdad y moralidad).®> Igualmente, se rigen
por los principios generales de la funcion archivistica consagrados en Ley General de Archivos.
En consecuencia, los archivos, y en especial los publicos, deben garantizar la recuperacion y
conservacion organizada de los documentos y contribuir a la eficacia y eficiencia de la

administracion de justicia, si como testimoniar la secuencia de su organizacién.®

Desde el punto de vista técnico, la gestion y administracion de los archivos se regula a través del
Archivo General de la Nacion, organismo rector de los archivos en Colombia, encargado de

definir los procesos técnicos y reglas generales de la administracion y gestion documental.

Asi mismo, la especial naturaleza de las funciones del Estado, de las instituciones y de sus
archivos conduce al legislador a precisar en las normas aspectos especiales que regulan la
gestion de los documentos de archivo. Por ejemplo, el Departamento Administrativo de la
Funcion Publica en lo relacionado con las Historias Laborales, el Ministerio de Hacienda en lo
concerniente con el manejo del presupuesto de la Nacion, la Contaduria General de la Nacion en

cuanto a los registros contables del Estado, entre otros.

35 Constitucion Politica de Colombia de 1991, art. 209.
% Ley 594 de 2000, art. 4 (principios generales).
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1.4.1 Codigo de ética del archivista

Tlustracion No.3. Etica en Archivos

ARCHIVO

El manejo de los documentos de archivo, y en especial de los archivos publicos, requiere de la
formacion de un perfil ético especialmente orientado al respecto por la informacion y al servicio
al ciudadano. Los principios que fundamentan estas actuaciones son de aplicacion para todos
los funcionarios y empleados que manejan documentos. Corresponden a elevadas normas de

comportamiento.

El término archivista utilizado en el Cédigo de Etica involucra a “todo aquel que se ocupa del control,

cuidado, custodia, preservacion y administracion de los documentos de archivo”.
Los principios y definiciones del Cédigo fueron aprobados por la Asamblea General del Consejo

Internacional de Archivos, realizada en Pekin el 6 de septiembre de 1996. Las siguientes son las

premisas éticas esenciales del trabajo con archivos:
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El archivista protegera la integridad de los bienes documentales que custodia para que
constituyan fiel testimonio del pasado, velara por la legitimidad de los documentos y
actuara siempre con objetividad e imparcialidad. Resistira las presiones provenientes de
cualquier fuerza que intente manipular las evidencias, encubrirlas o distorsionar los

hechos.

El archivista valorard, seleccionard y conservara el material de archivo en su contexto
histdrico, legal, administrativo y documental, manteniendo el principio de procedencia
de los documentos de archivo. Valorard imparcialmente el material documental.
Adelantard la ordenacion y descripcion de los documentos a conservar de acuerdo con

los principios archivisticos de procedencia y de orden original.

El archivista evitara realizar intervenciones que puedan afectar la autenticidad de los
documentos. Garantizard el valor de los documentos incluyendo los soportes
electronicos y los multimedia. Realizara la seleccion documental utilizando métodos
cuidadosos y de acuerdo con criterios establecidos. Informara al usuario sobre cambios

temporales de ubicacion de los documentos, en caso de estar restringida la consulta.

El archivista garantizard el continuo acceso y la legibilidad de los documentos.
Cooperara con colegas y otras entidades judiciales en la persecuciéon y aprehension de

personas sospechosas de hurtar documentos.

El archivista registrara y justificara plenamente las acciones realizadas sobre el material
que tiene a su cargo. Garantizara que los procesos de produccion de documentos y el
empleo de sistemas archivisticos se guien por procedimientos adecuados para preservar
su valor. Hard un registro permanente de la documentacion que ha ingresado y del

trabajo archivistico y de conservacion realizado.
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El archivista promovera el mayor acceso posible a los documentos y ofrecerd sus
servicios a todos los usuarios de manera imparcial. No impondra restricciones insensatas
que impidan el acceso a los documentos, pero podra sugerir o determinar limites
claramente establecidos y por un periodo definido. Respondera objetivamente y con
espiritu de colaboracién a los requerimientos razonables sobre los documentos que
custodia y estimulara la mayor consulta de acuerdo con las politicas institucionales, los
criterios de preservaciéon, las condiciones legales, los derechos individuales y los

convenios establecidos en cado de donacion.

El archivista respectara tanto el acceso publico como la privacidad de la documentaciéon
dentro del marco legal vigente. Protegera el cardcter privado de la documentacion

institucional y personal, sin recurrir a la destruccion de la informacién.

El archivista no debera utilizar en beneficio propio o de terceros su posicion especial y la
confianza que la comunidad ha depositado en él. Se abstendra de realizar acciones que
vayan en detrimento de su integridad, objetividad e imparcialidad. No buscard beneficio
personal, econémico o de otro tipo, en detrimento de las instituciones, los usuarios, los

documentos o de sus colegas.

El archivista se esforzard por alcanzar la excelencia profesional mediante el
enriquecimiento sistematico y continuo de sus conocimientos y la difusion de los
resultados de sus investigaciones y experiencias, con el fin de contribuir al desarrollo de
su profesion y garantizar a quienes estan a su alrededor cuenten con las condiciones

adecuadas para adelantar su tarea de manera dptima.
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e El archivista trabajard conjuntamente con sus colegas asi como con profesionales de otras
disciplinas para promover la preservacion y la utilizacion de la herencia documental del
mundo. Estimulara la practica de los valores éticos de su profesién y cooperard con
miembros de otras disciplinas sobre la base de la comprension y el respeto mutuos.

Recuerde que
El funcionario y empleado que maneja documentos de archivo
debera custodiarlos y conservarlos evitando su alteracion,
procurara su acceso respetando la privacidad y restricciones de
ley, protegera y garantizara la organizacion y conservacion de

los archivos a su cargo.

1.5  Normalizacion y regulacion de los archivos en Colombia

Ilustracion No. 4. Regulacion de los archivos

Constitucion politica
de Colombia

acuerdos del

codigo tnico
disciplinario

La gestion documental en sus actividades administrativas y técnicas (manejo y organizacion de
la documentacion producida y recibida con el objeto de facilitar su consulta, conservacion y

utilizacidn), esta regulada en Colombia por varias normas de caracter general y especial sobre la

49



Plan de Formacion de la Rama Judicial

Rama Judicial del Poder Publico

Consejo Superior de la Judicatura Escuela Judicial
Sala Administrativa “Rodrigo Lara Bonilla”

Sala Administrativa

disposicion y uso de la informacién contenida en los documentos de los archivo publicos y sobre

la responsabilidad de los empleados funcionarios del Estado.

Ademas de la Constitucion Politica de 1991 en la que se establecieron varios derechos que se
relacionan con el acceso a los documentos y la informacién, en Colombia se han promulgado
alrededor de 22 leyes y 25 decretos por el Legislador, y 20 acuerdos, 10 circulares y 9
resoluciones emanadas del Archivo General de la Nacion. Asi como, 7 normas técnicas y varias
disposiciones en los distintos cddigos legales colombianos, entre las normas de referencia mas

importantes sobre la gestion de archivos.

A continuacion se precisan las normas y contenidos mas relevantes que el empleado y el
funcionario de la Rama Judicial debe tener en cuenta cuando se relaciona con los documentos de

archivos publicos.

1.5.1 La Constitucion Politica

La Constitucion Politica de 1991 establecio la obligacion para el Estado de proteger las riquezas
y los bienes culturales (articulo 8 y 72), el derecho a “conocer, actualizar y rectificar” la
informacion que sobre una persona haya en los archivos de entidades publicas (articulo 15), el
derecho a “informar y recibir informacion veraz e imparcial” (Derecho a la Informacion: articulo
20), a presentar peticiones respetuosas y recibir pronta respuesta (Derecho de Peticiéon: articulo
23 y Ley 57 de 1985) y a acceder a documentos publicos a excepcion de las restricciones de ley

(articulo 74).

Mediante la Sentencia T-442 del 12 de Octubre de 1994, la Corte Constitucional llamo la atencién
sobre el uso y la importancia de la informacién y los archivos como respaldo y garantia de los

derechos fundamentales, de su relevancia para el estado y la sociedad y los deberes de las
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entidades que los manejan: “En la sociedad informatizada, la informacion representa poder
social. Las personas o entidades que recogen, procesan o transmiten datos tienen por lo tanto el
deber de conservar y custodiar debidamente los bancos de datos y archivos que los contienen,

como una condicion necesaria para el goce y la eficacia de los derechos.”

La Corte finaliza su exhortacion destacando que “las sociedades que no disponen de archivos
son sociedades sin memoria. Sin ellos en la practica no existiria organizacion estatal” (Sentencia

T-442 del 12 de Octubre de 1994).

Mediante estos preceptos constitucionales, se afianzé el necesario tratamiento y conservacion de
la documentacion del Estado y se estimuld el desarrollo de una legislacion técnica para los

archivos publicos.

1.5.2 LaLey General de Archivos y las politicas documentales

En el afio 2000 fue expedida la Ley General de Archivos de Colombia (Ley 594 del 14 de julio),
que legisla sobre el tratamiento del patrimonio documental nacional, tanto publico como

privado, y en especial del que se genera a partir de la gestion de las entidades publicas.

La Ley establece la estructura archivistica general del Estado, orientada a la eficiencia de la
gestion documental, a la conservacion adecuada y preservacion del Archivo Histdrico y al
establecimiento de un sistema nacional de archivos. Obliga a la creacion de los archivos publicos
(articulo 11) de las entidades del orden nacional al local segtin la organizacion territorial
(articulo 8) y de los que conforman la estructura organizativa del Estado, particularmente de las
Ramas del Poder Publico y de los Organismos de Control y de los Auténomos (articulo 9). La

administracion de estos archivos (responsabilidad, instalaciones, propiedad, manejo y
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aprovechamiento) serdn responsabilidad de la administracion publica y de sus servidores, en

especial de los funcionarios de archivo (articulos 12 al 17).%

Los procesos archivisticos y la formaciéon de archivos deberan partir de un programa de gestion

documental basado en el concepto de Archivo Total.

El Archivo Total propone que el tratamiento de los documentos de archivo debe realizarse
desde su produccidon hasta su destino final o definitivo, mediante un ciclo de vida de los
documentos en tres fases: archivos de gestion, archivos centrales y archivos histéricos (articulos

21 al 23).%

La Ley establece como principios que rigen la funcion archivistica, los siguientes:®

1. Es fin esencial de los archivos disponer de la documentacion organizada para uso de la
administracion en el servicio al ciudadano y como fuente de la Historia, y haran suyos
los fines esenciales del Estado.

2. Los archivos son importantes para la Administraciéon y la Cultura para la toma de
decisiones, como parte del patrimonio cultural y de la identidad nacional.

3. Los archivos son testimonio de los hechos y de las obras, institucionalizan las decisiones
administrativas y son herramienta indispensable para todo tipo de gestion y para la
administracidn de justicia.

4. Los servidores publicos son responsables de la organizacidn, conservacion, uso y manejo
de los documentos.

5. El Archivo General de la Nacion es el encargado de orientar y coordinar la funcién

archivistica y es obligacion del Estado la protecciéon del patrimonio documental.

% Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos de Colombia).
3 Ibidem.
3 Ibidem., art. 4.
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6. Es obligacion del Estado la administracion de los archivos publicos y un derecho de los
ciudadanos el acceso a los mismos.

7. Los archivos son elementos fundamentales de la racionalidad de la administracion
publica.

8. El Estado propendera por el establecimiento de programas eficientes y actualizados de
administracion de documentos y archivos.

9. Los archivos cumplen una funcion probatoria, garantizadora y perpetuadora.

10. El manejo y aprovechamiento de los archivos esta intimamente relacionado con la
naturaleza y fines de la administracion publica y de un Estado de Derecho.

11. La interpretacion de las disposiciones legales sobre archivos se realizarad de acuerdo con

la Constitucion Politica y los tratados y convenios que celebre el Estado Colombiano.

Recuerde que
Los archivos tienen dos fines basicos: El servicio al ciudadano
de manera imparcial y eficaz garantizando sus derechos y la
perpetuacion de la memoria documental para las generaciones

futuras.

1.5.3 Marco normativo de los archivos en Colombia

En tanto archivos publicos, los documentos producidos por la Rama Judicial se regulan a partir
de las diferentes normas y actos administrativos impulsados especialmente por el Archivo
General de la Nacion, varios de ellos adoptados por la Sala Administrativa del Consejo Superior

de la Judicatura.

Entre las principales normas que se relacionan de manera directa con la gestiéon documental de

la Rama Judicial se pueden mencionar las siguientes.
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En primer lugar, los archivos de la Rama Judicial estdn regulados por la Ley General de
Archivos de 2000. La norma determina la estructura de estos archivos segtin la organizacion del
estado, la administracion de los archivos y gestion de los documentos, el acceso, consulta y
salida de los documentos de archivo, el control y vigilancia y la conservacion documental en
archivos publicos. Sefiala la obligacion de elaborar y adoptar las Tablas de Retencion

Documental para las entidades del Estado.

Asi mismo, por el Reglamento General de Archivos expedido por la Junta Directiva (hoy
Consejo Directivo) del Archivo General de la Nacion mediante el acuerdo 07 de 1994, precisa,
entre otros temas las responsabilidades y obligaciones de los funcionarios de archivo y los
aspectos técnicos y lenguaje archivistico indispensables para el ejercicio de la gestion
documental en las entidades publica. El Reglamento es una de las mejores guias sobre archivos

para el servidor publico.

El acceso y uso de mensajes de datos y de firmas digitales se viene precisando desde 1999 a
través de la Ley 527, reglamentado parcialmente por el Decreto 1747 de 2000 en cuanto a las
entidades de certificacion y firmas digitales. El Decreto 2170 de 2002 orienta sobre el uso de

nuevas tecnologias en los procesos contractuales.

El Decreto 2274 de 1988 ordend a las entidades del estado tener un inventario del patrimonio
documental e la nacién y el deber de los Secretario Generales de informar sobre el estado y

volumen de los archivos y la metodologia de su funcionamiento.

La prohibicién de retirar documentos de los archivos de entidades publicas qued¢ fijada en el

Decreto 2150 de 1995.
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El Estatuto Anticorrupcion (Ley 190 de 1995) en sus articulos 27 y 79 sefial6 los efectos penales y
disciplinarios de la utilizaciéon indebida de la informacién de los archivos y el obstaculo al acceso

a los documentos.

Por su parte, el Cédigo Contencioso Administrativo precisé el derecho a consultar documentos

siempre que no tengan caracter reservado (articulo 19).

La Ley 80 de 1993 (Estatuto de Contratacion Administrativa) en sus articulos 39 y 55, precisan la

composicion y manejo de la informacion contractual.

La Ley 734 del 2002 (Cédigo Unico Disciplinario) establece como parte de los deberes del
servidor publico (Articulo 34) “Custodiar y cuidar la documentacion e informacion que por
razon de su empleo, cargo o funcién conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir

o evitar la sustraccidon, destruccion, ocultamiento o utilizacion indebidos.”

En cuanto al control y vigilancia de los archivos de las entidades del Estado, esta sera ejercida
por el Archivo General de la Nacion segun lo dispuesto por la Ley General de Archivos (articulo
32): “Advertida alguna situacion irregular, el Archivo General de la Nacion requerira a la
respectiva entidad para que adelante los correctivos a que haya lugar o dara traslado, segun el
caso, a los drganos competentes con el fin de establecer las responsabilidades administrativas y

ordenar medidas pertinentes”.

Asi mismo, la Contraloria General de la Republica hara exigibles los procedimientos

archivisticos que mejoren el control y la transparencia de la administracion publica.
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Recuerde que
Los servidores publicos seran responsables disciplinaria y
penalmente por la utilizacion indebida de los documentos
publicos bajo su cuidado y responderan por su organizacion,

conservacion y acceso oportuno.

1.5.4 Marco normativo de los archivos de 1a Rama Judicial

Al interior de la Rama Judicial, la Sala Administrativa del Consejo Superior de la Judicatura
expidio los Acuerdos 038 de 2002 y 2166 y 1746 de 2003, en los que desarrolla la Ley General de
Archivos en temas como los inventarios documentales, la depuracion de archivos y las Tablas de
Retencién Documental, la definicién de la estructura y funciones de los Comités de Archivos y
los elementos basicos de la administracion de documentos de la Rama Judicial, en particular la
necesidad de adoptar y aplicar las Tablas de Retencién, y sobre la responsabilidad de las
diferentes direcciones administrativas, oficinas judiciales, secretarias generales de corporaciéon y

juzgados y secretarias de sala y de seccidn en este proceso.*

Por su parte, en el Acuerdo 2355 del 31 de Marzo de 2004 de la Sala Administrativa se indicd
para la Rama Judicial el proceso de administracion y archivo de las Comunicaciones Oficiales

del Consejo Superior de la Judicatura.*!

4 Acuerdos esenciales sobre gestiéon documental expedidos por la Sala Administrativa del Consejo Superior de la
Judicatura: Acuerdo 038 de 2002 (responsabilidad del servidor ptblico de la Rama Judicial frente a los documentos y
archivos y obligaciéon del inventario documental); Acuerdo 2166 de 2003 (ordena la depuracién de procesos
terminados y archivos); Acuerdo 1746 de 2003 (fija las normas marco de administracién de documentos en la Rama
Judicial y determina su estructura orgénica).

4 El Acuerdo adopta el “Manual de procedimientos del Sistema de Gestién de Correspondencia y Archivo Oficial” a
partir del software adquirido para este proposito.

56



Plan de Formacion de la Rama Judicial

Rama Judicial del Poder Publico

Consejo Superior de la Judicatura Escuela Judicial
Sala Administrativa “Rodrigo Lara Bonilla”

Sala Administrativa

La Sala Administrativa del Consejo Superior de la Judicatura fij6 como principios que rigen la

administracion de documentos en la Rama Judicial, los siguientes:*

e [El expediente representa la serie documental de los procesos judiciales, al igual que a
la gestion documental de apoyo administrativo le corresponde una serie documental
que representa las funciones constitucionales y legales asignadas al dérgano de

gobierno, gestion y administracion de la Rama Judicial.

e El documento judicial sera plenamente identificado durante su ciclo de vida.

e La Sala Administrativa del Consejo Superior de la Judicatura garantizara el registro,
control, organizacion y administracion de la documentacion judicial y administrativa
desde su produccion o recepcidn, hasta su disposicion final, con el fin de coadyuvar
al cumplimiento de los principios de acceso a la informacion publica, transparencia y

eficiencia en la gestion judicial y administrativa.

e Para efectos de la gestion judicial, se consideran parte integral del expediente la
totalidad de las piezas procesales, los titulos judiciales, los titulos ejecutivos y demas
soportes documentales, los cuales al igual que los elementos del proceso, deben tener

la misma identificacion y control, aunque reposen en sitios distintos.

Las piezas documentales judiciales o administrativas conformaran las series

documentales contempladas en las Tablas de Retencion Documental.

42 Acuerdo 1746 de 2003 de la Sala Administrativa del Consejo Superior de la Judicatura (art. 3).
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e Los series y unidades documentales judiciales y administrativas se conservaran en
forma integra en el archivo al que corresponden hasta que cumplan los tiempos de

retencidn establecidos en las Tablas de Retencion Documental.

e De acuerdo con el principio de procedencia, la documentacion serd organizada y
custodiada por el despacho judicial o dependencia que los produce, hasta que se

surta la totalidad del tramite y procedimientos de la gestion documental.

e La Rama Judicial permitira el acceso a la documentacion judicial y administrativa

siempre que no tenga caracter reservado conforme a la Constitucién y la Ley.

e Los funcionarios y empleados asignados en los despachos judiciales y en las
dependencias administrativas, son responsables del acopio, organizacidn,
ordenacion, custodia y administracion de los expedientes y documentos
administrativos, durante la etapa de tramite; durante las fases de archivo central e
historico lo seran los empleados designados por la Sala Administrativa del Consejo

Superior de la Judicatura.

e Los documentos producidos por la Rama Judicial se constituyen en fuente de

estudios y analisis de orden histdrico, social, politico y cultural.

e La Rama Judicial propenderd por la incorporacion de avances tecnologicos para la

gestion, almacenamiento y administracion documental.

Asi mismo, mediante el Acuerdo No. PSAA06-3336 de 2006, la Sala Administrativa del Consejo
Superior de la Judicatura aprob¢ las Tablas de Retenciéon Documental de los Juzgados Civiles y

Laborales del Circuito.
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Recuerde que
“los funcionarios y empleados asignados en los despachos
judiciales y en las dependencias administrativas son los
responsables del acopio, organizacion, ordenacion, custodia y
administracion de los expedientes y documentos
administrativos, durante la etapa de tramite; durante las fases
de archivo central e historico lo seran los empleados
designados por la Sala Administrativa del Consejo Superior

de la Judicatura” (art. 3, Acuerdo 1746 de 2003)

1.5.5 Marco normativo de los archivos de gestion y de las Tablas de Retencion
Documental

Las Tablas de Retencién Documental se consideran en el Pais como el instrumento archivistico

mas apropiado para la organizacion de la produccion documental vigente.

De acuerdo con lo anterior, la Ley General de Archivos establecié la obligatoriedad de la
adopcion e implementacion de las Tablas de Retencion Documental y de los inventarios
documentales (Articulos 24 y 26). Por su parte, el Archivo General de la Nacion establecid los
elementos técnicos a tener en cuenta en este proceso a través del Reglamento General de
Archivos (Acuerdo 07 de 1994), del Decreto 1382 de 1995 y de los Acuerdos 09 de 1995, 039 de

2002 y 042 de 2002 del Consejo Directivo del Archivo General de la Nacion, especialmente.*

4 Decreto 1382 de 1995 (presentacién de las Tablas de Retencién Documental al Archivo General de la Nacion);
Acuerdos 09 de 1995 (Reglamenta la presentacién de las Tablas de Retenciéon Documental al Archivo General de la
Nacién), Acuerdo 039 de 2002 (Regula el procedimiento de elaboracién y aplicacion de las Tablas de Retencion
Documental) y Acuerdo 042 de 2002 (criterios para la organizacion de los archivos de gestion en entidades ptiblicas y
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Las Tablas de Retencion Documental tienen como precedente de su regulacion el Acuerdo 012 el
Archivo General de la Nacion de 1991, que indic6é un plazo de seis meses para presentar las
Tablas de Retencién de los organismos nacionales del orden central. En 1995 el Decreto 1382

establecié nuevamente los plazos de su presentacion al Archivo General de la Nacion.

La Junta Directiva del Archivo General reglamento la presentacion de las Tablas de Retencion

Documental de los organismos nacionales, mediante el Acuerdo 09 de 1995.

A través de los Acuerdos 039 y 042 de 2002 el Archivo General reguld el procedimiento y los
criterios para la elaboracién y aplicacion de las Tablas de Retencién Documental y del inventario

de los archivos bajo la responsabilidad de servidores publicos.

Igualmente, la Sala Administrativa del Consejo Superior de la Judicatura establecié en el
Acuerdo 1746 de 2003, que la Rama Judicial elaborara y constituira las Tablas de Retencion
Documental por cada organismo productor de documentos, esto es por cada oficina
administrativa o despacho judicial, con el fin de establecer la disposicion final, la seleccion,

eliminacion o conservacion total de la documentacion judicial y administrativa.*

Las Tablas de Retenciéon Documental serdn estudiadas por el Comité de Archivo seccional y
nacional, con el fin de ser llevadas para su aprobacién a la Sala Administrativa del Consejo

Superior de la Judicatura.

Para precisar el objetivo de las Tablas de Retencion Documental, éstas se elaboran y aplican por

cada “archivo de gestion”. Este tipo de archivos se entiende como el conjunto de documentos

privadas que cumplen funciones publicas y regula el inventario documental) del Consejo Directivo del Archivo
General de la Nacion.
44 Acuerdo 1746 de 2003, art. 10.
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vigentes o en tramite para la administracion judicial, es decir aquellos que pertenecen a la
primera fase de formacion de un archivo (fase de gestidon). Son aquellos documentos objeto de
transferencias primarias. Es decir, de una parte, no son archivos acumulados (que se tratan a
partir de Tablas de Valoracion Documental) y, de otra, son documentos vigentes para la
administracion en cuanto forman parte de un trdmite en desarrollo. Para el caso de la Rama
Judicial, los aspectos técnicos aplicables a los archivos administrativos son aplicables igualmente
a los archivos judiciales, en tanto son criterios tedricos y metodologicos comunes a la archivistica

general.

Recuerde que
Las Tablas de Retenciéon Documental son el instrumento
archivistico adoptado por 1a Rama Judicial para la

organizacion de sus archivos de gestion.

1.6 Organizacion de la funcion archivo en la Rama Judicial

La funcidn archivo fue ordenada en la Rama Judicial a partir de la expediciéon del Acuerdo 1746
de 2003 de la Sala Administrativa del Consejo Superior de la Judicatura. El acuerdo establece la
siguiente estructura orgénica del sistema de administracion documental de la Rama, con sus

correspondientes funciones.

1. El Comité de Archivo de la Rama Judicial como el 6rgano orientador de la politica de
administracion documental en la Rama.
2. Los Comités Seccionales de Archivo como coordinadores de las politicas de

administracion documental en el nivel del distrito judicial.
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3. El Centro de Documentacion de la Rama Judicial -CENDQOJ- como Secretario Técnico del
Comité de Archivo de la Rama.

4. La Direccién Ejecutiva de Administracion Judicial y las Direcciones Seccionales como los
organos de ejecucion de las politicas de administracion documental en la Rama.

5. Las Secretarias Generales de Corporacién, Oficinas Judiciales o Dependencia
administrativa correspondiente, como responsables del manejo de los archivos centrales
e historicos.

6. Los Juzgados, Secretarias de Sala o Seccion al igual que las demas dependencias

generadoras de documentos, como responsables de los archivos de gestion.

Recuerde que
La funcidn archivo en la Rama Judicial tienen una
organizacion nacional entre 0rganos de orientacion y
coordinacion de la politica de administracion documental y

organos de ejecucion de la misma.

1.7 Principios basicos de organizacion de documentos de archivo

La organizacion documental de un archivo se basa en dos principios fundamentales de la teoria
archivistica. Estos principios son el de Procedencia y el de Orden Original. Son principios
complementarios y se refieren a dos niveles de la produccion documental, el de seccion o
unidad productora (procedencia) y el de expediente. > En seguida vamos a ver en detalle cada

uno de estos principios de la gestiéon documental.

4 Reglamento General de Archivos de Colombia, Parte II, Capitulo II, Articulo 28 y Parte III, Articulo 67. Acuerdo
1746 del 2003 de la Sala Administrativa del Consejo Superior de la Judicatura, Articulo 10.
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El principio de procedencia o de orden de procedencia de los documentos producidos por una
dependencia es fundamental en la teoria archivistica dado que es el eje de la clasificacion de los
archivos. Establece que los documentos producidos (generados y recibidos) por una institucion,
organismo o dependencia, se han de conservar dentro de la unidad productora a la que naturalmente
pertenecen, de acuerdo con las funciones o competencias que le han dado origen, sin mezclarlos con
documentos de otras unidades. Este principio permite reconstruir la estructura del fondo
documental, con base en la divisién organizacional de la Entidad por las dependencias que la
constituyen. De alli que por cada una de estas oficinas productoras de documentos deba existir

una Tablas de Retenciéon Documental que le corresponda.

Esto significa que los documentos de gestion de un despacho judicial o de una dependencia
administrativa de corporacion o tribunal, no se mezclaran con los de otra, y su transferencia al

archivo central se realizard por separado.

La organizacion por procedencia permite reconstruir y verificar los cambios en la estructura de las
instituciones, debido a que los documentos se identifican, organizan y conservan respetando
estas transformaciones, es decir sin mezclar los documentos de unidades ni de asuntos
deferentes, lo que facilita el establecimiento y clasificacion de las series y su pertenencia a un
productor especifico. La procedencia determina quién produce y en consecuencia a quién pertenecen los

documentos o archivos.

En nuestro caso, los archivos de gestion de la Rama Judicial deben organizarse de acuerdo con y
en la dependencia productora, la misma que sera la encargada de su custodia y manejo y de
realizar la transferencia de estos documentos organizados en series cuando su tiempo de

retencidn en esta fase termine, segin lo dispuesto en la Tablas de Retencién Documental.
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La Sala Administrativa del Consejo Superior de la Judicatura incorporé estos principios para la
administracion documental de la Rama Judicial, e indicé en relacion al de procedencia que la
organizacion de los archivos se realizara de acuerdo con la estructura, especialidad y
competencia del organismo que la genere, desde el momento de la produccion, tramite,

distribucion, recibo y almacenamiento, hasta su eliminacién o conservacién permanente.

El principio de orden original o natural de formacion de las unidades documentales, se refiere a la
manera como habrd de ordenarse la documentacion al interior de un asunto o serie y de la
unidad documental (expediente). Esta organizacion debe respetar el orden o secuencia de
resolucion de un asunto y en cuanto tal de generacion de los documentos que la gestion requiere

para su tramite.

Al establecer como referencia el proceso de ejecucion de un asunto determinado, el orden de la
documentacion para su administracion, control y almacenamiento, reflejara el tramite y el orden

establecido para la serie y el expediente o unidad documental.

Este principio establece que al interior de una unidad archivistica o expediente los documentos deben
ordenarse del mds antiguo, siendo éste el primero que se encuentre al abrir la unidad de conservacién (por
ejemplo una carpeta) al mds reciente que serd el 1ltimo documento ingresado al expediente, el cual se
encontrard en la parte inferior de la unidad de conservacion. Este orden tiende a coincidir con la secuencia

cronoldgica de produccion de los documentos y de formacion del expediente.
La organizacion de los expedientes con base en este principio es fundamental para realizar una

correcta foliacién o numeracion y en consecuencia un adecuado control de los documentos de

archivo.
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Asi mismo, la clasificacion de un archivo debe responder a un criterio orgdnico funcional, es
decir de acuerdo con la estructura organica de la Entidad y con las competencias asignadas a
cada unidad, que permite establecer las correspondientes secciones y series y subseries

documentales del archivo.

Recuerde que
Los Principios Basicos de organizacion de un archivo son:
Procedencia (los documentos se organizan estableciendo
quién los produce) y Orden Natural (en las carpeta los
documentos van del mas antiguo —arriba- al mas reciente —
abajo- siguiendo el orden de generacion del expediente o

asunto.

1.8 Elementos conceptuales y metodoldgicos para la organizacion técnica de los archivos
de gestion de la Rama Judicial

En esta seccion vamos a encontrar descritos los elementos tedricos y las técnicas recomendadas

para la correcta organizacién de los archivos de gestion con base en las Tablas de Retencion

Documental.

Estos elementos tienen como fuente los documentos técnicos publicados por el Archivo General
de la Nacion, las normas e instructivos relativas al tema y a la implantacion de las Tablas de
Retencion Documental en la Rama Judicial. No obstante, los conceptos relativos a la

comprension de las Tablas de Retencién Documental seran tratados en la siguiente unidad.
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Iniciaremos con la descripcion de las nociones basicas, que adicionalmente apareceran

sintéticamente en un glosario al final del documento.

1.8.1 ;Qué es un archivo?

Ilustracion No. 5. Multiples significados de archivo

Un Archivo se define como un acervo o conjunto de documentos generados o reunidos y guardados por
una persona o una entidad publica o privada en desarrollo de su gestion. En nuestro caso archivos

administrativos y archivos judiciales de cada dependencia de la Rama. %

Los documentos que constituyen un archivo pueden estar en cualquier medio o soporte de la
informacion, como el papel, las cintas magnetofénicas o discos dpticos, entre otros, que forman
diferentes tipos de archivos, por ejemplo archivos audiovisuales, filmicos, sonoros, fotograficos

o informaticos. Asi mismo, pueden tener diferentes fechas y formas.

4 Ley General de Archivos, Art. 03 y Reglamento General de Archivos de Colombia, Art. 1. La cursiva no aparece en
el texto original.
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Los archivos se deben conservar respetando su orden natural de generacién de manera que
sirvan de informacion y testimonio efectivo para la persona o institucion que los produce y para
los ciudadanos interesados en su consulta. Igualmente, para que sean fuentes para la historia

institucional, de los logros y demds aspectos de las sociedades y de las personas.

Se entiende también por archivo al drgano o institucion que por su naturaleza y funciones tiene
a su cargo la administracion documental y esta al servicio de la informacién, de la gestion
administrativa, la cultura y la investigacion. Por ejemplo, el Archivo General de la Nacion, el

Archivo de Bogotd, los Archivos Departamentales, los Archivos Judiciales, entre otros.

Un Archivo Publico es entonces un conjunto de documentos producidos por una entidad publica
en desarrollo de su mision y funciones, al igual que aquellos de entidades privadas generados
por la prestacion de un servicio publico. A estos archivos se aplica la anterior caracterizacion y
son de especial interés para el estado y los ciudadanos. Los archivos judiciales son archivos

publicos.

Recuerde que
Los archivos de la Rama Judicial son documentos puablicos
generados por cada una de sus dependencias y despachos en
cualquier medio y en cumplimiento de las funciones

asignadas.
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1.8.2 ;Qué es un documento?

Ilustracion No. 6. El documento y sus soportes

Un documento es la informacion (una idea en 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 carta, un mapa o un mensaje electronico, con

independencia de su lenguaje y soporte material. *

Un documento de archivo se caracteriza por ser producido, es decir generado o recibido, por
una entidad publica o privada en razén del desarrollo de sus funciones o actividades, los cuales
deben ser objeto de organizacidon y conservacion de acuerdo con la vigencia de sus valores
(administrativos, legales, fiscales, contables, juridicos, econdémicos, cientificos, culturales o

histéricos).

47 Ley General de Archivos, Art. 03 y Reglamento General de Archivos de Colombia, Parte III, Art. 67. La cursiva es
mia.
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Cuando los documentos se usan habitualmente con fines administrativos y legales se
denominan “activos” y cuanto han dejado de emplearse con éstos fines se conocen como
“inactivos”, lo cual en modo alguno significa que dejen de ser utiles, dado que la necesidad de
un documento para la gestion disminuye con el tiempo una vez ha cumplido su tramite, sin
embargo por sus caracteristicas y valores adquiere importancia para otros usuarios como los

investigadores.

De alli, que un documento es histérico cuando se convierte en parte del patrimonio cultural por su
valor permanente para las actividades cientificas, tecnoldgicas y culturales, para la Soberania
Nacional y para la direccion del Estado. Estos documentos tinicos por sus rasgos y significado
juridico, autdgrafo, testimonial y como fuente de conocimiento, deben ser conservados
permanentemente, aunque se encuentren reproducidos en otros soportes y por diferentes

medios.

Si la integridad y autenticidad de una fuente primaria de informacién es garantizada por todas

sus caracteristicas y rasgos, se entienden como un documento original.
Un documento piiblico es el que produce, maneja o posee una entidad puiblica. Son todos aquellos
derivados del ejercicio de la funcion publica o de la prestacion de servicios publicos.

Generalmente estos documentos constituyen los archivos de las entidades publicas.

En este mismo sentido, documento electrénico es el que se genera y almacena o archiva en medios y con

procedimientos electronicos de conservacion de la informacion.
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Recuerde que
Documento es toda informacion en cualquier medio material y
forma de registro.
Pueden unidades simples como un acta, un informe o

complejas como un expediente judicial o un contrato.

1.8.3 (Cuales son los fines y la importancia de los archivos?

La finalidad de un archivo estd directamente relacionada con las necesidades de su utilizacion por la
Administracion para el desarrollo de su gestion y objetivos, y sobre todo para el servicio al ciudadano y
como fuente de la Historia. Asi, los archivos tienen por meta disponer de manera organizada la
documentacion que conservan, de la manera que mejor permita la recuperacion e integridad de la

informacion institucional y su preservacion. 4

Al hacer suyos los fines esenciales del Estado, en particular los de garantizar la efectividad de
los principios, derechos y deberes consagrados en la Constitucion, al constituirse en la memoria
de los hechos y testimonio de las deliberaciones, decisiones, pensamientos y consecuencias de la
actividad de los pueblos y sus individuos, y servir a la comunidad en su reflexion y definicién
de su vida colectiva, los archivos, en efecto, deben garantizar, velar y promover la transparencia
de la gestion publica, el acceso a la informacidn, el control politico, la participacion ciudadana, la

salvaguarda de la memoria y el progreso del conocimiento.

4 Ley General de Archivos, Art. 04 y Reglamento General de Archivos de Colombia, Art. 1. La cursiva es mia.
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A su vez los funcionarios publicos seran los responsables de su debida organizacion, acceso,
custodia, conservacion y difusion, de acuerdo con la naturaleza de los documentos de cada

archivo y de las disposiciones normativas que los regulen.

La importancia de los archivos se deriva de ser consustanciales a la organizacion y
funcionamiento del Estado, son también una parte fundamental y constitutiva de la
administracion publica, instrumentos basicos en la definicion de las politicas y finalidades de las
instituciones, son manifestaciones concretas de la gestion y soporte de la modernizacion,
permiten tomar decisiones basadas en antecedentes y por sus valores se convierten en fuentes

para la historia y componentes del patrimonio cultural y de la identidad nacional.

En un Estado de Derecho como el nuestro, los archivos “cumplen una funcién probatoria,
garantizadora y perpetuadora”. Son el referente de primer orden de los procesos informativos
de las acciones estatales y fundamentales en la racionalidad de la administracion publica. Por lo
tanto, su aprovechamiento y manejo se deben corresponder con la naturaleza de ésta y de los

fines del Estado y de la Sociedad.

Los Archivos se constituyen en centros de documentacion institucional, debido a que
documentan las instituciones, las personas y los derechos, por lo que se convierten en una
“herramienta indispensable para la gestion administrativa, econdmica, politica y cultural del

Estado y la administracién de justicia.”

Recuerde que
La mision de un archivo, en especial si es publico, es el acceso
oportuno a documentos debidamente organizados y

conservados.
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1.8.4 ;Coémo se administran, accede y consultan los documentos de archivo?

La administracion publica tendra la responsabilidad de la administracién de sus archivos y de su
gestion documental. Para esto debera garantizar los recursos necesarios para el efectivo
cumplimiento de los procesos y especificaciones técnicas que ellos requieren, y los espacios y las

instalaciones para su correcto funcionamiento.

La creacion, preservacion, organizacion y control de los archivos puiblicos es una obligacion del Estado y
de sus Instituciones, de acuerdo con la normatividad archivistica, el ciclo vital de los documentos y los

principios de procedencia y orden natural.

El Estado es el propietario de la documentacién producto de la administracion publica. Como

archivos publicos son un bien de uso publico no susceptible de enajenacion.

Cuando ocurre la supresion o fusion de una entidad publica, sus archivos deben ser entregados
a la entidad que asuma sus funciones o al ministerio o entidad a la que haya estado adscrita o

vinculada.

En la Rama Judicial, es la Sala Administrativa del Consejo Superior de la Judicatura es la
encarga de garantizar el registro, control, organizacion y administracién de la documentacion
judicial y administrativa, en todas las fases de su ciclo vital,* y el Comité de Archivos de esta

Rama el 6rgano encargado de la direccion de sus politicas.>

# Acuerdo 1746 del 5 de Marzo de 2003 de la Sala Administrativa del Consejo Superior de la Judicatura (fija las
normas marco sobre la Administraciéon de Documentos en la Rama Judicial...), Capitulo Primero, Articulo Tercero,
numeral 3.

% Ibidem., Capitulo Segundo, Articulo Cuarto.
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A las Direcciones Ejecutivas de Administracion Judicial y en particular a sus Centros de
Documentaciéon o Secciones de Archivo, les corresponde el manejo de los archivos de su
competencia durante su ciclo vital, de acuerdo con las politicas formuladas por el Comité de

Archivos de Rama Judicial.*

La administracion de los Archivos de Gestion estard a cargo de los respectivos jefes de oficina,
para lo cual tendran en cuenta las Tablas de Retencion Documental y los lineamientos que se
definan a través Sala Administrativa. Si un funcionario de desvincula de sus funciones titulares
deberd entregar los documentos y archivos a su cargo debidamente organizados e

inventariados.

La obligacion de velar por la integridad, fidelidad, veracidad y autenticidad de la informacién
de los documentos de archivo, asi como de su organizacién, conservacidon y servicio, es
responsabilidad de cada jefe de despacho y de oficina, y de los funcionarios que desempafian
actividades de archivo, en lo cual estaran sujetos a los “mas rigurosos principios de la ética
profesional”. Sin embargo, estas obligaciones seran de especial orientacion, seguimiento, control

y mejoramiento por los respectivos Comités de Archivo.

En tal sentido, es fundamental que los funcionarios de archivo sean capacitados y actualizados
en los “programas y areas relacionadas con su labor”, como lo indica la ley, con el fin de

fortalecer sus habilidades, el servicio y acceso a los archivos.

Siempre que se requiera, se podran incorporar tecnologias o procesos informaticos a los
documentos o a la produccion, conservacion y acceso de la informacion de archivo, sin embargo,
estos procedimientos deben cumplir con los requisitos archivisticos y legales que garanticen la

autenticidad, inalterabilidad e integridad de la informacién.

51 Ibidem., Capitulo Segundo, Articulo Sexto.
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La administracion de un archivo debe estar respaldada en las normas técnicas y legales sobre la
materia, deber ser integral, es decir tener en cuenta las diferentes fases de formacién y
conservacion del documento, contar con personal idoneo y suficiente, disefiar instructivos y
planes o programas para la organizacion, disposicion y acceso eficiente de la informacién por
sus usuarios, mejorar o implantar los procedimientos de una correcta y agil gestion documental,
asi como sensibilizar a los diferentes funcionarios de su responsabilidad en la creacién, uso y
tratamiento de los archivos a su cargo, y la inclusion de estos fines en el presupuesto y plan de

desarrollo institucional.

Recuerde que
Los documentos de archivo son responsabilidad de cada uno
de los funcionarios y empleados de la Rama Judicial, quienes
deben garantizar su organizacion, acceso, conservacion y
control, a partir de las politicas, de los instrumentos y modelos
técnicos que aprueben la Sala Administrativa, los Comités de
Archivo Nacional y Seccional y que pongan en practica las
direcciones ejecutivas de administracion judicial encargadas

de su administracion y coordinacion.
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1.8.5 ;Qué esla Gestion documental?

La gestion documental comprende el conjunto de actividades tanto administrativas como técnicas,
orientadas al eficiente, eficaz y efectivo manejo y organizacion de la documentacion que la entidad genera o
recibe, en desarrollo de su mision y funciones, desde el momento en el que se origina para efectos de
trdmite de algtin asunto hasta su destino final (conservacidn, eliminacion o seleccion y reproduccion), todo

esto con el fin de facilitar la consulta, uso y conservacion de los documentos de archivo.*

Las actividades técnicas de la gestion documental en los archivos de gestion de la Rama Judicial
corresponden a la clasificacion y ordenacién de estos archivos con base en las Tablas de
Retencién Documental y los principios de orden natural y procedencia, la valoracion y seleccion
de estos archivos y su transferencia a la fase de archivo central, la eliminacion de los
documentos que pierdan sus valores para la administracion y la historia, la planeaciéon de la
aplicacion de las Tablas de Retencion Documental en cada archivo de la Rama, el control y
mejoramiento del acceso a los archivos mediante la elaboracion de instrumentos consulta como
los inventarios documentales y la capacitacion y evaluacion de la administracion de los archivos

por los funcionarios responsables.

La implantacion de estos procesos y en especial de las Tablas de Retenciéon Documental, implica
la formacion de los archivos de la Rama Judicial de acuerdo con el ciclo vital del documento, en
tres clases o fases: Archivos de Gestion o administrativos y activos, Archivo Central o
intermedio y semiactivo y Archivo Histdrico o de conservacién permanente de los documentos
con valores definitivos para la historia, la ciencia y la cultura, conformando el Archivo Total de

la Rama.

52 Reglamento General de Archivos de Colombia, Parte II, Capitulo Iy Parte III, Articulo 67. La cursiva es mia.
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La administracion de estas tres fases se realizard de acuerdo con los procedimientos técnicos y
archivisticos y con las normas que les sean aplicables, y deben convertirse en un soporte efectivo

de la mision institucional y de los procesos centrales de la Rama Judicial.

El uso de nuevas tecnologia y soportes, como los sistemas que apoyan las funciones de control y
circulacion de las comunicaciones oficiales, la informacion del personal y los inventarios de los
bienes, pueden ser incluidas en el Programa de Gestion Documental de la Rama Judicial

garantizando la autenticidad e integridad del documento original.

Los tiempos de retencion definidos en las Tablas de Retenciéon Documental deben ser
consecuentes con la reglamentacion establecida y las necesidades de consulta de las

dependencias que producen los diferentes documentos.

Como organismo del Estado, la Rama Judicial requiere modernizar, integrar y organizar sus
archivos mediante metodologias homogéneas, contenidas en documentos técnicos aplicables a la

funcion publica y al Sistema Nacional de Archivos del cual hace parte.>

Recuerde que
La gestion documental judicial comprende el manejo y
organizacion eficiente y eficaz de los archivos generados para
resolver los asuntos administrativos y judiciales, para facilitar
la racionalizaciéon de la produccién, acceso y conservacion de

los documentos de la Rama.

5 Ley General de Archivos, Titulo II, Art. 5.
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1.9 Ciclo vital de los documentos de archivo

1.9.1 El Archivo Total: Ciclo de vida de los documentos de Archivo

El Archivo Total hace referencia al Ciclo Vital de los documentos de archivo, que la teoria
archivistica sefiala como el mecanismo sistematico y general de tratamiento y conservacion de

los archivos. 5

El Archivo Total se refiere al proceso integral de la formacidon de un archivo desde la generacion
o recepcidn hasta su disposicion definitiva contando con sus procedimientos de distribucion,

consulta, periodos de retencion, almacenamiento y preservacion.

El ciclo de vida de un documento de archivo comprende su paso por estas tres fases: Archivo de Gestion,
Archivo Central y Archivo Histérico. En cada una de ellas tiene un tratamiento archivistico y un tiempo
de conservacion definido por los valores que adquiere para la gestion y la historia. Estos procedimientos
incluyen tanto la organizacion como el acceso, conservacion y reproduccion de los documentos o

restauracion cuando lo requieren.

Un Archivo de Gestion es la primera fase del ciclo vital de los documentos. En ésta se inicia la
formacion de los expedientes por documentos que requieren circulacion o tramite en respuesta
al inicio de un asunto que debe ser resuelto de acuerdo con las competencias de una
determinada dependencia, donde estos documentos conformardn la unidad documental

completa y se formaran las series documentales.

54 Ley General de Archivos, Titulo V, Articulo 23 y Titulo VI, Articulo 29. Reglamento General de Archivos de
Colombia, Parte III, Articulo 67. Godoy, Julia, Lopez, Imelda, Casilimas, Clara (et. al.) Tablas de Retencion y
Transferencias Documentales. Bogota: Archivo General de la Nacién, 2001 (Mini/Manual No. 4., versién actualizada).
Pag. 34 y 35.
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Esta fase comprende toda la documentacion de continua utilizacion o consulta administrativa.
Los documentos permanecerdn en esta fase fundamentalmente durante el tramite del asunto
que resuelven y durante el tiempo que lo requiera la dependencia productora o los demas

usuarios para una consulta permanente.

La organizacion moderna de un archivo de gestion publico, como lo son los de la Rama Judicial,
debe realizarse con base en el levantamiento y aprobacion de las Tablas de Retencion

Documental de las oficinas que componen su estructura.

Por su parte, un Archivo Central o intermedio es aquel que concentra los documentos
transferidos desde los archivos de gestion una vez agotados los tiempos de permanencia en

sefialados en las Tablas de Retencién Documental.

Constituye la segunda fase del ciclo vital de los documentos de archivo. En esta fase los
documentos siguen siendo vigentes para la administracion, sin embargo la consulta de las
dependencias productoras o de otras unidades de la entidad es menos frecuente que en la fase

de gestion, por eso de denominan documentos semiactivos.

Para llegar a esta fase los documentos de gestién ha surtido un procedimiento denominado
transferencia primaria, donde la documentacion se ha depurado de los documentos que ya no
tienen valor para la administracién porque no respaldan ninguna accién o gestion, los
expedientes que aun no han sido unificados por razones de funcionalidad se integran, el orden
de procedencia se conserva, los documentos son administrados generalmente por una tnica

unidad técnica encargada de las funciones de archivo.

Los archivos se conservan por el periodo que se ha establecido en las Tablas de Retencion

Documental. Finalizado el cual, aquellos documentos que pierden sus valores para la gestion y
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no los adquieren para documentar la historia, se eliminan dejando un registro de los mismos.
Sin embargo, los que poseen estos valores se transfieren integramente o en calidad de muestra

de los procesos que los originaron al Archivo Histdrico.

Finalmente, el Archivo Histdrico o permanente constituye la tiltima fase del ciclo vital. A esta fase
han llegado los documentos procedentes del archivo central, que mediante un procedimiento
denominado transferencia secundaria y por decision del Comité de Archivo, deben conservarse

de forma permanente, por el valor que adquieren para la investigacion, la ciencia y la cultura.

El archivo histdrico constituye el patrimonio documental de la Rama Judicial en cada distrito,
incrementan el de la Nacion, fortalecen el sentido de pertenencia y la identidad. Los archivos
oficiales historicos son de responsabilidad del Estado y deben estar al servicio de la sociedad, la

instituciones y del ciudadano.

Dado su caracter son archivos completamente abiertos al publico y su consulta se restringira
unicamente por razones de conservacion. El acceso a estos documentos debe garantizar la
proteccion de los originales, asi como la elaboracién de instrumentos de referencia (inventarios,

catalogos, guias) que permitan su eficiente localizacion y servicio.

Los documentos seleccionados para conformar esta fase daran cuenta del desarrollo organico y
funcional de la Institucién, sus transformaciones en el tiempo, su misidn, estructura,
mecanismos de accion, administracion, direccion e impacto en el contexto que le es propio por
su naturaleza. Constituyen un testimonio invaluable de las decisiones, las personas y la historia

institucional.

Un documento puede adquirir valores histéricos desde el momento de su produccién o

adquirirlos coyunturalmente con el paso de los afios, de alli que el procedimiento de valoracién
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documental esté compuesto de decisiones razonadas, colectivas, selectivas, concordantes con el
interés institucional y social y con el respeto por la moralidad y la transparencia administrativas

y la ética archivistica.

El siguiente grafico representa el ciclo que acabamos de describir, con los procedimientos

técnicos mas relevantes o esenciales que intervienen en él.

Recuerde que
Los documentos de la Rama Judicial tienen un Ciclo de Vida
en tres fases:
o Fase de Gestion para los documentos vigentes o en
tramite.
e  Fase Central donde los documentos que han terminado
su tramite se transfieren para conservacion temporal y
consulta.
e  Fase Historica donde estaran tinicamente los que
constituyen el patrimonio documental de la Rama, una vez
agotado su tiempo se retencion en las fases anteriores y
cumplido las labores técnicas de organizacion, valoracion,

seleccion y descripcion.
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Cuadro N° 1. Ciclo vital del documento de archivo
administrativo y judicial

Fase 1:

Fase 2:

Depdsitos Centrales

Fase 3:
Depdsitos Histoéricos

Seleccion y Eliminacién
Primaria

Seleccion y Eliminacion
Secundaria

Archivos
de Gestion
(AG)

Archivos
Centrales
(AC)

Archivos
Historicos
(AH)

Transferencia

Transferencia

Primaria Secundaria
%
100
Valores Primarios Valores Secundarios

50
Judiciales e Histodricos
Administrativos 0 Culturales
Financieros AG AC AH ¢ Cientificos
Fiscales
Legales — \olumen
Contables ===» \/alor Historico
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1.10 Ejemplos, ejercicios y casos practicos

Constitucion de Archivos de Gestion: Las nuevas caracteristicas del proceso penal en Colombia
modifican desde el inicio del proceso las practicas acostumbradas de la gestion documental
judicial, al incorporar nuevos soportes de registro de la informacion del proceso con valor

probatorio.

Estos elementos audiovisuales y sonoros requieren técnicas especiales de identificacion,

organizacion, disposicidn, consulta y conservacion.

Desde este punto de vista, se podrian plantear un sin nimero de interrogantes, algunos pueden

ser:

¢Se pueden considerar estos nuevos soportes como archivos propiamente dichos?

Con independencia de su tipo de soporte, toda informaciéon generada por la Rama Judicial en
desarrollo de su mision y funciones, forma parte de sus archivos. No obstante, estos documentos
constituyen archivos especiales debido a que registran informacion en soportes no

convencionales.

(Entrarian a formar parte del ciclo normal de los documentos de archivo?
Al ser parte de sus archivos, la informacion de los procesos penales en soportes audiovisuales y
sonoros debe ser incorporada al ciclo vital de los documentos de archivo, con el fin de establecer

su tiempo de retencion, su conservacion y su destino definitivo.

(Constituye esta informacién documentos de gestion susceptibles de ser tratados a partir de los
principios archivisticos de organizacion de documentos?
Naturalmente, la informacion es generada por un determinado organismo y en un periodo de

tiempo, constituye expedientes y por lo tanto se deben organizar de acuerdo con su procedencia
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y cronologia o secuencia ldgica de formacion. Este sistema de clasificacion a partir de los

principios de procedencia y orden original es universal en la teoria archivistica moderna.

Para reflexionar y concluir sobre el hecho de si la Rama Judicial estd preparada para asumir este
tipo de soportes, su custodia y acceso, sin pérdida de valores esenciales de la informacion para
el proceso judicial. Es preciso expresar que, sin duda, este tipo de soportes de la informacién en
materiales de corta duracion implican mayores niveles de seguridad y mejores condiciones de
conservacion. Si bien la Rama Judicial cuenta con una infraestructura inicial para estos fines, es
importante establecer planes y mecanismos de consulta, conservacion, seguridad y migracion de
la informacion para el largo plazo (varias décadas) que aseguren la preservacion de valores

historicos.
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1.11 Sintesis de la unidad

Se ha visto en primer lugar, de donde nace la preocupacion por la
: 5 preservacion organizada y razonable de los archivos judiciales y sobre

todo las iniciativas que orientan este Mddulo. Estas situaciones y sus

alternativas se reflejan en el siguiente cuadro.

Cuadro N° 2. Problematica general
de la gestion documental judicial

Desconocimiento de la practica
archivistica

Desconocimiento del Modelo de
Archivo Judicial y Administrativo

Inexistencia de un Sistema de
Gestion Documental

Ausencia de una “Sociologia
Criminal”

Escasos estudios histéricos
sobre el ejercicio judicial

Dificultad en la preservacién y
recuperacion de expedientes

Pérdida del patrimonio
documental, de la identidad y de
la historia judicial

Conocimiento de la practica
archivistica

Conocimiento de la regulacién
de la gestion documental

Organizacion Técnica de los
documentos

Implantacion de un sistema de
Gestion Documental Judicial

Conservacion selectiva

Recuperacion del patrimonio
documental para la historia
judicial y la cultura

Capacitacion

Aplicacion de las Tablas de
Retencion Documental

Organizacién, descripcion e
investigacién de los Archivo
Historicos
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Asi mismo, la organizacion técnica de los archivos judiciales se realiza a partir de un concepto
clave, el de Gestion Documental, que se subdivide en dos clases de actividades: Administrativas

y Técnicas, como se representa en el siguiente grafico.

Cuadro N° 3. Gestion documental

Actividades Actividades Técnicas
Administrativas (procesos archivisticos)

o Planeacién o Clasificar

* Gestion * Ordenar

®* Seguimiento ®* Seleccionar

* Mejoramiento — * Depurar

*  Tramite * Eliminar

®* Capacitacion e Conservar

e Transferir
e Inventariar

e Describir

De otra parte, la organizacion documental conduce al establecimiento del ciclo vital de los

documentos de archivo.
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Cuadro N° 4. Proceso de organizacion
de un archivo por Series

Archivo m»

Series s.,1—| s.’;l s.’?»—l
Documentales - %

Archivo
segun TRD

\

Archivo Gestion
Archivo Central
Archivo Historico

Organizaciéon segin TRD

Clasificacion — Principio
de Procedencia

Ordenacion — Principio

de Orden Original
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1.12 Autoevaluacion de la Unidad

La gestion documental judicial y administrativa es mas efectiva si
A se realiza con técnicas apropiadas y homogéneas, respetando la

naturaleza de los documentos y su especial composicion. De otra

parte, entre mds planificada y oportuna se realice la organizacién
de los archivos a partir de un modelo, la consecuencias para la
administracion documental pasardn de indices negativos a una

racionalidad sostenible.

e ;Qué aspectos son determinantes para estructurar un modelo de archivo?

e ;Cudl es la tipologia documental de la Rama Judicial? A partir de este punto reflexione y

argumente si el modelo de archivo para los documentos generados por la Rama seria

unico o tendrian que disefiarse varios modelos.

e Considerando que la Rama Judicial goza del principio de independencia y que hace

parte de la funcién publica jestaria obligada a constituir las tres fases del ciclo vital de

los documentos necesarias para cualquier sistema de gestion documental?

e ;Qué alternativas propondria?

e ;Sonigualmente importantes los documentos administrativos y los judiciales?

Sustente sus respuestas a partir de la legislacion archivistica y la Ley Estatutaria de la Rama

Judicial.
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Unidad 2

ORGANIZACION DE ARCHIVOS DE GESTION: TABLAS DE RETENCION
DOCUMENTAL

Introduccion

A través de esta unidad el discente tendrd la oportunidad de realizar un acercamiento preciso al

tema de las Tablas de Retencion Documental (TRD) y su implementacion.

En esta Unidad se verd cémo se organiza un archivo de gestion a partir de la elaboracion e
implementacion de las TRD, conoceremos los aspectos conceptuales y metodologicos relativos a
estas Tablas de Retencion, las responsabilidades que incluye y la manera coémo se organizan los

documentos en tramite de una dependencia administrativa o de un despacho judicial.

Para ello, se realizarad una revisién de temas como los Archivos de Gestion en el marco de los
sistemas de archivo, las clases de archivo de la Rama Judicial y los tipos de series documentales
que los componen, la organizacion fisica de los Archivos de Gestion a partir de la clasificacion
documental y ordenacion documental segin las TRD, asi como los elementos conceptuales y
metodoldgicos para el aprovechamiento de este instrumento, que la Sala Administrativa del
Consejo Superior de la Judicatura decidid incorporar como elementos clave de la gestion

documental judicial.

Comprender y aprender el manejo de los archivos de gestion de la Rama Judicial a partir
de la Tabla de Retencién Documental, como el instrumento técnico archivistico aprobado
y regulado para las entidades publicas del Estado Colombiano, con el fin de organizar los

documentos vigentes.
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Conocer los elementos aprobados por la Sala Administrativa del Consejo Superior de
la Judicatura para la organizacién documental de los archivos de gestién de la Rama
Judicial, con el fin de contextualizar la implementacién de las Tablas de Retenciéon
Documental.

Identificar las necesidades basicas de la gestiéon documental mediante el aprendizaje
de las pautas y medios para este logro, con el fin de proponer y aplicar instrumentos
de mejoramiento y acciones correctivas desde el origen de la necesidad o
requerimiento.

Conocer las Tablas de Retenciéon Documental (instrumento que esta en la base del
nuevo sistema de gestion documental de la Rama Judicial) y aprender su funcion,
estructura, disefio e implementacion, mediante el reconocimiento y analisis de cada
uno de sus componentes a partir del recorrido y comprensién de la metodologia de
disefio y de implementacion de las Tablas de Retencidn, para lograr el desarrollo de
un sistema unificado de organizacion de archivos vigentes y establecer un
ordenamiento documental homogéneo para el futuro.

Capacitar en la clasificacidon, ordenacion y depuracién de los archivos de gestion de la
Rama Judicial a partir de las Tablas de Retencién Documental, con el proposito de
lograr la claridad necesaria para la correcta interpretacion y aplicacion de las Tablas
de Retencion y de sus procedimientos técnicos asociados.

judiciales.

2.1 Los archivos de gestion administrativos y judiciales

2.1.1 ;Qué son los archivos de gestion de la Rama Judicial?

En la primera unidad se expuso que los archivos de gestion estan formados por documentos
vigentes o en tramite, generados por las diferentes oficinas administrativas y despachos en
cumplimiento de sus funciones. En consecuencia, por cada dependencia y despacho productor

de documentos habrd un archivo de gestiéon que refleja las actuaciones administrativas y
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Asi mismo, los archivos de gestion de la Rama Judicial son archivos publicos producto de la
administracion de justicia. Se deben fundamentalmente al ciudadano como elemento de garantia

para el ejercicio de sus derechos.

Sin embargo, el hecho de ser documentos publicos, ello no significa que su acceso sea

completamente abierto para el publico en general.

Estos archivos de gestion en tanto documentos vigentes, corresponden a agrupaciones
diferentes a los documentos acumulados, historicos o que han resuelto plenamente los asuntos

que les dieron origen.

En general, el hecho de compartir o estar en la misma ubicacidn fisica de los documentos que
han finalizado su tramite y tiempo de consulta (por ejemplo, expedientes con auto de archivo,
tutelas resueltas, informes, proyectos o contratos ejecutados, et.), no significa que los
documentos pertenezcan a la misma fase de archivo (gestion, central o historica). Pueden
encontrarse en un mismo espacio de la oficina o del despacho, documentos en tramite (procesos
vigentes) asi como aquellos que han cumplido su mision para la gestion (procesos terminados) y
que no tienen frecuencia de consulta. Al igual, que en un depodsito de archivo se encontraran
documentos a los que la administracion de justicia todavia requiere por su vigencia, como los
que han cumplido todo sus requerimientos y tramites, es decir su ciclo administrativo, e incluso
documentos que dejaron de ser utiles para la administracion, la historia y la cultura. De alli la
importancia de una adecuada clasificacion, control y disposicion de los documentos de archivo

para evitar mezclarlos y confundirlos.

Un ejemplo de esta situacion lo constituye el “desarchive” que consiste en devolver documentos
vigentes a las dependencias o despachos para continuar el proceso en cuestion y que por falta de
espacio fueron enviados a depositos de archivo, donde a su vez encontraremos otros tantos

documentos que pertenecen a fases distintas a la de gestacion o gestion.
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En los archivos de gestion este papel lo cumplen las Tablas de Retencion Documental que

veremos mas adelante.

La administracion de estos tipos de archivo es igualmente distinta. Mientras los archivos de
gestion son administrados y organizados por los despachos y dependencias administrativas (de
direccion y de apoyo o soporte), los archivos centrales requieren de personal especializado y
asignado para administrar los documentos transferidos desde las oficinas y proceder a su
ubicacion, mantenimiento, consulta y conservacion selectiva (recordemos que no es posible ni
deseable conservar todos los documentos que llegan desde las dependencias, maxime cuando ya
no tienen valores juridicos, administrativos o histéricos). El mismo enfoque lo requieren los
archivos historicos que por sus caracteristicas estan plenamente abiertos a la consulta publica,
por lo que necesitan de un tipo de administracion diferente a los archivos centrales y de gestion

0 administrativos.

Recuerde que
Son archivos de gestion los documentos vigentes para la
consulta inmediata o en tramite, generados por cada
dependencia administrativa o despacho judicial, organizados

a partir de las Tablas de Retencion Documental.

2.1.2 Clases y tipos de archivo en la Rama Judicial

El Consejo Superior de la Judicatura diferencié en la norma que define las politicas de archivo
de la Rama, entre funciones administrativas y judiciales (Acuerdo 1746 de 2003 de la Sala

Administrativa del Consejo Superior de la Judicatura).
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Esta distincion permite establecer dos tipologias de oficina productoras de documentos: 1) Las
dependencias administrativas (o de apoyo a la administracion de justicia) y 2) Las dependencias
judiciales. En el conjunto de las primeras tenemos las que se agrupan en organismos como las
direcciones ejecutivas y demds dependencias de la Sala Administrativa del Consejo Superior de
la Judicatura (Escuela Judicial, Centro de Documentacién Judicial —-CENDOJ-, Unidad de
Analisis y Desarrollo Estadistico -UDAE-, etc.). Es decir oficinas como Planeacién, Contratacion,
Servicios Administrativos, Direcciones, Compras, Transportes, Almacén, Recursos Humanos,

Presupuesto, Contabilidad, Asistencia Legal, Informatica, Coordinaciones y Secciones, etc.

Entre las dependencias judiciales tenemos los organismos y despachos de las diferentes
especialidades de la administracién de justicia, tales como: Laboral, Civil, Penal, Familia,

Tribunales, Altas Cortes, etc.

Esta distincion es importante porque permite establecer dos clases de series documentales para

archivos administrativos y para archivos judiciales.

Las Series Administrativas: Actas de Comités Administrativos, Resoluciones de Direccidn,
Contratos -arrendamiento, prestacion de servicios, obra, compra-, Informes, Planes, Proyectos,
Historias Laborales, Programas, Boletines de Tesoreria, Libros Contables, Estados Financieros,

Inventarios, etc.

Las Series Judiciales: Tutelas, Expedientes Judiciales segiin la especialidad (Ejecutivos,
Ordinarios, Penales, etc.), Derechos de Peticiéon, Acciones de Cumplimiento, Procesos

Disciplinarios, entre otros.
Este esquema de organizacion por series es util para establecer el destino final de estos

documentos cuando han perdido sus valores inmediatos para la administracion o cuando

adquieren otros para su conservacion permanente.
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Recuerde que
En la Rama Judicial existen dos clases de archivo: los archivos

administrativos y los archivos judiciales.

2.1.3 Modelo de archivo para la Rama Judicial

El Acuerdo 1746 de 2003 de la Sala Administrativa del Consejo Superior de la Judicatura,
relativo a las directrices para los archivos de la Rama Judicial, estable que la organizacion de los
archivos administrativos y judiciales de la Rama, se realizard a partir de los siguientes

elementos:

e Principio de Procedencia y Principio de Orden Original.
e Ciclo vital de los documentos de archivo (organizacion en tres fases: gestion, central e
historica).

e Tablas de Retenciéon Documental por oficina productora de documentos.

Este modelo de organizacion representa la base de un sistema de archivos fundamentado en las
fases del Ciclo Vital de los Documentos de Archivo, como se puede apreciar en el grafico de la

anterior unidad.

Es asi que el modelo de archivo judicial y administrativo basado en las Tablas de Retencion
Documental, constituye la expresion mas directa de un sistema de archivos homogéneo y estable
en el tiempo, por cuanto nace de la teoria archivistica general reconocida por las normas técnicas

y legales colombianas, y que se indica como orientacion por la Ley General de Archivos.

De otra parte, esta iniciativa del Consejo Superior de la Judicatura, adquiere una mayor fuerza
para su implantacion en la medida que se definan los procedimientos de archivo para los

distintos casos, situaciones y riesgos.
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Recuerde que
El modelo de archivo de la Rama Judicial se inscribe en nocion
de Archivo Total como estrategia de organizacion documental

en tres fases a partir de las Tablas de Retencion Documental.

2.2 Diagnosticos de necesidades en archivos de gestion

El primer paso para organizar el archivo de gestion es sin duda la capacitacion de todos los
funcionarios y empleados de la Rama Judicial con el fin de acordar un lenguaje y un sistema

unico de organizacién documental.

Inmediatamente después, es necesario establecer el estado de la documentacion a intervenir.
Para esto, se requiere precisar la informacion del caso, que bien puede ser recolectada a través

de un formulario o de un formato resumido.

Estos elementos ofrecen el diagndstico del archivo en sus aspectos de organizacion,
conservacion, control y acceso, asi como en las situaciones de riesgo y de dificultad mas sentidas

en la gestion documental de la oficina o despacho.

El tiempo necesario para establecer aspectos basicos no debe ser muy largo (a lo sumo dos
horas) y el formato puede ser desarrollado por cualquier funcionario o empleado, que

preferiblemente haya participado de la capacitacion.

Los diagnosticos son instrumentos de medida cualitativa y cuantitativa que permiten establecer
una linea base de informacion sobre el estado actual de los documentos, identificar situaciones
criticas y oportunidades de acciéon y mejoramiento, y proponer soluciones o alternativas

soportadas en informacion objetiva, que tendra como resultado una planeacion de las
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actividades de intervencion del archivo, con lo cual se evita el riesgo de tomar decisiones

apresuradas, improvisadas e inconsultas.

Los temas que sobre los que debe indagar un diagnostico de archivos de gestion son:

Sistema de organizacion del Archivo.

Conservacion.

Procesos técnicos atizados para su manejo.

Cualificacion del personal de la dependencia.

Instrumentos técnicos o modelos autorizados para la organizacion documental.

Clase de documentos (de gestion, facilitativos, acumulados, histéricos, semi-activos).

Estos temas a su vez se desglosan en los siguientes items basicos.

Tipo de clasificacion (por procedencia, por temas, por anos, por estado de los
documentos —suspenso, finalizado, activo-, etc.).

Tipo de ordenacién (cronoldgica, numérica, etc.).

Tipo de instrumentos técnicos (Tablas de Retencion Documental, Inventarios
Documentales, Listados, Formatos de Consulta, Formatos de Control y de Préstamo,
etc.)

Conocimiento técnico adquirido por el personal de la oficina.

Series o0 asuntos que se manejan.

Procedimientos técnicos (eliminacion documental, depuracion, traslado, transferencia,
etc.)

Situaciones de riesgo (inundaciones, seguridad, incendio, contaminacién, ataque
bioldgico, desconocimiento de la técnica, control, peso de los documentos, instalaciones,
volumen documental, deterioro, etc.).

Limpieza.

Contaminacién microbioldgica.

Deterioro.
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e Volumen documental o longitud del archivo.

e Fechas extremas (documento mas antiguo y documento mas reciente en el archivo).

e Existencia y uso de las Tablas de Retenciéon Documental.

e Necesidades mas sentidas (mobiliario, depuracién, inventario,

transferencia,

capacitacion, conservacion, elementos, directrices, normas, organizacion técnica, etc.)

Es importante recordar que la informacion recolectada debe generar un informe donde se

aprecien al menos tres posibilidades: Situaciéon Actual, Oportunidades y Alternativas de

Mejoramiento.

Recuerde que

Un diagnostico de archivos de gestion es un instrumento que
nos permite saber como estamos y que prioridades establecer
en el corto, mediano y largo plazo. Es decir, reconocer nuestras
deficiencias y debilidades y desarrollar una accion planificada
y consciente. Para realizarlo, no se requiere conocimiento
especializado, s6lo disposicion, una capacitacion previa y un
buen disefo del formulario, que mas que exhaustivo debe ser

preciso.
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2.3 Tablas de Retencion Documental

2.3.1 Tablas de Retencion Documental (TRD) de la Rama Judicial

En general, las Tablas de Retencion Documental se definen como el instrumento que lista el
conjunto de “series y sus correspondientes tipos documentales, producidos o recibidos por una
unidad administrativa en cumplimiento de sus funciones, a los cuales se asigna el tiempo de

permanencia en cada fase de archivo” (gestion y central).5

Las Tablas de Retencidon permiten la racionalizacion de la produccion documental al identificar
la responsabilidad en cuanto a la organizacion y custodia de los documentos originales y porque

determinan el niumero de copias indispensable para la gestion.

Ademas, institucionalizan el ciclo vital de los documentos de archivo debido a que dichas Tablas
se estructuran con fundamento en la nocién de Archivo Total y normalizan la gestion
documental al establecer una metodologia tinica para la organizacion de los archivos de gestién.
Por estas caracteristicas y por el soporte que brinda a la administraciéon, se convierten un

instrumento archivistico esencial.>¢

Las Tablas de Retenciéon Documental se constituyen en el mapa de la producciéon documental de
la Rama Judicial en cada una de sus unidades administrativas y judiciales, la Tablas agrupan los
documentos en unidades homogéneas denominadas series documentales, indican la
composicion minima de los expedientes, establece los tiempos de permanencia o retencion en
anos de cada serie documental una vez el tramite de los expedientes que la conforman finaliza,
define los procedimientos a seguir con la documentacién cuando esta debe ser transferida al
Archivo Central o al Histdrico (conservacion, eliminacion, seleccion por muestreo, reproduccion
en otros soportes, valoracion y notas sobre la disposicion de las series) y son la base de los

inventarios documentales de los archivos de gestion y del programa de transferencias.

% Reglamento General de Archivos de Colombia, Parte III, Articulo 67 y Ley General de Archivos, Titulo I, Articulo 3.
% Acuerdo No. 039 de 2002 del Consejo Directivo del Archivo General de la Nacion (considerando cuarto).

97



Para las entidades del Estado la elaboracion y adopcion de las Tablas de Retencion Documental
es obligatoria,”” porque permiten coadyuvar a la eficiencia de los procesos de la gestion
institucional, a la conservacién organizada y selectiva del patrimonio documental y al acceso
facil a la informacion contenida en los documentos de archivo® por el ciudadano y por las

unidades que constituyen una organizacion.

Las Tablas de Retencidn se elaboran a partir de la estructura orgdnica de cada organismo de la
Rama Judicial y de las funciones o competencias designadas a cada una de sus unidades

administrativas y judiciales.

La Rama Judicial establecid como uno de sus objetivos la elaboracién de sus Tablas de Retencion
Documental con el fin de organizar y establecer la disposicion final de los documentos soporte
del cumplimiento de las funciones de sus organismos, indicar los periodos de conservacion de
los documentos en los archivos de gestion y en el central, y la aplicacion de la seleccion,

eliminacion o conservacion total de los que adquieran valores permanentes o histdricos.>

En la actualidad se encuentran elaboradas las Tablas de Retencion de: Juzgados Civiles
Municipales y del Circuito, de Ejecucion de Penas y Medidas de Seguridad, Juzgados Laborales,
de Menores del Circuito, Juzgados Penales del Circuito y Municipales, Consejo de Estado, Corte
Constitucional, Corte Suprema de Justicia, Justicia Penal Especializada, Tribunales Superior de
Bogotda y Superior de Cundinamarca, Tribunal Administrativo de Cundinamarca, Sala
Administrativa del Consejo Superior de la Judicatura, Direcciéon Ejecutiva de Administracion
Judicial y algunas Direcciones Ejecutivas Seccionales. De estas, las Tablas de Retencion
Documental de la Corte Suprema de Justicia y de la Direcciéon Ejecutiva de Administracion

Judicial se encuentran aprobadas e implementadas como instrumento obligatorio para la

57 Ley General de Archivos, Titulo V, Articulo 24.
% Op. Cit. Acuerdo No. 039 de 2002, (...) considerando tercero.
% Acuerdo 1746 del 2003 de la Sala Administrativa del Consejo Superior de la Judicatura, Articulo 10.
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organizacion de los archivos de gestién de sus correspondientes unidades.® Las restantes se
encuentran en estudio del Centro de Documentacion Judicial -CENDOJ-, a excepcion de las
Tablas de las Direcciones Ejecutivas Seccionales que seran objeto de revision técnica por la

Direccion Ejecutiva de Administracion Judicial.

Las Tablas de Retencion Documental se componen de Series y Subseries Documentales. Las Series
se definen como el “conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos,
emanados de un mismo organo o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus
funciones especificas. Ejemplos: Historias Laborales, Contratos, Actas, Informes, entre otros” al

igual que los diferentes tipos de expediente judicial.®!

Tanto las unidades administrativas como las judiciales tendrdn en su Tabla de Retencién 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).

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 tramite del asunto al que corresponden.®> Ejemplo: La Division de Contratos de la
Unidad de Asistencia Legal es la responsable de la serie documental Contratos, esta se divide en
varias subseries de acuerdo con el objeto de la contratacion, estas son: Contratos de Consultoria,
de Compraventa, de Fiducia, de Interventoria, de Obra, de Prestacion de Servicios, de Seguros y

de Suministros, cada uno de los cuales aun cuando presentan ciertos tipos documentales en

6 Acuerdo 062 de 2001 del Consejo Directivo del Archivo General de la Nacién y Resolucion 1665 de 2002 de la
Direccion Ejecutiva de Administracion Judicial.

1 Reglamento General de Archivos de Colombia, Parte III, Articulo 67 y Godoy, Julia, Lépez, Imelda, Casilimas, Clara
(et. al.) Tablas de Retencién (...) (Mini/Manual No. 4., version actualizada). Pag. 22.

2 Op. Cit., Godoy, Julia, Lépez, Imelda, Casilimas, Clara (et. al.) Tablas de Retencién (...) (Mini/Manual No. 4., versiéon
actualizada). Pag. 22.
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comun, resuelven un asunto en especial y estardn conformados por documentos que les son

propios. El mismo procedimiento se sigue con los asuntos y expedientes judiciales.

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 reune todas las caracteristicas para ser considerada documento. Por ejemplo, un acta, un

oficio, un informe, (un auto, una demanda, una contestacion, una sentencia, etc.)”.%

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 acttia como su productor documental, a partir de las funciones y competencias que le

han sido asignadas.*

En ocasiones, una misma serie documental se encuentra en mdas de una oficina, debido a que el
proceso que las origina implica la participacion de varias instancias. En estos casos, es
importante que la Serie Documental y en consecuencia el expediente al que da origen, se
unifique en el Archivo Central con el fin de conservar el principio de integridad del expediente,
es decir, evitar su dispersion y la transferencia y conservacién de copias innecesarias en el

archivo central.

Recuerde que los procedimientos de archivo siempre buscan que la documentacion original se
encuentre completa y en armonia con los asuntos que respaldan. El nimero de copias debe

reducirse al minimo.

0 Reglamento General de Archivos de Colombia, Parte III, Articulo 67 y Godoy, Julia, Lépez, Imelda, Casilimas, Clara
(et. al.) Tablas de Retencién (...) (Mini/Manual No. 4., version actualizada). Pag. 22-23.

% Godoy, Julia, Lépez, Imelda, Casilimas, Clara (et. al.) Tablas de Retencion (...) (Mini/Manual No. 4., versiéon
actualizada). Pag. 21.
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Recuerde que
Una Tabla de Retencion Documental es un instrumento de
organizacion técnica de un archivo de gestion, en el que se
refleja la produccion documental de cada oficina o despacho
judicial en grupos homogéneos de documentos formando
expedientes o unidades documentales. Definen la
clasificacion, orden, permanencia en la oficina y disposicion
de estos documentos una vez cumplida su mision para la

administracion de justicia.

2.3.2 Codificacion de las Tablas de Retencion Documental

Las Tablas de Retencion introducen un cédigo para cada Serie y Subserie documental. Los tipos

documentales no se codifican.

Este cddigo identifica la Entidad Productora, la Oficina Productora, la Serie de referencia y las
subseries que componen la serie. Sera 1til para la localizacion de la documentacion en el archivo
central. Es preferible que este codigo sea el mismo que cada organismo de la Rama Judicial
utiliza para otros fines, como la administraciéon de informacion en bases de datos o la
identificacion nacional de su estructura orgdnica. Puede ser numérico o alfa-numérico y registra
consecutivamente las oficinas productoras y sus series documentales de acuerdo con la

ubicacion en la estructura organizacional de la Rama Judicial.

El Consejo Superior de la Judicatura establecié en 1997 el cddigo tnico de identificacion de
Corporaciones, Juzgados y demas entidades de la Rama Judicial y el numero de radicaciéon de
procesos®. En 1999 fij6 el codigo tnico de identificacidn geografica y el codigo tnico de

radicacion de procesos para juzgados penales de circuitos especializados.® Esta codificacion es

% Acuerdo 201 de 1997 de la Sala Administrativa del Consejo Superior de la Judicatura.
% Acuerdo 557 de 1999 de la Sala Administrativa del Consejo Superior de la Judicatura.
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la que se debera usar en las Tablas de Retencion Documental, cuando se identifica el drgano

productor de las series documentales que se listan en la Tabla.

La estructura de la codificaciéon de una Tablas de Retenciéon Documental es la siguiente, basada
en los acuerdos citados. Los ceros indican el nimero de digitos por campo. Las series inician su

cddigo en 01 al igual que las subseries. Los tipos documentales no se codifican.

Cuadro N° 5. Codificacion de Series
y Subseries Documentales

Codigo del productor Cadigo
documental de la documentacion
Codigo DANE Cddigo Caddigo Serie Subserie
del Organismo | de la Oficina de la Documental Documental
Productor* Productora** Especialidad
00000. 00. 00. 00. 00.

*  para la Rama Judicial, este cédigo representa el municipio

donde esta ubicada la Corporacién, Juzgado o Entidad

**  Dependencia, Tribunal o Juzgado

Recuerde que
Para codificar los documentos en una Tabla de Retencion
Documental es importante tener en cuenta la estructura
organica del organismo de la Rama Judicial al cual pertenece
la oficina productora asi como el nimero y orden las Series y

Subseries que se listan en estas Tablas
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2.3.3 Estructura de una Tabla de Retencion Documental.

Una Tabla de Retencion consta de los siguientes elementos basicos.

e Nombre del Organismo o Entidad productora de los documentos: Se escribe el nombre
del organismo al cual pertenece la oficina productora de los documentos que se reflejan
en la Tabla de Retencion. Por ejemplo: Corte Constitucional, Escuela Judicial, Direccion

Ejecutiva de Administracién Judicial, Consejo Superior de la Judicatura, etc.

e Nombre del superior inmediato del productor documental: En este campo se registra el
nombre de la dependencia a la que estd directamente vinculada la oficina o sujeto
productor de los documentos objeto de la Tabla de Retencion. Por ejemplo, Unidad

Administrativa, Despacho del Director, Sala Administrativa, etc.

e Nombre de la Oficina productora: Se indica el nombre oficial de la oficina o despacho
productor de las series de la Tabla. Recordemos que el productor documental es aquel
que genera o recibe documentos con el fin de resolver una situaciéon o asunto que por

competencia le corresponde.

Es importante aclarar que el productor documental es siempre una unidad organica
constituida mediante acto administrativo, por lo tanto no es un area funcional al interior
de una dependencia ni tampoco un cuerpo colegiado o de direccion (un consejo, un
comité). Por ejemplo: Centro de Documentacion, Juzgado 12 Civil del Circuito, Seccién

de Servicios Administrativos, etc.

e (Codigo: El Cddigo de las series responde a un criterio organico y documental, como se
sefialo arriba. Es tnico para cada organismo y oficina productora y por cada serie

documental. Se codifica hasta el nivel de subserie y puede ser alfanumérico.
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e Listado de Series, Subseries y Tipos Documentales: En orden alfabético se escriben las
diferentes series documentales con sus respectivas subseries (si las hay) y tipos

documentales.

e Tiempo de Retencion de los documentos: El tiempo de retencion se escribe en afios y se
especifica para las dos primeras fases del ciclo vital de los documentos de archivo: la fase
de gestion o archivo de gestidon y el archivo central. Los documentos de valor histérico
finalizado este tiempo se conservan de forma permanente por lo que no se asigna un

tiempo en esta fase del ciclo vital.

Los tiempos de retenciéon deben ser una eleccion razonada a partir del interés que
revisten los documentos para la administraciéon de justicia o para su soporte

administrativo. Ni muy cortos ni tampoco excesivamente largos.

A cada serie le corresponde un tnico tiempo de retencion.

e Tradicion documental: Se indica si la serie documental es original o copia en la oficina, lo

que permitira definir con mas precision su destino final.

e Disposicion final: En esta seccion de la Tabla de Retencion es necesario elegir para cada

serie documental entre las siguientes opciones:

J Conservacioén (C): Si elige esta opcidn, indicard que la serie se va a conservar
totalmente, porque representa valores historicos, culturales o cientificos para la

Rama Judicial.

. Seleccién (S): Esta opcion, en cambio, indica que de la totalidad de unidades

documentales o expedientes de la serie, vale la pena o es pertinente conservar
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unicamente una muestra, previamente definida por su representatividad por el

Comité de Archivos.

. Eliminacioén (E): Al elegir esta opcion se indica al empleado o funcionario, que
la serie ha perdido todos sus valores para la administracion y para la historia y
la cultura, por lo tanto se elimina en su totalidad, quedando como memoria
Unicamente el registro de eliminacién. Este procedimiento se aplica
generalmente para series conformadas por copias cuyos originales seran
transferidos en otro momento o por otra dependencia y para los documentos
con valores de corta duraciéon, como el caso de los controles de consumo,

informes parciales, planillas, etc.

J Otros soportes (O): Esta opcion no es necesariamente excluyente de las demas
que si lo son entre si. Indica que la documentacion puede llevarse a un soporte
diferente a original (generalmente papel) para efectos de consulta o
conservacion de informacion que de otra manera ocuparia demasiado espacio.
Estos soportes alternativos pueden ser andlogos o digitales como el microfilm,

cintas magnéticas, discos Opticos, etc.

e Procedimiento: En esta columna se indica con precision pero sintéticamente las acciones
a seguir de acuerdo con la disposicion final seleccionada. Por ejemplo, el tipo de
muestreo, la verificacion o confrontacion con los originales, el lugar de conservacion de
los originales, la confidencialidad de la informacion, el soporte en el que se va a
reproducir la serie o parte de ella, restricciones de acceso a los documentos, el soporte

legal de ciertas decisiones, las razones de la disposicion fina elegida, entre otros.
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e Firmas: En este espacio se registra la firma del responsable de la Tabla de Retencion
Documental original. Generalmente, el jefe de la oficina de archivo, del 4rea de gestion
documental o del centro de documentacion. Se indica igualmente el cargo desempenado

por el firmante.

e Fecha de aprobacién: Se escribe la fecha en que la Tabla de Retenciéon Documental fue

aprobada por la instancia competente.
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Cuadro N° 6. Formato de una Tabla de Retencion
Documental -TRD

NOMBRE DE LA ENTIDAD PRODUCTORA
Tabla de Retencion Documental
Fecha de la version
Superior Inmediato
Oficina productora Hoja No. de
; . Retencién en anos o Disposicion Final
Cédigo 3?:‘:055’ ’:‘g(l:):::elzﬁales Archivo | Archivo g‘;‘:%lgiaal c Selecdi Elimi Otros Procedimiento
Gestion | Central onservar |Seleccionar iminar Soportes
E.OP-S1 | SERIE A 5 10 Original X
EOP-SSub1 | SUBSERIE 1
Tipo Documental 1
Tipo Documental 2
Tipo Documental 3
£.0p-S Sub 2 | SUBSERIE 2
Tipo Documental 1
Tipo Documental 2
Tipo Documental 3
E.OP-S2 | SERIE B 2 0 Copia X
Tipo Documental 1
Tipo Documental 2
Tipo Documental 3
Tipo Documental 4
E.OP-S3 | SERIE C 2 5 Original X
Firma del jefe de archivo

Original 6 copia

Series, Subseries

y Tipos documentales

E Entidad . —_
. Caracter de original .
oP Oﬁqna Productora 6 de copia de la totalidad Grupos homogéneos
S Serie de I3 sarle de documentos
Sub Subserie y estructura compositiva

Disposicion final Retencion en aios Procedimiento

Descripcion de las acciones

Opciones de destino Tiempo de conservasion a efectuar con la Serie
de la serie una vez en cada fase una vez deacusrdecon Sldastine
finalizada su retencion finalizado el tramite

elegido
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2.4 Utilidad de las Tablas de Retencion Documental

Las Tablas de Retencién Documental son importantes para la administracion judicial porque su

aplicacion genera los siguientes beneficios:*”

. Facilitan la organizacion de los archivos administrativos y judiciales a partir del

concepto de Archivo Total, es decir del ciclo vital del documento.

J Permiten un manejo integral de los documentos al agruparlos en series.

J Permiten un manejo oportuno de la informacion y en consecuencia una respuesta

eficiente a los requerimientos de la misma.

J Contribuyen a la racionalizaciéon y control de la produccién, tramite y

conservacion de los documentos.

J Establecen los criterios de regulacidn de las transferencias documentales.
. Garantizan la conservacion selectiva de los documentos de valor permanente.
. Apoyan el mejoramiento y racionalizacion de los procesos administrativos y un

servicio eficaz y eficiente.

. Reflejan las funciones institucionales y la produccion documental que es

competencia de cada dependencia.

J Reducen la duplicidad documental.

7 Op. Cit., Godoy, Julia, Lépez, Imelda, Casilimas, Clara (et. al.) Tablas de Retencién (...) (Mini/Manual No. 4., versiéon
actualizada). Pag. 11.
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J Establecen responsabilidades claras de los funcionarios y empleados de la Rama

Judicial sobre los documentos de archivo.

J Son la base de un sistema homogéneo y moderno de organizacion y disposicion

de los archivos.

J Mejoran ostensiblemente la gestion y administracién documental y el servicio al

usuario.

2.5 Procedimiento para la elaboracion de una Tabla de Retencion Documental (TRD)

Tlustracion No. 7. Como se elabora una TRD

1. INVESTIGACION 2. ENTREVISTA 3. VERIFICACION 4. PROPUESTA

Las Tablas de Retencion Documental se elaboran a partir de la estructura organica y funcional
de cada uno de los organismos que componen la Rama Judicial. Es decir con base en su
organizacion o division por dependencias administrativas y judiciales, de acuerdo con las
competencias y funciones definidas para cada una de ellas en el acto administrativo de creacion

o de funciones. 68

El procedimiento de elaboracion de una Tabla de Retencién Documental consiste en desarrollar

los siguientes pasos:

% Acuerdo No. 039 de 2002 del Consejo Directivo del Archivo General de la Nacién, Articulo Primero y Godoy, Julia,
Lopez, Imelda, Casilimas, Clara (et. al.) Tablas de Retencion (...) (Mini/Manual No. 4., versién actualizada). Pag. 23 - 31
y 78— 89.

109



1. Una investigacion para el establecimiento de la estructura de la Entidad y de sus
funciones mediante la compilacién, estudio e interpretacion de los actos administrativos
de creacién de la institucidon y de las unidades administrativas y judiciales: Normas
(leyes, decretos, acuerdos, resoluciones), manuales donde se consignen las funciones y el
organigrama que permite identificar las unidades productoras y su jerarquia. Con esta
informacién se establece la estructura del Fondo Documental y su division en secciones,
sub-secciones y series documentales que son las agrupaciones de documentos generados

por las oficinas o despachos judiciales y administrativas.

2. Con esta informacion se procede a la aplicacion de una encuesta al productor documental
(regularmente el jefe de oficina) que permite identificar los asuntos y documentos que
genera la respectiva dependencia. Se establece la relacién entre las funciones y los
documentos a que dan origen como soporte de la resoluciéon de un determinado asunto.
Asi mismo, el proceso o tramite que necesita seguir, los documentos que genera en cada
paso, el soporte fisico de la informacion, el nimero de copias, la frecuencia de consulta,
los valores para la oficina y para la Entidad, sus posibles valores historicos, el tipo de
usuarios que consultan la informacion, el estado de conservacién de los documentos, el
sistema de organizacion del archivo y las dificultades observadas en la produccion,

tramite y conservacion de la unidad documental.

Para establecer los valores de un documento es importante tener en cuenta las siguientes

definiciones:®°

o Valor administrativo es el que tienen los documentos por ser soporte de un
tramite que motivo la creacion de la unidad documental. Se encuentra en todos

los documentos mientras dura su tramite.

% Ibidem., Mini/Manual No. 4, (version actualizada, 2001), Pag. 26.
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o Valor legal se refiere al que “tienen los documentos que sirven de testimonio ante

laley”.

e Valor juridico es aquel del que se derivan “derechos u obligaciones legales”.

o Valor contable se encuentra en los documentos que “soportan el conjunto cuentas,
registros de los ingresos y egresos y de los movimientos econdémicos de la
Entidad.”

1,

e Valor fiscal se representa en la “utilidad o aptitud que tienen los documentos
para el Tesoro o Hacienda Publica”. En muchos casos son objeto de los

organismos de control fiscal.

e Valor judicial es el que corresponde a los documentos que se generan como

resultado de una actuacion o requerimiento judicial.

e Valor histdrico es el que adquieren los documentos que constituyen el patrimonio
documental de la entidad. Puede ser adquirido desde el mismo momento en que
es generado el documento (por ejemplo para una sentencia de la Corte
Constitucional o un proceso judicial de relevancia politica, econdmica o
socioldgica) o con el paso del tiempo como los actos de posesién de un
individuo que llega a ser de importancia. Los documentos con estos valores no
se pueden destruir y estan protegidos por la ley. Este es un tipico valor

secundario.

3. Recopilada esta informacion, se inicia el proceso de conformacion de las series y subseries
con sus correspondientes tipos documentales en el formato de la Tabla de Retencion, de
acuerdo con la estructura documental descrita en las encuestas. Este proceso de

denomina clasificaciéon documental.
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La informacién aportada permite establecer o calcular el tiempo de la serie en el Archivo
de Gestion y en el Archivo Central una vez finalizado su tramite. Este periodo se indica
en anos y se determina de acuerdo con necesidades de consulta del expediente por la
unidad administrativa o judicial que lo produce o por las deméas dependencias y a partir
del tiempo que las normas determinan para que el ciudadano pueda ejercer los derechos
que considere vulnerados y los organismos de control logren verificar la transparencia de
los procesos administrativos, el cumplimiento de la misidn institucional y el destino e

impacto de la inversion del tesoro publico.

Los documentos que adquieran valores secundarios serdn objeto de transferencia
selectiva del Archivo Central al Archivo Historico como garantia de preservacion de la
memoria institucional, una vez el periodo de retencion finalice en la segunda fase del
ciclo vital. También pueden ser objeto de reproduccion con la finalidad de agilizar o
masificar la consulta de fuentes documentales de interés colectivo, para proteger y
preservar los originales o por motivos de administracién eficiente de los espacios

dedicados al almacenamiento de estas masas de documentos que crecen con el tiempo.

Estas disposiciones y observaciones se precisan en la Tablas de Retencion Documental en
las secciones dedicadas a la disposicion final y al procedimiento a seguir con cada serie
documental, para la respectiva dependencia productora o para el Archivo Central y el

Historico.

La conformacion de las series documentales permite elaborar la propuesta de Tablas de
Retencion con los tiempos de conservacion en cada fase, el destino que seguiran los
documentos finalizado este periodo y los procedimientos técnicos que respaldaran esta
disposicién, por ejemplo la seleccion o conservacion parcial por medio de muestreo del
conjunto de unidades documentales por serie o subserie, depuracion de los expedientes,

integracion de las unidades fragmentadas por fines funcionales, conservacién total de la
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serie como testimonio del cumplimiento de la mision institucional, eliminacién de las
series o unidades que no adquieren valores para su conservacion permanente o porque
constituyen duplicados que otras unidades transferirdn en original;, inventario y
reproduccion en otros soporte cuando las caracteristicas de la serie, el estado de los

documentos o el requerimiento de los usuarios asi lo indique.

En el formato de la Tabla de Retenciéon Documental las Series iran codificadas en relacion
con la dependencia a la que pertenecen y escritas en mayusculas fijas y negrita, las
Subseries también se codificardn de acuerdo con la serie a la que corresponden y se
identificardn en mayuscula fija, los tipos documentales irdn escritos en maytuscula inicial
y no se codifican. Tanto el tiempo de retencion como la disposicion final y los

procedimientos se asignan al nivel de serie documental.

La seleccidn se aplicara bajo la modalidad de muestreo. El tipo de muestreo a aplicar y el
porcentaje (%) de unidades documentales a conservar sera decision del Comité de
Archivos, teniendo en cuenta la representatividad del contenido cualitativo de los
documentos, con fines histéricos y como testimonio de las actuaciones ejecutadas. La
Unidad de Archivo o de Gestion Documental sera la encargada de preparar las

propuestas de Tablas de Retencién Documental.

Recuerde que
La elaboracion de una TRD depende basicamente de cuatro (4) tipos
de acciones: 1) La investigacion sobre la estructura organica y
funcional del organismo productor, es decir el estudio de sus actos
administrativos de creacién y funciones, 2) La aplicacion de la
encuesta a productores documentales para definir la composicion,
valores y destino de las series y subseries, 3) La conformacion de las
series y subseries con sus respectivos tipos documentales y 4) El

disefio de la TRD en el formato predisefiado.
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2.6 Procedimiento para la validacion y aprobacion de una Tabla de Retencién Documental

Ilustracion No. 8. Las TRD una herramienta interdisciplinaria

X\

Las Tablas de Retencién Documental por cada unidad productora de documentos deben ser
avaladas por los productores documentales y presentadas ante el Comité de Archivo. Con el
aval del Comité, la Secretaria General o quien haga sus veces en debera proceder a su remision a
la instancia evaluadora correspondiente junto con los criterios de su elaboracién. En el caso de la
Rama Judicial su Comité de Archivos y la Sala Administrativa para su evaluacién técnica y
aprobacion, como lo senalan las disposiciones normativas vigentes en el Consejo Superior de la

Judicatura.”

Con el concepto y aprobacion del Comité de Archivos, la Unidad de Archivo o quien realice
estas funciones, debera proceder a programar la aplicaciéon de las Tablas de Retencién
Documental a la organizacion fisica de los documentos de los archivos de gestion y a efectuar

los ajustes que el Comité podria haber sugerido.

70 Acuerdo No. 9 de 1995 del Archivo General de la Nacién, Articulos 1, 4, 5y 6 y Acuerdo 1746 de 2003 de la Sala
Administrativa del Consejo Superior de la Judicatura.
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La aplicacion de la Tabla de Retencion debe llevarla a cada oficina productora de documentos.

Recuerde que
Las TRD deben ser aprobadas por la Sala Administrativa y

aplicadas por cada oficina productora de documentos

2.7 Organizacion de los Archivos de Gestion a partir de las TRD

2.7.1 Aplicacién de los principios archivisticos de procedencia y de orden original a la

clasificacion y ordenacion documental

La organizacion de un archivo se basa en estos dos principios tal como tuvimos oportunidad de

explicar en la primera unidad.

Ilustracion No. 9. Clasificar y ordenar
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En el caso de los archivos de gestion, el principio de procedencia se ve reflejado en la
clasificacion documental, dado que los documentos deben ser clasificados por oficina
productora de acuerdo con sus funciones y en grupos homogéneos es decir a través de series y

subseries.

Es asi que la documentacion de una oficina administrativa, de un despacho o de una oficina
judicial no se mezclara entre si, ni al interior del mismo cuerpo organico o entidad (consejos,
cortes, direcciones ejecutivas, etc.) y menos aun al interior de la Rama Judicial, de manera que

cada dependencia tendra su propia Tabla de Retencién.

Los expedientes o unidades archivisticas representados en series y subseries, se organizaran al
interior de la unidad de conservacion (carpeta) en orden cronoldgico, esto es, al abrir la carpeta
el primer documento serd el mas antiguo y el ultimo o posterior el mas reciente, tal como
aparece actualmente en los expedientes judiciales y en sus respectivos cuadernos. Esta
ordenacion cronoldgica responde al principio de orden original o natural y coincide con el orden

en el que es necesario hacer la foliacién o numeracion de las hojas del expediente.

116



2.7.2 Procedimiento para la aplicacion de una Tabla de Retenciéon Documental

Ilustracion No. 10. Aplicar la TRD

Esta seccion la dedicaremos a describir la metodologia para la implementacion de las Tablas de

Retencion Documental a partir de la regulacion técnica para archivos de gestion en Colombia. 7!

Para aplicar una Tablas de Retencién Documental se desarrollan los siguientes pasos:

e Dar a conocer las Tablas de Retencion Documental a los funcionarios y empleados.

e Elaborar los instructivos correspondientes y realizar la capacitacion respectiva tanto a

directivos como al personal de apoyo.

7l Reglamento General de Archivos de Colombia, Capitulo II, Acuerdos No. 039 y 042 de 2002 del Consejo Directivo
del Archivo General de la Nacién; Godoy, Julia, Lépez, Imelda, Casilimas, Clara (et. al.) Tablas de Retencién (...)
(Mini/Manual No. 4., versién actualizada). 2001, Pag. 31 y 1746 de 2003 de la Sala Administrativa del Consejo Superior
de la Judicatura.
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Realizar la planeacion y programacion para la organizacion fisica de los documentos.

Reunir la documentacién en series y subseries con sus correspondientes tipos
documentales de acuerdo con la clasificacion de la Tabla de Retencién Documental.
Organizar los expedientes a partir del principio de orden original y realizar la

depuracion necesaria.

Integrar las comunicaciones oficiales dispersas a los expedientes respectivos.

Rotular las carpetas, caratulas o unidades fisicas que contienen los documentos

organizados asi como el mobiliario.

Ubicar la documentacion al interior de los muebles de archivo de izquierda a derecha

cuando corresponden a estantes.

Actualizar la Tabla de Retencién Documental de acuerdo con la organizacién fisica de

los documentos.

En seguida se describe cada uno de estos pasos:

Difusion de las Tablas de Retencion: En primer lugar, una vez aprobadas las Tablas de

Retencién por el respectivo organismo evaluador, en nuestro caso la Sala Administrativa, éstas

deben ser difundidas a todos los empleados y funcionarios que manejan documentos (directivos,

asistentes, auxiliares) en cada dependencia, con el fin de garantizar su aplicacion.

Capacitacion y elaboracion de los instructivos: La difusion de las Tablas de Retencién

Documental debe ir acompaniada de una capacitacion a los distintos funcionarios y empleados

de la dependencia, en cuanto a la utilidad, implementacién y actualizacion si se requiere. Asi

mismo, se debe elaborar un instructivo, guia o manual que respalde su aplicacién técnica, la
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asimilacion de los conceptos basicos, la secuencia de los pasos metodoldgicos, la respuesta a las
inquietudes mas frecuentes en la organizacion de archivos de gestion, la correcta interpretacion
de las Tablas y el manejo de los procedimientos técnicos bdsicos que ellas implican
(transferencia, depuracion, eliminacién, inventario), porque las Tablas de Retencién conducen a
un cambio cultural en la actitud, el proceder y la comprension que la modernizacién de la

gestion documental y de la administracion de publica requieren de sus servidores.

La capacitacion y los instructivos deben ser diseniados y coordinados por el area técnica de
archivo o de gestion documental, con el fin de contar y de mantener unidad en el lenguaje y en

los formatos adicionales que la organizacion documental necesite.

Esta unidad del mdédulo de aprendizaje es ttil en la medida que establece el procedimiento
general a realizar, sin embargo, el tratamiento de situaciones especificas como los desarchives,
las funciones del archivo central, los diferentes formatos de control y manejo del archivo (para
comunicaciones oficiales, expedientes judiciales, documentos administrativos, etc.), el perfil de
los funcionarios de archivo, los expedientes que son objeto de depuracidn, la congestion en salas
y en depositos, y otros tantos temas, deben ser objeto de un manual de procedimientos de
archivo que tenga en cuenta los requerimientos de los diferentes tipos de usuario (jueces,
funcionarios de archivo, empleados administrativos, magistrados, etc.), de los procesos de la

misidén judicial y de los tipos de archivo y de especialidades.

Planeacion de la organizacion fisica de los documentos de gestion: El siguiente paso consiste
en la planeacion y programacion de la aplicacion de las Tablas de Retencion Documental. Se
parte de una seleccion de las dependencias por las cuales se iniciard la implementacion de las
Tablas de Retencidn, de acuerdo con el tipo de documentacion que manejan, procurando
comenzar por las que tienen a su cargo las series de los procesos misionales. Se elaborara una
programacion y un cronograma de la organizacion documental en cada dependencia y del

acompafiamiento que realizara la unidad técnica de gestion documental o de archivo.
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Para esto, se pueden considerar las siguientes variables de prioridad:

e Dependencias con mayor volumen de documentos de acuerdo con el diagndstico

practicado cuando comenzamos el analisis de la situaciéon del archivo de la oficina.

e Series documentales misionales.

e Congestion documental.

e Vulnerabilidad de los documentos en cuanto a su acceso, control y conservacion.

e Deterioro fisico de los documentos.

e Series y subseries de mayor volumen.

e Documentos objeto de interventoria.

e Documentos mas consultados.

Es importante que el cumplimiento de las metas y compromisos en la organizacion del archivo,

como una obligacién de los servidores publicos, se destaque como un aspecto positivo en la

evaluacion que se realiza al personal, porque implica ademds del cumplimiento de un requisito,

la adquisicion de destrezas que cualifican al talento humano en procedimientos novedosos de

gestion documental que son de aplicacidn en todas las entidades publicas, ademas de un manejo

claro, oportuno y consecuente de la informacion documental como soporte de la administracion

de justicia y por su contribucion a la preservacion del patrimonio documental.

Reunion de las Series y Subseries documentales: A partir de la sensibilizacion y conocimiento

de las Tablas de Retencién Documental por los funcionarios y empleados de las dependencias
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administrativas y judiciales, se inicia la intervencion del respectivo archivo. Para comenzar, es
necesario identificar la ubicacion precisa de los documentos de gestion en el mobiliario que los

contiene en la Oficina.

La organizacion de las series en los muebles de archivo es alfabética, de manera que al entrar en
el 4rea de la oficina se encontrara la documentacion organizada en el mobiliario de izquierda a
derecha, o en el sentido del movimiento de las manecillas del reloj. Las series documentales se
disponen en un mueble vertical, organizando las carpetas de arriba hacia abajo, comenzando
por la gaveta superior y de adelante hacia el fondo de la misma, en orden cronoldgico. En un
mueble tipo estanteria las carpetas y cajas se organizan a partir de la primera fila superior, al
completar esta fila se continua en la siguiente en el mismo sentido donde inicid la primera, es
decir de izquierda a derecha del mueble. Para facilitar la ubicacion de los documentos, cada

balda se numera en este mismo orden.

De acuerdo con la estructura de cada serie y subserie, se procede a reunir los documentos que
las conforman como se indica en la Tabla de Retencién. Preferentemente se inicia por la primera
serie indicada en la Tabla. La organizacion debe respetar la integridad de la serie y de los
expedientes y tipos documentales que la conforman, es decir cada serie, subserie y expediente se

organizara completamente antes de pasar a una distinta.

Para facilitar el proceso de implementacion de las Tablas de Retencion Documental, se puede
iniciar la organizacion de los archivos por la documentacion generada a partir del 2006, con el
fin de continuar en sentido inverso hacia el pasado (2005, 2004, 2003, 2002, etcétera) hasta incluir
todos los documentos de gestion generados por la oficina. Ningn archivo debera transferirse
hasta que no esté organizado en su totalidad y finalice el tiempo de retencidn de la serie en el

archivo de gestion.

121



Las series documentales se organizardn de acuerdo con el principio de procedencia, es decir como
parte del archivo de gestion de la dependencia donde la serie aparece consignada en la Tablas

de Retencion Documental.

En ocasiones una dependencia puede estar dividida fisicamente en varios espacios de trabajo,
sin embargo constituye una tnica oficina productora de documentos a la cual le correspondera

una sola Tabla de Retencién Documental.

De igual manera ocurre con las oficinas administrativas o despachos judiciales que por
funcionar en espacios pequefios no pueden tener la totalidad de su archivo de gestion o vigente.
Para estos casos se utilizan es espacios adicionales donde se trasladan los documentos. Sin
embargo, el tratamiento de estos archivos debe realizarse a partir de las Tablas de Retencion
siempre que la estructura documental presente en la Tabla sea la misma que reflejan los

expedientes .

Organizacion de los expedientes: Al interior de cada serie, los expedientes se organizan de
acuerdo con el orden original de produccién de la unidad documental. Esto es, respetando la
secuencia de generacion del expediente de acuerdo con el tramite que le da lugar. El documento
mas antiguo sera el primero que se encuentre al abrir la unidad de conservacion carpeta o libro
y el mas reciente el tltimo en orden descendente de arriba hacia abajo o parte posterior de la

unidad de conservacion.
Los expedientes se organizan en las unidades de conservacion que designe y apruebe la entidad
buscando que garanticen la preservacion del documento en las mejores condiciones ambientales

y de manejo.

Con el fin de facilitar la ordenacion, consulta y control, los tipos documentales de los

expedientes que conforman las series deben estar debidamente foliados. Este procedimiento se
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aplica en especial a las series documentales que requieren un estricto control institucional como

los Expedientes Judiciales, Historias Laborales, Contratos, Tutelas, Actas, entre otros.

Organizacion de las comunicaciones oficiales: Las comunicaciones oficiales son todas aquellas
comunicaciones que genera o recibe una dependencia o la entidad de acuerdo con las funciones
y competencias asignadas y que sirven de inicio, soporte o finalizaciéon de un tramite (judicial o
administrativo). Estas comunicaciones son tanto internas o interdependencias y externas o entre
entidades. Se distinguen de la correspondencia porque estas ultimas son comunicaciones de

cardcter privado (personal) y no generan tramites para la institucion.”

Las comunicaciones oficiales que se imprimen de los fax en papel quimico requieren ser
reproducidas en un papel que garantice su permanencia y durabilidad, antes de iniciar el

tramite, con el fin de conservar la informacion para su control.”

Las comunicaciones oficiales deberadn ser organizadas por cada dependencia’™ en los expedientes
de los que forman parte de acuerdo con la clasificacién en series y subseries establecida en la
Tabla de Retencion Documental. Por consiguiente, se evitaran en lo sucesivo las agrupaciones de
correspondencia enviada y correspondencia recibida, por cuanto su denominacion es incorrecta
y fragmenta los expedientes al separar de ellos componentes esenciales que dan cuenta del

origen y desarrollo de un tramite.

Unicamente para efectos de consulta temporal se duplicardn estas comunicaciones, con la
debida autorizacion. No obstante es preferible que dicha consulta se garantice a través de un

medio electrénico y puedan consultarse a través de una pantalla.

"2 Acuerdo 060 de 2001 del Consejo Directivo del Archivo General de la Nacion, Articulo Segundo y Acuerdo 2355 de
2004 de la Sala Administrativa del Consejo Superior de la Judicatura, Articulo 3 (Manual de Procedimientos del
Sistema de Gestion de Correspondencia y Archivo Oficial para Consejo Superior de la Judicatura).

73 Acuerdo 060 de 2001 del Consejo Directivo del Archivo General de la Nacién, Articulo Décimo Segundo.

74 Op. Cit., Acuerdo 2355 de 2004 de la Sala Administrativa del Consejo Superior de la Judicatura, Articulo 21.
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Para mayor facilidad de su organizacion, estas comunicaciones podrian describir brevemente
como parte del encabezado el asunto al que se refieren relacionandolo con las series de la Tabla

de Retencion Documental.

La organizacion documental requiere de nuestro sentido comun y disposicién al cambio. Lo
mismo que garantizar que nuestras actuaciones frente a los documentos se encuentran
debidamente soportadas para evitar efectos legales contrarios a la correcta practica de la gestion

documental.

Esto permite vencer poco a poco pero decididamente nuestra tradicion de temor sobre lo escrito
y frente a las posibilidades (amplias) de la depuraciéon y eliminacién o conservacion selectiva.
Como no podemos conservarlo todo, debemos garantizar lo minimo indispensable para cada

caso. Lo cual crea confianza en los usuarios y racionaliza la administracion de la informacion.

Las Tablas de Retencion no son un inventario, por lo tanto sdlo registran los documentos de

manera general y no detallada.

Organizacion del material grafico: Algunos archivos y expedientes por la naturaleza de los
asuntos que resuelven o sobre los cuales informan, suelen contener material grafico, es decir
dibujos, mapas, croquis, planos, ilustraciones, fotografias, entre otros. Este material debe
extraerse del expediente con fines de conservacion y conservarse en el drea y mueble (planoteca)
del archivo dispuesto para este tipo de documentos y formatos. En su lugar se dejara un
“testigo” que indicara las caracteristicas del material extraido (nombre de la unidad archivistica
o expediente a que pertenece, nombre del documento, fecha, autor, nimero de folio y la
referencia de la ubicacion actual y precisa del material grafico). Para su control el material
grafico se folia con el nimero correspondiente a su ubicacién en el expediente. Cuando se
necesite la reproduccion del expediente incluido el material grafico se retornara a su sitio

original, una vez cumplido el procedimiento se devolverd a su lugar de conservacion. Estas
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acciones evitan el deterioro fisico-quimico del material grafico por contacto con documentos de

composicion quimica distinta.”

Depuracion documental: La depuracion es una operacion mediante la cual durante la
organizacion se retiran de la unidad documental o expediente aquellos documentos que no
tienen valores primarios o para la administracion ni secundarios o para la historia y la cultura,
es decir que no afectan el tramite del asunto. Por ejemplo, duplicados, constancias, formatos en
blanco, circulares, memorandos informativos, invitaciones, constancias, sobres, tarjetas sociales,

entre otros.

Ilustracion No. 11. Seleccion natural (depuracion)

Marcacion de las unidades de conservacion (cajas y carpetas de archivo): La marcacion de las
cajas y carpetas de archivo debe permitir su eficiente ubicacion y recuperacion. El Archivo
General de la Nacién recomienda que los elementos a tener en cuenta para esta identificacion
sean los siguientes: nombre del Fondo Documental o Entidad productora del archivo, Seccién y

Subseccidon o nombre de la unidad orgénica o dependencia productora de los documentos y en

75> Acuerdo 011 de 1996 de la Junta Directiva (hoy Consejo Directivo) del Archivo General de la Nacion.
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las que se subdivide jerarquicamente el Fondo Documental, Serie y Subserie de acuerdo con la
Tabla de Retencion Documental, nombre de la Unidad Documental o Expediente, nimero de la

carpeta y nimero de la caja.

Las cajas de archivo generalmente se usan en los archivos centrales. Sin embargo, también se
utilizan en los archivos de gestion en los que se han aprobado como solucidn para conservar las
unidades documentales o carpetas, dadas las caracteristicas del mobiliario (por ejemplo,

estanterias).

Las cajas de archivo pueden rotularse con los siguientes elementos:

e Entidad.

e Oficina productora.

e Series y subseries o asuntos.

e Fechas extremas (mds antigua y mas reciente en los documentos) de la serie o de los
expedientes.

e Numero de carpetas en la caja.

e Numero de la caja.

e (Observaciones.

Estos elementos pueden variar en la medida que se requiera, por ejemplo, es posible que los

expedientes judiciales necesiten una identificacion distinta para facilitar la consulta.

Las carpetas generalmente tienen un disefio donde la extension del rotulo depende del tamaro
de la pestafia donde este se inserta. Este rotulo debe contener como minimo los siguientes datos:
nombre de la unidad documental o expediente, claramente relacionado con las series y subseries
de la respectiva Tabla de Retencion, afio de produccion y cuando la unidad se ha dividido en

mas de una carpeta por su cantidad de folios, se indica el nimero de la carpeta y el del total del
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expediente. Por ejemplo, CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS 015 de 2005, 1 de 2 o
PROCESO JUDICIAL CIVIL DE COBRO COACTIVO No. 0293, 2006, 1 de 2.

Ilustracion No. 12. . Rotulacion de carpetas

Expediente judicial

Ubicacion de los documentos en los muebles de archivo: Por lo general los muebles con los
que cuenta una dependencia para conservar su archivo de gestion son archivadores verticales.
En su interior se dispondran las unidades documentales en carpetas colgantes organizadas
cronoldgicamente de adelante hacia atrds y de arriba hacia abajo del mueble, comenzando con la

primera serie de la Tabla de Retencion de la Oficina.

Para identificar los expedientes de cada serie y subserie al interior del mueble se pueden

elaborar rétulos o etiquetas en material estable (por ejemplo cartdon cartulina) con el nombre de
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cada serie y subserie documental, que integrados a las carpetas colgantes permitan identificar
con facilidad visual los grupos de unidades documentales de cada una organizados

cronoldgicamente.

En la parte externa del mueble se adherird una etiqueta con el codigo y el nombre de las series y
subseries que estan ordenadas dentro del archivador, de manera que resulte facil identificar la
ubicacién de los documentos en los diferentes muebles. Cabe reiterar que el orden de las series
en el mobiliario debe coincidir estrictamente con el orden establecido en la Tabla de Retencion

Documental. No se indican los tipos documentales.

Tlustracion No. 13. Marcacion de muebles de archivo

Mueble |

(series)

0l - Actas

T e i S

Al interior de las gavetas de los archivadores verticales, las unidades documentales iran
organizadas por orden cronoldgico ascendente de afuera hacia adentro y con un rétulo inserto

en las carpetas colgantes que indique la separacion de las series y subseries.
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Si existen archivadores rodantes o estantes, éstos tendran igualmente una etiqueta como se

indico arriba que permita ubicar con facilidad las series y los expedientes que las componen.
En el interior de estos muebles la documentacion se conservara en cajas de archivo las cuales se
ubicaran de izquierda hacia la derecha en los entrepafios o bandejas y de arriba hacia abajo.

Cada caja tendra una etiqueta con los datos indicados anteriormente.

Un ejemplo de etiqueta para cajas de archivo puede ser el siguiente:

Cuadro N° 7. Marcacion de cajas de archivo

Rama Judicial del Poder Publico
Consejo Superior de la Judicatura
Sala Administrativa

Version 00
Oficina Productora
Serie, Subserie, Fechas
Unidad Documental Extremas
o Asunto g
Inicial | Final
No. de Carpetas No. de Caja
00 000
Observaciones
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La organizacion en el mobiliario debe evitar la fragmentacion y la mezcla de las series y de los

expedientes.

Acompafamiento y Seguimiento: El proceso de implementacion de las Tablas de Retencion
Documental en las dependencias de la Rama Judicial, requiere un seguimiento y evaluacion

coordinada y periodica.

El acomparfiamiento consiste en una coordinacion y presencia permanente por un periodo de
tiempo en las dependencias que aplican las Tablas de Retencion Documental una vez han sido
capacitados sus funcionarios y empleados. Generalmente este acompanamiento lo ejerce la
oficina de archivo o de gestion documental. Y es estratégico porque contribuye a la apropiacion

efectiva de la técnica por parte de los servidores judiciales.

Esta actividad consiste en que un funcionario de archivo o quien haga sus veces, brindara la
asesoria necesaria a una o mas oficinas productoras en su proceso de implementacion de las
Tablas de Retencién Documental. Colabora de esta manera en el cumplimiento de las metas
suscritas por cada dependencia en la programacion, en el cumplimiento de los horarios de
trabajo con los documentos (clasificacién, ordenacion, inventario, depuracién) y con el
seguimiento y evaluacién oportunos del proceso, de lo cual deben extraerse los datos para la

construccion de un informe semestral que debe presentarse al Comité de Archivo.

Los formatos con base en los cuales se realizaria el seguimiento a los compromisos y metas,
consignaran las series organizadas, su volumen documental inicial (antes se su intervencién con
las Tablas de Retencion Documental) y el avance de la organizacion en metros lineales, las
fechas extremas (inicial y final) del archivo de gestion, el volumen depurado, el nombre de la
oficina, de quienes organizan el archivo y de quién realiza el acompafiamiento y un espacio para
las observaciones. Con base en estos reportes la oficina o area de gestiéon documental elaborara

el informe semestral para el Comité de Archivo.
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El seguimiento institucional es complementado por la verificacion que realice el Archivo

General de la Nacion al proceso de implementacion de las Tablas de Retencion Documental, de

acuerdo con lo establecido en la Ley y demds normas.”

Recuerde que

La aplicacion de las Tablas de Retencion Documental en la
Rama Judicial consiste basicamente en: capacitar a todos los
funcionarios y empleados que manejan documentos,
identificar y reunir las series documentales de la dependencia
administrativa o judicial, clasificarlas y ordenarlas de acuerdo
con la Tabla de Retencion, rotular las carpetas, cajas y muebles
de archivo a partir de la denominacion de las series y sub-
series, ordenar las series alfabéticamente y de izquierda a
derecha en los muebles en forma de estante o de arriba hacia
abajo en archivadores verticales, realizar un acompafiamiento
personalizado y periddico a la oficina y efectuar un
seguimiento cualitativo y cuantitativo oportuno con el fin de
informar los avances, dificultades, aspectos positivos y metas

de las acciones de mejoramiento de la gestion documental.

2.8 Procedimiento para la actualizacion de una Tabla de Retenciéon Documental

Cuando las funciones de una dependencia son modificadas, asignando o quitando funciones, o

cuando una oficina desaparece y otra asume sus competencias, la produccion documental de

esta unidad cambia generando nuevas series o subseries. En este caso la Tabla de Retencion

76 Ley General de Archivos, Titulo VIII, en especial el Articulo 32 y Acuerdo 039 de 2002 del Archivo General de la
Nacién, Articulo segundo.
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Documental correspondiente debe ser actualizada por la unidad técnica (oficina de archivo,
centro de documentacion o drea de gestion documental) con la participacion del jefe de oficina
como responsable directo de su archivo de gestion. La propuesta de modificacion de la Tabla de
Retencién se presenta al Comité de Archivo para su aprobacién, con el fin de llevar a cabo la
organizacion fisica de los nuevos documentos y programar su transferencia cuando finalice su

tiempo de retencion.

Recuerde que
Una Tabla de Retencion Documental se modifica cuando
cambia la naturaleza, estructura organica o funcional de la

dependencia administrativa o judicial.

2.9 Responsables de las Tablas de Retencion Documental

Con frecuencia, las Tablas de Retencién Documental en original son responsabilidad de las
oficinas de archivo o quien haga sus veces como los centros de documentacion en la Rama
Judicial o las Secretarias Generales que casi siempre son las responsables de la funcion archivo
en las entidades publicas. Estas Tablas constituyen una serie documental en dichas

dependencias.

Sin embargo, cada dependencia (sea judicial o administrativa) es responsable de la difusion,
aplicacion y control de su Tabla de Retencién Documental, y de la organizacion de su equipo de

trabajo para el logro de este objetivo.
Asi mismo, recordemos que como servidores publicos estamos obligados a responder por los

documentos que generamos o de los que tenemos en custodia. Por lo tanto, es nuestro deber su

organizacion técnica y su correcta disposicion, conservacion y consulta.
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2.10 Archivos facilitativos

2.10.1 Los archivos facilitativos y su papel en la gestion documental

Los archivos facilitativos o documentos de apoyo a la gestion judicial son aquellos que las
oficinas judiciales, despachos o unidades administrativas adquieren y conservan pero que no
han producido y que los mantienen, porque la informacion que contienen incide en el

cumplimiento de las funciones administrativas.

Pueden ser generados por la misma Entidad o por otro organismo o institucion. Comtnmente,
son de caracter general y tienden a regular los procesos a los que se refieren. Tenemos como
ejemplo las leyes, decretos, acuerdos, resoluciones, manuales, instructivos, entre otros. Se
conocen como documentos de apoyo o facilitativos y no forman parte de las series documentales,
por lo tanto, tampoco de las Tablas de Retencidon. No serdn objeto de inventario ni transferencia
al archivo central, y su disposicion, organizacion, retencion y conservacion depende de la
necesidad funcional de la dependencia que los posee. Se recomienda su depuracion periddica
para evitar la acumulacién innecesaria de estos documentos y contar con las versiones

actualizadas y en uso por la administracion judicial.””

2.10.2 Procedimiento para la organizacion de los archivos facilitativos o documentos de
apoyo

Los documentos que facilitan la gestion pero que no son producidos por las dependencias como
la normatividad, los documentos técnicos y las guias de usuario, entre otros, no estaran
registrados en las Tablas de Retenciéon Documental, podran eliminados cuando pierdan su
utilidad con la aprobacién del jefe de la dependencia y su organizacion dependerd de la
funcionalidad de su orden para la consulta. Sin embargo, es preferible agruparlos en temas y
mantener tnicamente las versiones actualizadas o los documentos que la oficina realmente use

con frecuencia.

77 Op. Cit., Godoy, Julia, Lépez, Imelda, Casilimas, Clara (et. al.) Tablas de Retencién (...) (Mini/Manual No. 4., versiéon
actualizada). Pag. 20 - 21.
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De los documentos facilitativos publicados en las paginas Web y asequibles por medios
electronicos debe evitarse su impresion y duplicidad y para un manejo eficiente conservarlos en

este soporte.

Recuerde que
Los documentos facilitativos o de apoyo a la gestion son los
que conserva una dependencia para consulta o guia
permanente, no se registran en las Tablas de Retencion
Documental ni hacen parte de los inventarios y transferencias

documentales.

2.11 Ejemplos, ejercicios y casos practicos

2.11.1 Ejercicio: El siguiente ejercicio parte de la premisa segun la cual “la practica permite fijar

la teoria de manera concreta y depurada, asi como reflexionar sobre el alcance de la misma”.

a. Identifique la producciéon documental de su archivo de gestion agrupandola en Series y

Subseries.

b. A partir de esta informacion elabore un proyecto de Tabla de Retenciéon Documental para

una de las Series identificadas y discuta los resultados con un par de su especialidad.
c.  Con base en esta propuesta de Tabla de Retenciéon Documental realice un ejercicio de

implementacién de la Serie Documental seleccionada. Describa las dificultades que

encuentra.
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Solucién: De este ejercicio a continuacién se resolveran los puntos a y b. El punto c hace
referencia a una préctica de implementacion sobre los archivos fisicos, que el discente puede
desarrollar en su propio archivo. La dependencia que se tom6 como ejemplo corresponde a la

Secretaria General de la Corte Constitucional.

a.  La Secretaria General de la Corte Constitucional es responsable ante la Corte de llevar los
documentos relacionados con asuntos derivados de las sesiones de la Sala Plena, tutelas,
comunicaciones oficiales, radicacion de procesos, revisiones de constitucionalidad de actos
legislativos, revision de objeciones presidenciales, acciones disciplinarios, demandas de

constitucionalidad.

Estos asuntos dan origen a diversas Series o grupos de documentos, entre ellos:
e Actas
e Acuerdos
e Comunicaciones oficiales
e Libros Radicadores
e Derechos de peticiéon
e Planillas de control
e Procesos de revision de constitucionalidad
e Procesos disciplinarios
e Procesos de demanda por inconstitucionalidad

e Proyectos de sentencias

b. De la anterior lista de Series Documentales de la Secretaria General de la Corte
Constitucional, tomaremos como ejemplo ilustrativo para desarrollar el punto b, la Serie

“Procesos ordinarios de demanda de inconstitucionalidad”.

Esta serie estd compuesta por los siguientes tipos documentales:

e Auto de tramite.
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e Demanda.

e Certificaciones de fijacion y desfijacion en lista, fijacion y desfijacion de edicto de
la sentencia, registro del proyecto de sentencia y fecha posible de fallo, relacion
de las intervenciones, concepto del Procurador, salvamento de voto.

e Concepto del Procurador.

e Constancia Secretarial.

e Fijacion en lista.

e Informe de reparto.

e Comunicaciones a la Secretaria Juridica de la Presidencia de la Republica, al
Ministerio Publico.

e DPruebas.

e Norma demandada.

e Salvamento de voto.

e Sentencia.

Este Proceso es un expediente original en la Secretaria de la Corte, es expresion directa de
la mision para la que fue creada esta Corporacién y adquiere tanto valores primario o
inmediatos para la administracion de justicia como valores histdricos para el derecho y la
doctrina juridica como para el Estado y la Nacion. Por lo tanto, se transferira al archivo
histérico que disponga la Rama Judicial, como parte de la disposicion final o definitiva
de esta Serie. Dado su interés, y de acuerdo con la Tabla de Retenciéon de la Corte, se
dispone su conservacion en el archivo de gestion (Secretaria General de la Corte) y en el
Archivo Central de la Corte Constitucional por un plazo de 20 afios suficientes para su
consulta inmediata por los usuarios de la Corte. Posteriormente se consultara en el

Archivo Historico.
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2.12 Sintesis de la unidad

A través de esta unidad tuvimos un primer acercamiento a las Tablas
S de Retencion Documental como herramienta de la gestion

documental. Sin restar importancia a todos los elementos que se

trataron cabe destacar basicamente los procedimientos de elaboracién

y aplicacion de las TRD a la organizacion fisica de los archivos de

gestion de alli el grafico que se representa a continuacion

Cuadro N° 8. Procedimiento de las Tablas de Retencion
Documental - TRD

Elaboracion Aplicacion

° Conocimiento de la TRD

1 |I>nv§stigaci6; de la : e  Reunién de Series y Subseries
roduccion Documenta
(Series) ° Organizacion de la Unidad
N ) Documental o expediente
e Actos Administrativos (clasificar - ordenar)
® Entrevistas ®  Organizacién de las
Comunicaciones Oficiales
2 Diligenciamiento de la TRD *  Depuracion
. Rotulacion
3 Validacién y aprobacién de ®  Actualizacion de la TRD
la TRD (Comité de Archivos) ° Inventario

Transferencia Primaria
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2.13 Autoevaluacion

Las Tablas de Retenciéon Documental responden a una necesidad del Estado
A por mantener organizados los archivos producto de la gestién publica,

conservar lo indispensable y establecer un modelo de retencion de

documentos por fases.

No obstante, su aplicacidn sebe ser planificada a partir de determinar el estado real de la gestion

documental.

En los archivos de gestion generalmente se encuentran tres tipos de documentos: Los

administrativos, los judiciales y los facilitativos o de consulta.

(Qué elementos consideraria para un diagnostico de archivos y cudles para una correcta gestion
documental del archivo de gestion a su cargo? Precise tanto la problematica como las acciones
relevantes para un proceso eficiente.

(Le daria el mismo tratamiento a estos tres tipos de archivos?

(Qué series documentales considera misionales en su dependencia y que deben estar incluidas

en su Tablas de Retenciéon Documental?

¢Es la TRD el instrumento que mejor se adapta a sus necesidades de archivo? Argumente su

reflexion.
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Unidad 3
PAUTAS PARA LA GESTION Y PRESERVACION DE ARCHIVOS

Introduccion

A través de esta unidad, el funcionario y empleado judicial comprenderd la importancia de
establecer una gestion documental integral, que vincule los procedimientos de la organizacion

con la conservacién y control de los documentos de archivo.

Se profundizara en temas como la foliacion y las transferencias documentales, en el manejo de
las comunicaciones oficiales, los servicios de archivo, el impacto de los archivos acumulados y la

planeacion y seguimiento archivistico a través del Programa de Gestion Documental.

Con esta unidad se cierra el Mddulo de Aprendizaje Autodirigido de Técnicas de Archivo. Al
final de la misma el servidor judicial estara en capacidad de abordar la gestion documental a
partir de acciones concretas y soportadas tedrica y técnicamente, para el mejoramiento de la

administracion de archivos de la Rama Judicial.

Comprender los elementos y procedimientos técnicos que refuerzan y complementan la
(0) organizacion y gestion de archivos, asi como incentivar una mentalidad de la

planificacion de la funcion archivistica y de la gestion documental de la Rama Judicial.
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O e Reconocer los procedimientos técnicos y elementos de la gestion documental de
archivos activos, que permiten cumplir con la organizacion plena de los
documentos de gestion de la Rama Judicial.

¢ Indicar el manejo de las comunicaciones oficiales en medios fisico y electrénico
con el fin de lograr su incorporacién al Archivo de Gestion a partir de las Series de
la Tablas de Retencion Documental.

e Indicar las pautas para la conservacion de los documentos de archivo y su
incidencia en la preservacion del patrimonio y de la memoria documental de la
Rama Judicial, para mejorar las practicas de conservacién de documentos de
archivo.

e Realizar un acercamiento a los elementos de la planeacién y seguimiento
permanentes a los procesos técnicos y del crecimiento del archivo, para
comprender que las actividades de archivo no son ajenas a este tipo de
procedimientos.

e Estimular la valoracién de los documentos de los archivos de la Rama Judicial
como patrimonio potencial de la Nacién.

e Fomentar las propuestas creativas y técnicamente aceptables para la
administracién de los archivos de la Rama.

3.1 Procedimientos técnicos para los archivos de gestion

En las anteriores unidades (contexto de los archivos de la Rama Judicial y Tablas de Retencién
Documental) avanzamos en dos aspectos basicos para la comprension y manejo de los archivos

de gestion en el marco de la gestion documental:

e Las bases legales, institucionales y técnicas de la gestion de archivos.

e Los pasos, instrumentos y analisis que se realizan en la organizacion de los archivos de

gestion.
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En esta Unidad nos corresponde describir y ampliar un conjunto de procedimientos y de
elementos para una gestion documental dptima y satisfactoria. Estos procedimientos son los

siguientes.

3.2 Depuracion de archivos

En la segunda unidad se indic6 que la depuracion se encuentra definida como la operacion de
retirar de la unidad documental o expediente los documentos que no tienen valores para la
administracion ni para la historia y la cultura. Esta operacién se puede realizar cuando se
organiza el expediente o bien cuando se valora la documentacién que sera objeto de
conservacion, descartando mediante la depuracion la que puede ser retirada y destruida. Por
ejemplo, duplicados, constancias, formatos en blanco, circulares, memorandos informativos,

invitaciones, sobres, tarjetas sociales, copias, etc.

El Consejo Superior de la Judicatura establecié que los documentos en copia de expedientes
judiciales terminados con mas de 20 afios de conservacion a partir de su auto de archivo, pueden
ser depurados y permutado el volumen documental excedente.”” La ejecucion de este
procedimiento estara a cargo de las Direcciones Ejecutivas Seccionales y su coordinacion de los

respectivos Comités de Archivo.

La depuracion es una forma de racionalizar la produccién documental conservada y se aplica
tanto para los archivos de gestion como para los facilitativos. Estos tltimos pueden crecer de

manera incontrolada si no se realiza una valoraciéon y depuracion anual de estos documentos.

Casos como el de las publicaciones judiciales (por ejemplo las Gacetas, folletos, manuales e
instructivos) son significativos. En ocasiones éstas se conservan en las dependencias incluso
cuando han dejado se ser ttiles para la consulta sea por su antigiiedad o por que la informacion

que sustentan esta en desuso.

78 Acuerdo No. 2166 del 30 de octubre de 2003 de la Sala Administrativa del Consejo Superior de la Judicatura.
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Es importante recordar que la depuracion debe ser autorizada por el jefe de oficina o de archivo,
para evitar pérdida de informacion valiosa que puede generar conflictos al interior de la

dependencia y un impacto negativo en la administracion de los servicios judiciales.

3.3 Foliacion de Documentos”™

Ilustraciéon No. 14. Cémo foliar documentos

La foliacion es un procedimiento disefiado con el fin de facilitar el control, consulta, ordenacion
y transferencia de los documentos de archivo. Estos aspectos se veran reflejados en los
instrumentos de acceso y descripcion de los documentos de un archivo, como lo son los

inventarios y los catalogos.

La foliacién consiste en numerar los documentos que componen una unidad documental
previamente organizado, de acuerdo con el orden original (cronoldgico) de generacion del

mismo. La foliacion debe ser consecutiva y se realiza sobre una sola cara de la hoja.

7 Reglamento General de Archivos de Colombia, Parte III, Articulo 67; Circular 004 de 2003 del Departamento
Administrativo de la Funcion Publica y el Archivo General de la Nacién y Godoy, Julia, Lépez, Imelda, Casilimas,
Clara (et. al.) Tablas de Retencion (...) (Mini/Manual No. 4., version actualizada). 2001, Pag. 37 - 38.
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La Unidad Documental, expediente o conjunto ordenado de folios, se debe numerar de uno (1)
en adelante, en la esquina superior derecha de la hoja, utilizando un lapiz de mina negra y
blanda, de manera legible, sin enmendaduras, en la misma direcciéon del texto y evitando la

sobreposicion con el escrito.

Es importante recordar que un folio se define como la “hoja de libro, cuaderno o expediente, al
que corresponden dos paginas”. La hoja o folio se divide en dos caras: folio recto, primera cara o
anterior, a la cual se aplica exclusivamente la numeracion, y folio verso, vuelto, posterior o

segunda cara, que no se numera.

En los casos en que los documentos del expediente o la unidad documental fueron numerados
(manual o electronicamente) y si esta numeracion coincide con la foliacion a realizar, no debe
corregirse a menos que se detecte algun error, caso en el cual serd necesario numerar
nuevamente y tachar la foliacion anterior con una linea cruzada sobre el nimero incorrecto. Si la

numeracion original es correcta puede ser aprovechada y continuar donde ésta finalice.

Cuando el expediente contiene documentos que por su tamafio se encuentran doblados como
ocurre con planos, croquis o mapas, a éstos se asigna un solo namero de folio. Lo mismo se debe
hacer cuando la unidad documental tiene impresos tales como folletos, plegables, boletines,
estudios, etc., que se numeran en orden consecutivo como un solo folio con independencia del
numero de hojas que los compongan. En el campo de notas del inventario documental “se

registrara el numero de folio del impreso, titulo, ano y nimero total de paginas.”

Los folios que no contengan informacién en ninguna de sus caras (ni en recto ni en vuelto), es
decir completamente en blanco y que estén sueltos deben extraerse del expediente. Los que

estén cosidos o adheridos al legajo, “no deben separarse ni foliarse”.

La foliacion del expediente judicial o administrativo debe hacerse consecutivamente de 1 a n,

aun cuando por su tamano esté divido en mds de una unidad de conservacion o de
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almacenamiento (carpeta, cuaderno, A-Z, caja). Por ejemplo, si el expediente “Historia Laboral”
del Magistrado Carlos Gaviria se encuentra divida en dos carpetas, se procedera de la siguiente
manera: Carpeta 1 de 2, folios 1 — 100 y Carpeta 2 de 2, folios 101 a 170. La foliaciéon consecutiva
permite realizar un control efectivo de los documentos que componen el expediente porque

evita que se ingresen tipos documentales que no tenia el expediente original.

Para que la foliacion se realice correctamente es importante que la numeracion se realice en el
mismo orden de los documentos previamente organizados en la carpeta, comenzando del mas
antiguo al mas reciente. Es decir que el primer folio (1) corresponda a la primera hoja del
documento mas antiguo el cual se debe encontrar al abrir de manera natural la carpeta o la
unidad de conservaciéon y el ultimo folio (n) a la ultima hoja del documento mas reciente
ubicado en la parte inferior del expediente. Este ordenamiento responde, como hemos visto, al
principio de orden original, el cual en muchos casos corresponde al orden cronoldgico de
generacion de los documentos, pero sobre todo al orden natural de formacién del expediente

administrativo o judicial.

Verifique que la foliacion sea correcta y que no existen saltos o que se dejaron de foliar
documentos. Si esto llegara a ocurrir no lo resuelva numerando los folios alfanuméricamente es
decir con combinaciones de numeros y letras (por ejemplo, 5A, 5B, 115A, 115B). Este
procedimiento es incorrecto y puede ocasionar serios inconvenientes archivisticos y efectos
legales porque no es posible garantizar la integridad del expediente original. Para resolver este
tipo se situaciones se recomienda realizar una nueva foliacion a partir del error o de los
documentos no foliados (saltos de hojas o de numeros) y anular la anterior mediante el trazo de

una linea diagonal sobre las cifras.

Algunas entidades realizan la foliacion de ciertos expedientes con boligrafo. Técnicamente no es
recomendable. No obstante los organismos de control internos y externos sugieren la foliacion
con tinta con el &nimo de garantizar mayor control de la documentacion en casos excepcionales

(por ejemplo, contratos, historias laborales, expedientes judiciales). En ocasiones el control de los
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documentos de archivo depende menos de la foliacion que de los instrumentos de registro y
consulta que la respaldan (como los inventarios, las lista de verificacion o los formatos de
ingreso de tipos de documentales al expediente, como lo han precisado el Departamento
Administrativo de la Funcién Publica y el Archivo General de la Nacion para las Historias

Laborales).

La foliacion con boligrafo genera deterioro en el largo plazo, debido a la composicion de las
tintas y a los diferentes tipos de papel que se utilizan en la historia de la gestiéon administrativa y
judicial. Si opta por esta alternativa para numerar las hojas de un expediente judicial o
administrativo, utilice tinta negra, evite el uso de varios colores, tintas inestables, asi como

volver a foliar recurrentemente.

Por lo general, la foliaciéon es un proceso indispensable para describir archivos histéricos y
generar catdlogos de consulta. Sin embargo, como elemento clave del control documental, se
realiza foliacién cuando los documentos estan en gestion, cuando deben ser transferidos o
trasladados a otro archivo y cuando se toma la decision de conservar un expediente

integramente.

Cada dependencia administrativa, despacho judicial o corporacién debe establecer las series
documentales que seran objeto de foliacidn en gestion, los responsables de la misma, los
instrumentos de control asociados y el procedimiento a seguir (por ejemplo, foliar a medida que
se forma el expediente o cuando se finalice el proceso administrativo o judicial, hacerlo con lapiz

o con boligrafo, foliar inicamente cuando se realiza la transferencia al archivo central, etc.).

3.4 Seleccion Documental

Para explicar la seleccion de documentos vamos a partir de la siguiente premisa: El crecimiento
de un archivo es directamente proporcional con el grado de complejidad de una entidad y su

vida activa. Es decir, los archivos crecen con el paso del tiempo y el volumen documental se
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incrementa a medida que la entidad asume mas funciones o vuelve mdas compleja su estructura.
También crecen cuando el aparato burocratico incrementa los tramites para resolver un asunto

antes que disminuirlos o simplificarlos.

Esta premisa nos permite establecer un criterio de orientacion de la seleccion documental: No es
posible ni deseable la conservacion de todos los documentos que genera una dependencia
judicial o administrativa, porque tan s6lo una parte de estos documentos tendran valores para la
tradicion, la historia, la cultura y el saber judicial. La mayor parte son “perecederos” en su
contenido y los asuntos sobre los que versan se resolvieron en el corto plazo, por lo que no

resulta relevante su conservacion total.

Dado que no se van a conservar todos los documentos porque muchos han perdido sus valores
para la justicia, la historia y la ciencia, se optard por una “conservacion selectiva” de
documentos misionales o archivos judiciales indispensables para comprender el sentido
historico del sistema judicial colombiano, de la administracion y aplicacion de la justicia y de sus
fundamentos sociales, su organizaciéon administrativa y su relaciéon con la construccion de la

ciudadania y del estado.

La conservacion selectiva se aplica a las diferentes fases del archivo que forman el ciclo de vida
del documento: se aplica a los archivos de gestion, a los archivos centrales y a los archivos
histdricos. Este es el sentido de la racionalizacion de la gestion documental que se implementa a

través de las Tablas de Retencion Documental.

La seleccion documental implica tomar la decision sobre el destino definitivo de los documentos
producidos: conservarlos totalmente, seleccionarlos para conservar una muestra representativa

o aleatoria o eliminarlos porque no tienen ningin valor para la entidad o para la Rama Judicial.

El procedimiento que se implemente deberd estar descrito y justificado para serie en su

respectiva Tabla de Retencién Documental. Y deberd ser aprobado por el Comité de Archivos
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previo concepto técnico de la unidad de archivo o del Comité o Comision de Valoracion

Documental.

Al realizar la seleccién de un archivo determinamos para los usuarios y generaciones futuras el
tipo y namero de registros accesibles, por lo tanto la memoria y testimonios con los que
podemos contar para reconstruir o comprender las actuaciones judiciales y el sistema de
administracion de justicia. Los documentos reflejan el caracter, conocimiento y valores de una
persona, asi como la base institucional en la que desarrolla su vida laboral y condiciona sus

decisiones.

La seleccion documental implica dos tipos de decisiones practicas:

e Conservar integramente los documentos con los suficientes valores para la tradicion y la

historia judicial;

e Conservar la informacién en soportes que garanticen su perdurabilidad, acceso,

integridad y autenticidad.

La segunda determinacion viabiliza la conservacion de cantidad de informacion que representa
un gran volumen en su soporte original (generalmente papel), en otros soportes con esas
garantias, por ejemplo, medios analogos (como el microfilm) o digitales, o el uso de una
tecnologia hibrida (analogo-digital). Esta opcion puede mejorar el manejo de grandes voliumenes
de informacion y de archivos, y es importante considerarla como alternativa para la gestion
documental de archivos vigentes y para la proteccion de los documentos historicos. Debe ser
una decision institucional soportada en un estudio y recomendaciones de la unidad técnica de
archivo competente, que indique las series, procedimientos, momentos y medios en los que esta
reproduccion podra ejecutarse para una conservacion selectiva que aminore costos y recursos,
garantice el acceso a la informacion al ciudadano y el respeto por sus derechos constitucionales

y legales. Podemos conservar la informacion sin necesidad de conservar el soporte.
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3.5 Eliminacion Documental

Ilustracion No. 15. Destruccién fisica de documentos

/\

La eliminaciéon documental consiste en la destruccion fisica de los documentos que no tienen
valores primarios (administrativos, legales, fiscales juridicos o contables) ni secundarios
(historicos, cientificos, culturales) y que por tanto carecen de relevancia para la ciencia, la

tecnologia y la tradicion judicial.

Las series a las que se aplica este procedimiento se deben identificar en las Tabla de Retencion
Documental en las casillas dedicadas a la disposicion final y la descripcion del procedimiento de

esta disposicion.

La eliminacion documental se aplica inicamente cuando ha concluido el tiempo de vigencia

propuesto en la Tabla de Retencion y aprobado el Comité de Archivo.

80 Reglamento General de Archivos de Colombia, Articulos 25, 26, 27 y 67 y Godoy, Julia, Lopez, Imelda, Casilimas,
Clara (et. al.) Tablas de Retencion y Transferencias Documentales. Bogota: Archivo General de la Nacién, 2001
(Mini/Manual No. 4., versién actualizada). Pag. 91.
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Los documentos objeto de eliminacion debe ser registrados en documentos (acta e inventario)

que indiquen claramente la siguiente informacion:

e Oficina productora de los documentos a eliminar de acuerdo con la Tabla de Retencion.

e Listado de los documentos segtn la Tabla de Retencion correspondiente. Se listan las
unidades documentales (expedientes administrativos o judiciales).

e (Cddigo de la serie documental.

e Fechas extremas de la documentacion a eliminar.

e Longitud de la documentacion expresada en metros lineales.

e Tipo de unidad de conservacion de los documentos (carpetas, A-Z, libros).

e Firma autorizada del jefe de la oficina productora (judicial o administrativa) y del jefe de
archivo quien es la persona que coordina el procedimiento técnico.

e Fecha en la que se realizara la destruccion fisica.

La eliminacion de los documentos de apoyo o archivos facilitativos no requiere aprobacion del

Comité de Archivos.

Debe existir una verificacion de la destruccion de los documentos propuestos y aprobados para
eliminar, de lo que se dejard constancia en un Acta suscrita por el Presidente del Comité de
Archivo, el Jefe de Archivo y el de la dependencia productora de los documentos

(administrativos o judiciales).5!

81 Acuerdo 039 de 2002 del Archivo General de la Nacién, Articulo primero.
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El procedimiento para la eliminaciéon de documentos de un archivo de gestion debera ejecutar

las siguientes actividades:

1. Verificar con la Tablas de Retencion la finalizacion de los tiempos de retencion asignados

a las series o expedientes objeto de eliminacion.

2. Extraer del archivo de gestion las unidades documentales, series o subseries a eliminar.

3. Elaborar el inventario de la documentacion a eliminar con los elementos descritos arriba.

4. Verificar que los documentos para eliminar listados en el inventario se corresponden con

la documentacién seleccionada.

5. Realizar la destruccion fisica de los documentos mediante picado.

6. Levantar y firmar el acta de destruccion fisica de los documentos objeto de eliminacion.

3.6 Transferencias Documentales

Ilustracion No. 16. Programacion de transferencias documentales

enero Transferencias al archivo central
1 2 3 corte
titacional
J
1 12 13 14 18
corte
ﬂ,ﬁmﬂ
19 20 21 22 24
consejo
de estado
25 26 27 28
cﬂl.s"g/b
J’Wﬁ/bﬁ

El paso de los documentos entre una fase de archivo y la siguiente se denomina “transferencia

documental”. Existen dos clases de transferencias: las primarias y las secundarias.

150



Las transferencias primarias consisten en el procedimiento a través del cual los documentos de
gestion son remitidos a la siguiente fase del ciclo vital, es decir al archivo central, para una
consulta semi-frecuente. Estos documentos deben estar organizados a partir de las Tablas de
Retencién Documental, deben haber terminado su tiempo de retencidn en el Archivo de Gestidn,
y ser seleccionados, inventariados y depurados, por la dependencia administrativa o judicial

que los produce para ser recibidos por el Archivo Central. 2

Por transferencias secundarias de entiende el paso de los documentos que en la fase de archivo
central finalizaron su retencidn y alcanzan valores historicos, culturales o cientificos y se remiten
al Archivo Historico (tltima fase del ciclo vital y del archivo total) de una manera organizada,
selectiva y con un inventario, para servir de fuente de informacién y antecedente al ciudadano, a

la instituciones judiciales y a la sociedad.

De esta manera, las transferencias documentales consisten en la “remision de los documentos del
archivo de gestion al central y de éste al historico de conformidad con las Tablas de Retencion Documental

adoptadas” %3

Las transferencias documentales se llevan a cabo a partir de un plan de transferencias que debe ser
elaborado por la unidad técnica con funciones de archivo o por el archivo central. En el Plan se
programa la remision por las oficinas productoras de las series que es necesario llevar al archivo
central o al histérico anualmente, una vez ha finalizado su tramite y el tiempo requerido para su
consta permanente en gestion o semi-permanente en el archivo central, de acuerdo con lo
dispuesto en las respectiva Tabla de Retencion respectiva. Como se indicé en la segunda unidad,
este tiempo se fija a partir de la normatividad y necesidades de consulta de la administracion y

demas usuarios.

82 Godoy, Julia, Lopez, Imelda, Casilimas, Clara (et. al.) Tablas de Retencion y Transferencias Documentales. Bogota:
Archivo General de la Nacion, 2001 (Mini/Manual No. 4., versién actualizada). Pag. 33 y 41.
8 Reglamento General de Archivos de Colombia, Parte III, Articulo 67.

151



La programacion para la transferencia de los documentos debe ser comunicada y concertada por
el personal de archivo con las oficinas productoras. El funcionario de archivo debera cotejar la
documentacion transferida con el inventario documental diligenciado para este fin y verificar el
orden original de formacién del expediente y los faltantes cuando sea necesario. Dicho

inventario tendréd los siguientes elementos minimos:

e Nombre de las Series, Subseries y Unidades Documentales o expedientes que se
transfieren.

e Fechas extremas de cada serie o unidad documental transferida.

e Numero de folios por unidad documental.

e Dependencia productora.

Para realizar las transferencias es importante que el personal de archivo tenga en cuenta los

aspectos que se indican a continuacién:

e Espacio disponible en el archivo central o en el histdrico.

e Existencia de mobiliario adecuado y de condiciones ambientales, de seguridad y acceso
para garantizar la custodia, preservacion y consulta de los documentos por otras
dependencias, instituciones o el publico en general de acuerdo con las normas que
regulen estos procedimientos y documentos.

e Cumplimiento de la disposicion final y procedimientos previstos en las Tablas de

Retencion Documental.

Una vez en el archivo central o en el historico a la documentacion se le asignard una ubicacion

fisica que serd registrada en el inventario (signatura topografica) para su facil localizacién.

Para realizar una transferencia, la unidad de archivo asi como las dependencias productoras

cumpliran con los siguientes requisitos:
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La Tabla de Retencion Documental debe estar debidamente aprobadas por el Comité de
Archivo.

Los documentos a transferir deben estar completa e integramente organizados a partir de
las Tablas de Retencién Documental y con base en los principios de procedencia y orden
original.

Debe existir un plan o calendario de transferencias, a partir de las Tablas de Retencion,
de conocimiento de las oficinas productora de documentos como de la oficina de archivo.
El formato diligenciado de inventario documental de transferencias documentales.
Condiciones espaciales adecuadas y suficientes para la conservacion de los documentos
en el deposito de archivo.

La documentacion debe estar completamente depurada, seleccionada y limpia. Esta
ultima labor debera realizarse en un lugar con buena ventilacion, iluminacion e higiene,
para lo cual se requiere que el personal cuente con elementos apropiados: guantes
desechables, mascarillas o protectores boca-nariz de buena calidad, overol, bayetilla,
brochas de cerda suave, tela de algoddn de preferencia blanca, una aspiradora dotada de
una boquilla de succién protegida con una tela sueva que sélo se empleard para las
partes externas de los libros, tomos y demds encuadernaciones.

Estos implementos no siempre son necesarios, dado que los archivos de gestion por lo
regular presentan condiciones de conservacion adecuadas.

Eliminacién del material metalico (clips, ganchos de cosedora, legajadores, entre otros,
evitando la mezcla de los documentos y el ocasionar deterioros a la documentacion, por
ejemplo rotura por una inadecuada extraccion de los elementos citados. Estos pueden
reemplazarse con material plastico o con recubrimientos que eviten la oxidacion y
utilizar un fragmento de papel como barrera entre el metal y el documento.

Reemplazar las unidades de conservacion por carpetas y cajas libres de acidez o con PH
neutro.

Foliar la documentacion una vez depurada y seleccionada.

El material afectado con agentes bioldgicos (hongos o insectos) se limpiara con la

aspiradora en su parte externa o unidad de conservacion —caja, carpeta, legajo- para
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quitarle el polvo, se identificara con una marquilla de color rojo en un lugar visible, se
aislard del material no contaminado en un lugar con buena ventilacién, lejos de fuentes
que generan alta humedad y temperatura.

e El deterioro causado por estos organismos o microorganismos debe ser tratado por
personal especializado antes de incorporar los documentos al depdsito de archivo.

e Los expedientes con folios sueltos se almacenaran en carpetas y cajas de archivo.

e La documentaciéon empastada o encuadernada con el lomo deteriorado o desprendido se
someterdn a procesos de refuerzo o re-empaste.

e Para el transporte de la documentacion, se debe mantener el orden del inventario; las
cajas iran numeradas consecutivamente; la primera caja que ingrese al vehiculo
correspondera al ultimo ntimero y la ultima caja al primero; los libros iran en sentido

vertical y los documentos de gran formato en horizontal.

La preparacion de las transferencias primarias es responsabilidad de la unidad judicial o

administrativa productora del archivo.

Realizar las transferencias documentales de manera oportuna y atendiendo Ilas
recomendaciones técnicas, benefician a la administracion judicial en aspectos como los

siguientes:

e Descongestion en las oficinas de la documentacion excedente.

e Evita la acumulacion, bien sea por la remision de los documentos a la siguiente fase de
archivo o por la eliminacién de los que pierden sus valores para la gestion.

e Garantizan y facilitan el control de los archivos.

e Contribuyen con la preservacion de los archivos.

e Permiten un acceso eficiente a los documentos.

En sintesis, el procedimiento para la transferencia de los documentos de un archivo de gestion al

archivo central puede efectuarse de la siguiente manera:
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10.
11.
12.

Comunicar y/o consultar la fecha de transferencia programada para la oficina de acuerdo
con el Plan de Transferencias elaborado por la unidad de archivo.

Verificar las series documentales que se deben transferir a partir de la terminacion del
tiempo de retencién aprobado en la TRD.

Verificar en los expedientes terminados la existencia del auto de archivo.

Extraer del archivo las unidades documentales previamente organizadas, de las series
que cumplen con el paso 1.

Realizar la seleccion documental si es del caso, de acuerdo con lo aprobado en la Tabla
de Retencion y la depuracion a que haya lugar.

Limpiar, extraer objetos inestables (ganchos metalicos, etiquetas adhesivas, notas, etc.) y
realmacenar los documentos en unidades de conservacion adecuadas (cajas y carpeta de
archivo). En algunos casos es necesario reemplazar las caratulas de los expedientes que
han sufrido un deterioro sensible.

Foliar la documentacion que no ha sido foliada.

Diligenciar el formato de inventario de transferencia documental.

Remitir al archivo la documentacion a transferir.

Verificar la documentacion transferida con el inventario de transferencia.

Asignar la nueva ubicacion de los documentos en el deposito de archivo central.

Actualizar el inventario con la signatura topografica asignada (nuevo ubicacion fisica).

Existen situaciones en las que los documentos que son llevados al archivo central en realidad no

han terminado su tiempo de retencion en el archivo de gestion respectivo. Esto ocurre porque

generalmente las dependencias no prevén el espacio necesario para los archivos que necesitan

generar o bien porque un determinado tramite produjo mas documentos que los habituales. En

estos casos, los documentos son trasladados al archivo central donde cumpliran su tiempo de

retencion en gestion, se prestan, se facilitan para el tramite correspondiente y se efectiian las

actividades técnicas necesarias.

155



Los traslados funcionales si bien facilitan la gestiéon documental a las oficinas productoras, exige
una planeacion documental adecuada de la entidad y del archivo central, debido a la
disminucion del espacio para las transferencias regulares y porque generalmente el personal del
archivo central es bastante pequefio en nimero para cubrir los procedimientos que requiere el
archivo central, la administracion de los documentos de gestion recibidos y la atencion del

servicio de consulta.

3.7 Inventario Documental

Ilustracion No. 17. Inventariar archivos

—

(serie)
01 - actas
02 - expedientes

El inventario documental es el instrumento archivistico que describe de manera sistematica y
detallada de las unidades documentales de un fondo documental, siguiendo la organizacion de

las series documentales.
Los inventarios pueden ser esquematicos, generales, analiticos o preliminares. Constituyen una

herramienta fundamental para el acceso y control de la informacion del archivo de una Entidad,

deben ser de rapida y facil elaboracion y consulta.
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Los inventarios se utilizan en los Archivos de Gestion para realizar las transferencias
documentales al Archivo Central. Describen cada unidad documental y facilitan al funcionario

responsable del archivo su entrega oportuna y organizada.

Los inventarios documentales deben ser elaborados con caracter obligatorio para los servidores
judiciales cuando se desvinculan de sus funciones titulares. A partir de ellos la administracion
judicial asegura el control de los documentos en las diferentes fases del archivo (gestion, central

e historico).®

Los inventarios documentales dan cuenta de la totalidad del archivo en sus aspectos esenciales:

85

e Fuentes documentales.

e Fechas extremas.

e Unidades de conservacion.

e Numero de folios.

e Soporte material de los documentos.

e Elementos asociados al expediente.

e Ubicacion de los expedientes en el depodsito de archivo.

e Numero total de unidades documentales de una serie, de una dependencia o un asunto.

e Estado de conservaciéon de los documentos.

El procedimiento para elaborar el inventario es el siguiente:

1. Seleccion de la documentacion de acuerdo con el procedimiento que requiere el

inventario (transferencia, eliminacién, conservacion, traslado, etc.)

2. Foliacién de los documentos.

8 Ley General de Archivos, Titulo IV, Articulo 15 y Titulo V, Articulo 26.
8 Reglamento General de Archivos de Colombia, Capitulo III, Articulo 67.
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3. Diligenciamiento del inventario: descripcion de las unidades documentales o series con
sus fechas extremas, nimero de folios, tipo y nimero de unidades de conservacién y
observaciones.

4. Verificacion del inventario con la documentacion elegida para el procedimiento técnico
correspondiente.

5. Firma del inventario por los responsables de la documentacion y/o del procedimiento

efectuado.

Se pueden elaborar inventarios especificos para transferencias, eliminaciones y conservacion

documental o de acuerdo con la clase de documentos de un archivo (expedientes judiciales,

expedientes administrativos). Sin embargo, es preferible contar con un formato unico de

inventario documental. En este sentido, el Archivo General de la Nacién disefi6 un formato tinico

de inventario para la administracion publica, el cual consta de los siguientes elementos:%

Entidad remitente o que realiza la transferencia. Aplica por ejemplo para fondos cerrados
donde la entidad que gener6 los documentos es distinta a quien los conserva y en
consecuencia realiza la transferencia.

Entidad productora de los documentos.

Unidad Administrativa o superior inmediato de la cual depende la oficina productora.
Oficina productora de los documentos de acuerdo con sus funciones.

Objeto o finalidad del inventario: transferencia, valoracion, fusién y supresion de entidades,
traslado, vinculacion o desvinculacién, eliminacion, conservacion.

Numero de hoja y del total de hojas del inventario.

Registro o numero de entrada para transferencias (NT). Es un nimero de control del
Archivo Central til para registros estadisticos y planeacion de la gestion documental.
Ntmero de orden de cada asiento documental descrito. Por ejemplo, de cada unidad
documental relacionada o listada.

Codigo de la oficina, serie, subserie o asuntos relacionados.

8 Acuerdo No. 042 de 2002 del Consejo Directivo del Archivo General de la Nacién, Articulo séptimo.
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e Nombre de las series, subseries o asuntos descritos o de la unidad de conservacion a
transferir.

e TFechas Extremas de la unidad descrita.

e Numero de la unidad de conservacion o de almacenamiento (legajo) segin corresponda
(carpeta, A-Z, libro, empaste)..

e Numero de folios por cada unidad de conservacion descrita.

e Soportes diferentes al papel si los hay.

e Frecuencia de consulta.

e Notas por ejemplo: faltantes, anexos, nimero de folios de los impresos, estado de
conservacion, restricciones de consulta, etc.

e Nombre y cargo de quien elabora y la fecha en que se realiza.

e Nombre y cargo de quien entrega y la fecha en que se realiza.

e Nombre y cargo de quien recibe y la fecha de recibido.

Estos campos constituyen el siguiente formato:
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Cuadro N° 9. Formato Unico de inventario documental

Entidad Remitente

INVENTARIO DOCUMENTAL

Entidad Productora

Oficina Administrativa

Hoja No.

Registro de Entrada

de

Unidad Productora o | Mes 2 T
Ob}eto NT: Nimero de Transferencia
No. cédigo Nombrg de las Series, feses Banias Laicad oo SO enedtn Ndmero Soporte Frecuencia Notas
Ce Drden Siibseries v Asuntos Inicial Final Caja Carpeta Tomo Otro tefolios deconsuite

Elaborado por Entregado por Recibido por

Cargo Cargo Cargo

Firma Firma Firma

Lugar Fecha Lugar Fecha Lugar Fecha

Fuente: Archivo General de la Nacién, Acuerdo 042 de 2002
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Recuerde que
La correcta disposicion de los archivos de gestion necesita de
la aplicacion de las Tablas de Retencion Documental y con
ellas de la implementacion responsable y programada de
procedimientos técnicos como la depuracion documental,
eliminacion, inventariacion, seleccion, transferencia,

valoracion y conservacion racionalizada de los archivos.

3.8 Los archivos acumulados y su incidencia en la gestion documental

Los archivos acumulados son documentos conservados a la largo de la vida institucional de una
entidad pero sin ningan criterio archivistico de organizacion. Con frecuencia se encuentran
almacenados en depdsitos con otros materiales, bafios, sotano, espacios cerrados, o en las

mismas oficinas o despachos, etc., y condiciones deplorables de organizacion y conservacion.

Estos archivos deben ser organizados a partir no de las Tablas de Retencién Documental sino de

las Tablas de Valoracion Documental.

Tienen un impacto negativo en la gestion documental y en la administracion en general porque
dificultan su seleccion, consulta y transferencia. No obstante, al contrario de lo que se puede
pensar, los recientes son responsabilidad de las oficinas que los producen en tanto pueda
tomarse como referencia la organizacion actual del archivo a partir de las Tablas de Retencion.
Los mas antiguos tendran que ser intervenidos de forma planificada y bajo la coordinacién de la

unidad de archivo correspondiente.

Este tipo de archivos cuando son voluminosos requieren de mayor cuidado y recursos. Por lo

tanto es una situacién que hay que establecer con anterioridad.
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3.9 Organizacion del archivo central y del archivo histdrico

Las fases de Archivo Central y de Archivo Histdrico, con las que se completa el ciclo vital,
necesitan al igual que los archivos de gestidon, instructivos y herramientas, normas y

procedimientos que ayuden a su regulacion, organizacion y disposicion al publico.

Las Tablas de Retencion Documental permiten implantar el ciclo vital de los documentos,
gracias a la organizacion de los archivos por series a partir de los principios de procedencia y
orden original, a las transferencias documentales y a una conservacion selectiva. Sin embargo,
cada una de estas fases requiere de la descripcion de procedimientos practicos que regulen su
tratamiento, conservacion y servicio, mds adn si estdn compuestas de documentacion

acumulada.

3.10 Gestion de comunicaciones oficiales

En la segunda unidad vimos que las comunicaciones oficiales son las que genera o recibe una
dependencia de acuerdo con las funciones y competencias asignadas y que sirven de inicio,
soporte o finalizacion de un tramite administrativo o judicial. Y que se organizan como parte del
expediente al que pertenecen en la serie documental respectiva segtin la Tabla de Retencion. Es
decir que se evitara la formacion indiscriminada de los grupos de comunicaciones denominadas

“correspondencia enviada” y “correspondencia recibida”.

Asi mismo, los fax deben ser reproducidos porque el papel original en el que se imprimen no

garantiza durabilidad ni legibilidad de la informacion.

La gestion de comunicaciones oficiales tiene relacion con un conjunto de aspectos que permiten

su generacion, organizacion y disposicion controlada. Estos son:
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Las comunicaciones oficiales requieren ser recibidas, radicadas y distribuidas
centralizadamente.

Cada comunicacion se controlard mediante la asignacién de un numero unico
consecutivo, que reinicia cada afio. Por lo tanto, no se reservard la numeracion, y por
ningun motivo se llevara doble consecutivo.

Toda la comunicacion con cardcter oficial sera radicada y se llevara una planilla o sistema
de informacién donde se certifique la fecha, hora, procedencia y destinatario de la
comunicacion.

Cada dependencia administrativa o judicial debera llevar asi mismo su propia radicacion
de control, en la que se indicard ademas el asunto, la serie documental y unidad de
conservacion a la que se integrara la comunicacion, enviada o recibida, interna o
externa.

Los formatos o planillas de control deberan ser uniformes en lo posible y describir la
informacién minima de control.

Se evitara la duplicidad de las comunicaciones.

Se utilizara al maximo los sistemas de informacién para efectos de control, consulta y
tramite de solicitudes y respuestas.

Las comunicaciones oficiales se organizaran a partir de las Tablas de Retencion
Documental.

Seran objeto de conservacion selectiva y de depuraciéon cuando hayan cumplido su
mision judicial o administrativa.

En la comunicaciones oficiales la entidad manejara una tinica imagen corporativa, estas
es la identidad institucional, por lo que debe evitar confundir al publico.

La comunicacidn oficial describird como parte de su contenido, la fecha de elaboracidn, el
destinatario, el asunto de manera sintética y clara, el remitente, la firma autorizada, el
numero de copias, los anexos, la direccion geografica y electronica, teléfono, fax y
correo electrénico.

Las comunicaciones sin firma ni remitente se consideran andnimas y no se radican a

menos que la dependencia destinataria lo autorice.
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e Las comunicaciones oficiales por correo electronico deben ser reglamentadas por la
entidad, administradas por la oficina de correspondencia y organizadas de acuerdo
con las Tablas de Retencion Documental.

e Las plantillas para las comunicaciones oficiales deberdn ser homogéneas, elaboradas y

aprobadas por la entidad, y descritas en un manual de procedimientos.

3.11 El impacto de la tecnologia en la gestion documental

Ilustracion No. 18. Los archivos y las nuevas tecnologias de la informacion

Las Entidades Estatales pueden administrar sus archivos con tecnologias de punta (medios
técnicos, electronicos, Opticos, informaticos o telematicos) para el cumplimiento de sus

funciones, siempre y cuando cumplan los siguientes requisitos®”

e Los documentos deben tener una organizacion archivistica previa a la aplicacion de las

herramientas tecnoldgicas para su gestion o administracién.

87 Circular 02 de 1997 del Director del Archivo General de la Nacion.
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e No podran ser destruidos los documentos originales de valor histoérico que indique la
correspondiente Tabla de Retencién Documental, ain cuando hayan sido almacenados o
reproducidos en cualquier otro medio técnico, electronico, dptico, informatico o
telematico.

e Los documentos emitidos o reproducidos por estos medios gozaran de la validez y
eficacia de un documento original, siempre que quede garantizada su autenticidad,
integridad, inalterabilidad, perpetuidad y el cumplimiento de los requisitos exigidos por
las leyes procesales.

e FEl uso de tecnologia en la administracion documental y en el tramite de la informacion
debe ser justificada y garantizada por las Entidades mediante estudios técnicos que
tengan en cuenta la conservacion fisica, ambiental y operacional de soportes para la

informacién procesada por estos medios.

Las firmas digitales, el comercio electronico y el acceso y uso de los mensajes de datos se
definieron y reglamentaron en 1999 por la Ley 527. La norma establece, entre otras, las
siguientes definiciones: mensaje de datos, firma digital, intercambio electrénico de datos y

sistema de informacion. 88

La Ley indica cdmo la informacion transmitida electronicamente ofrecera garantia de prueba

ante autoridades administrativas y en procesos judiciales.

8 Ley 527 de1999, Articulo 2.

Mensaje de datos: Informacién generada, enviada, recibida, almacenada o comunicada por medios
electronicos, dpticos o similares, como pudieran ser , entre otros, el intercambio electronico de datos (EDI),
Internet, el correo electrdnico, el telegrama, el telex o el telefax.

Firma digital: Se entendera como un valor numérico que se adhiere a un mensaje de datos y que,
utilizando un procedimiento matematico conocido, vinculado a la clave del iniciador y al texto del
mensaje permite determinar que este valor se ha obtenido exclusivamente con la clave del iniciador y que
el mensaje inicial no ha sido modificado después de efectuada la transformacion.

Intercambio electronico de datos: La transmision electrénica de datos de una computadora a otra, que esta
estructurada bajo normas técnicas convenidas al efecto.

Sistema de Informacién: Se entendera todo sistema utilizado para generar, enviar, recibir, archivar o
procesar de alguna otra forma mensajes de datos.
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Si la informacién que el mensaje de datos contiene es accesible para su posterior consulta,
quedara satisfecha la exigencia normativa en cuanto que la informacion conste por escrito, tanto
si este requisito constituye una obligacién como si se prevén consecuencias en el caso que la

informacién no conste por escrito.*

Lo mismo cuando se exigen firmas, siempre que el método utilizado permita identificar el
iniciador del mensaje de datos y establecer que el contenido cuenta con su aprobacion, y que

este método sea tanto confiable como apropiado para el propdsito del mensaje.”

Cuando el requisito de ley es el documento original, el mensaje de datos lo satisface si garantiza
la integridad de la informacién (inalterabilidad y informaciéon completa) y su recuperacion.”
Este tema se relaciona directamente con la necesidad juridica de conservacion de la informacién
para lo cual el mensaje de datos o documento debera garantizar su accesibilidad, reproduccion

exacta, el registro de los datos de origen, destino, fecha y hora de envidado o recibido.

La norma establece lineamientos para la comunicacion de los mensajes de datos (formacién y
validez de los contratos, reconocimiento de los mensajes de datos por las partes, atribucion,
presuncion de origen, concordancia del mensaje enviado con el recibido, duplicados, recepcion,
efectos juridicos, tiempos y lugar de envio y recepcion del mensaje), para el comercio electronico
en materia de transporte de mercancias, firmas digitales, entidades de certificacidn, certificados

de estas entidades y suscripcidn de firmas digitales.

El Decreto 2170 de 2002 sobre contratacion publica reglamenta el uso de las tecnologias de
informacién en el proceso contractual a través de la conectividad, los mensajes de datos y la

pagina Web y en relacion con lo dispuesto en la Ley 527 de 1999. En especial temas como:

89 Ibidem., Articulo 6.
9% Ibidem., Articulo 7.
%1 Ibidem., Articulo 8y 9.
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Los mecanismos de comunicacion interactiva para los pliegos de condiciones o términos
de referencia de los procesos de licitacion, concurso publico o de contratacion directa.92
La salvaguarda de documentos electrénicos los cuales “hara parte del archivo electrénico
de la entidad y constituird uno de los elementos del expediente del proceso de
contratacion”.93

La celebracion de audiencias por medios electronicos donde se debe asegurar la
inalterabilidad de la informacion que se genere en la audiencia.94

La equivalencia funcional en cuanto a la inalterabilidad de la informacion que es

necesario conste por escrito y pueda satisfacerse con un mensaje de datos.*

Igualmente, sobre la informacion contractual por medios electrénicos establece que “siempre

que entidades estatales dispongan de una pagina Web con adecuada capacidad, deberan

publicar la siguiente informacion, en relacién con los procesos de contratacion y de acuerdo con

los plazos de permanencia que en cada caso se disponen”. La informacion a publicar se refiere a:

L

Los proyectos de pliegos de condiciones o términos de referencia.

Las observaciones y sugerencias a los proyectos de estos documentos.

El acto que dé apertura al proceso de seleccion.

Los pliegos de condiciones o términos de referencia definitivos en un proceso de
licitacion o concurso publico o de contratacion directa.

El acta de la audiencia de aclaracién de los pliegos de condiciones o términos de
referencia y los documentos relacionados con las preguntas formuladas por los oferentes,
la comunicacion escrita de respuesta enviada a todas las personas que retiraron pliegos
de condiciones o términos de referencia y los adenda o aclaraciones a los pliegos de
condiciones o términos de referencia.

El informe de evaluacién.

%2 Decreto 2170 de 2002, Articulo 23. (reglamenta la Ley 80 de 1993, se modifica el Decreto 855 de 1994 y se dictan
otras disposiciones en aplicacion de la Ley 527 de 1999).

% Ibidem., Articulo 24. “Las entidades estatales deberan adoptar las medidas necesarias para la salvaguarda de esta
informacion”.

% Ibidem., Articulo 22.

% Ibidem., Articulo 25.
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7. Elacta de la audiencia de adjudicacion.
8. Las actas de audiencia publica.
9. La informacidn sobre los contratos firmados, sus adiciones, modificaciones, liquidacion y

la informacion sobre las sanciones ejecutoriadas.*

“Para efectos de facilitar la comunicacion interactiva entre los oferentes y las entidades estatales,
se debera crear para cada proceso de contratacion una direccion de correo electrénico y un
formulario electrénico en la pagina Web de la entidad para el envio de consultas y

aclaraciones.”%”

La Sala Administrativa del Consejo Superior de la Judicatura sefialé que “la incorporacion de
avances tecnoldgicos para la gestién, almacenamiento y administraciéon documental (...) en la
produccion, recepcion, distribucidon y trdmite electrénico de documentos y su reproduccion
técnica para la administracion de imagenes en el almacenamiento y disposicion final” de los
documentos, constituird para el gobierno de la Rama Judicial una de las gestiones mas

relevantes en materia documental.®

Uno de estos casos es el sistema SIGOBIOS para la administracion de las comunicaciones
oficiales del Consejo Superior de la Judicatura.” No obstante, es importante recordar que el
instrumento orientador para una moderna gestion documental y administracion de los archivos
lo constituyen las Tablas de Retenciéon Documental, como herramienta organizadora,
dinamizadora y unificadora de la producciéon documental en una entidad publica. En este
sentido, los sistemas de informacion que se implementen deberan hacerlo en concordancia con
la clasificacion por series, el orden original de los expedientes, el acceso y conservacioén propia

de los documentos originales.

9 Ibidem., Articulo 21.

%7 Ibidem., Articulo 21, Paragrafo 2°.

% Acuerdo 1746 del 5 de Marzo de 2003 de la Sala Administrativa del Consejo Superior de la Judicatura (fija las
normas marco sobre la Administracion de Documentos en la Rama Judicial...), Capitulo Primero, Articulo segundo,
numeral 10.

% Acuerdo 2355 de 2004 de la Sala Administrativa del Consejo Superior de la Judicatura, Articulo 3 (Manual de
Procedimientos del Sistema de Gestiéon de Correspondencia y Archivo Oficial para Consejo Superior de la Judicatura)
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El uso del microfilm y de la tecnologia digital en la gestion documental permite mejorar el

acceso y sobre todo aminorar los costos de conservacion de grande volumenes de documentos.

Sin embargo, los documentos histéricos no pueden ser destruidos aun cuando estén
reproducidos en otros medios y la gestion electronica y eficiente de la informacion depende de

una vision concreta de los procesos misionales o de soporte que se desea intervenir y modificar.

La dispersion de los sistemas de informacion y la construccion de herramientas locales sin las
debidas garantias para la informacion y soporte técnico, puede llegar a ser un inconveniente
antes que una solucion. La gestion electronica de los documentos debe partir de una revision y
homogenizacion de los procesos y procedimientos de la entidad y del establecimiento de

politicas e instructivos normativos.

Como esto conduce a un cambio cultural importante no se puede dejar de lado la capacitacion
continua sobre estos aspectos, tanto a los funcionarios y empleados judiciales responsables como
de los usuarios. Entre mas intuitivo y sencillo sea un sistema mayor facilitad de aprendizaje y de

permanencia en la cultura institucional.

3.12 Servicio de archivos

Independientemente del soporte fisico de los documentos, debe permitirse el acceso por las

dependencias o los ciudadanos interesados.

Sin embargo, el acceso y consulta de los documentos en un archivo de gestion tiene los siguientes

requisitos,'® y aplican incluso cuando otra dependencia requiera trasladar el expediente en

100 Acuerdo No. 042 de 2002 del Consejo Directivo del Archivo General de la Naciéon de Colombia, Art. 5y 6.
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calidad de préstamo, de manera que la dependencia productora o responsable de la custodia del

documento, debe llevar un registro con los estos datos:

e TFecha del préstamo.

e Identificacion completa del expediente.

e Numero total de folios.

¢ Nombre y cargo de quien retira el expediente.

e Término perentorio para su devolucion.

El responsable de la dependencia administrativa o judicial productora del expediente en

préstamo, debe hacer exigible su devolucidén inmediata cuando el plazo haya vencido.

Si el interesado o solicitante requiere copias o fotocopias, éstas deberdn ser autorizadas por el
respectivo jefe de oficina o el funcionario que tenga esta facultad. La reproduccion de
documentos sera permitida tinicamente cuando la informacién “no tenga caracter de reservado

conforme a la Constitucion o a las leyes”.

Solo por motivos legales se aprobara la salida temporal de documentos de las entidades del

Estado.

El acceso a los documentos de los archivos publicos estd consagrado como un derecho de todo
ciudadano en la Constitucion colombiana.!’! Sin embargo, los archivos deben garantizar la honra
y buen nombre de las personas, el derecho a la intimidad personal y familiar y los demas que se
establezcan en la Constitucion o en la Ley. Para esto deben generar mecanismos de control al

acceso y a la integridad de la informacién consultada.

101 Art. 74.
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Los documentos administrativos de la Rama Judicial seran asequibles por los organismos,
partes, funcionarios o personas que requieran su consulta, siempre que no tengan cardcter

reservado.102

En este mismo sentido, el derecho de peticion se establece como una garantia para el acceso a los
documentos de interés particular o general, estas solicitudes respetuosas tendran pronta

respuesta en el término de diez (10) dias habiles.1%

En cuanto a la reserva legal de los documentos ésta cesard a los treinta (30) afios de ser
expedidos y quien esté en su posesion tendra la obligacion de expedir copias o fotocopias a

quien lo requiera.

Hay archivos como las Historias Laborales que deben contar con instrumentos de control de la
formacion del expediente. El Departamento Administrativo de la Funcion Publica y el Archivo
General de la Nacion establecieron un modelo de Hoja de Control para este fin, que debe
actualizarse a medida que se ingresen nuevos documentos (tipos documentales) a la Historia
Laboral. La Hoja de Control ird adherida a la carpeta que contiene el expediente, en la parte

interna de la solapa izquierda de ésta.

El formato contendra los siguientes datos:'%

e Nombre del funcionario a quien corresponda la Historia Laboral

e La fecha (dia, mes y afio) del primer documento ingresado. En el caso de existir anexos,
la fecha de referencia sera la del documento que los contiene.

e Nombre del tipo documental, por ejemplo Resolucion de Nombramiento, Acta de

Posesion, Certificado Laboral, entre otros.

102 Acuerdo 1746 del 5 de Marzo de 2003 de la Sala Administrativa del Consejo Superior de la Judicatura, Capitulo
Primero, Art. 3, numeral 7.
103 Decreto 01 de 1984 (Codigo Contencioso Administrativo).

104 Circular 004 de 2003 del Departamento Administrativo de la Funcién Publica y el Archivo General de la Nacion.
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e Numero de folios del tipo documental anotado.
e Fecha en que se diligenci6 el formato.
e Firma del Jefe de Recursos Humanos.

e Firma del funcionario responsable del manejo de las Historias Laborales.
Este tipo de procedimientos se puede aplicar para otros documentos que requieran un control

especial por su naturaleza, por ejemplo expedientes judiciales o administrativos como los

contratos, en los que las listas de chequeo son un buen soporte que puede ser complementado.

3.13 Conservacion documental de archivos de gestion

Ilustracion No. 19. Formas de proteger los documentos
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Los documentos de archivo requieren un tratamiento y unas condiciones de conservacién que
garanticen la perdurabilidad de sus soportes y la legibilidad de la informaciéon. Continuamente
los documentos son sometidos a diversas circunstancias que afectan su preservacion:
manipulaciéon indebida, uso de materiales inestables, condiciones ambientales inapropiadas,

deterioro microbiologico e inseguridad, que afectan la integridad de los archivos.

Para minimizar los riesgos de deterioro fisico, quimico, ambiental, antropogénico, bidticos y
accidental, se han establecido estrategias de intervencién y prevencion de los documentos de
archivo. En especial la preservacion o conservacion preventiva enfocada a “detectar, controlar y
erradicar mecanismos externos de deterioro.”'> Mediante este proceso se garantiza el adecuado
mantenimiento documental, que contempla manejos tanto administrativos como archivisticos,
sistemas de almacenamiento y depdsito, unidades de conservacion, mantenimiento periodico,
manipulacion, uso de materiales adecuados, medidas especificas en edificios y locales de

archivo, entre otros factores.1%

Estas medidas deben estar acompafiadas de la implementacién de un “sisterna integrado de
conservacion” que los archivos de la Administracion Pablica deben implementar en cada una de
las fases del ciclo de vida de los documentos (archivo de gestion, archivo central y archivo
historico). Asi mismo, del uso de soportes “de comprobada durabilidad y calidad” para los

documentos de archivo originales y copias.!?”

En este sentido, “la conservacion fisica y funcional se establece como una funcion archivistica
mas”. Los procedimientos de conservacion de archivos debe tender al tratamiento de grupos

documentales antes que al manejo individual y aislado de algunas unidades; respetar las

105 Paez Villamizar, Fabio Enrique. “Guia para la conservacion preventiva en archivos”. Bogota: Archivo General de la
Nacién, 1997. Pagina 22.

106 Reglamento General de Archivos de Colombia, Capitulo VI, Articulo 59.

107 Ley General de Archivos, Titulo XI, Articulo 46 y 47.
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“calidades y cualidades materiales, estructurales y plasticas de la documentacion” y procurar el

uso de materiales estables en el tiempo y adecuados a las condiciones ambientales.!%

Igualmente, es necesario el levantamiento y valoracién del panorama de riesgos que pueden
afectar el material documental, establecer las medidas preventivas y de reaccién en caso de

siniestro.1%®

En el caso de los archivos de gestion, el deterioro mas frecuente es ocasionado a los documentos
por el uso de materiales y unidades de almacenamiento inadecuadas y una manipulacion

incorrecta.

El uso de A-Z, empastes, argollados, legajadores y ganchos metdlicos para agrupar los
documentos, causan dafos irreversibles al soporte documental y pérdida de informacion por

perforacion, rotura y rasgadura.

El Archivo General de la Nacion recomienda las siguientes caracteristicas para las unidades

contenedoras de documentos:11°

e El sistema de proteccion de los documentos sueltos o encuadernados debe estar acorde
con su tamano y funcion.

e Se recomienda que los sistemas de almacenamiento utilicen diversos contenedores o
unidades de conservacion para albergar tanto folios sueltos como legajos, libros o tomos
encuadernados, con el propdsito de prolongar de una manera considerable la
conservacion de los documentos.

e Estas unidades de conservacion deben estar elaboradas en carton neutro o con un

recubrimiento que impida la acidificacion por contacto con los documentos.

108 Acuerdo 048 de 2000 del Archivo General de la Nacién.
109 Acuerdo 050 de 2000 del Archivo General de la Nacion.
110 Acuerdo 049 de 2000 del Archivo General de la Nacion.
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e Cuando las unidades de conservacion requieren ser ensambladas (por ejemplo las cajas
de archivo) deben disenarse de manera que se evite el uso de adhesivos o materiales

metalicos.

e Las unidades de conservacion en su disefio y material deben estar acordes con el peso y
tamarnio de los documentos a conservar. Nunca refile los documentos cuando sobrepasan

la unidad que los contiene o cuando presentan deterioro en los bordes.

e Entre la unidad de conservacion y la bandeja superior de un estante o archivador

rodante debe existir una distancia minima de 4 centimetros.

Entre las alternativas que se puede implementar para disminuir el deterioro de los documentos

de gestion se pueden considerar las siguientes.

1) El uso de una unidad de conservacién o de almacenamiento (carpeta) adaptada al
volumen y tamafio de los documentos, garantizando la adecuada proteccion de los
bordes y la unidad del expediente,'" en un material libre de acidez o de PH neutro. Para
evitar el gancho legajador y brindar seguridad a los documentos contenidos en la
carpeta, esta puede estar disefiada con aletas internas en la parte superior e inferior y
utilizar un cordel eldstico en la parte frontal que permita cerrar la carpeta y transportar y
guardar los documentos sin el riesgo de perderlos. Para una mayor duracion puede estar
fabricada en un gramaje de 320 gramos, en un tamafo que permita conservar formatos
carta y oficio y estar plastificada en sus caras externas para una mayor duracion y

proteccion del roce y la humedad.

Al evitar la perforacion este tipo de carpeta mantiene los folios sueltos en su orden

original.

11 Op. Cit., Godoy, Julia, Lépez, Imelda, Casilimas, Clara (et. al.) Tablas de Retencion (...) (Mini/Manual No. 4., version
actualizada). 2001, Pag. 39 - 40.
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Se recomienda que una carpeta no exceda el volumen de 120 folios para un adecuado

manejo del expediente y una mayor durabilidad de la unidad de conservacion.

El gramaje del carton de la carpeta asi como el nimero de folios que puede contener y el
sistema de aseguramiento de los documentos es proporcional a la funcionalidad de la

unidad de conservacidn, sin llegar a excesos.

2) El uso de cajas de archivo para albergar las carpetas en estantes fijos o archivadores
rotantes. Las cajas estaran fabricadas en “carton corrugado, recubierto en su cara interna
por una pelicula a base de parafina y ceras vegetales”, con un tamafo que puede ser de
27cms de alto, 40cms de ancho y 12.5cms de profundidad. Sin embargo estos tamarios
pueden variar de acuerdo con la funcionalidad. El disefio a manera de caja y espigo con
pliegues y lengiietas que encajan a presion, permiten el ensamble sin la utilizacion de

materiales metalicos, cintas o adhesivos.!!2

El nimero de carpetas que contenga cada caja debe ser proporcional a su capacidad, de
manera que se puedan extraer sin dificultad. Para conservar la verticalidad de las
carpetas de pueden elaborar fuelles de carton del mismo material de la caja, con los

cuales se apoya las carpetas en su interior.

Las cajas deberdn ser rotuladas en sus tapas laterales con la informacion que identifique
la entidad, dependencia productora, series, subseries y unidades documentales, fechas

extremas, numero de carpetas, numero de la caja y notas.

3) Los ganchos metilicos (clips, legajadores, grapas de cosedora) se oxidan en el corto plazo
en presencia de humedad y generan manchas irreversibles en el soporte documental y

rasgaduras por roce o extraccién inadecuada. Para evitar este deterioro se recomienda

112 Jbidem., 2001, Pag. 39.
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4)

5)

sustituir los ganchos metalicos por plasticos o con un recubrimiento total del metal y
aislar con un fragmento de papel el gancho de la documentacion. Igualmente evitar el

uso excesivo de la maquina grapadora.''®

Al tomar las unidades de conservacion del estante, evite ejercer fuerza exagerada sobre las
partes mas débiles (una sola de las tapas, el cordel de aseguramiento, cofia en el caso de

los libros, etc.), no las hale.!™*

Por ninguna razon ubique y manipule los documentos en el piso. El polvo, el roce y el
contacto con las sustancias y equipos de limpieza generan deterioro fisico y quimico al
soporte documental (papel, por ejemplo). Tampoco se deben conservar los documentos
cerca de fuentes eléctricas o magnéticas porque generan inestabilidad en el soporte y

pueden provocar un siniestro dado que el papel es un material inflamable.

Los archivadores deben contar con la suficiente seguridad y estar instalados donde se

pueda controlar su acceso, evitando las areas de circulacion.

El mobiliario para los documentos depende del tipo de formatos que se van a albergar.

En cuanto a los muebles el Archivo General de la Nacion senalé las siguientes

recomendaciones:!15

Los archivadores verticales deben proyectarse de acuerdo con la producciéon documental
de la oficina o de la entidad y estar elaborados en materiales estables para la
conservacion.

La conservacion de informacion en soportes como discos compactos, disquetes, videos,

fotografias, cintas fonograficas, microfilm, entre otros, debe contemplar disefios acordes

113 Op. Cit., Paez Villamizar, Fabio Enrique. “Guia (...)”. Pagina 42.
14 Jbidem., Pag. 24.
115 Acuerdo 049 de 2000 del Archivo General de la Nacion.
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6)

con las dimensiones y tipos de soporte a almacenar, sistemas como gabinetes, armarios o
estantes con recubrimientos antioxidantes y antiestaticos.

Las obras de gran formato (planos, mapas, afiches, croquis) necesitan igualmente
contenedores en los que el peso y volumen de la obra no dificulte su manipulacién. Las
gavetas de las planotecas, por ejemplo, deben poseer “sistemas rodantes que disminuyan
la vibracion y fricciones, eliminando el riesgo de atascamiento o caida de la gaveta.” Las
gavetas tendran una altura de 5cms o menos.

La estanteria debe estar construida en “ldminas metdlicas solidas, resistentes y estables
con tratamiento anticorrosivo y recubrimiento horneado quimicamente estable.”

Para evitar desgarres en la documentacion, los acabados de la estanteria en los bordes y
ensambles deben ser redondeados.

La estanteria no debe ir recostada sobre los muros dejando un espacio de 20 cms entre
estos y el estante.

La estanteria debe estar sefializada e identificar la documentacién que contiene.

Cuando se conservan libros, legajos o carpetas se recomienda el uso de separadores
metalicos “con el fin de evitar el deslizamiento y deformacion de la documentacién
almacenada.”

Para posibilitar el almacenamiento de diversos formatos, las baldas deberan poder
graduarse cada 7cms o menos.

Por lo menos se contard con una altura de 10cms entre el piso y la balda inferior del
estante.

Los pisos, muros, techos y puertas deberan tener alta resistencia mecanica y desgaste
minimo a la abrasion, y estar construidos en material ignifugo. No se recomienda el uso
de alfombras o similares porque son materiales inflamables y albergan con facilidad

polvo y microorganismos nocivos para el archivo y los usuarios.

El manejo de la temperatura, humedad relativa, ventilaciéon, contaminantes atmosféricos
e iluminacién permite que las condiciones ambientales y técnicas para el guardado y

conservacion de los documentos facilite el control del deterioro fisico, quimico y
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mecdanico. Para el papel la temperatura promedio para su conservacion es de 15 a 20
grados centigrados con una fluctuacién diaria de 4 grados, y la humedad relativa

aceptable es oscila entre 45% y 60% con una fluctuacion diaria del 5%.11¢

7) El material grafico de gran formato como mapas y planos “no debe doblarse sino
depositarse horizontalmente” en mobiliario especial para este fin como las planotecas y
mapotecas. Si su estado de conservacion lo permite se pueden “conservar enrollados en
tubos recubiertos de tela de algoddn o papel neutro” protegiendo el documento con
papel libre de 4cido. De la misma manera se procedera para su transporte cuando llegue

el momento de su transferencia. 17

8) Los documentos en otros soportes o formatos analogos como microfilm, cintas de audio y
video, fotografias, entre otros y formatos digitales como discos compactos y disquetes,
requieren igualmente condiciones especiales de conservacion. Para conservar las
fotografias y negativos no se deben emplear materiales plasticos sino almacenarse en

sobres individuales y en cajas con PH neutro.

El rollo de microfilm se mantendra en su carrete y contenedor elaborados en material
estable y quimicamente inerte, en una unidad independiente y en una estanteria

adecuada.

Los disquetes y discos compactos se podran conservar en una unidad plastica a base de
“polipropileno u otro polimero quimicamente estable y que no desprenda vapores acidos
o contener moléculas dcidas retenidas en su estructura.” En cada unidad de conservacion
se ubicard un solo disquete o disco. Estos medios magnéticos pueden conservarse a una

temperatura entre 14 y 18 grados centigrados y una humedad relativa del 40% a 50%. Los

116 Ibidem., Articulo 5.
117 Op. Cit., Godoy, Julia, Lépez, Imelda, Casilimas, Clara (et. al.) Tablas de Retencion (...) (Mini/Manual No. 4., version
actualizada). 2001, Pag. 40 — 41.
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discos Opticos a una temperatura de 16 a 20 grados centigrados y una humedad relativa

entre 35% y 45%.118

3.14 Planeacion, ejecucion, seguimiento y mejoramiento de la funcion archivo

El trabajo en archivos exige contar con informacion basica que permita ejercer la funcién con
sentido planificado, con mediciones, registros cualitativos y cuantitativos, acciones

programaticas y propuestas de mejoramiento y sostenibilidad de la gestion documental.

Con el objetivo de orientar esta clase de acciones en un horizonte institucional y archivistico

coherente, se elabora el Programa de Gestion Documental.

El Programa de Gestion de Documentos se estructura a partir de los procesos y procedimientos
de la gestion documental: produccion, recepcion, distribucién, tramite, organizacion, consulta,

conservacion y disposicion final de los documentos.'

La gestion de documentos se define como el “conjunto de actividades administrativas y técnicas
tendientes a la planificacion, manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida
por las entidades, desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizacién y
organizacion”,'? por lo tanto, el dominio de esta gestion asegurara la economia y eficacia en la

creacion, mantenimiento, utilizacion y disposicion final de los documentos.

El Programa se constituye en el elemento de desarrollo integrador de tres aspectos
fundamentales: La definicion de la problematica, la propuesta de procesos a desarrollar y la

organizacion de la ejecucion de las acciones archivisticas en el corto, mediano y largo plazo.

118 Acuerdo 049 del 2000 del Archivo General de la Nacién, Articulos 4 y 5.

119 Archivo General de la Nacion. “Guia del participante. La Gestion Documental”. 30 de septiembre de 2005.

120 CONGRESO DE LA REPUBLICA de Colombia. Ley 594 de 2000: Ley General de Archivos. Bogota: Diario Oficinal, No.
44.093 del 20 de julio de 2000. Art. 3.
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La elaboracion del programa se debera basar en:

e La definicion de la situacién problematica global.

e Prever las consecuencias a corto, mediano y largo plazo.
e Inventario del volumen documental.

e Medidas correctivas en sectores criticos.

e Censo de personal y propuesta de soluciones sectoriales.

e Censo de los archivos.

Por consiguiente, el Programa de Gestion Documental tendra como uno de sus resultados y
respaldo el manual de procedimientos de archivo con los instructivos y formatos que ofrezcan

claridad y aplicabilidad a los procesos definidos arriba.

Para la Rama Judicial, la definicion, descripcion y ejecucion de los procedimientos archivisticos
para cada una de las fases de archivo (gestion, central e historica), su estandarizacion y
adaptacién local, a partir de una regulacién marco, es fundamental para resolver tanto las
situaciones criticas como las cotidianas de la gestion documental, siempre que se busque la

eficacia de la inversion y la sostenibilidad de los procesos iniciados.

De otra parte, la gestion documental estd directamente ligada con la gestion administrativa y
judicial en general. Los actuales planes de mejoramiento de las entidades publicas, hacen énfasis
en el tratamiento de la informacion y en la administracion de documentos esenciales para el
control fiscal. No obstante las soluciones locales pueden conducir a caminos solitarios que
terminan por ser rehechos. Una politica general del mejoramiento de la gestion documental de la
Rama Judicial en sectores criticos puede ser mas eficaz, con mayores probabilidades de éxito y
contribuir a la implementacion de un sistema nacional para el tratamiento de los archivos

judiciales y administrativos.
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Estos aspectos tienen directa relacion con la sostenibilidad de los procesos de archivo. La
habilidad de la administracion publica estd hoy en dia vinculada con la capacidad de los
servidores publicos (directivos y ejecutores) para el disefio y puesta en marca de soluciones
creativas, planificadas y respaldadas en politicas generales, regulaciones precisas, oportunidad
de la ejecucion de los planes y proyectos y el respaldo financiero que asegure el cumplimiento

de los objetivos y metas planeados.

En no pocas ocasiones, esta vision creativa de los problemas y necesidades conlleva a la revisién
del disefio de los procesos y procedimiento de la entidad y de la organizacion y funciones de sus
empleados y funcionarios. Hay que evitar en lo posible que la eficacia de un proceso sea

inversamente proporcional a su eficiencia y viceversa.

La planeacion y mejoramiento de la gestion documental es efectiva siempre que parta de datos
objetivos y confiables. Por lo tanto es importante partir de una linea base de informacion,
estandarizada a nivel nacional y con el soporte de indicadores de archivo, que faciliten las

mediciones y el rendimiento de cuentas.

Los indicadores deben elaborarse para los diferentes procedimientos y la informacion de base
tiene que ser registrada y actualizada regularmente, mediante una programacion que permita
establecer periddicamente los avances de la problematica, de las alternativas de solucién
propuestas y del estado de salud del sistema de archivos de la Rama Judicial, desde una doble
perspectiva, igualmente pertinente: cuantitativa y cualitativa. Esto debe conducir a la

estandarizacion o al disefio de informes de gestion de archivo basados en la misma estructura.

Este sistema de seguimiento puede considerar para los archivos de gestion las siguientes

denominaciones de indicadores:

1. Porcentaje de Tablas de Retencion Documental Aplicadas.

2. Porcentaje de Depuracion Documental en Archivos de Gestion.
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Porcentaje de Eliminaciéon Documental en Archivos de Gestion.

Longitud de la Documentacion de Gestion en metros lineales.

Longitud de la Documentacion de Gestion Organizada en metros lineales.
Numero total de Tablas de Retencion Documental.

Numero de Tablas de Retencion Documental Administrativas.

Numero de Tablas de Retencion Documental Judiciales.

. *® N o ok W

Inversion anual ejecutada en archivos de gestion.

Los indicadores deben ser tutiles para consolidar informacion nacional y al mismo tiempo

reportar el estado por dependencia, jurisdiccion, circuito y seccional judicial.

3.15 Ejemplos, ejercicios y casos practicos

Anadlisis de caso: Las comunicaciones oficiales se radican y conservan en consecutivos que las
agrupan independientemente del asunto o expediente del que forman parte. Cuando estas
comunicaciones ingresan a través de un centro de documentacion o de una oficina de
correspondencia, de deja un ejemplar en esta dependencia y se envia otro a la oficina que debe
resolver el asunto correspondiente. Este sistema tiene la ventaja de conservar una copia de
seguridad por si la dependencia responsable pierde el original o el ejemplar para su tramite, no

obstante la duplicidad.

De otra parte, los sistemas informaticos apoyan la iniciativa de generar una imagen digital de la
comunicacion a través de un escaner y enviar este ejemplar a través de la red local. Sin embargo,
varias dependencias han optado por no dar trdmite al asunto hasta que el soporte en papel
llegue a su oficina o imprimir y conservar en su archivo tanto la imagen impresa como el

original.
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Si uno de los principios clave de la gestion documental es la racionalidad en la produccion y
conservacion de los documentos de archivo ;Qué alternativas podrian aplicarse a estas
situaciones sin generar un impacto negativo en el tramite ni en la gestién judicial? ;El registro de

las comunicaciones que ingresan a la entidad podria suplir una de las copias?

Solucion: Es una costumbre generalizada la duplicacion de las comunicaciones oficiales en
varias entidades. Los funcionarios desconfian entre si, las dependencias extravian los
documentos y nuestra legislacion no avanza suficientemente en la implementacion de
tecnologias y mecanismos de seguridad que ofrezcan la suficiente garantia de legalidad y
economia a los procesos de generacién, conservacion y consulta de la informacién. De otra parte,
los programas de actualizacion de los funcionarios y empleados publicos (administrativos y

judiciales) rara vez profundizan sobre el manejo de la informacién documental.

Hasta que la Rama Judicial no cuente con los medios y mecanismos adecuados, procedimientos
distintos seran inaplicables. No obstante, la implantacion de los sistemas informatizados de
radicacion y manejo de las comunicaciones oficiales en el Consejo Superior de la Judicatura
permiten tomar decisiones intermedias que facilitan el manejo de los documentos, siempre que

todos los usuarios apliquen los instructivos y se dirijan en el mismo sentido.

Estos nuevos sistemas se control y acceso a las comunicaciones oficiales via la imagen digital y
con la ayuda de las Tablas de Retencion es posible evitar las usuales copias fisicas y aprovechar
el medio virtual siempre que: 1) Los medios tecnoldgicos, la capacitacion y disposicion sen los
adecuados y 2) Esto represente un cambio en la gestion documental antes que la duplicidad de

medios, materiales, recursos y procesos fisicos, tecnoldgicos y humanos.

Por ejemplo, la radicacion de las comunicaciones oficiales deberia ser garantia suficiente de su
paso por la oficina de correspondencia y no su duplicacion en fisica, con lo cual simplemente se
convierte a estas instancias en archivos satélite, desarticulados de las dependencias

“propietarias” de estos documentos.
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Ejercicio: A partir del aprendizaje de la ultima unidad, proponga plan de accién para su

dependencia o despacho.

El plan debera contener los siguientes elementos:

e Objetivos.

e Listado de situaciones a resolver.

e Estrategias y soluciones para cada situacion.

e Programacion de la ejecucién de las acciones previstas.
e Recursos necesarios.

e Resultados y metas esperados.

e Indicadores.

Las situaciones objeto de intervencion deberan tener como respaldo el diagnostico realizado en

la segunda unidad.

Las acciones propuestas deben ser ejecutables por la dependencia administrativa o judicial y

tener en cuenta los procedimientos archivisticos requeridos.

3.16 Sintesis de la Unidad

En la organizacion técnica de un archivo de gestién se consideran

S nueve (9) procedimientos basicos.

185



Cuadro N°© 10. Procesos técnicos de archivo

' Clasificar Aplicacién del Principio de Procedencia

n Ordenar Aplicacion del Principio de Orden Original
H Depuracion Extraccion de documentos sin valor

nm Numeracién de cada hoja a lapiz una sola vez

Conservacion de documentos con valores secundarios
o historicos

Hm oSt g8 dorumentos o vaer

Paso de los documentos de una fase a otra del
7 Transferencia ciclo vital (gestiéon — central — histdrico)

Registro individual y preciso de
expedientes (unidades documentales)

Preventiva y correctiva. Se aplica a los documentos,

i a las unidades de conservacion, a la infraestructura
Conservacion y al mobiliario de archivos
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Asi mismo, hay un grupo de factores que inciden notablemente en la gestion documental. Estos

son:

Cuadro N° 11. Factores clave de la gestion documental

. Planeacion
n Diagnéstico

* Documentos sin organizar

Documentos sin organizar

|

Archivo Gestion
Ciclo Vital Archivo Central

Archivo Histérico

|

e« Servicios de Archivo

e Administracion de Comunicaciones Oficiales

* Nuevas Tecnologias

u Seguimiento y Monitoreo
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Este grafico indica los niveles de evaluacion del trabajo en archivos y la direccion que se debe
tomar. Las flechas establecen relaciéon entre componentes o subsistemas de la gestion

documental judicial.

La intervencién de cualquier archivo debe partir de una base fundamental: Una adecuada
planeacion del trabajo y un sistema, estructura o como minimo un conjunto de instrumentos de

seguimiento a las actividades y archivos objeto de intervencion.

Esta planeaciéon avanza a partir de la identificacién del estado de los archivos (organizacion,
conservacion, acceso, custodia, uso) y de dimensionar la problematica de la documentacién
acumulada. Con esta informacion y con la infraestructura y talento humano necesario se puede
implementar un Sistema de Archivos estructurado a partir de las fases del ciclo vital de los

documentos.

A partir de alli, se alcanza el nivel suficiente para el mejoramiento de los servicios de archivo, la
transformacion de la administracion de las comunicaciones oficiales y la implementacion de
nuevas tecnologias que faciliten la gestion documental judicial.

De otro modo se tiende a la implementacién de mecanismos aislados que generan impactos

parciales.

3.17 Autoevaluacion de la unidad

Reflexione sobre los siguientes puntos y elabore una conclusion desde su

A perspectiva:
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(Los procedimientos de archivo referidos en esta unidad (relativos a la depuracion,
incorporaciéon de las comunicaciones oficinales en los expedientes judiciales y administrativos,
conservacion selectiva, foliacion sistemdtica, transferencias programadticas, inventariacion y
servicios de archivos) son susceptibles de ser aplicados integramente en las condiciones actuales

de los archivos administrativos y judiciales?

¢(La congestion documental en los despachos judiciales y dependencias administrativas podria

afectar la administracion de justicia?

Dicha congestion se genera porque no se ponen en practica de manera regular tres
procedimientos esenciales: depuracion en la fuente de generacion de los documentos,
eliminacion de documentos sin valor y transferencias regulares a los depositos de archivos
centrales y de archivos histdricos. ;Considera que estos procedimientos son suficientes para
lograr una descongestion masiva de la documentacion represada? ;Qué otros procedimientos o
variables archivisticos o no archivisticos podrian implantarse? ;Cémo afecta la gestion
documental concebida desde esta perspectiva la legislacion relativa a los procesos judiciales y a

la generacion de doctrina juridica?
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GLOSARIO

llustracion No. 20. Conceptos béasicos de la gestion documental

El glosario tiene como fin servir de consulta y aclaracion de los conceptos usados en el
modulo, asi como contribuir a alcanzar una mayor unidad normativa y técnica. Para esto se
incorporaron las definiciones de mayor uso que aparecen en la Ley General de Archivos, del
Reglamento General de Archivos de Colombia®! y en el Manual de Procedimientos para la

Organizacion de Archivos Centrales de la Rama Judicial.'??

ADMINISTRACION DE ARCHIVOS: operaciones administrativas y técnicas relacionadas
con la planeacion, direccidn, organizacion, control, evaluacion, conservacion, preservacion y
servicios de todos los archivos de una institucion.

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.

12 Ley 594 de 2000, Articulo 3 y Acuerdo 07 de 1994 de la Junta Directiva (hoy Consejo Directivo) del Archivo General

de la Nacion, Parte III, Articulo 67.

122 Universidad Nacional de Colombia, Bogota: 2000 (documento elaborado para el Consejo Superior de la Judicatura)
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También se puede entender como la institucion que estd al servicio de la gestion
administrativa, la informacion, la investigacion y la cultura.

ARCHIVO CENTRAL: unidad administrativa donde se agrupan documentos transferidos o
trasladados por los distintos archivos de gestion judiciales o administrativos, una vez
finalizado su tramite, que siguen siendo vigentes y objeto de consulta por las propias
oficinas y los particulares en general.

ARCHIVO DE GESTION: aquel en el que se retine la documentacién en tramite en busca
de solucion a los asuntos iniciados, sometida a continua utilizacién y consulta administrativa
por las mismas oficinas u otras que las soliciten.

ARCHIVO HISTORICO: aquel al cual se transfiere la documentacién del archivo central o
del archivo de gestion que por decision del correspondiente comité de archivos, debe
conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigacion, la ciencia y
la cultura, desde el punto de vista juridico, normativo, econémico, politico, institucional y
social.

ARCHIVO PUBLICO: conjunto de documentos pertenecientes a entidades oficiales y
aquellos que se deriven de la prestacion de un servicio publico por entidades privadas, asi
como los archivos privados, declarados de interés publico.

ARCHIVO TOTAL: concepto que hace referencia al ciclo vital de los documentos. Proceso
integral de la formacion del archivo en su ciclo vital. Produccién o recepcion, distribucion,
consulta, retencion, almacenamiento, preservacion y disposicion final.

AUTOMATIZACION: aplicacién de los medios tecnoldgicos a los procesos de
almacenamiento y recuperacion de la informacién documental.

CARPETA: cubierta con la que se resguardan los documentos para su conservacion. Unidad
de conservacion donde se almacenan y conservan los tipos documentales de un expediente
administrativo o judicial.

CICLO VITAL DEL DOCUMENTO: etapas sucesivas por las que atraviesan los
documentos desde su produccion o recepcidn en la oficina y su conservacion temporal, hasta
su eliminacion o integracion a un archivo permanente.

CLASIFICACION DOCUMENTAL: labor intelectual mediante la cual se identifican y
establecen las series que componen cada agrupacion documental (fondo, seccion y
subseccion), de acuerdo a la estructura organico-funcional de la entidad.
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COMITE DE ARCHIVO: grupo asesor de la alta direccién, responsable de definir las
politicas, los programas de trabajo y la toma de decisiones en los procesos administrativos y
técnicos de los archivos.

CONSERVACION DE DOCUMENTOS: conjunto de medidas tomadas para garantizar el
buen estado de los documentos. Puede ser preventiva o de intervencion directa.

Métodos utilizados para asegurar la durabilidad fisica de los documentos, por medio de
controles efectivos incluyendo los atmosféricos.

CONSULTA DE DOCUMENTOS: derechos de los usuarios de la entidad productora de
documentos y de los ciudadanos en general a consultar la informacién contenida en los
documentos de archivo y a obtener copia de los mismos.

COPIA: reproduccion puntual de otro documento.

COPIA AUTENTICADA: es la reproduccion de un documento, refrendada por el
funcionario competente para revestirlo de ciertas formas y solemnidades segun lo
establecido por la Ley y que le confieren la fuerza juridica del original.

CUADERNO: unidad de conservacion donde se almacenan y conservan piezas
documentales allegadas en el desarrollo de cada una de las etapas de un proceso judicial y
estaran debidamente foliados.

CUSTODIA DE DOCUMENTOS: responsabilidad juridica que implica por parte de la
institucion archivistica la adecuada conservacion y administracion de los fondos, cualquiera
que sea la titularidad de los mismos.

DEPURACION: operacién por la cual se separan los documentos que tienen valor
permanente de los que no lo tienen.

DISPOSICION FINAL DE DOCUMENTOS: seleccién de los documentos en cualquiera de
sus tres edades, con miras a su conservacion temporal, permanente o a su eliminacion.

DOCUMENTO: informacion registrada, cualquiera sea su forma o el medio utilizado.

DOCUMENTO DE ARCHIVO: registro de informacion producida o recibida por una
persona o entidad en razon a sus actividades o funciones, que tiene valor administrativo,
fiscal o legal, o valor cientifico, econdomico, histérico o cultural y debe ser objeto de
conservacion.

DOCUMENTO HISTORICO: documento tinico que por su significado juridico, autografico
0 por sus rasgos externos y su valor permanente para la direccion del Estado, la Soberania
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Nacional, las relaciones internacionales, las actividades cientificas, tecnoldgicas y culturales,
se convierte en parte del patrimonio historico y especialmente valioso para el pais.

DOCUMENTO ORIGINAL: es la fuente primaria de informaciéon con todos los rasgos y
caracteristicas que permiten garantizar su autenticidad e integridad.

DUPLICADO: segundo ejemplar o repetido del mismo tenor literal que el primero. Puede
ser simple o autenticado.

ELIMINACION: es la destrucciéon de los documentos que han perdido su valor
administrativo, juridico, legal, fiscal o contable y que no tienen valor histérico o que carecen
de relevancia para la ciencia y la tecnologia.

EXPEDIENTE: conjunto de documentos relacionados con un asunto o proceso judicial,
conformado por todos los cuadernos de la etapa del proceso, que constituyen una unidad
archivistica. Unidad documental formada por un conjunto de documentos generados
organica y funcionalmente por una oficina productora en la resolucién de un mismo asunto.
Como parte constitutiva del expediente se consideran los elementos asociados al proceso,
anexos, titulos judiciales y titulos ejecutivos.

FECHAS EXTREMAS: se refiere a la fecha mds antigua y a la mas reciente que pueden
encontrarse en un expediente o en cualquier unidad documental.

FOLIO: hoja de libro, de cuaderno o de expediente, al que corresponden dos paginas.
Numero que indica el orden consecutivo de las paginas de un libro, folleto, revista.

FOLIO RECTO: primera cara de un folio, cuya numeracién se aplica solamente a ésta.

FOLIO VERSO O VUELTO: segunda cara de un folio y a la cual no se le escribe
numeracion.

FUNCION ARCHIVISTICA: conjunto de actividades relacionadas con la totalidad del
quehacer archivistico, desde la elaboracion del documento hasta su eliminacion o
conservacion permanente.

GESTION DE DOCUMENTOS: conjunto de actividades administrativas y técnicas,
tendientes al eficiente, eficaz y efectivo manejo y organizacion de la documentacion
producida y recibida por una entidad desde su origen hasta su destino final, con el objeto de
facilitar su consulta, conservacion y utilizacién.

INVENTARIO: es el instrumento que describe la relacion sistemadtica y detallada de las

unidades de un fondo, siguiendo la organizacién de las series documentales. Puede ser
esquematico, general, analitico y preliminar.
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MICROFILMACION: técnica que permite fotografiar documentos y obtener pequefias
imagenes en pelicula.

MUESTREO: operacion por la cual se conservan ciertos documentos de caracter
representativo o especial. Se efectia durante la seleccion hecha con criterios alfabéticos,
cronoldgicos, numéricos, topograficos, tematicos, entre otros.

ORDENACION DOCUMENTAL: ubicacién fisica de los documentos dentro de las
respectivas series en el orden previamente acordado.

ORGANIGRAMA: representacion grafica de la estructura organica de algun tipo de
organizacion o entidad, que indica las distintas oficinas o unidades administrativas que
conforman una entidad u organismo.

ORIGINAL: documento producido directamente por su autor, sin ser copia.

PATRIMONIO DOCUMENTAL: conjunto de documentos conservados por su valor
sustantivo, historico o cultural.

PIEZA DOCUMENTAL: unidad minima que reune todas las caracteristicas necesarias para
ser considerada documento. Pueden ser ejemplos de piezas documentales, entre otros: un
acta, un oficio, un informe.

PRINCIPIO DE ORDEN ORIGINAL: ordenacion interna de un fondo documental
manteniendo la estructura que tuvo durante el servicio activo.

En los archivos de gestion judicial, el orden original se refiere a la organizacion de los tipos
documentales del expediente de conformidad con el desarrollo del tramite procesal.

En los archivos de gestiéon administrativos el orden original corresponde a la organizacion
de los documentos reflejando los tramites administrativos.

PRINCIPIO DE PROCEDENCIA: conservacion de los documentos dentro del fondo
documental al que naturalmente pertenecen.

Principio fundamental de la teoria archivistica que establece que los documentos producidos
por una institucion u organismo no deben mezclarse con los de otros.

PROCESO: conjunto agregado de los autos y demads escritos en cualquier causa civil o
criminal.
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PRODUCCION DOCUMENTAL: recepcién o generacién de documentos en una unidad
administrativa en cumplimiento de sus funciones.

REPROGRAFIA: conjunto de procedimientos destinados a la multiplicacién fototécnica y la
policopia de documentos, mediante técnicas como la fotografia, la fotocopia, el microfilm,
etc.

RETENCION DE DOCUMENTOS: es el plazo en términos de tiempo en que los
documentos deben permanecer en el archivo de gestion o en el archivo central, tal como se
consigna en la tabla de retencion documental.

SELECCION DOCUMENTAL: proceso mediante el cual se determina el destino final de la
documentacion, bien sea para su eliminacion o su conservacion parcial o total.

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, Informes, entre otros.

SERVICIOS DE ARCHIVO: proceso mediante el cual se pone a disposicion de los usuarios
la documentacién de una entidad, con fines de informacion.

SOPORTE DOCUMENTAL: medios en los cuales se contiene la informacion, segun los
materiales empleados. Ademads de los archivos en papel existen los archivos audiovisuales,
fotograficos, filmicos, informaticos, orales y sonoros.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL.: listado de series y sus correspondientes tipos
documentales, producidos o recibidos por una unidad administrativa en cumplimiento de
sus funciones, a los cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada fase de archivo.

Las tablas de retencion documental pueden ser generales o especificas de acuerdo a la
cobertura de las mismas. Las generales se refieren a documentos administrativos comunes a
cualquier institucion. Las especificas hacen referencia a documentos caracteristicos de cada
organismo.

TIPO DOCUMENTAL: unidad documental simple.

TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES: remision de los documentos del archivo de
gestion al central y de este al historico de conformidad con las tablas de retencion
documental adoptadas.

UNIDAD ARCHIVISTICA: conjunto de piezas o tipos documentales. Puede ser unidad
archivistica, entre otras: un expediente. (Véase expediente).
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UNIDAD DE CONSERVACION: cuerpo que contiene en forma adecuada una unidad
archivistica. Pueden ser unidades de conservacion entre otras. una caja, un libro, un
cuaderno, un tomo, etc.

UNIDAD DOCUMENTAL: unidad de analisis en los procesos de identificacion y
caracterizacion documental. La unidad documental puede ser simple cuando estd
constituida por un sélo documento o compleja cuando lo constituyen varios formando un
expediente.

VALOR ADMINISTRATIVO: aquel que posee un documento para la administracién que lo
origino o para aquella que le sucede, como testimonio de sus procedimientos y actividades.

VALOR CONTABLE: es la utilidad o aptitud de los documentos que soportan el conjunto
de cuentas, registros de los ingresos y egresos y de los movimientos econdmicos de una
entidad publica o privada.

VALOR FISCAL: es la utilidad o aptitud que tienen los documentos para el tesoro o
hacienda publica.

VALOR HISTORICO O SECUNDARIO: es el que interesa a los investigadores de
informacion retrospectiva. Surge una vez agotado el valor inmediato o primario. Los
documentos que tienen este valor se conservan permanentemente.

VALOR JURIDICO: aquel del que se derivan derechos y obligaciones legales regulados por
el derecho comun.

VALOR LEGAL: aquel que tienen los documentos que sirven de testimonio ante la ley.
VALOR PRIMARIO: es el que tienen los documentos mientras sirven a la institucion
productora y al iniciador, destinatario o beneficiario del documento, es decir, a los

involucrados en el tema o en el asunto.

VALORACION DOCUMENTAL: proceso por el cual se determinan los valores primarios y
secundarios de los documentos con el fin de establecer su permanencia en las diferentes
fases de archivo.
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ANEXOS

1. Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos).

2. Acuerdo 1746 de 2003 de la Sala Administrativa del Consejo Superior de la Judicatura
(fija las normas marco sobre administracion de documentos en la Rama Judicial y
determina su estructura organica).

3. Acuerdo 2166 de 2003 de la Sala Administrativa del Consejo Superior de la Judicatura
(ordena una depuracion documental en los Archivos de la Rama Judicial (expedientes
judiciales).

4. Acuerdo 07 de 1994 de la Junta Directiva del Archivo General de la Nacién (Reglamento
General de Archivos de Colombia).

5. Acuerdo 39 de 2002 del Consejo Directivo del Archivo General de la Nacion (regula el
procedimiento para la elaboracion y aplicacion de Tablas de Retencion Documental).

6. Acuerdo 42 de 2002 del Consejo Directivo del Archivo General de la Nacion (establece
los criterios para la organizacion de los archivos de gestion en las entidades publicas y
las privadas que cumplen funciones publicas, regula el inventario documental).

7. Acuerdo 060 de 2001 del Consejo Directivo del Archivo General de la Nacion “por el cual
se establecen las pautas para la administracion de las comunicaciones oficiales en las
entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas”.

8. Acuerdo 49 del 2000 del Consejo Directivo del Archivo General de la Nacion
(conservacion de documentos: Condiciones de edificios y locales destinados a archivo).

9. Circular 004 de 2003 del Departamento Administrativo de la Funciéon Publica y el

Archivo General de la Nacion (organizacion de historias laborales, instructivo de hoja de
control de historias laborales).
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