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PLANILLAS
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1. OBJETIVO

Recibir, organizar, custodiar, conservar, controlar los documentos notificados por el centro de servicios Judiciales y
documentos generados por los grupos del mismo y realizar su transferencia a las bodegas de archivo externas.

2. ALCANCE

Este procedimiento inicia con el recibo de los documentos notificados por el centro de servicios Judiciales y documentos
generados por los grupos y termina con la clasificacién y archivo de los mismos.

3. RESPONSABLE

Lider de archivo administrativo.

4. DEFINICIONES

Archivo de Gestién: 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
conformaran la unidad documental completa y se formaran las series documentales.

Esta fase comprende toda la documentacién de continua utilizacion o consulta administrativa. Los documentos
permaneceran en esta fase fundamentalmente durante el trAmite del asunto que resuelven y durante el tiempo
gue 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 aprobacién de las Tablas de Retencion Documental de las oficinas
gue componen su estructura.

Archivo Central: Archivo Central o intermedio es aquel que concentra los documentos transferidos desde los
archivos de gestién una vez agotados los tiempos de permanencia sefialados en las Tablas de Retencion
Documental.

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

Archivo Histoérico: el Archivo Histérico o permanente constituye la Ultima 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.

TRD: Tabla de Retencién Documental

5. NORMATIVIDAD

v LEY 594 DE 2000. Por medio de la cual se dicta la ley general de archivos.
v Acuerdos 038 de 2002 y 2166 y 1746 de 2003 Sala Administrativa del Consejo Superior de la Judicatura
v Decreto 1382 de 1995 (presentacion de las Tablas de Retencion Documental al Archivo General de la
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Nacion)

General de la Nacién),

Documental)

Acuerdos 09 de 1995 (Reglamenta la presentaciéon de las Tablas de Retencion Documental al Archivo
Acuerdo 039 de 2002 (Regula el procedimiento de elaboracion y aplicacion de las Tablas de Retencion

Acuerdo 042 de 2002 (criterios para la organizacion de los archivos de gestion en entidades publicas y

privadas que cumplen funciones publicas y regula el inventario documental) del Consejo Directivo del

Archivo General de la Nacion.
NTCGP1000:2009. Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica.

6. ACTIVIDADES

PASO ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Recibir Recibir diariamente de los notificadores los oficios,
documentos remisiones y cada documento que han notificado a los
notificados y usuarios internos, externos y demas entidades con firma Encargado
1 correspondencia | y sello de recibido, verificando cuando aplique, contra la archivo
entregada para | planilla de entrega, cada documento relacionado que se administrativo
archivo recibe.
Clasificar la correspondencia recibida de la siguiente
forma:
e Remisiones alas carceles:
Se clasifican por fecha de audiencia asi:
1) Juzgados Penales Municipales.
2) Juzgados de Circuito.
3) Juzgados de Garantias.
e Citaciones de cada uno de los juzgados por fecha
Clasificar la de audiencia (penales municipales y circuito de Encargado
2 correspondencia conocimiento) separadamente. archivo
recibida administrativo
e Remisiones y Citaciones vencidas de los Juzgados
de Garantias en una carpeta separada.
Las que estan por vencer a partir del dia siguiente se
entregan al grupo de comunicaciones para ser
anexadas en la respectiva carpeta de las audiencias.
e Los oficios que van dirigidos a todas las
entidades. por fecha de elaboracion.
Archivar en carpetas por mes los oficios para las
siguientes entidades
o Fiscalia
. Das
. Registraduria
o INPEC
o DIJIN
. o SIJIN
Arpr_uvar los . Consejo superior de la judicatura Encargado
3 oficios por . : S archivo
entidades o C(?nsejo seccional de la judicatura administrativo
o Céarceles
o Oficios varios
e  Transito y transporte
. CTI
o Indumil
o Juzgados de ejecucion de penas
o Juzgados del antiguo sistema
o Juzgados de conocimiento, una carpeta para cada
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6. ACTIVIDADES

PASO ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
uno de los juzgados, por fecha de elaboracion y
numero de consecutivo
. Ordenes de captura de los juzgados del circuito de
conocimiento y penales municipales
. Ordenes de captura de juzgados de garantias
. Boletas de libertad de los juzgados del circuito de
conocimiento y penales municipales por nimero de
orden de captura.
. Boletas de libertad de juzgados de garantias
. Oficios del centro de servicios a los juzgados del
circuito de conocimiento y penales municipales
. Oficios del centro de servicios a los juzgados de
garantias
. Oficios del centro de servicios contestando a los
juzgados del antiguo sistema.
. Oficios de despachos comisorios
oOficios del centro de servicios a la oficina de apoyo
judicial
e Oficios dirigidos a la direccion ejecutiva seccional
de administracion judicial
e Oficios dirigidos la oficina de instrumentos
publicos de norte centro y sur (copia del recibido)
e Oficios dirigidos a la procuraduria (copia del
recibido)
e Formatos de sentencias condenatoria dirigidas a,
SIAN, INPEC, registraduria, procuraduria, SIJIN
(una carpeta para cada uno)
e Formatos de penas accesorias dirigidos al consejo
superior de la judicatura.
e Formatos medidas de aseguramiento dirigidas a la
fiscalia
e Toda la -correspondencia dirigida al Juez
Coordinador
o  Circulares de las carceles
Mensualmente se hacen paquetes por entidades o
. juzgados para enviar al archivo administrativo de las
Realizar la b ! o ~
: odegas del Kaisser, clasificando por afios. Encargado
4 transferencia a archivo
las bodegas . . .
externas ?e er?t,regan los paquetes a ser tranffendos con administrativo
Relacion de entrega a archivo externo” de lo que
permanecerd en el archivo Administrativo del Kaisser.
7. REGISTROS
RESPONERE S LUGAR DE SRIERS TIEMPO DE DISPO
CODIGO NOMBRE DE ARCHIVO DE RETENCION | SICION
DILIGENCIARLO ARCHIVO
Archivo Empleado Ver
administrativo encargado Carpetas Vver TRD Ver TRD TRD
8. ANEXOS
9. CONTROL DE CAMBIOS
No aplica para esta version.
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