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INTRODUCCION

Los Juzgados en general son dependencios congestionadas en lo que se
refiere al manejo de la informacion, el volumen de documentos que son
resultados de sus procesos crece diariamente. Lo que indica que foda la
informacion producida o recibida por estos, debe estar distribuida y
organizada por su fase comespondiente del ciclo vital del documento: los
Archivos de Gestion.

Atendiendo o esta necesidad y feniendo en cuenta el volumen de
informacién produce diariamente en los asuntos que tramita y/o los
procesos de su compelencia. es sumamente indispensable que se organice
mediante el eslablecimiento de direcirices o polificas en geslién
documental. Por tanto. la presenta estas guia de aplicacion de Tablas de
Retencion Documental, que servird a los encargados de la actividad
archivistica y judicial, para controlar, administrar y manejar sus archivos y
espacios fisicos denfro de sus dependencios.

Este manual se trata de una herramienta de apoyo para que las oficinas
administren, controlen, manejen y organicen sus Archivos de Gestion a nivel
técnico y en el momento indicado, pasar estos documentos yo organizados
al Archivo Central.

1. OBJETIVO.
Orientar a todos los funcionarios de los Juzgados Administrativos en la
metodologia para la implementacion y aplicacién de los Tablaos de
Retencion documental.

2. ALCANCE.
Este manual aplica para todos los documentos (fisicos y elecironicos)

recibidos y producidos en cada una de las dependencios De los Juzgados
Administratfivos.
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3. NORMATIVIDAD.

Ley General de Archivos 594 de 2000 y los acuerdos reglameniarios
inherentes a la elaboracion e implementacion de las Tablas de Retencion
Documental.

ley 734 de 2002. "Por la cual se expide el Cédigo Disciplinario Unico.
(Articulo 34 NOm. 1. 5y 22 Articulo 35 NOm. 8. 13y 21)."

Ley 1273 de 2009. “Por medio de |la cual se modifica el Codigo Penal, se
crea un nuevo bien juridico tutelado - denominado "de la proteccion de la
informacién y de los datos™ y se preservan integralmente los sistemas que
utilicen las tecnologias de la informacion y las comunicaciones, enfre ofras

disposiciones.”

Ley 1712 de 2014. “"Por medio de la cual se crea la ley de ransparencia y
del derecho de acceso a la informacién publica nacional y se dictan otras

disposiciones."

Decreto 2482 de 2012. "FPor el cual se establecen los lineamientos generales
para la integracién de la planeacion y la gestion.”

Decreto 2578 diciembre 13 de 2012 Ministerio de Cultura. "For el cual se
reglamenta el Sistema Nacional de Archivos, se establece la Red Nacional
de Archivos, se deroga el Decrefo 4124 de 2004 y se dictan ofras
disposiciones relativas a la administracion de los archivos del Estado”.

Decreto 2609 del 14 de diciembre de 2012, del Ministerio de Cultura, "FPor el
cual se reglamenta el Titlulo V de la Ley 594 de 2000, parcialmente los
articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan ofras disposiciones en
materia de Gestion Documental para fodas las enfidades del Estado”.

4. APLICACION DE TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL (TRD),

Una vez emitido el concepto de aprobacién de las Tablas de Retencion
Documental (TRD) por el Comité Evaluador de Documentos de la Rama
Judicial, los Juzgados Administrativos emifird@ un Acto administrativo, en
donde se establece la ftecha a parfir de la cual. es de obligatorio
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cumplimiento la aplicaciéon en cada una de las dependencias de esta
Corporacion.

Es fundamental capacitar previamente a los funcionarios para este proceso
de aplicacion e implementar de la misma manera fodos los procedimientos,
instructivos y formatos que se presentan en este manual. De igual forma, es
importante realizar un Plan de capacitacion archivistica permanente, con el
fin de que los servidores publicos de la corporacion esltén en constante
actualizocion sobre los procesos y procedimientos establecidos en la
normatividad legal vigente y el Archivo General de la Nacion.

Bl Acuerdo 042 del 31 de octubre de 2002 del Archivo General de la Nacién
establece la cobligatoriedad de los servidores publicos por la comrecta
implementacién de los criterios para la organizacion de los Archivos de
Gestion de conformidad con la Tabla de Retencion Documental vy la
realizacion de las transterencias documentales, mediante la aplicacion de
los procesos y procedimientos archivisticos que debe adoptar los Juzgados
Administrativos.

Por ende., lo Tablo de Retencion Documental (TRD) define aspectos
importantes o tener en cuenta para la conformaciéon y organizacion de los
Archivos de Gestion y Central de la Corporacion:

« |dentifica la lista de series y subseries. junto con los tipos documentales
que se producen, reciben y conservan en cada una de las
dependencias como soporte de las funciones legaimente asignadas.

« La TRD informa el fiempo que deben permanecer los documentos
retenidos en los Archivos de Gestion y Central.

e Determina las series y subseries documentales que deben pasar al
Archivo Central de la corporacion y el tiempo qgue eslas deben
permanecer en esta fase de archivo.

« La TRD registra el procedimiento final para las series y subseries

documentales bien sea conservacion total, eliminacion, seleccion, o
aplicacion de un medio técnico como la digitalizacion.
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En consecuencia de lo anterior, la Tabla de Retencion Documental le
permite a los servidores pdblicos De los Juzgados Administrativos,
encargados tanto de la produccion de documentos, asi como de la
administracion de los Archivos de Geslion, realizar de forma acertada entre
ofras las siguientes actividades:

* Producir los tipos documentales que se encuentran normalizados en la
TRD y gque son requendos para el cumplimiento de la gesfion propia
de las dependencias.

» Recibir y gestionar los documentos que son competencia de cada
dependencia de acuerdo con sus funciones.

+ Organizar el Archivo de Gestion de cada dependencia de acuerdo
con las series y subseries documentales asignadas en la TRD y este
Manual de aplicacion,

En desarrollo de los puntos mencionados anteriormente, se presenta a
continuacién los procedimientos, instructivos y formatos de la corporacion
con el fin de guiar a los funcionarios en la aplicacién de las Tablas de
Retencion Documental.

5. PROCEDIMIENTOS DE APLICACION DE LAS TABLAS RETENCION
DOCUMENTAL.

Los procedimientos se disefian con el fin de unificar las aoctividades
funcionales de la corporacién, segun las necesidodes se crearon los
siguientes directrices:

PROCEDIMIENTO DE DEPURACION DE DOCUMENTOS.
PROCEDIMIENTO DE ELIMINACION PRIMARIA DE DOCUMENTOS.
PROCEDIMIENTO DE ORGANIZACION DE ARCHIVOS DE GESTION.
PROCEDIMIENTO DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES PRIMARIAS.
PROCEDIMIENTO DE DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS.
PROCEDIMIENTO DE CONSERVACION DOCUMENTAL.

a ® & & & @&
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5.1. PROCEDIMIENTO DEPURACION DE DOCUMENTOS.

Documenio. imbuctvo pars [ Repareocn de Documentos Histrcos



2 _ | céoieo
7 . Belled = - [ x ——
"o \ ¢ | PROCEDIMIENTO DEPURACION | “"{'6’"
5 g DOCUMENTAL _—
Y _/ 3 | FECHA ELAB
o, & 7
"Qq. e ﬁﬂ | |

1. OBJETIVO GENERAL.

Depurar las series y subseries que reposan en los Archivos de Gestidon de los
diferentes dependencias que integran los Juzgados Administrafivos.

2. OBJETIVOS ESPECIFICOS.

Expurgar y destruir la documentacion en general que reposa en cada uno
de los archivos de gestion sin la autorizacion del Comité Interno de Archivo.

3. ALCANCE

Aplica para todas las dependencias de la Corporacion.

4. RESPONSABLES,

Son responsables de este procedimiento especifico los servidores publicos
v/o el encargado del archivo de Gestion de cada una ce las dependencias
de los Juzgados Administrativos.

5. DOCUMENTOS RELACIONADOS.

ACTA DEPURACION.
6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE DEPURACION DOCUMENTAL.

La depuracién es una forma de racionalizar Ia produccion documental y se
aplica tanio para los expedientes en los archivos de gesfion, como para los
documentos facilitalives o de apoyo, que pueden crecer de manera
incontrolada en los Juzgados Administrativos. Esto trae como consecuencia
la ocupaciéon de espacios destinados a las series y subseries que se deberan
conservar sequn la Tabla Retencién Documental vigente.

Los documentos facilitativos o de apoyo a la gestién son los gue conserva la
dependencia para consulta o guia permanente. no s registran en las Tablas
de Retencion Documental, ni hacen parte de los inventarios y transterencias
documentales, es decir, que no afectan el framite del asunto.

ELABORO REVISO = APROBO
PADLA AMDREA LEMIS
CASTILLO

.J‘!r._ i Ql_h_ |




CODIGO
" VERSION

PROCEDIMIENTO DEPURACION |
DOCUMENTAL —_——
FECHA ELAB,

En conclusién, depurar un archivo significa separar la documentacion que
debe guardarse de |la que ya no es necesaria. S6lo se debe guardar la
documentacion que legaimente debe preservarse durante los tiempos
establecidos per la ley en las TRD y que es necesaria para ser consultada en
las diferentes dependencias de los Juzgados Administrativos.

4.1. TIPOS DE DOCUMENTOS FACILITATIVOS O DE APOYO.
Dentro de los docurmentos de apoyo, regularmente podemos encontrar:

« Copias o folocopios de normas externas, libros de consulta,
Decretos nacionales, circulares, resoluciones, entre ofros.

« Copias de documentos que son generados por la Corporacion,
pero que por funcién solo deben ser conservados en ofra

dependencia.

« Arficulos de prensa, publicaciones u ofra clase de documentos o
impresos que no conslituyen documentos de archivo, cuyo destino
es una biblioteca o centro de documentacion.

¢ Invitaciones, taretas, plegables de programas Yy propaganda
sobre productos comerciales de posible interés para la entidad.

e Se pueden organizar en gavetas independientes. No se deben
mezclar con las series documentales.

Los documentos de apoyo no son objeto de fransferencia  al Archivo
Central. Se deben eliminar desde el Archivo de Gestion, cuando pierdan
su utiidad o vigencia, dejondo constancia en Acta suscrita por el
respectivo jefe de dependencia.

6.2. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE DEPURACION,
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« Identificar y extroer los documentos tanto facilitativos © de apoyo
como los que no hacen parte del expediente segin la Tabla de
Retencion documental.

« E expurgo y/o depuracion se deberda reglizar cada 6 meses como
minimo. con el fin de mantener el espacio suficiente para la
conservacion de los expedientes y evilar el aumenio en el volumen de

documentos.

. Se debera informar al Jefe de cada dependencia sobre los
documentos identificados de apoyo o resultantes del expurgo, quien
dard su visto bueno para la desfrucciéon mediante diligenciamiento un
Acta de depuracion.

e« No serd necesario informar al Archive Central para reglizar su
destruccion.

7. GLOSARIO.

Descarte documental y/o depuracién: Acto de refirar duplicados identicos,
folios en blanco, formatos no diligenciados, circulares, documentos sin firma y

documentos de apoyo.

Documentos de apoyo: Documentos externos de caracter informatfivo que
sirven de apoyo al gjercicio de las funciones de cada uno de los funcionarios
de la compaiia. (Libros, revistas, folletos, catalogos publicitarios, etc.).

Documento Original: Es la fuente primaria de informacion con todos los
rasgos y caracteristicas que permiten garantizar su autenticidad.

serle documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y
contenido homogéneos, emanadas de un mismo érgane o sujeto productor
como consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas.
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Subserie: Conjunto de unidades documentales que forman parie de una
cerie. identificadas de forma separada de ésta por su contenido y sus
caracteristicas especificas.

Tabla de Retencién Documental (T.R.D.): Llstado de series, con sus
correspondientes fipos documentales, a las cuales se asigna el fiempo de
permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos.

Valor primario; Cualidad inmediata que adquieren los documentos desde
que se producen o se reciben hasta que cumplen sus fines administrativos,
fiscales, legales y/o contables.

Valor permanente o secundario: Cualidad afribuida a aquellos documentaos
que, por su importancia histérica. cientifica y cultural, deben conservarse en

un archivo.

Valoracién documental: Labor intelectual por la cual se determinan los
valores primarios y secundarios de los documentos con el fin de establecer su
permanencia en las diferentes fases del ciclo vital.

8. NORMATIVIDAD.

Acuerdo 04 de 2013. “Por el cual se reglomentan parcialmente los Decretos
2578 y 2609 de 2012 y se modifica el procedimiento para la elaboracion,
presentacién, evaluacién, aprobacion e implementacion de las Tablas de
Retencion Documental y las Tablas de Valoracion Documental.”

Acuerdo 05 de 2013. “Por el cual se establecen los criterios basicos para la
clasificacién, ordenacion y descripcién de los archivos en las enfidades
publicas y privadas que cumplen funciones publicas y se dictan oftras
disposiciones.”

9. DIAGRAMA.

El siguiente es el diogroma explicativo del procedimiento:
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DEPURACION Y EXPURGO DOCUMENTAL

Identificacion
de Documentos
Facilitativos,
Normatividad
externa,
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5.2. ELIMINACION PRIMARIA DE DOCUMENTOS.
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1. OBJETIVO GENERAL.

Esiablecer el procedimiento expurgo para la eliminocién primaria de
documentos de los Juzgados Administrativos.

2. OBJETIVOS ESPECIFICOS.

Expurgar y organizar |as sefies y subseries antes de la transferencia primaria al
Archivo Central de los Juzgados Administrativos.

Especificar el framite, para solicitar la aprobacién de eliminacion ©
destruccion primaria de los documentos ante el Comité interno de Archivo

de los Juzgados Administrativos.

Reducir el volumen de documentacién en los depdsitos de archivo y liberar
espacios de almacenamiento en el Archivo Central.

3. ALCANCE.

Aplica las solicitudes de eliminacion primaria de documentos que realizan las
dependencias ante el Comité Infemo de Archivo de los Juzgados

Administrativos.

4., RESPONSABLES.

Son responsables de la aplicacion de este procedimiento, tanto los jefes de
cada una de las dependencias, como oS servidores publicos encargados
del Archivo Central de los Juzgados Administrafivos.

5. DOCUMENTOS RELACIONADOS.

EORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL.

SOLICITUD DE ELIMINACION DE DOCUMENTOS

ACTA DE APROBACION ELIMINACION DE DOCUMENTOS.
ACTA DE DESTRUCCION Y/O ELUMINACION DE DOCUMENTOS.

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

'ELABORO _|  RevisO ' APROBO
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la eliminacién documental se define como la destruccion de los
documentos que han perdido su valor primaric de caracter administrativo.
juridico, legal, fiscal o contable y que No fienen valor secundario de caracter
histérico, cultural y/o invesfigativo careciendo de relevancia para la
memoria institucional y el patrimonio documental del pals.

En esta actividad para el caso parficular de los Juzgados Administrativos es
importante tener en cuenta lo siguiente:

La decisién de eliminar documentos, es responsabilidad del Comité de
Archivo de los Juzgados Administrativos.

Los documentos inactivos gue han sido senalados como eliminables,
deben destruirse tan pronto como se cumpla el plazo fijodo por la Tabla
de Retencién Documental, para ello se debe seguir los procedimientos
especificos sehalados en este documento.

Previamente y por un periodo de freinta (30) dias se deberd publicar en la
pagina web de los Juzgados Administratives, el inventario de los
documentos que han cumplido su fiempo de retencion y que en
consecuencia pueden ser eliminados, de forma que los ciudadanos
puedan enviar sus observaciones sobre este proceso.

Las observaciones deberan ser revisadas por el respectivo Consejo de
Estado, para lo cual contarén con sesenta (60) dias, instancia que con
base en el fundamento presentado por el o los peficionarios, podra
solicitar a la enfidad suspender el proceso de eliminacion y ampliar &l
plazo de retencién de los documentos. Todo lo anterior se hard publico en
los sitios web de los Juzgados Administrafivos.

La aprobacién de la eliminacién de documentos de archivo, tanto en
soporie fisico como elecironico. se deberd constar en un Actla de
Eliminacion de Documentos, la cual suscribirn los miembros del Comité
interno de Archivo de la Corporacion,

Las actas de eliminacién y el inventario de los documentos que han sido
destruidos, se conservarn permanentemente y  los Juzgados
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Administrativos debera mantenerios publicados en su pagina web para su
consulta.

+ La eliminacién de documentos se debe llevar a cabo por serfies y subseries
documentales y no por tipos documentales. Por ningun motivo se pueden
eliminar documentos individuales de un expediente o una serie, excepto
que se frate de copios idénticas, o duplicados.

« Ninguna serie documental puede ser destruida sin previamente estar
registroda en la Tabla de Retencion Documental y aprobada su
eliminacién por el Comité de Archivo. Las series o asuntos anfiguos que no
estén reportadas se deberan someter a una valoracién documental,

« Una vez se levania la correspondiente Acta con el soporie respectivo,
debe ser firmoda por todos los miembros del Comité Intermo de Archivo

de los Juzgados Administrativos.

« La técnica a utilizar para la eliminacion documental en los Juzgados
Administrativos sera el picado y/o rasgado.

Teniendo en cuenta el procedimiento de eliminacién se deben redlizor las
siguientes actividades para dar su cumplimiento y aplicacion en los Juzgados
Administrativos.
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6.1. SOLICITUD DE ELIMINACION:

Se presenta la solicitud de eliminacién, por parte del responsable de la
oficina productiora y/o del Archivo de Gestion, anie el Comité de Archivo,
para su aprobacion. A dicho requerimiento se debe anexar el Formato
Unico de Inventario Documental debidamente diligenciado, detallando
el material a eliminar y un conceplo sobre el estado de los documentos.
Lo anterior. si se evidencia en ellos agentes biolégicos de deterioro.

4.2. APROBACION DE SOLICITUD DE ELIMINACION

E| Comité Intermo de Archivo de los Juzgados Administrativos, estudiarg y
hard la valoracion respectiva para la aprobacion de o eliminacion

documenial.

Una vez es aprobada se enviard copia del acta y de lag solicitud de
eliminacién. a la oficina de Archivo Central para que cumplan con la
destruccion de los series y/o subseries requeridas segin la TRD, igualmente
ce |e informara de la aprobacién a la oficina solicitante para que éste
enterada de la decisién tomada.

4.3. ENTREGA DE DOCUMENTOS PARA ELIMINACION

PADLA ANDREA LENIS
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Recibida la orden del Comité de Archivo, el Archivo Central realizard un
cotejo entre la informacién de la solicitud y el material fisco o destruir. §i
existen inconsistencias se ajustarda el inventario documental a eliminar.

6.4. ACTA DE DESTRUCCION Y/O ELIMINACION.

En el momento de la destruccién y eliminacién del archivo fisico, el
personal @ carge de la oficina de Archivo Central emitird un acta
mediante la cual certifica: la techa, hora, lugar de eliminacion, la técnica
utilizada v la totalidad de documentos eliminados. Adjuntando o este =
registro filmico y/o visual del proceso.

. GLOSARIO.

Actas de Eliminacién documental: Documento probatorio de [as
decisiones tomadas por el Comité Intemo de Archivo (C.LA.), para el
proceso de eliminacién al cual se le anexa el inventario documental de
los documentos a destruir.

Documento Original: Es la fuente primaria de informacion con todos 1os
rasgos y caracteristicas que permiten garantizar su autenticidad.

Eliminacién primaria: Son oquellas que se efectuan en los archivos de
gesfion aplicando los fiempos y procedimientos de laos Tablos de
Retencion de documentos o el proceso de valoracion y depuracion.

serie documental: Conjunio de unidodes documentales de estructura y
contenido homogéneos, emanadas de un mismo organo o sujeto
producior como consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas.

Subserie: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una
serie. identificadas de forma separada de ésta por su contenido y sus
caracteristicas especificas.
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Tabla de Retencién Documental (T.R.D.): Listado de sefies, con sus
comrespondientes lipos documentales, a las cuales se asigna el fiempo de
permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos.

Valor primario: Cualidad inmediata que adquieren los documentos desde
que se producen o se reciben hasta que cumplen sus fines administrativos,
fiscoles, legales y/o contables.

Valor permanente o secundario: Cudlidad atibuida a aquellos
documentos que, por su importancia histérico, cientifica y cultural, deben
conservarse en un archivo.

Valoracién documental: Labor intelectual por la cual se determinan los
valores primarios y secundarios de los documentos con el fin de establecer
su permanencia en las diferentes fases del ciclo vital,

8. NORMATIVIDAD.

Ley 594 de 2000: por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos ¥y
se dictan ofras disposiciones.

Acverdo 05 de 2013. “Por el cual se establecen los criterios basicos para la
clasificacién, ordenacién y descripcion de los archivos en las entidades
pliblicas y privadas que cumplen funciones publicas y se dictan ofras
disposiciones.”
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1. OBJETIVO GENERAL.

Disponer de una documentacién organizada e inventariada en las diferentes
dependencias de los Juzgados Administrativos, posibilitando el acceso para
la consulta de informacién de manera oportuna y eficiente.

2. OBJETIVOS ESPECIFICOS.

Inventariar la documentacién que se encuenitra en cada una de las
dependencias de los Juzgados Administrativos.

Organizar la documentacién que reposa en los Archivos de Gestion, con el
fin de posibilitar un framite, conservacion y transferencia primaria efectiva de
acuerdo a la Tabla de Retencién documental.

3. ALCANCE.

Aplica para cada una de |las dependencias de los Juzgados Administrativos
y sus posibles creaciones posteriores.

4. RESPONSABLES.

Es responsabilidad del jefe de cada dependencio y del funcionario(s)
designado como directamente encargado del archivo de gesfion.

5. DOCUMENTOS RELACIONADOS,

FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL.
FORMATO DE ROTULO DE CAJAS.

FORMATO DE ROTULO DE CARPETAS.

FORMATO DE INDICE DE CAJAS.

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

Se deberd proceder a la identificacion, seleccién. clasificacion y
organizacion de las series y subseries reportadas en la respectiva Tabla de
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Retencién Documental T.R.D.) de cada una de los dependencias de los
Juzgados Administrativos.

La serie documental determinard los planes de trabajo pre-establecidos
como la organizacién, el orden cronolégico, la canfidod de folios por
expediente, la foliacién, identificacién, rofulacion, ubicacion fisica y la
sisternafizacion del Formate Unico de inventario documental.

Para la aplicacién de las Tablas de Retencién Documental v la organizacion
de los archivos de gestion de los Juzgados Administrafivos se deberd tener en

cuenta los siguientes pasos:

6.1. APERTURA DE SERIES DOCUMENTALES

Recibido el expediente y/o documento en trdmite, se procede a abrir una
carpeta e ir ingresar los documentos que son resultado del framite
administrative en el orden natural en que fueron producidos por la
dependencia. Para ello se tomaran las TRD de cada dependencia y se
identificaran las series, subseries y fipos documentoles que le han
correspondido a cada asunto.

42. ORGANIZACION DE LAS SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES

6.2.1. Clasificacién.

Consiste en separar la documentacién de acuerdo con unos criterios
archivisticos, en la cual se idenfifican y esloblecen agrupaciones
documentales de acuerdo con la estructura organizacional de
la Corporacion.

6.2.2. Depuracion

Se ubican al interior de cada carpeta, solo los documentos copia de
los enviados u original de los recibidos, cuyo osunfo atafe

exclusivamente al respectivo expediente.
ELABORO - REVISO 2 APROBG
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6.2.3. Ordenamiento cronolégico

Se procede o ordenar los documentos denfro de cada uno de los

expedientes respelando el principio de orden original. B primer
documento que se encuenfre en el expediente debe ser el mas
antiguo y el Ultimo documento que se encuentre archivado debe ser el

mas reciente,

6.2.4. Foliacién

Se numera cada folic en el sentido en que estd impreso el documento.
Para los fines pertinentes se debe ufilizar lopicero de mina negra y
escribir el numero en el vérlice superior derecho de cada folio,

anotando un numero por folio.

Si se encuentra una numeracién anterior no debe corregirse a menos
que se detecte eror. En tal caso se tacha la numeracion anferior
trazando una linea diagonal y se numera nuevamente.
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Los planos o documentos que por su famaofio deban doblarse, se folian
una sola vez. Los impresos inserfos en la unidad documental fales como
folletos, estudios, bolefines o plegables se numeran en un solo folio y en
orden consecutivo, registrando en el campo de notas del inventario el
numero de folio del impreso, titulo, afo y numero fotal de paginas que 1o
conforman,

Expediente debe contener un mdaximo de 200 folios por carpeta o
cuaderno, si el mismo continuara se debe abrir otra carpeta que iniciara
del 201 al 400 y asi sucesivamente.
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4.2.5. Eliminaciéon de materiales metdlicos

Debe eliminarse todo fipo de material metdlico como ganchos de
cosedora, ganchos legajadores. clips, etc.

4.2.6. Rotulacién:

Se marcaran las carpetas. cajas. gavelas y/o estanteria en donde se
almacenan los documentos de cada dependencia.

tulacidn ni nservacion: Las unidades de
conservacion (carpetas y cajas) deberan imprimir el rétulo
segun los criterios técnicos establecidos en el instructivo,
escribiendo en imprenta, mayusculas sostenidas, el codigo y
el nombre de la respectiva serie, subserie.

]
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Rotulo de Caja.

- Rotulacién de Unidades de Almacenamiento: 3e distribuyen

secuencialmente las gavetas del archivador o enfrepafios de
estanteria, enumerando de uno (1) hasta (n) de ariba hacia abajo.
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Se ubican las series y subseries documentales en las gavetas o
entrepanos atendiendo al orden de codificacién establecido en la
TRD. La gaveta se marca en el vérlice superior derecho, con las
series y subseries que alll se encuentren.
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Rolulocidn Redanie y estaniena.

6.2.7. Sistematizacién: Se enfrega el Formato Unico de Inventario de
Documentos (FUID) en medio magnético (2 copias), tanto de los
inventarios documentales cotrespondientes, asi como los producios
o informes gue se generen como producto de las actividades
técnicas.

6.2.8. Revisién: Se comprobard posteriormente a la organizacion, que os
expedientes comrespondan a la aplicacién de las Tablos de
Retencion Documental y lo definido en los procedimientos de
aplicocién, verificando de esta forma la correcia intervencién y el
cumplimiento de los parametros de calidad.

7. GLOSARIO.

Archive Central: Unidad administrafiva donde se agrupan los documentos
transteridos o trasladados por los distintos archivos de gestion de la entidad,
una vez finalizado su frémite siguen siendo vigentes y objetos de consulta por
las propias oficinas productoras.

Archivos de Gestién: Son los documentos producides por una oficina durante
su gestion administrafiva y/ © acadéemica, son documentos activos, en
circulacién, resguardados y organizados por la oficina productorg,
constituyen la primera fase del Sistema de Archivos.
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Ciclo Vital del Documento: Etapas sucesivas de la vida de los documentos
desde su produccidn, recepcién y su conservacion temporal, hasta su
eliminacién o integracién al Archivo Histérico.

Depuracién y/o Expurgo Documental: Operacién, dada en la fase de
organizacién de documentos, por la cual se refiran aquellos que no fienen
valores primarios ni secundarios, para su posterior eliminacion.

Disposicién final de documentos: Decision resulfante de la valoracion hecha
en cualquier etapa del ciclo vital de los documentos, regisfrada en las tablas
de retenciéon y/o tablas de valoracién documental, con miras a su
conservacién total, eliminacién, seleccién y/o reproduccién.

Expediente: Unidad documental compleja formada por un conjunto de
documentos generados orgdanica y funcionalmente por una instancia
productora en la resolucién de un mismo asunto.

Fondo Documental: Es el conjunto o coleccion de documento existentes en
un sitio determinado, con una organizacién con unos procedimientos
definidos para su utilizacién y aprovechamiento,

Fondo Acumulado: Coresponde a lo fotalidad de documentos
almacenados que reposan en los diferentes lugares de almacenamiento, |os
cuales se han producido y guardado en la enfidad en el transcurso de sus

funciones.

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

documenlal.

Ordenacién documental: Fase del proceso de organizacion gue consisie en
establecer secuencias dentro de las agrupaciones documentales definidas
en la fase de clasificacién.

Organizacién de archives: Conjunfo  de operaciones fécnicas ¥
administrativas cuya finalidad es la agrupacién documental relacionada en
forma jerarquica con criterios organicos o funcionales.
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Organizacién documental: Proceso archivistico orientado a la clasificacién,
la ordenacién y la descripcién de los documentos de una institucion.

Principio de procedencia: Establece que en la Organizacion Documental los
documentos producidos por una institucién u organismo no deben mezclarse

con los de ofra,

Principio de orden original: Establece que en una Organizacion Documental
no se debe modificar la organizacién transterida a un fondo. por una unidad

productora en el nivel de archive comespondiente.

Seccién Documental: Conjunto de documentos procedente de una unidad
organica o division administrafiva importante, que fiene una estructura,
funciones y fines conocidos y su cumplimiento determina las series

documentales.

Serie documental: Conjunto de unidodes documentales de estructura y
contenido homogéneos, emanadas de un mismo érganeo o sujeto productor
como consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas.

subserie: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una
serie, identificadas de forma separada de esta por su contenido y sus

caracteristicas especificas.

Tabla de Retencién Documental: Listado de series, con sus comespondientes
tipos documentales, a las cuales se asigna el liempo de permanencia en
cada etapa del ciclo vitol de los documentos.

Tipo documental: Unidad documental simple originada en una actividad
administrafiva, con diagramacién, formato y contenido distintivos que sirven
como elementos para clasificaria y describirla.

Valoracién documental: Labor intelectual por la cual se determinan los
valores primarios y secundarios de los documentos con el fin de establecer su
permanencia en las diferentes fases del ciclo vital.
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Valor primario: Cualidad inmediato que adquieren los documentos desde
que se producen o se reciben hasta que cumplen sus fines administrativos,
fiscales. legales y/o confables. Es decir, documentos de valor temporal, que
por su contenido dejan de ser imprescindibles y sin trascendencia. Carecen
de vaolor al cumplise su fin administrativo, fiscal, contable. legal,
administrativo y otros que los originaron.

Valor permanente o secundario: Cualidad atribuida a aquellos documentos
que, por su importancia histérica. cientifica y cultural, deben conservarse en
un archivo. Es decir, documentos de valor permanente. indispensables para
la entidad de origen o para ofras enfidades, estos documentos pueden ser
los referentes a la proteccion de los derechos ciudadanos, los que reflejan la
evolucién de la entidad |atribuciones, funciones, estructura, procedimientos,
etc.), v los que aportan al estudic y la investigacion.

8. NORMATIVIDAD.

Ley 594 de 2000. "Por medio de lo cual se dicta la Ley General de Archivos y
se dictan otras disposiciones.”

Acverdo 42 de 2002. “Por el cual se establecen los criterios para lo
organizacién de los archivos de gestion en las enfidades publicas y las
privadas que cumplen funciones publicas, se regula el Invenfario Unico
Documental y se desarrollan los articulos 21, 22, 23 y 26 de la Ley General de
Archivos 594 de 2000."

Circular 001 de 2004,
Inventario de documentos a eliminar.

Acverdo 05 de 2013. “Por el cual se establecen los criterios basicos para la
clasificacién, ordenacién y descripcién de los archivos en los entidades
publicas y privadas que cumplen funciones publicas y se dictan ofras

disposiciones."”

Acverdo 02 de 2014. "Por medio del cual se establecen los criterios basicos
para creacion, conformacion, organizacién, control y consulta de los
expedientes de archivo y se dictan ofras disposiciones.”
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1. OBIJETIVO GENERAL.

Establecer el procedimiento para las fransferencias primarias de los Archivos
de Geslién al Archivo Central de los Juzgados Administrativos.

2. OBJETIVOS ESPECIFICOS.

Aplicar la Tabla de Retencion documental en cadao una de los
dependencias de los Juzgados Adminisirativos.

Liberar espacio de almacenamiento en los archivos de Gestion documental
en los Juzgados Administrativos.

Asegurar y facilitar el control efecfivo y ordenado de la documentacion
fisica y electrdnica.

3. ALCANCE.

Aplica para todas las series y subseries reporfadas en las Tablas de Retencion
Documenial de cada una de las dependencias de los Juzgados
Administrafivos y sus posibles creaciones posteriores, incluyendo los
expedientes elecironicos y/o digitales.

4. RESPONSABLES.

Es responsabilidad del jefe encargadc de cada dependencia y del
funcionario(s) designado como directamente encargado del archivo de

gestion.
5. DOCUMENTOS RELACIONADOS.

FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL.
CRONOGRAMA DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES.

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

La transterencia documental primaria, es un procedimiento mediante el cudal,
una vezr cumplido los tiempos de retencion de los series y subseries
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documentales en los Archivos de gestién. son enfregados para su refencion,
custodia y conservacibn en el Archivo cenfral de los Juzgados

Administrativos. Estas son imporiantes porgue:

Evitan la acumulacién de documentos en los Archivos de Gestion.
Facilitan y aseguran el confrol ordenado de la documentacion.
Garantizan el acceso a la informacion.

Aseguran la conservacion preventiva o definitiva de los documentos.

Anies de realizar las transferencias documentales es imporiante tener en
cuenta las siguientes consideraciones:

Existencia del Comité de Archivo en la Enfidad.

Tablas de Retencién Documental aprobadas por el Comité de Archivo
de lo Enfidad y el Comité evaluador del Archivo General de la Nacion
[AGN).

« Las Transferencias deben ser hechas Unicamente por el responsable de
la serie o subserie documental.

e Se deberan fransterr las series documentales cemadas que hayan
cumplido su fiempo de retencidn segun la Tabla de Retencion
Documental aprobada por la Corporacién y Comité evaluador de
documentos del AGN.

Los servidores responsables de cada dependencia teniendo en cuenta su
tumno en el cronograma anual de transferencias, efectuaran una revision de
todos los documentos que se encueniran en sus respectivos archivos y los
seleccionardn de acuerdo al fiempo de conservacion segun la Tabla de

Retencion documental.

6.1. ARCHIVO DE GESTION O DE OFICINA.

En esta fase de archivo reposan los documentos generados en los
procesos de gestién administrativa. El tiempeo de permanencia de la
documentacién en éste depende fundamentalmente del frdmite y de las
normas internas indicadas en las TRD, para luego decidir su traslado al

archivo central.
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Transferencias'docammentates

al Archivo Cenfral ~ Zaine

documentos,

Transferencia de
archivos de gestion al
archivo central al final
del ano.

El Jefe de archivo
recibe junto con los
invenlarios. '

No se permitira el ingreso
de documentacion que no
esté organizada
conforme a las TRD.

6.1.1. ACTIVIDADES.

« Deberan fransferise los expedientes con sus tipos documentales
ordenados (respelando la secuencia de  su produccién), ¥
previamente depurados -extrayendo copias, tarjetos sociales,
circulares, memorandos informativos. qQue no impliguen valores
secundarios-.

« Toda transferencia deberd ir acompanada de un inventario en el que
se relacionoran los series, subseries y unidades documentales,
consignando las fechas exfremas y &l numero de folios. Con la
ejecucién de estas fransferencias no solo se descongestionan las
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oficinas sino que se establecera un vinculo mas estrecho entre los
Archivos de Gestion y el Archivo Ceniral.

« El cronograma de fransferencias deberd elaborarse de comun
acuerdo entre los productores de la documentacion y el Jefe del
Archivo Cenfral.

4.2. ASPECTOS A TENER EN CUENTA PARA EFECTUAR LAS TRANSFERENCIAS

« Existencia del Comité de Archive en la enfidad, el cual debe
conformarse segin lo esfipulado en el Articulo 4° del Acuerdo 12 de
1995 de la Junta Directiva del Archivo General de la Nacidn que
modifica la parte | del Acuerdo 07 de 1774.

« Tablas de Retencién Documental debidaomente avalodas por el
Comité de Archivo de cada enfidad y aprobadas por el Comité
Evaluador de Documentos del Archivo General de la Nacion.

6.3. PREPARACION FISICA DE LA DOCUMENTACION

Todas las dependencias de los Juzgados Administrativos. deberan arreglar la
documentacién siguiendo los pasos que se enuncian a continuacion:

6.3.1. Limpleza de la documentacién.

Esta labor debe adelantarse en un espacio con buenas condiciones de
ventilacién, luminacién e higiene teniendo en cuenta los siguientes aspectos:

« El personal dedicado a esta tarea deberda disponer de elementos de
frabaojo apropiados como: bata, gora o cofia, tapabocas y guantes.

. Para redlizar esta labor se debe contar con un equipo minimo
que comprende: aspiradora, brochas, telas de algoddn, bayetila. La
aspiradora debe estar dotado de una boquilia de succién protegida
con tela suave, las brochas deben ser de cerda suave y las telas de
algodén preferiblemente blancas. Emplear la aspiradora séle para las
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partes externas de los libros, fomos y demds encuadernaciones. Para la
parie interna y el interior del pliegue de los cuademillos, ufilizar la
brocha de cerdas suaves,

6.3.2. Eliminacién de material metdlico

Este proceso no debe realizorse independiente ni aisladamente. Debe
efectuarse con extremo cuidado para evitar lo mezcla indiscriminada de
documentos que pueda atectar la foliacién y descripcion comespondiente.

« Eiminar el material metdlico: clips, ganchos de cosedora, legojodores,
etc. procurando no ocasionar deterioros de fipo fisico a la
documentacion.

« Con el fin de no separar la unidad documental de los expedientes, se
puede cambiar el material metdlico por elementos elaborados en
material plastico o con recubrimientos que eviten su oxidacion. En su
defecto puede emplearse un fragmento o trozo de papel, como
barrera entre el material metdlico y la documentacion.

s Reemplazar las carpetas tradicionales por materiales
desacidificados o de carfulina blanca.
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6.3.3. |dentificacién del material afectado por bio-deterioro.

5 se detecia material afectado especialmente por agentes biologicos como
hongos y/o insectos, debe separarse del no contaminado e idenfificar la
unidad de conservacion con una marquilla de color rojo en un lugar visible
teniendo en cuenta estas consideraciones:

« E material deberd mantenerse bajo condiciones de depdsito con
buena ventiacién y aislode de fuentes de alta humedad vy

temperatura.

« Con la aspiradora debe eliminarse el polvo de la unidad de
conservacion -caja, carpeta, legajo- en su parte externa.

« Solicitar servicio de personal especializado para los procesos de
desinfeccién  del material afectado anfes de incorporar dichos

documentos a su sifio de depdsito.
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6.3.4. Revision y Foliacion

la documentacién deberdd numerarse conseculiva y cronolégicamente
al interior de la misma, teniendo en cuenta las siguientes recomendaciones:

« Utilizar un lépiz de mina negra y blanda para numerar desde uno (1) en

adelante. en la esquina superior derecha de la hojo, de manera
legible y sin enmendaduras.

La numeracion existente no debe comegirse y si se detecta algun error
en ella debe numerarse nuevamente, fachando la anterior.

Los planes o cualquier documento que por suU formato o tamario estén
doblados, se numeraran como un solo folio. Los impresos, insertos
en lo unidad documental (folletos, estudios, bolefines, plegables, etc)
deben numerarse en un solo folio y en orden consecutivo. En el campo
de notas del inventario se registrard el nimero de folio del impreso,
fitulo, afio y nimero total de paginas.

Los folios totalmente en blanco (es decir, que no contengan
informacién en recto ni vuelto) y que estén sueltos, no se deben enviar
en la fransferencia. Aquellos que estén cosidos o adheridos al legajo.
no deben separarse ni foliarse.

ELABORO " REVISO APROBO

PADLA ANDREA LEMNIS

CASTILLOD




[ ' ' | cénico

VERSION
| PROCEDIMIENTO DE TRANSFERENCIA | m,

DOCUMENTAL PRIMARIA — i
FECHA ELAB.

6.3.5. Unidades de conservacion y re-almacenamiento.

Entre las unidades de conservacién mds comunes que pueden enconfrarse
en los diferentes archivos, estan las siguientes: Paquetes. Legajos, Tomos,
Cajos. Carpetas y A-Z. Cada una de estas unidades, dependiendo de su
estado de conservacion, deberd prepararse de la siguiente manera para Ia
transferencia:

« La documentacién empastada o encuadermada cuyos lomos
estan desprendidos o deteriorados debera someterse al proceso de
empaste o refuerzo del lomo utilizando materiales y procedimientos
adecuados.

« Lo documentacion que no estd encuademada ni empastada deberd
almacenarse en cajas y carpetas.

Las unidades de conservacion que el Archivo General de la Nacién
recomienda, no sdlo para la fransferencia sino también para aglmacenar la
documentacion en archivos centrales o histéricos son las cajas y las carpetas,
las cuales tendrdn las siguientes especificaciones:

gg[us

« Materiales. Elaboradas en cartén corrugado, recubierfo en su cara
intema por una pelicula a base de parafina y ceras vegetales.
Adicionalmente, cada caja tendré dos fuelles elaborados en el mismo
cartén,
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« Tamano. Las dimensiones mds generalizadas son: alto 27 cms,,
anche 21 cms. y profundidad 40 cms de la referencia X200. Cada
enfidad podrd establecer los tamanos de acuerdo con su
documentacion. El disefo con pliegues y lengletas que encajan por
presion (o manera de caja y espigo), permiten el ensambilgje sin la
ufilizacion de materiales metdlicos. cintas, y/o adhesivos, tuentes de
deterioro para la documentacion.,

A N g N

e Capacidad. Se recomienda infroducir el nUOmerc de carpetas
necesario de manera que no gqueden ni muy ajustadas ni muy sueltas.
Para que conserven la verticalidad se recomienda el uso de fuelles de
cartén,

« |dentificacién. Las cajas deben ser rotuladas en sus tapas laterales, con
de acuerdo a lo establecido en el instructivo de Rotulacion.
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Carpetlas

« Material. Carfuling libre de acidez (neutra), o en su defecto, cartulina
bond (blanca].

« Diseno. Debe adaptarse al volumen y tamafo de la documentacion,
garantizando la adecuado proteccion de los bordes. En lo posible
debe mantenerse la unidod del expediente pero cuando este
sobrepase los cien folios, la separacion debera hacerse respetando el
contenido de |los cuademos o femas.

e |dentificacién: Se redlizard sobre la solapa, en la esguina inferior
derecha, con los datos establecidos en el instructivo de Rotulacion.

1o

7. GLOSARIO,

Archivo Central: Unidad administrativa donde se agrupan los documentas
transferidos o trasladados por los distintos archivos de gestion de la enfidad,
una vez finalizado su tramite siguen siendo vigentes y objetos de consulta por
las propios oficinas productoras.
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Archivos de Gestién: Son los documentos producidos por una oficina durante
su gestion administrativa y/ o acodémica, son documentos actives, en
circulacion, resguardados y organizados por la oficina productorg,
constituyen la primera fase del Sistema de Archivos.

Ciclo Vital del Documento: Etapas sucesivas de la vida de los documentos
desde su produccion, recepcion y su conservacion temporal, hosta su
eliminacidn o Integracién al Archivo Historico.

Inventaric documental: Instrumento de recuperacion de informacion gue
describe de manera exacla y precisa |las series o asuntos de un fondo

documental.

Ordenacién documental: Fase del proceso de organizacion que consiste en
establecer secuencias dentro de las agrupaciones documentales definidas
en la fase de clasificacion.

Organizacién de archivos: Conjunic de operaciones fecnicas Y
administrativas cuya finalidad es la agrupacion documental relacionada en
forma jerarquica con criterios organicos o funcionales.

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

Transferencia documental: Remision de los documentos del archivo de
gestién al central, y de éste al histdrico, de conformidad con las tablas de

retencion y de valoracion documental vigentes.

Unidad de conservacion; Cuerpo que confiene un conjunto de documentos
de tal forma que garantice su preservacion e idenlificacion. Pueden ser
unidades de conservacion, entre otros elementos, las carpetas, las cajas, ¥

los libros o tomos.

8. NORMATIVIDAD.
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Ley 594 de 2000. "Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y
se dictan otros disposiciones.”

Acuverdo 42 de 2002. “Por el cual se establecen los criterios para la
organizaciéon de los archivos de gestion en los entidades publicas y las
privadas que cumplen funciones publicas, se regula el Inventario Unico
Documental y se desarrollan los articulos 21, 22, 23 y 26 de la Ley General de

Archivos 594 de 2000."

9. DIAGRAMA.

TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES PRIMARIAS

AN MO > T P P L6
LA e T O 2
it P P B 2 e e
[rE——T
j SR L
bl pomams by et
D T N & AR (TR, -

=

Ly O Ve b e
t“m“lmﬂl - R 4 L
< |
ELABOROG REVISO ' APROBG
PAOLA ANDREA LENIS '
CASTILLO.

.a,-‘ﬁ:m . Ghl Farsansy

12



Rama Judicial

Repubica de Lotombim

Liberiad y Oiden

ADMINISTRATIVA CUNDINAMARCA Y BOGOTA, CONTRATO DE PRESTAMO No. 227710C-CO. CONTRATO 191 DE 2012

5.5. PROCEDIMIENTO DE DIGITALIZACION

Documento, ksiruclive pam la Reparnoon de Documaenios Hsonoos



= .’,.T-J"aT“‘ [ 3 ~ cbniGo

VERSION
5 PROCEDIMIENTO DE DIGITALIZACION el

— | FECHA ELAB,
Mﬁ oe ©

Y

1. OBJETIVO GENERAL.
Fijar los mecanismos necesarios para garantizar la conservacion y facilitar la

difusién y/o consulta de las series o asuntos documentales la pérdida de
informacién, facilitande la consulta y preservacion de los documentos fisicos.

2. OBJETIVOS ESPECIFICOS.

Definir las actividades y parametros para el frémite, consulta y conservacion
de la documentacién fisica de los Juzgados Administrativos.

Brindar Un servicio de consulta y facil acceso a la informacion de manera
agil y efectiva en las dependencias de los Juzgados Administrativos.

3. ALCANCE.

Aplica para cada una de las dependencias reportadas por la estructura
orgénica-funcional de los Juzgados Administrativos y sus posibles creaciones

posteriores.

4. RESPONSABLES.

Es responsabilidad del jefe encargodo de cada dependencia y del
funcionariols) designado como directamente encargado del archivo de

gestion.
5. DOCUMENTOS RELACIONADOS.

FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL.

&. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO,

La digitalizacién de documentos es un proceso tecnoldgico que permite,
mediante la aplicacién de técnicas fotoeléctricas o de escaner, convertir la
imagen contenida en un documento en papel en una imagen digital.
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En el momento de realizar la digitalizacion de los documentos es necesario
gue se lleven o cabo los siguientes actividades; se debe realizar un
diagnéstico integral de archivo siguiendo los criterios establecidos en el
Archivo General de la Nacién.

é.1.

" & & @

6.2.

Se debe redlizar un plan para la preservacion digital a largo plazo
de los documentos debe llevar la siguiente estructura (Acuerdo 06-
2014, Articulo 50):

Infroduccion.

Objetivos.

Alcance.

Metodologia: Actividades para la ejecucién del plan, de
acuerdo con los programas de conservacion preventiva,
Actividades especificas para cada uno de los planes, Recursos:
humanos, Responsables.

Tiempo de ejecucion.

Presupuesto.

Geslion de riesgos del plan.

AnNexos.

Para la preservacion digital a lorgo plazo (Acuerdo 06-2014,
Articulo 180) se debe tener en cuenta:

& & & 8 @#

Politicas de preservacién de la corporacion.
Obligaciones legales.

Limitaciones de la entfidad.

MNecesidades de los usuarios.

Buenas practicas.

Este plan de preservacién debe tener una estruciura que responda a las
necesidades identificadas en el diagnéstico integral, donde se relacionen los
medios de almacenamiento y los formatos digitales, aspectos técnicos,
riesgos y las estrategios de preservacion, tener en cuenta las funciones y
responsabilidades para el plan |Acuerdo 06-2014, Articulo 190).
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Los tiempos se establecen siguiendo las TRD de la Corporacion.
interpretables, recuperables y protegidos confra una posible pérdida de
derechos de propiedad Acuerdo 06-2014, Articulo 200).

6.3. Se debe redlizar un programa de conservacion prevenfiva
[Acuerdo 06-2014, Articulo 60) donde se lleve a cabo:

« Capoacitacién y sensibilizacion

« Inspeccion y mantenimiento de los sistemas de almacenamiento
e instalaciones fisicas.

+ Saneamiento ambiental: desinfecciéon, desratizocion  y
desinsectacion.
Monitoreo y control de condiciones ambientales.
Almacenamiento y re-almacenamiento.
Prevencion de emergencia y almacenamiento.

6.4. Se debe tener en cuenta la naturaleza de los documentos digitales
(Acuerdo 06-2014, Arficulo 210) para evaluar sus riesgos como

pueden ser:

Obsolescencia y degradacion del soporte fisico.
Obsolescencia del formato del documento digital.
Obsolescencio del software.

Obsolescencia del hardware.

Desastres naturales.

Ataque deliberados a la informacion.

Fallas organizacionales.

Errores humanos.

- 8 & @ & = 8 @

Una adecuada estrategia es el uso de un software para la preservacion
digital de los documentos.

6.5. Se debe también tener en cuenta [Acuerdo 06-2014, Arficulo 230):
e Los documentos digitalizados y nafivos digitales, desde el
proceso de planeacion y Valoracién de la gestion documental.
« B cronograma de transferencias y eliminacion de documentos
de conformidod con la TRD de la corporacion.
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Los formatos y medios o soportes de almacenamiento de los
documentos Digitales.

Los requisitos de los metadatos asociados para documentos
digitales.

Las acciones de preservacion necesarios para garantfizar la
fiabilidad y autenticidad de tos documentos digitales.

Los requisitos legales y reglomentarios especificos para los
documentos digitales en cada jurisdiccion.

Los riesgos asociados a la obsclescencia tecnologica.

Los requisitos de auditoria.

La Vigilancia tecnologica

Los expedientes elecirénicos de archivo deben crearse a partir de series
documentales de la enfidad estos se conformaran con la totalidad de
archivos acumulados posteriormente agruparse, (Acuerdo 02-2014, Arficulo

17).

6.6.

&.7.

'ELABORO | - rewis6

Para lo Foliacién Blectrénica (Acuerdo 02-2014, Arficulo 18] que
garantice la identidad y autenticidad del expediente se debe fener
en cuenta:

El respeto del principio del orden original

La idenfificacién inequivoca de caoda documento del
expediente.

Asociar los documentos al expediente al cual pertenecen.

Cada copia de un mismo documento debe tener su propio

foliado electronico.
Garanfizar la preservacion a large plazo de los datos vy

metadatos.

indice electrénico de los expedientes debe llevar (Acuerdo 02-2014,
Arficulo 19):

Identificacién de la totalidad de los documentos.
|dentificaciéon de la secuencia de los documentos.
Garantizar intearidad y permitir recuperacion de documentos ¥

metadalos.
Bl indice electhrénico se deberd firmar digitalmente al cierre del

expediente
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4B8. Se debe tener el cierre del expediente elecironico
6.9. No debe realizarse intervencién al expediente en cualquier etapa

del tframite
6.10. Para la preservacién a large plozo se debe tener en cuenia el
Arficulo 29 del decreto 2609 de 2012, demas normas del AGN.

Proceso de Digitalizacion

Venficar contenido {zﬁuﬂ- broches, 3. Separar y
}mum, dlm','lu:.}. dmmm%
1=

g — -.-'-5* 2 \\\-.u:m.
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10. Entrega de
- pe. para consulta del archivo.
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enCDoDVD. g indexar informacion. \ < m—
'*h — e =

7. GLOSARIO.

Digitalizacién: Técnica que permite la reproduccién de informacion que se
encuentra guardada de manera analogica (Soportes: papel, video,
casettes, cinta, pelicula, microfim y ofros] en una que solo puede leerse 0
interpretarse por computador.

Digitar: Accién de infroducir datos en un computador por medio de un
teclado.

Documento electrénico de archivo: Registro de Informacion generada,
producida o recibida o comunicada por medios electrénicos, que
permanece almacenada electronicamente durante todo su ciclo de vidag,
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producida, por una persona o enfidad en rozon Q suUs actividades o
funciones, que fiene valor administrativo, fiscal, legal, 6 valor cientifico,
histérico, técnico o cultural y que debe ser fratada conforme a los principios
¥ procesos archivisticos.

Expediente digital o digitalizado: Copia exacta de un expediente fisico cuyos
documentos originales, tradicionalmente impresos, son convertidos o formato

electrénico mediante procesos de digitalizacion.

Expediente electrénico de archivo: Conjunto de documentos y actuaciones
electrénicos producidos y recibidos durante el desarrollo de un mismo framite
o procedimiento, acumulados por cualquier causa legal, interrelacionados y
vinculados entre si, manteniendo la integridad y orden dade durante el
desarollo del asunto que les dio origen y que se conservan electronicamente
durante todo su ciclo de vida, con el fin de gorantizar su consulta en el

tiempo.

Expediente hibrido: Expediente conformado simullaneamente  por
documentos andlogos y electronicos, que a pesar de estar separados
forman una sola unidad documental por razones del trdmite o actuacion.

Expediente vidual: Conjunto de documentos relacionados con un mismo
tramite o procedimiento administrativo, conservados en diferentes sistemas
electrénicos o de informacion, que se pueden visualizar simulando un
expediente elecirénico, pero no puede ser geslionado archivisticamente,
hasta que no sean unificados mediante procedimiento tecnologicos seguros.

indice electrénico: Relacion de los documentos electronicos que conforman
un expediente elecirénico o serie documental, debidamente ordenada

confarme la metodologia reglamentada para tal fin.

Unidad documental: Unidad archivistica constituida por documentos del
mismo fipo formando unidades simples o por documentos de diferentes fipos
formando un expediente (unidad documental complejal.

8. NORMATIVIDAD.
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Ley 594 de 2000. "Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y
se dictan ofras disposiciones.”

Circular 05 de 2012. “Recomendacionas para llevar a cabo procesos de
digitalizacién y comunicaciones oficiales electronicas en el marce de la
iniciativa cero papel.”

Acuerdo 02 de 2014. “Por medio del cual se establecen los criterios basicos
para creacién, conformacion, organizacion, control y consulta de los
expedientes de archive y se dictan ofras disposiciones.”

Acuerdo 0056 de 2014. "Por medio del cual se desarrollan los arficulos 46, 47 y
48 del Titulo XI "Conservacion de Documentos” de la Ley 594 de 2000,

Acuerdo 003 de 17 de Febrero de 2015. "Por el cual se establecen
lineamientos generales para las enfidades del Estado en cuanto a la gesfion
de documentos electrénicos generados como resultado del uso de medios
electrénicos de conformidad con lo establecido en el capitulo IV de la ley
1437 de 2011, se reglamenta el arficulo 21 de la ley 594 de 2000 y el capitulo
IV del Decrefo 2609 de 2012.7
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5.6. PROCEDIMIENTO DE LA CONSERVACION DOCUMENTAL.
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1. OBJETIVO GENERAL.

Establecer los criterios para la custodia y conservacion preventiva de los
documentos de archivo en coherencia con lo establecido en las Tablas de

Retencién documental.

2. OBJETIVOS ESPECIFICOS.

Definir los criterios especificos con respeto a los materiales a utilizar, limpieza y
refiro de materia abrasivo, restauracion y conservacion preventfiva de |os

documentos de archivo.

3. ALCANCE.

Este documento aplica para la conservacion de documentos en los Archivos
de Gestion de cada dependencia y el Archivo Central de los Juzgodos

Administrativos,
4. RESPONSABLES.

Es responsabilidad de la conservacion y custodia de los documentos, tanto el
encargado manejo del Archivo de Gestion de cada dependencia y el Jefe
de Area, asl como los encargados del Archivo Central y la Secretario
General de los Juzgados Administrativos.

5. DOCUMENTOS RELACIONADOS.

ROTULOS DE CAJAS.
ROTULOS DE CARPETAS.

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

Para la conservacion documental se debe tener en cuenta los lineamientos
establecidos por el Archivo General de la Nacién (Acuerdo 06-2014, Articulo

150):
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« Perfles y competencios laborales del personal que realizara la
intervencian.

* Infraestructura fisica y tecnolégica para adelantar los procesos de
conservacién-restauracion.

« Elementos de proteccién personal y bioseguridad de acuerdo con la
normatividad vigente en la materia.

« Factores y mecanismos de alleracion mediante el diognostico puntual
de los bienes a intervenir.

| VERSION

Pasos para la conservaciéon de documentos segun el mini/manual No 4.
Tablas de Retencion y Transferencias Documentales:

6.1. Seleccidn:

* se debe redlizar un muestreo para determinar la conservacion de los
archivos, asi reduciendo costos en espacio, fiempo, materiales como
focilitar el acceso a estos.

« Para la seleccién de documentos se debe dividir en 2 lo
documentacion, documentaciéon administrativa [Historias laborales,
nominag, inventarios etc.).

Seleccionar documentacion que ha perdido vigencia.

Se debe aplicar a series documentales voluminosas

Todo material afectado por biodeterioro debe conservarse en un lugar
visibles y con buena ventilacion y aislado de fuentes de alta humedad

y temperatura.
6.2. Unidades de conservacion y almacenamiento.

e Lo documentacién empastada o encuadernada que no esten en
buen estado deberd reforzarse utilizando materiales y procedimientos

adecuodos.
« Lo documentacion que no esté encuadernada ni empaostada deberd

almacenarse en cajas y carpetas.
+ Se recomienda no redlizar empastados de la documentacion que
tienes como disposicidn final digitalizacién segun las TRD.

6.3. Especificaciones para el aimacenamiento en cajas:
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« Deben ser elaboradas en cartdon comugado, con base intema
recubierta con parafina y ceras vegetales y dos fuelles elaborados en
el mismo carton.

« Tamafio: 27 ¢m de alto, 21 cm de ancho y 40 cm de profundidad en o
referencia X200 (cajas de archivo inactivo), famafo varia de acuerdo
a cada entidad.

« Es recomendable que se ingrese el niUmero de carpetas necesaro
para que no gquede ni ajustada, ni suelia.

« Toda tiene que estar debidamente rotulada en sus tapas laterales con
datos generales como:

Fondo documental.
Seccion,

Subseccion.

Numero de carpetas.
Numero de cgja.
NMumero de consecutivo.
Afio de fransferencia.

NO AWM~

6.4, Especificaciones para el almacenamiento en carpetas:

Material debe ser en cartulina neutra o cartulina blanca.
Su disefic debe ser adaptable al volumen y famono de la
documentacion garantizando la proteccién del documento.

« Coda carpeta debe estar identificada
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Fondo.

Seccioén.
Subsuncién.

Serle.

Subseries.

Numero de folios.
Numero de carpeta.
Numere de cajas.

PN AN

4.5. Primeros Auxilios o Restauracién preventiva basica.

e Aplicar los primeros auxilios Indicados a continuaciéon sobre los
documentos:

- Himinar materiales agregados (Cauchos, grapas, ganchos, clips).
Pegor improntas sueltas [Se recomienda utilizar cinta de
restauracién especial para papel).

- Pegar los documentos en formatos inferiores a medio carta en una
hoja carta con cinta magica o fimoplast.

Quitar pliegues y dobleces.
« Efectuar las siguientes reparaciones (con cinta magica o fimoplast) a los
documentos con roturas y rasgaduras:
Unir las rasgaduras por medio de puentes de unién.

- Aplicar refuerzo esiructural en bordes con muchas rasgaduras
superiores a | cm, seguidas en intervalos de 5 mm.
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- Aplicar injerto solamente a aquellos documentos que para efectos
de su digitalizacién asi lo requieran.

7. GLOSARIO.

Conservacion de documentos: Conjunto de medidas preventivas o
correclivas adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de los
documentos de archivo.

Conservacién preventiva de documentos: Conjunio de estrategias y medidas
de orden lécnico. politico y administrativo orientadas a evitar o reducir el

riesgo de deterioro de los documentos de archivo, preservando su integridad
y estabilidad.

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

Depdsito de archivo: Local especialmente equipado vy adecuado para el
aimacenamiento y la conservacion de los documentos de archivo.

Detericro: Alteracion o degradacion de las propiedades fisicas, quimicas y/o
mecanicas de un material, causada por envejecimiento natural U ofros

factores.

Sistema Integrado de conservacion: Conjunic de estrafegias y procesos de
conservacion que aseguran el mantenimientc adecuado de los
documentos, garantizando su integridad fisica y funcional en cualguier

etapa del ciclo vital.

Unidad de conservacién: Cuerpo que conliene un conjunto de documentos
de tal forma que garantice su preservacion e identificacién, Pueden ser
unidades de conservacion, entre oiros elementos, las carpetas, los cojas, ¥y

los libros o tomos.

8. NORMATIVIDAD.
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Ley 594 de 2000. “Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y
se dictan ofras disposiciones.”

Acuerdo 47 de 2000. “Por el cual se desarrolla el articulo 43 del capitulo V
"Acceso a los documentos de archivo”, del AGN del Reglamento general de
archivos sobre “Restricciones por razones de conservacion,”

Acuerdo 48 del 2000: “Por el cual se desarralla el articulo 59 del capitulo 7 -
conservacion de documentos del reglamento general de archivos sobre
conservacion preventiva, conservacion y restauracion documental.”

Acverdo 006 de 2014, "Por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47 y
48 del Titulo Xl "Conservacion de Documentos” de la Ley 594 de 2000."

9. DIAGRAMA.

CONSERVACION DOCUMENTAL
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6. INSTRUCTIVOS DE APLICACION DE TABLAS DE RETENCION
DOCUMENTAL.

Los instructivos se desarrollaron con el objetivo de enfrar en detalle sobre
aspectos muy puntuales y operafivos, guiando de esta manera a los
funcionarios sobre de las labores técnicas de aplicaciéon de las Tablas de
Retencidon Documental de la corporacion, estos son los siguientes:

e INSTRUCTIVO DE INVENTARIO UNICO DOCUMENTAL.
o INSTRUCTIVO DE ROTULACION.
e [NSTRUCTIVO DE PRESTAMO DOCUMENTAL.

Decumentn. instructive para la Reparacian da Documendos Hesldrioos
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6.1. INSTRUCTIVO DE INVENTARIO UNICO DOCUMENTAL.

Documento. Insiuchive para ia Reparacion de Documentos Hisibnoos
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1. OBJETIVO GENERAL

Realizar Inventario Unico Documental de los archivos de gestion y central
que estan a cargo de los funcionarios de los Juzgados Administrativos a razén

de sus funciones.
2. OBJETIVOS ESPECIFICOS.

inventariar los seres y subseries que reposan en foda la corporacion con el fin
de establecer una volumetria total de documentos.

Garantizar la confinuidad de la gestién documental y administrativa en los
Juzgados Administrativos.

3. ALCANCE.

Este Instruclivo aplica para todas la dependencias de los Juzgados
Administrativos.

4. RESPONSABLES.

Es responsabilidad desde que se le comunica al funcionario sobre |a
vinculacion, traslado o desvinculacion de la corporacién hasta la enfrega y
recepcién del Inventario Unico Documental.

5. DOCUMENTOS RELACIONADOS.

FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL.

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

El Inventario documental es un Instrumento de recuperacion de informacion
que describe de manera exacta y precisa las series, subseries o osuntos de un
fondo documental, por tanto, es importante que sea diligenciado en cada
una de las dependencias de los Juzgados Administratives, para evitar |a
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pérdida de informacién y establecer responsabilidades sobre la custodia de
los expedientes (fisicos y electrénicos) a los funcionarios directamente

encargados.

6.1. ASPECTOS A TENER EN CUENTA PARA REALIZAR EL PROCEDIMIENTO:
s La Institucién tiene definidas las Tablas de retencion Documental,

e A ftuncionarios y/o confratistas vinculados a la corporacion se les
puede cargar la funciéon de redlizar y actualizar el inventario
documental en su respectivo formato.

» Todo funcionario y/e confratista, al desvincularse de las funciones
titulares, entregardn los documentos y archives a su cargo
debidamente inventariados, conforme a las normas y procedimientos
que establezca el Archivo General de la Nacion y los Juzgados
Administrativos, sin que ello implique la exoneracion de responsabilidad
a gue haya lugar en caso de iregularidades.

6.2. ACTIVIDADES A DESARROLLAR PARA ELABORAR EL INVENTARIO
DOCUMENTAL.

« Comunicar al funcionaric en la vinculacién, fraslado © desvinculacion
de la corporacién, la obligacién de entregar o recibir ([segun sea el
caso), el inventario Unico documental a la Secrefaria General de los
Juzgados Administrativos.

« El secretario Generalla) o el funcionario[a) que se designe de la
Coordinacién Administrativa enviard por correo electronico las
novedades y movimienios de la planta de personal Adminisirativo. De
esta manera la ouxilior administrativa de archivo y comespondencia
recibird estas novedades y movimienfo. para indicar y aplicar el
dispuesto en este instructivo.

« Se debe gestionar los novedades de las series, subseries y asuntos del
Archivo de Gestién al que perienece &l Funcionario que se traslaoda o
se desvincula, con base en las Tablas de Retencién Documental

PAOLA ANDREA LENIS
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vigentes y diligenciar Formato Unico de inventario documental en
original y copia, entregandolo fisico y fiimado por las portes Yy
enviandolo por comec a la Secretaric General de los Juzgados
Administrativos.

« Se valida el Inventario Unico Documental con lo gue fisicomenie
entregan y el corecto diigenciamienfo del Formato unico de
inventario documental, diagnosficando e informando al responsable
del area el estado de dicho inveniario.

« En caso de que el funcionario incumpla con la enfrega del Inventario
nico Documental, la Secretaria General o la Coordinacion
Administrativa enviard comunicacién al Jefe inmediato. informando el
incumplimiento de la normatividad para los fines pertinentes, teniendo
en cuenta el articulo 51 de la ley 734 de 2002.

« E Jefe inmediato se encargard de llamar por escrito la afencion al
autor del hecho, enviando copia de dicha comunicacion a la
secrefaria General v en la misma comunicacion debe quedar
plasmado el compromiso de enfregar el Formato Unico documental
inventario documental en los siguientes 5 dia habiles, al recibo del
memorando.

« En caso de que el servidor haga caso omiso a dicha comunicacion, el
Jefe inmediato enviar@ un memorando a Confrol Disciplinario
informando el hecho, para los fines pertinentes.

7. GLOSARIO.

Archivo central: Unidad administrativa gue coording vy confrola el
funcionamiento de los archivos de gestién y reine los documentos
transferidos por los mismos una vez finalizado su tramite y cuando su consulta

es constante.

Archivo de gestién: Archivo de la oficina productora que reune su
documnentacion en framite, sometida a confinua ulilizacion y consulta
administrativa.
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Custodia de documentos: Guarda o tenencia de documentos por parte de
una institucion o una persona, gue implica responsabilidad juridica en la
administracion y conservacion de los mismos, cualquiera que sea su
titularidad.

Expediente: Unidad documental compleja formada por un conjunto de
documentos generados organica y funcionalmente por una instancia
productora en la resolucion de un mismo asunto.

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

documental.

Tabla de retencién documental: Listado de series, con sus corespondientes
tipos documentales, a las cuales se asigna el flempo de permanencia en
cada etapa del ciclo vital de los documentos.

8. NORMATIVIDAD,

Ley 594 de 2000. "Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y
se dictan otras disposiciones.”

Ley 734 de 2002. "Por la cual se expide el Cédigo Disciplinario Unico. (Articulo
34 NUm. 1. 5y 22 Articulo 35 NUm. 8, 13y 21)."

ELABORO T REVISO APROBO
FACLA ANDREA LEMIS
CASTILLO.

.j!.'{ﬁ:-u--u =t Qmu—. |




Rama Judicial

Repuhli=s de Colamis

Liberid y Orfen
PROYECTO: FORTALECIMIENTO DE LOS SERVICIOS DE JUSTICIA - ALTAS CORTES Y JURISDICCION CONTENCIOSO
ADMINISTRATIVA CUNDINAMARCA ¥ BOGOTA, CONTRATO DE PRESTAMO No, 227T10C-CO, CONTRATO 191 DE 2012

6.2, INSTRUCTIVO DE ROTULACION.

Decumants. natructive pars I Reparecon de Docurnerins Histoncos
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1. OBJETIVO GENERAL.

Orentar a lodas dependencias del Tribunal Contencioso Administrativo de
Cundinamarca, la manera rotular de manera clara y conforme a las narmas
documentales las diferentes Unidades de conservacion.

2. OBJETIVOS ESPECIFICOS.

Unificar los formatos de rotulacion en todas las dependencias del Tribunal
Contencioso Administrative de Cundinamarca.

Aplicar los formatos de rotulacion de cada instructivo, sigulendo las normnas
de idenfificacién y descripcién archivistica que son establecidas por ley.

3. ALCANCE.

Aplica para cada una de las dependencias reportadas por la estructura
orgdanica-funcional  del  Tribunal Contencioso  Administrativo  de
Cundinamarca y sus posibles creaciones posteriores.

4. RESPONSABLES.

Es responsable de este procedimiento especifico el encargado del archivo
de Gestién en cada una de las dependencios del Tribunal Contencioso

Administrativo de Cundinamarca.
5 DOCUMENTOS RELACIONADOS.

ROTULO DE CARPETAS.

ROTULO DE CAJAS.

ROTULO DE INDICE DE CAJAS.

ROTULO DE ESTANTERIAS Y/O ARCHIVADORES.

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
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La rotulacién debe refiejar los niveles de descripcion archivistica de acuerdo
con la estructura organizacional de la corporacion, es decir, aplicando el
principio de procedencia del documento mediante la idenfificacion del
Fondo, Seccién, Subseccidn, serie, subserie y fipo o unidad documental.

Para una unificacion del procedimiento de rofulacion, se establecieron en la
corporacién unos formatos especificos con el debido instructivo de
diligenciamiento, estos se deben aplicar en todas la dependencias.

ROTULACION DE CARPETAS.

Se debe aplicar el formato de rotulacién, siguiendo las recomendaciones
sefialadas en su instructivo de diligenciamiento en fisico o electronico. E
rofulo de lo carpeta se deberd colocar en la esquina inferior derecha de
manera horizontal paralelo al lomo de la misma. Tal como se indica en la

siguiente imagen:
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ROTULACION DE CAJAS Y SU INDICE.

Para rofular laos cojos se deberd utiizar los formatos establecidos
diligenciandolos de acuerde a su instructivo, ya sea en fisico o digitol,
posteriormente recortarlos y pegarlos en las unidades de conservacion tal
como se muestra en |as siguientes imagenes:
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ROTULACION DE UNIDADES DE ALMACENAMIENTO.

Teniendo en cuenta los campos de identificacién y procedencia segun la
estructura organizacional [Fondo, Seccion, Subseccion, Series, subseries) se
debe identificar y rolular de la misma manera fodas las unidades de
agimacenamiento como estantes, rodantes, archivadores, gavetas,
asignandoles una signatura de ubicacion topografica denfro del depaosito de

archivo

| B2 @ wewwms wp——
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Roluio Eslontenas y Archivadares.
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7. GLOSARIO.

Depédsito de archivo: Local especiaimente equipado y adecuado para el
almacenamiento y la conservaciéon de los documentos de archivo.

Descripcién documental: Fase del proceso de organizacion documental que
consiste en el andlisis de los documentos de archivo y de sus agrupaciones. y
cuyo resultado son los instrumentos de descripcion y de consulfa.

Estanteria: Mueble con enfrepafios para almacenar documentos en sus
respectivas unidaodes de conservacion.

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

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

[ndice: Instrumentio de consulla en el que se listan, alfabética o
numéricamente, términos onomasticos, toponimicos, cronoloégicos Y
tematicos, acompanados de referencias para su localizacion.

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

Seccién: En la estructura archivistica, unidad administrativa productora de
documentos.

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

ELABORO I 5 REVISO = APROBO

PACHLA ANDREA LENIS
CASTILLO.

| J.!_'Hbuﬂu-m [ = TWp—




coDIGo

' VERSION
INSTRUCTIVO DE ROTULACION _ 1
‘ FECHA ELAB.

‘“’4 BE ﬁ‘#"

Subserie: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una
serie, identificadas de formo separada de ésta por su confenido y sus
caracteristicas especificas.

Unidad de conservaclén: Cuerpo que confiene un conjunto de documentos
de tal forma que garanfice su preservacion e identificacion.

8. NORMATIVIDAD.

Ley 594 de 2000. "Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y
se dictan ofras disposiciones.”

Acuerdo 42 de 2002. “For el cual se establecen los criterios para la
organizacion de los archivos de gestion en los enfidades publicas y las
privadas que cumplen funciones publicas, se regula el Inventario Unico
Documental y se desamrollan los articulos 21, 22, 23 y 26 de la Ley General de
Archivos 594 de 2000."

Acuerdo 05 de 2013. “Por el cual se establecen los criterios basicos para la
claosificacion, ordenacién y descripcion de los archives en las enfidades
publicas y privadas que cumplen funciones publicas y se dictan ofras
disposiciones.”

Acverdo 02 de 2014. “Por medio del cual se establecen los criterios basicos
para creacién, conformacion, organizacién, control y consulta de los
expedientes de archivo y se dictan ofras disposiciones.”
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6.3. INSTRUCTIVO DE PRESTAMO DOCUMENTAL.

Documento. Instructivo para 1a Reparacan de Documantod Historcos
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1. OBJETIVO GENERAL.

Establecer los parémeiros para el control de las consultas y prestomos
documentales en todas las dependencias de los Juzgados Administrativos.

2. OBJETIVOS ESPECIFICOS.

Confrolar las consultas y préstamos enfre las dependencias de los Juzgados
Administrativos evitando la perdida de documentacion.

Facilitar de manera oportuna la documentacion que reposa en el Archivo
Central de la Corporacion.

3. ALCANCE.

Aplica para todas la dependencios de los Juzgodos Administrativos.

4. RESPONSABLES.

Este procedimiento es responsabilidad del encargado del Archivo de Gesfion
en cada una de las dependencias y los funcionarios del Archivo Central de

los Juzgados Administrativos.
5. DOCUMENTOS RELACIONADOS.

FORMATO DE PRESTAMO DOCUMENTAL
TESTIGO DE PRESTAMO.

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE PRESTAMOS Y CONSULTA
DOCUMENTAL.

Toda solicitud de préstamos y consulta de documentos al Archivo Central se
debe reglizar por medio del comreo electrénico
camiloag@corteconstitucional.gov.co colocando fodos los cdatos necesarios
que Idenfifican el expediente para su busquedo.

HORARIO DE PRESTAMOS:

ELABORO |_ T REVISG "APROBO

PAOLA ANDREA LEMIS
CASTILLO.

i ,IJL!-.wl‘-nr—dﬂ gh_ |




| o coDIGO

| VERSION
INSTRUCTIVO DE PRESTAMO DOCUMENTAL [
FECHA ELAB.

Las solicitudes seran recibidas en el horario de 8am a Ipm y
de 2pm a S5pm.

Si una dependencia solicita un préstamo de documentacion
con valor administrativo de la que no ha sido productorg,
debe dirigir lo peficion a la dependencia responsable del
expediente.

Todas las dependencias de |la corporacion deben llevar y
diigenciar el respectivo formato de préstamos documental,
con el fin de readlzar un seguimiento y control de la
documentacion.

Todos los funcionarios deben firmar la planilla de préstamos
siendo conscientes de su responsabilidad de la custodia y
devolucion de los documentos.

Si el interesado desea que se le expldan copias o fotocopias,
estas deberdn ser autorizadas por el jefe de la respectiva
oficina o del funcionario en quien se haya delegode esa
facultad y sélo se pemitird cuando la informaciéon no tenga
cardcter de reservado conforme a la Constitucion o a las

leyes.

PRESTAMOS INTERNOS ENTRE DEPENDENCIAS:

En el evento que se requiera trasladar un expediente a ofra dependencia en
calidad de préstamo, la dependencia productora debera llevar el
respectivo formato de préstamo documentadl, en el que se consigne la fecha
del préstamo. identificacién completa del expediente, nimero total de folios,
nombre y cargo de quien retira el expediente.

7. GLOSARIO.

ELABORO [ REVISO APROBO
PAOLA ANDREA LENIS |
CASTILLO,
Eﬁ:—tr—ﬂn . ﬂh_ |




Ju

CcODIGO

"
HE AN VERSION
| N INSTRUCTIVO DE PRESTAMO DOCUMENTAL 1
% o'f FECHA ELAB.
“es'oe ©°

Transferencias primarias: enfrega de documentos del Archivo de Gestién al
Central para su conservacién preventiva, cumplido su tramite y fiempo de
retencion segun la tabla de Retencién Documental.

Transferencias secundarias: Remisién de documentos del Archivo Central al
Histérico para su conservacion permanente, feniendo en cuenta su valor
cientifico, cultural e histérico.

Testigo: Bemento que indica la ubicacién de un documento cuando se retira
de su lugar, en caso de salida para prestamo, consulta, conservacion.
reproduccion o reubicacién y que puede contener notas de referencias
cruzadas.

8. NORMATIVIDAD.

Acuerdo 56 de 2000. “Por el cual se desarrolla el arficulo 45, "Requisitos para
la Consulta” del capitulo V, "ACCESO A LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO", DEL
REGLAMENTO GENERAL DE ARCHIVOS."

Acuerdo 42 de 2002. “Por el cual se establecen los criterios para la
organizacién de los archivos de gestién en las enfidades publicas y las
privadas que cumplen funciones publicas, se regula el Inventario Unico
Documental y se desarrollan los arficulos 21, 22, 23 y 26 de la Ley General de
Archivos 594 de 2000."

ELABORG
PAOLA ANDREA LENIS
CASTILLO. ‘

je-'til BRI + F—

REVISO ‘  APROBO
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7. FORMATOS PARA LA APLICACION DE TABLAS DE RETENCION
DOCUMENTAL.

Los formatos de archivo se fijan con el propoésito de definir un estandar en
toda la corporacién y son producto fundamental de los procesos y
procedimientos de aplicacion de las TRD. Se disefiaron |os siguientes:

s FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL.

e« FORMATO SOLICITUD DE ELIMINACION DOCUMENTAL.

« FORMATO DE ACTA DE APROBACION DE ELIMINACION
DOCUMENTAL.

e FORMATO DE ACTA DE DESTRUCCION Y/O ELIMIANACION
DOCUMENTAL.

e« FORMATO DE ACTA DE DEPURACION.

e« FORMATO HOJA DE CONTROL DOCUMENTAL.

« FORMATO DE ROTULOS DE CARPETAS.

e« FORMATO DE INDICE DE CAJAS.

s FORMATO DE ROTULOS DE CAJAS.

« FORMATO DE ROTULOS DE ESTANTERIAS Y/O ARCHIVADORES.

e« FORMATO DE PRESTAMO DOCUMENTAL.

*» FORMATO TESTIGO DE PRESTAMO.

Documento, instrucive parn s Raparsatn de Documantos Histnoos
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PROYECTO: FORTALECIMIENTO DE LOS SERVICIOS DE JUSTICIA - ALTAS CORTES Y JURISDICCION CONTENCIOSO
ADMINISTRATIVA CUNDINAMARCA Y BOGOTA, CONTRATO DE PRESTAMO No. Z277/0C-CO. CONTRATO 191 DE 2012

7.1. FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL.

Documaento. Instructivo parm 1a Repatocion de Docunienios Histoncos
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ADMINISTRATIVA CUNDINAMARCA ¥ BOGOTA, CONTRATO DE PRESTAMO No. 2277/0C-CO. CONTRATO 191 DE 2012

7.2.  FORMATO SOLICITUD DE ELIMINACION DOCUMENTAL.

Documento. Instructivo para la Resaracion de Docurmantos Histoneos
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ADMINISTRATIVA CUNDINAMARCA Y BOGOTA, CONTRATO DE PRESTAMO No. 2277/0C-CO. CONTRATO 191 DE 2012

7.3. FORMATO DE ACTA DE APROBACION DE LA ELIMINACION
DOCUMENTAL.

Documento. Instructivo para la Reparaodn de Dooumentos Heslancos



| i R - | cépolco
|
FORMATO DE SOLICITUD DE ELIMINACION | VERSION
| DE DOCUMENTOS. | o
| FECHA ELAB.
| SOLICITUD N°: | FECHA: |

Sefores:

COMITE INTERNO DE ARCHIVO.
JUZGADOS ADMINISTRATIVOS,
Bogota D. C.

Asunto: Solicitud de eliminacion.

Cordial Saludo:

Par medio de la presente, les solicito el estudio de la eliminaciéon de las series
y subseries documentales que han cumplido tiempo de refencion en el
archivo de la dependencia . Esto con motivo de la
finalizacion de su framite y que a consideracion personal no poseen valores
secundarios establecidos por la nomatividad legal vigente para su
conservacion.

Ajunto el Formato Unico de Inventario Documental (FUID), detallando las
series y subseries para el estudio de su destruccion.

Quedo atenta a la respuesta o decision tomada por ustedes.

Atentamente,

NOMBRE
CARGO

Anexo:
Formalto Unico de inventario Documaeniol

fABORG | Revis6 ~ aprOBO
PAOLA ANDREA LENIS |
CASTILLO.

.\E_ [ g-u




Ll I cépiGo
ACTA DE APROBACION DE ELIMINACION | VERSION
DOCUMENTAL COMITE INTERNO DE S
ARCHIVO FECHA ELAB.
Acta No.
En Bogota D.C. a los.... del mes..... de ... , siendo las..... se reunieron los siguientes
servidores publicos..... ... Identificados como aparecen al pie de sus fimas, quienes

conforman el Comité Intemo de Archivo de los Juzgados Administrativos.

OBJETIVO: Levantar y aprobar la eliminacion de la documentacion relacionada en el
inventario documental anexo, de acuerdo a la aplicacion de las Tablas de Retencion
documental vigentes, correspondiente a la dependencia de............. que s& encontraban en
el Archivo Central de la Corporacion debido a que cumplio su término de vigencia.

JUSTIFICACION: Los documentos carecen de valores primarios sin ningun nivel de
consulta, las fechas de esta documentacion oslian entre los anos...... B Asl mismo
esta documentacion se encontraba ocupando un espacio requerido para el almacenamiento
de las transferencias primarias entrantes.

PROCESO: Se procedié al estudio y verificacion de las series y subseries documentales
relacionas en el anexo. Posteriormente, los integrantes del Comité explicaron sus criterios
de valoracién y aprobacion de |a solicitud en mencion, por Gltimo, se realizo el registro visual
en el momento de la destruccion de la documentacion.

Esta labor que se efectué mediante picado, en presencia del Secretario General y de la
Secretaria de Presidencia de la Corporacion.

En inventario documental anexo se relaciona y describe las series y subseries de los
despachos de......... .., para su correspondiente eliminacion

En Constancia Firman,

Secretario General. Secrelaria de Presidencia

Angma
INVENTARID DOCLUMENTAL

~ ELABORO i I REVISO ~ APROBO
PAOLA ANDREA LENIS |
CASTILLO.

£ o e [ ———
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7.4. FORMATO DE ACTA DE DESTRUCCION Y/O ELIMINACION DE
DOCUMENTOS.

Documento. Insirictivo para b Repamodn de Documenltos Hastircos



céDiGO

ACTA DE DESTRUCCION Y/O ELIMINACION VERSION
DOCUMENTAL ! 1

"FECHA DE REUNION:

HORA INICIO:

HORA TERMINACION:

PARTICIPANTES:

DEPENDENCIA
RESPONSABLE:

LUGAR:

PROPOSITO:

Efectuar la eliminacion de los documentos que ya cumplieron el
de retencion documental en el Archivo:
De Gestion Central: ___

METODO:

APROBACION:

Picado; ado: Otro: Cual;

Acta de Comité de Archivo N° ___ de Fecha:

Nombre y Apellidos Nombre y Apellidos Nombre y Apellidos
Cargo Cargo Cargo
Anexn |nventario Documental,

[ ELABORO |7 REVISO ' APROBO

| PAOLA ANDREA LENIS

| CASIILLO.

.Eﬂtdl' it ﬁh-_; |
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ADMINISTRATIVA CUNDINAMARCA Y BOGOTA, CONTRATO DE PRESTAMO No. 2277/0C-CO. CONTRATO 191 DE 2012

7.5. FORMATO DE ACTA DE DEPURACION.,

Documanis, instructivo para la Aeparacidn de Documenios Histreos



T =l cODIGO
g VERSION
2 ACTA DE DEPURACION DOCUMENTAL I |
l-. o FECHA ELAB.
‘4‘4 oc ¢
Acta No.
En Bogota D.C. a los del mes de , siendo las B

procede a realizar la destruccion del expurgo realizado a las seres y subseries
documentales reportadas en las Tablas de Retencion documental de la oficina productora
de: de los Juzgados Administrativos.

OBJETIVO: Expurgar y depurar las series y subseries reportadas en la Tablas de Retencion
Documental (TRD), antes de realizar la transferencia documental primaria al Archive Central
de los Juzgados Administrativos.

JUSTIFICACION: Los documentos son depurados por:

o Perdieron su trdmite y vigencia.

o Con duplicidad exacta del original.

o No son producidos en esta dependencia.

o No hacen parte integral del expediente.

o Carecen de valores secundarios para la ciencia, la cullura y la investigacién.

PROCESO: El servidor piblico encargado de la dependencia procedio al estudio y
verificacion de los documentos, de acuerdo a los parametros establecidos en el
procedimiento de Depuraciéon Documental establecido en la Sala Disciplinaria del Consejo
Superior de la Judicatura.

TIPO DOCUMENTAL CANTIDAD

il

La destruccion de estos documentos se efectila mediante picado, en presencia de los
servidores publicos de la dependencia.

En Constancia Firma,
NOMEBRE DEL JEFE AREA:
DEPENDENCIA
" ELABOR®O | RevisO APROBO
PACLA ANDREA LEMIS
CASTILLO,

e'a—'l. M G-—_—.




-0 ' | cdoico
|
|

VERSION
ACTA DE DEPURACION DOCUMENTAL 1
%, .J". FECHA ELAB.
‘Ca ne © |
Anewn.
REGISTRO VISUAL DE DESTRUCCION.
ELABORO REVISO - | APROBO
FAOLA ANDREA LENIS |
CASTILLO |
|
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7.4, FORMATO HOJA DE CONTROL DOCUMENTAL.
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INSTRUCTIVO HOJA DE CONTROL

Los enfidades del estado deben registror el ingrese de documentos a los
expedientes de Historias Laborales de |os funcionarios, mediante la ufilizacién

del Formato HOJA DE CONTROL.

El primer procedimiento a seguir es ordenar los documentos de cada historia
Laboral cronclégicamente de manera que el primer documento sea el que
registre la fecha mas antigua y el gitimo el gue registre |a fecha mas reciente,
realizada esta labor se procederd a foliar a partir del No. | todo el
expediente laboral, consecutivamentel.

En el caso de existir ofra foliacién, ésta se anulard y quedara como valida la
Ulima realizada, la cual debe corresponder con la regisirada enla Hoja de
Control,

Una vez realizado este procedimiento se procederd a diligenciar la Hojo de
Control, asi:

1. Nombre del funcionario: Debe consignarse el nombre completo del
funcionario al que corresponde la historia laboral.

2 Fecha: Debe consignarse lo data del documento (dd/mm/aaaa). Si los
documenjns comesponden a anexos de ofro principal como el
Formato Unico de Hoja de Vida o de oficio remisorio, debera tenerse

en cuenta las fechas de estos Ultimos.

3. Tipo Documental: Debe consignarse el nombre del documento asi:
Resolucion de Nombramiento, Cerlificado de estudios, Afiliacion a
Fondo de Pensiones, elc.

4. Follos: Debe consignarse el nimero del folio (s] que corresponde(n] al
tipo documental anctado, por ejemplo: Acta de Posesion folio 5, ©
Resolucidn de Comisién de Estudios, folios 7-7 porque este documento
tiene 3 folios.
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5. Fecha de elaboracién: Debe consignarse la fecha en gue se diligencio
el formato para cada expediente.

4. Firma del Jefe de Recursos Humanos: El Jefe de Recursos Humanos
debe firmar cada Hoja de Control una vez diligenciada, bien sea por
refiro del funcionario de la enfidad o por haberse ferminado el espacio
en cada hoja que se ulilice.

7. Firma del funcionario responsable del manejo de historias laborales
[H.L): Debe firmar cada Hoja de Confrol una vez diigenciada, bien
sea por refiro del funcionario de la enfidad o por haberse terminado &l
espacio en cada hoja que se ulilice.

Esta Hoja de Confrol debe ser adherida a la parte interna de la sclapa
izquierda de la carpeta que contiene el expediente de Historia Laboral de
cada funcionario y deberda actudlizarse a medida que se vayan ingresando
nuevos documentos.
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7.7. FORMATO DE ROTULOS DE CARPETAS.

Documentn. nstructive para la Reparacdn de Docurnamos Hisldrioos
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: $ ); ROTULOS DE CARPETAS SN
A - FECHA ELABORACIGN

FOMNDO:
SECCION:
SUBSECCION:

CODIGD DE SERIE:

NOMBRE DE SERIE

CODIGO DE SUBSERIE:
NOMBRE SUBSERIRE:

NUMERD DE EXPEDIENTE:

NOMERE DEL EXPEDIENTE
FECHAS EXTREMAS [ne FOLIOS:

INICIAL : FINAL:

N® DE CARPETA: DE: [Nz cala:

INSTRUCTIVO DE DILIGENCIAMIENTO DE ROTULO DE CARPETAS.

Bl rétulo de carpeta se debe imprimir en el tamafio especificado y colocado
en la carpeta de exiremo inferior derecho de manera horizontal tal como se
especifica en el instructivo de Rotulacion.

« FONDO. Escribir el nombre de la corporacion.
« SECCION, Escribir el nombre de la Secretfaria o érea productora.

« SUBSECCION. Escribir el nombre de la oficina productora.
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« CODIGO DE SERIE. Escriba el codigo asignado en la Tabla de Retencion
Documental.

« SERIE. El nombre general de la serie documental segun lo Tabla de
Retenciéon documental.

« CODIGO DE SUBSERIE. Escriba el codigo asignado en la Tabla de
Retencion Documental.

« SUBSERIE. £l nombre de lo subserie segin lo Tabla de Retencién
documental.

« FECHAS EXTREMAS. Se deben diligenciar el inicio y vencimiento del
tramite del expediente. Fecha Iniclal: La fecha en que inicia el
expedienie y la Fecha final: La fecha en que se cierra el expediente.

« No. FOLIOS. El nimero total de folios que confiene el expediente.

« CARPETA No. Se debe regisirar cuando se realizan las transferencias
Documentales al Archivo Central.

« CAJA No. Este nUmero lo asignan y llenan el Archivo Central.
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7.8. FORMATO DE INDICE DE CAJAS.

Documentn. instructhen pars | Reparacion de Docmenios. Histdncos
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INSTRUCTIVO DE DILIGENCIAMIENTO DE INDICE DE CAJAS.

« CAJA: Es el numero conseculivo que se le asigna en el Archivo Central.

. SECCION: Escribir la unidad administrativa de la que depende |a
documentacion.

« SUBSECCION: Escribir la oficina productora de los documentos.

« SERIE O ASUNTO: Escribir el o los asuntos del que trata la caja en su
interior.

« N° DE OREN: Escribir el orden de las carpetas dentfro de la caje.

« N° DE PROCESO: Es el numero que se le asigna en la oficina productora
o dependencia de la Corporacion.

« ACTOR O PETICIONARIO: es la persona a la cual se hace referencia en
el proceso judicial.

« OBSERVACIONES: Escribir las notas u observaciones que se consideren
relevantes sobre el expediente.
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7.9. FORMATO DE ROTULOS DE CAJAS.
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INSTRUCTIVO DE DILIGENCIAMIENTO DE ROTULO DE CAJAS.

El rétulo de caja se debe imprimir en el tamano especificado, este debe ser
colocado en la caja, centrado de manera verfical, tal como se especifica

en el instructivo de Rotulacién.

. ANO DE TRANSFERENCIA. Registrar el ofo en que se realizd la
transterencia primaria al Archivo Central.

« FONDO. Escribir el nombre de la corporacion.
« SECCION. Escribir el nombre de la Secretaria o area productora.
« SUBSECCION. Escribir el nombre de la oficina productora.

. CODIGO DE SERIE. Escriba el codigo asignado en la Tabla de Retencion
Documental.

« SERIE.El nombre general de la serie documental segun la Tabla de
Retencién documental.

. CODIGO DE SUBSERIE. Escriba el codigo asignado en la Tabla de
Retencion Documental.

. SUBSERIE. Escribir el nombre de la subserie segun la Tabla de Retencion
documental.

+ CONSECUTIVO DE CARPETAS No. Escribir el numero de carpetas que
posee la caja en su inferior. especificando desde lo primera a la dltima.

« N° CAJA. Escribir el nlmero de cajas que corresponda dentro de la
ordenacién del drea de amacenamiento.
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7.10. FORMATO DE ROTULOS DE ESTANTERIAS Y/O ARCHIVADORES.
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FONDO: CODIGO:

SECCION: CODIGO:
SUBSECCION: cODIGO:

CODIGO DE SERIE:
NOMBRE DE SERIE O
ASUNTO:

CODIGO DE SUBSERIE:
NOMBRE SUBSERIE O
ASUNTO:
SIGNATURA b H
TOPOGRAFICA: | s

FECHAS EXTREMAS: CARA:
MODULO O GAVETA:

RODANTE O ARCHIVADOR:

INSTRUCTIVO DE DILIGENCIAMIENTO DE ROTULO DE ESTANTERIAS Y/O
ARCHIVADORES.

E rétulo de carpeta se debe imprimir en el tamarno especificado y colocado
en la campeta de extremo inferior derecho de manera horizontal tal como se
especifica en el instructivo de Rotulacion.

« FONDO. Escribir el nombre de la corporacion.

« CODIGO: Escribir el codigo de la corporacion silo tiene.

e SECCION. Escribir el nombre de la Secretaria o drea productora.

« CODIGO: Escribir el codigo de la seccion segun TRD.

« SUBSECCION. Escribir el nombre de la oficina productora.
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« CODIGO: Escribir el codigo de la subseccion segun TRD.

. CODIGO DE SERIE. Escriba el codigo asignado en la Tabla de Retencion
Documental.

« SERIE. Bl nombre general de la serie documental segun la Tabla de
Retencion documental.

. CODIGO DE SUBSERIE. Escriba el cédigo asignado en lo Tabla de
Retencion Documental,

« SUBSERIE. El nombre de la subserie segun la Tabla de Retencion
documental.

« SIGNATURA TOPOGRAFICA: Escribir el codigo © ubicacién espacial de
la unidad de almacenamiento desde el inicio al final.

« FECHAS EXTREMAS. Se deben diligenciar el inicio y vencimiento del
tramite del expediente. Fecha Inicial: La fecha en que inicia el
expediente y la Fecha final: La fecha en que se ciera el expediente.

« CARA: Escribir la cara (A o B segin comesponda) del modulo de
rodante.

« RODANTE ©O ARCHIVADOR No. Se debe registrar el numero
correspondiente al total de rodantes en un Mismo depdsito de archivo.

« MODULO O GAVETA No. Se escribe el modulo o niumero de gaveta
correspondiente.
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7.11. FORMATO DE PRESTAMO DOCUMENTAL.

Documanto. Instructivo para |8 Reparacidn de Doaemantos Histincos
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7.12. FORMATO TESTIGO DE PRESTAMO

Documento. instructive para la Reparacion de Documenios Hishinicas
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 VERSION
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INSTRUTIVO DE DILIGENCIAMIENTO DEL TESTIGO DE PRESTAMO.

FECHA DE SALIDA: Escribir la fecha de salida del expediente|s).

¢« ASUNTO: Escribir el nombre del expediente que salen del depdsito de archivo.

« FOLIOS: Escribir la totalidad de folios del expediente que salen en calidod de

préstamo.

« PRESTADO A: Escribir el nombre del funcionario que solicita el préstamo

documental.

« DEPENDENCIA: Nombre de la seccion o subseccion a la que pertenece del

funcionario que saolicita el préstamo.

« FECHA DE DEVOLUCION: Escribir la fecha de la devolucién del préstamo y refirar el

testigo de la ubicacion en la unidad de almacenamiento.

« RECIBIDO POR: Firma del funcionario gue recibe la devolucion de los expedientes

prestados.
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