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1 Introduccion

En el marco de las medidas adoptadas por el Gobierno Nacional y el Consejo Superior de
la Judicatura a partir de la declaratoria de emergencia sanitaria por causa del coronavirus
COVID-19 en el territorio nacional, el Decreto Legislativo 806 del 4 de junio de 2020, “por
el cual se adoptan medidas para implementar las tecnologias de la informacion y las
comunicaciones en las actuaciones judiciales, agilizar los procesos judiciales y flexibilizar
la atencion a los usuarios del servicio de justicia, en el marco del Estado de Emergencia
Econdmica, Social y Ecoldgica”, establece en su articulo 4, lo siguiente:

“Articulo 2. Uso de las tecnologias de la informacion y las comunicaciones. Se
deberan utilizar las tecnologias de la informacién y de las comunicaciones en la gestion y
tramite de los procesos judiciales y asuntos en curso, con el fin de facilitar y agilizar el
acceso a la justicia, como también proteger a los servidores judiciales, como a los usuarios
de este servicio publico.

Se utilizaran los medios tecnolégicos para todas las actuaciones, audiencias y diligencias y
se permitird a los sujetos procesales actuar en los procesos o tramites a través de los
medios digitales disponibles, evitando exigir y cumplir formalidades presenciales o
similares, que no sean estrictamente necesarias. Por tanto, las actuaciones no requeriran
de firmas manuscritas o digitales, presentaciones personales o autenticaciones
adicionales, ni incorporarse o presentarse en medios fisicos”.

Articulo 4. Expedientes. Cuando no se tenga acceso al expediente fisico en la sede
judicial, tanto la autoridad judicial como los demas sujetos procesales colaboraran
proporcionando por cualquier medio las piezas procesales que se encuentren en su poder
y se requieran para desarrollar la actuacion subsiguiente.

La autoridad judicial, directamente o a través del secretario o el funcionario que haga sus
veces, coordinara el cumplimiento de lo aqui previsto. Las autoridades judiciales que
cuenten con herramientas tecnoldgicas que dispongan y desarrollen las funcionalidades de
expedientes digitales de forma hibrida podran utilizarlas para el cumplimiento de
actividades procesales.

Por su parte, el Consejo Superior de la Judicatura mediante el Acuerdo PCSJA20-11567
del 6 de junio de 2020 “Por medio del cual se adoptan medidas para el levantamiento de
los términos judiciales y se dictan otras disposiciones por motivos de salubridad publica y
fuerza mayor” adopto, entre otras medidas, las siguientes:

Articulo 21. Uso de tecnologias. Mientras dure la suspension de términos, asi como
cuando ésta se levante, se seguird privilegiando el uso de las tecnologias de la informacién
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y las comunicaciones, de preferencia institucionales, buscando optimizar los canales de
acceso, consulta y publicidad de la informacion.

Articulo 22. Aplicativos de recepcién de tutelas y habeas corpus y de firma
electrénica. Mientras dure la suspension de términos, asi como cuando ésta se levante, el
envio de acciones de tutela y habeas corpus seguira haciéndose de manera electrénica.

Para las firmas de los actos, providencias y decisiones se atendera lo dispuesto en el
articulo 11 del Decreto 491 de 2020 o las demés disposiciones que regulen el particular.
Los servidores judiciales con condicién de firmante institucional en la Rama Judicial haran
uso de los mecanismos y herramientas de firma disponibles.

Articulo 27. Cuentas institucionales de correo electrénico. Cada uno de los despachos
judiciales, secretarias, oficinas de apoyo, centros de servicios y demdas dependencias y
usuarios que asi lo requieran, tienen la responsabilidad de usar la cuenta de correo
electrénico institucional como herramienta tecnoldgica para el desarrollo de sus funciones.

Articulo 28. Uso de medios tecnolégicos en las actuaciones judiciales. Los jueces y
magistrados utilizaran preferencialmente los medios tecnolégicos para todas las
actuaciones, comunicaciones, notificaciones, audiencias y diligencias, y permitiran a las
partes, abogados, terceros e intervinientes actuar en los procesos mediante los medios
tecnologicos  disponibles, evitando exigir 'y cumplir formalidades presenciales
innecesarias.

(...)

Sin perjuicio del tipo de soporte documental de las distintas piezas procesales, sera
necesario mantener la integridad y unicidad del expediente, para lo cual se hara uso de las
herramientas institucionales de almacenamiento disponibles”.

Pardgrafo 1. Antes del 1 de julio, EI CENDOJ elaborard un protocolo estdndar con las
reglas, requerimientos, herramientas y responsabilidades para asegurar la descarga,
almacenamiento, conformacién, integridad, archivo, acceso, consulta y disponibilidad del
expediente, teniendo en cuenta la diversidad de los tipos de soporte documental, en el
marco de las politicas de gestion documental”.

Articulo 33. Plan de digitalizacion. ElI Consejo

" e Lo . Superior de la Judicatura, a través de a Direccién
Sin perjuicio del tipo de soporte Ejecutiva de Administracion Judicial y del Centro de

documental de las distintas piezas Documentaciéon Judicial -CENDOJ-, disefiara el Plan de
Digitalizacion de la Rama Judicial, estableciendo la

procesales, serd necesario mantener priorizacién, lineamientos, criterios, responsables y, en

la integridad y unicidad del general, condiciones de operativizacibn de la
digitalizacion, en el marco de la politica e instrumentos

expediente, para lo cual se hard uso de gestién documental.

de las herramientas institucionales
de almacenamiento disponibles”
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Paragrafo. El Consejo Superior de la Judicatura, a través del CENDOQJ, fijard los
lineamientos funcionales generales de digitalizacién y control documental, acordes con las
politicas de gestién documental institucionales v lo establecido en instrumentos técnicos
como las tablas de retencién documental.

En este sentido, con ocasién del estado de emergencia y ante la prevalencia de los
medios tecnoldgicos en los trdmites judiciales, es necesario establecer un conjunto de
reglas y estdndares para la adecuada produccion, gestion, unidad, conservacion de
documentos electrénicos, que incluye el proceso de digitalizacibn (escaneo) de
documentos o expedientes.

Todo lo anterior como soporte y evidencia de la actividad judicial, desarrollada con el
apoyo de tecnologias de la informacién y las comunicaciones, en el marco de las politicas
institucionales de gestion documental y teniendo en cuenta la situacién y herramientas
actuales de la Rama Judicial y las posibilidades de incorporacion de nuevas utilidades y
funcionalidades, en el marco de la transformacion digital de la Justicia.
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2 Referentes normativos y técnicos

o Ley 270 de 1996 Estatutaria de la Administracién de Justicia.

o Ley 527 de 1999 Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso de
los mensajes de datos, del comercio electronico y de las firmas digitales, y se
establecen las entidades de certificacion y se dictan otras disposiciones.

e Ley 1273 de 2009 Por medio de la cual se modifica el Cddigo 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 informacién y las comunicaciones, entre otras disposiciones.

e Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo — Ley
1437 de 2011.

e (Cddigo General del Proceso — Ley 1564 de 2012.

o Decreto Legislativo 806 de 2020, por el cual se adoptan medidas para implementar
las tecnologias de la informacién y las comunicaciones en las actuaciones
judiciales, agilizar los procesos judiciales y flexibilizar la atencién a los usuarios del
servicio de justicia, en el marco del Estado de Emergencia Econémica, Social y
Ecoldgica.

e Acuerdo PCSJA17-10784, por el cual se establecen las politicas generales de
gestion documental y archivo para la Rama Judicial y se dictan reglas para
asegurar su implementacion.

e Acuerdo PCSJA20-11567, por el cual se adoptan medidas para el levantamiento
de los términos judiciales y se dictan otras disposiciones por motivos de salubridad
publica y fuerza mayor.

e Acuerdo PCSJA19-11314, por el cual se adopta el Programa de Gestion
Documental de la Rama Judicial.

e Modelo de requisitos funcionales para la gestion de documentos electrénicos
(MOREQ) de la Rama Judicial (Anexo Acuerdo PCSJA19-11314).

e Guia para la gestiébn de documentos y expedientes electrénicos, del Ministerio de
Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones y el Archivo General de la
Nacion de Colombia.

¢ Plan de digitalizacion de expedientes de la Rama Judicial.
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3 Objetivo

Brindar parametros y estandares técnicos y funcionales, a funcionarios y empleados de
los despachos judiciales, para la produccion, gestion y tratamiento estandarizado de los
documentos y expedientes electronicos, con el fin de contribuir a garantizar su
autenticidad, integridad, fiabilidad y disponibilidad durante su ciclo de vida, en el marco de
las medidas adoptadas por la propagacion del COVID-19 vy la prospectiva de la
transformacion digital de la Justicia.

En el marco de lo anterior, se incluyen ademas los
lineamientos técnicos y funcionales minimos para
la digitalizacion (escaneo) de documentos vy
técnicos y funcionales, a funcionarios  expedientes, que son aplicables a:

y empleados de los despachos

“ Brindar parametros y estdndares

e lLas actividades de digitalizacion de
expedientes, sus documentos y contenidos, por
gestion y tratamiento estandarizado  parte de los despachos y dependencias judiciales!
0 agentes externos de apoyo?.

judiciales, para la produccion,

de los documentos y expedientes

c e
electronicos e La gestidn de los expedientes, documentos

y contenidos, en el ciclo de vida de Ila
conformacion 'y  gestibn  documental del
expediente.

4 Alcance

El protocolo estéa dirigido al cumplimiento por parte de todos los servidores judiciales que
desarrollan actividades de produccion o generacion, recepcion, gestion, tramite y
organizaciébn de documentos judiciales en soporte electénico, en las diferentes
jurisdicciones, areas de atencion y niveles de la Rama Judicial.

Es importante sefialar que el alcance del presente protocolo responde a la necesidad de
fijar parametros, estandares y lineamientos para la gestién documental electrénica, en el
marco del uso intensivo de las tecnologias en la gestion de los tramites judiciales,

! Fase 1 de Gestidn Interna del Plan de Digitalizacion de la Rama Judicial.

2 Fase 2 de Gestion de apoyo externa con expertos en gestidn documental del Plan de Digitalizacién de la
Rama Judicial. Los requerimientos para la digitalizacién en esta fase pueden ampliarse o modificarse, y
podra incorporar requerimientos adicionales que incluyan actividades adicionales de la gestién documental.

7

@ Calle12 No. 7 - 65 @ Conmutador - 5658500 @ www.ramajudicial.gov.co




Protocolo para la gestion de documentos electrénicos,
Rama Judicial Nper . R i .
Consejo Superior de la Judicatura digitalizacion y conformacion del expediente

Repiblica de Colombia Acuerdo PCSJA20-11567 de 2020

adecuando los mismos a la situacion y disponibilidad de herramientas actuales en la
Rama Judicial y que, por lo tanto son susceptibles de evolucion y modificacién, conforme
avance el Plan de Transformacion Digital.

5 Niveles de responsabilidad

CONSEJO SUPERIOR DE LA JUDICATURA. Reglamentacion de las politicas y medidas
para implementar las tecnologias de la informacion y las comunicaciones en la actividad
judicial.

e CENTRO DE DOCUMENTACION JUDICIAL - CENDOJ. Elaboracién de los
protocolos para la gestion de documentos, tanto fisicos como electrénicos, en
cumplimiento de las politicas de gestion documental institucionales y lo
establecido en instrumentos técnicos como las tablas de retencién documental.

Elaboracion de los protocolos de digitalizaciéon de documentos y expedientes,
coordinador desde el punto de vista funcional conforme las fases de
implementacién del plan de digitalizacion.

Apoyo funcional a los servidores judiciales, para la implementacion de los
protocolos.

Creacion y publicacion de las cuentas de correo electrénico institucional para
los despachos judiciales, secretarias, oficinas de apoyo, centros de servicios y
demas dependencias que lo requieran.

Administracion funcional de la Pagina Web de la Rama Judicial.

e UNIDAD DE REGISTRO NACIONAL DE ABOGADOS. Directrices para el
registro y/o actualizacion de las cuentas de correo electrénico por parte de los
abogados litigantes.

Desarrollo en el SIRNA, de la funciébn de consulta para los funcionarios
judiciales de las cuentas de correos electronicos registradas por los abogados
litigantes.

e DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION JUDICIAL — UNIDAD DE
INFORMATICA. Suministro, mantenimiento y monitoreo de la infraestructura
tecnolégica de comunicaciones y almacenamiento (repositorios de informacion)
para los documentos electronicos en sus diferentes formatos.
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Coordinador operativo del plan de digitalizacion de expedientes de la Rama
Judicial.

Implementacién de politicas y controles de seguridad de la informacién.

Administracion de los aplicativos web de firma electrénica y de recepciéon de
tutelas y hbeas corpus.

Soporte técnico de la Pagina Web de la Rama Judicial.

Generacion de mecanismos de registro y mantenimiento de datos de usuarios
de consulta de documentos y contenidos de los expedientes electronicos que
se conformen a partir de la digitalizacion.

e CONSEJOS Y DIRECCIONES SECCIONALES. Verificacion y seguimiento al
cumplimiento de los protocolos para la gestion de los documentos.

Los ingenieros seccionales prestaran el apoyo técnico que requieran los
servidores judiciales para el cumplimiento del presente protocolo, bajo la
orientacion de los directores seccionales de administracién judicial, en el marco
de las politicas y lineamientos expedidos por el nivel central.

e FUNCIONARIOS Y EMPLEADOS JUDICIALES. Cumplimiento de la
reglamentacion, protocolos, estdndares y lineamientos expedidos por el
Consejo Superior de la Judicatura para la gestion de documentos y
expedientes, en sus diferentes formatos.

Uso responsable de las herramientas tecnolégicas existentes o que se

implementen a futuro, para la produccién, gestion, tramite y conservacion de
los documentos judiciales en soporte electénico.
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6 Definiciones

Caracteristicas de un documento electronico de archivo:

o Autenticidad: Que puede demostrar que es lo que afirma ser, que ha sido creado
0 enviado por la persona que afirma haberlo creado o enviado, y que ha sido
creado o enviado en el tiempo que se ha afirmado.

o Integridad: Que se encuentra completo y sin alteraciones.

o Fiabilidad: Que refleja de manera exacta y completa la ejecucion de actividades u
operaciones.

o Disponibilidad: Que se puede localizar, recuperar, presentar e interpretar.

Documento Digitalizado: Consiste en una representacion digital, obtenida a partir de un
documento registrado en un medio o soporte fisico (como el papel), mediante un proceso
de digitalizacion (escaneo). Es uno de los mecanismos de produccién de documentos
electrénicos.

La digitalizacién de documentos de ninguna manera implica la eliminacién o “destruccién”
fisica de los originales, ni la modificacion de los tiempos de retencion establecidos en las
Tablas de Retencién Documental.

Documento Electrénico: Se define como la informacion generada, enviada, recibida,
almacenada y comunicada por medios electronicos, épticos o similares.

La definicion de documento electrénico es equivalente a la de mensaje de datos,
establecida en el literal a. del articulo 2° Ley 527 de 1999 “Por medio de la cual se define
y reglamenta el acceso y uso de los mensajes de datos, del comercio electrénico y de las
firmas digitales”.

Documento Nativo Electrénico: Documento que ha sido elaborado desde un principio a
través de medios electrénicos y permanece en estos durante todo su ciclo de vida.

Expediente Electrénico: Conjunto de documentos electronicos correspondientes a un
mismo tramite o procedimiento, cualquiera que sea el tipo de informacién que contengan.

El articulo 186 del Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo indica que el expediente judicial electronico consiste en el conjunto de
documentos electronicos correspondientes a las actuaciones judiciales que puedan
adelantarse en forma escrita dentro de un proceso.
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Expediente Hibrido: Expediente conformado simultaneamente por documentos fisicos y
electronicos, que a pesar de estar separados, forman una sola unidad documental por
razones del proceso, tramite o actuacion.

Firmas electrénicas: Métodos tales como, cddigos, contrasefias, datos biométricos, o
claves criptogréaficas privadas, que permite identificar a una persona, en relacién con un
mensaje de datos, siempre y cuando el mismo sea confiable y apropiado respecto de los
fines para los que se utiliza la firma.

Metadatos: Informacion estructurada o semi estructurada que posibilita la creacion,
registro, clasificacion, acceso, conservacion y disposicién de los documentos a lo largo del
tiempo. Los metadatos incluyen una amplia informacién que se puede utilizar para
identificar, autenticar y contextualizar los documentos, los procesos y sus relaciones.

Ejemplo de metadatos de una providencia judicial pueden ser el nimero Unico de
radicacion, las partes procesales, la fecha y formato del documento.

PDF: El formato de documento portatil (PDF) se utiliza para presentar e intercambiar
documentos de forma fiable, independiente del software, el hardware o el sistema
operativo. Inventado por Adobe, PDF es ahora un estandar abierto y oficial reconocido por
la Organizacion Internacional para la Estandarizacion (I1SO).

Serie documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanadas de un mismo 6érgano o sujeto productor como consecuencia del
ejercicio de sus funciones especificas.

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

Las series y subseries documentales para cada tipo de despacho judicial, se encuentran
registradas en las Tablas de Retencion Documental aprobadas en el afio 2019, y
disponibles en el siguiente enlace: https://www.ramajudicial.gov.co/web/centro-de-
documentacion-judicial/tablas-de-retencion-documental
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Estos son algunos ejemplos:

Acciones Acciones de Habeas Corpus

Constitucionales Acciones de Tutela

Expedientes de Expedientes de Procesos Judiciales Laborales
Procesos Judiciales  gypedientes de Procesos Judiciales de Familia

Expedientes de Procesos Judiciales Civiles de Mayor Cuantia

Expedientes de Procesos Judiciales Penales Ley 600 de 2000

El listado completo de Series y Subseries se muestra en el ANEXO 1 SERIES Y
SUBSERIES DOCUMENTALES PARA LA CLASIFICACION DE LOS EXPEDIENTES
JUDICIALES.

Tabla de retencion documental: Listado de series y subseries, con sus correspondientes
tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del
ciclo vital de los documentos.
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7 Lineamientos para la gestion de
documentos electronicos y
conformacion del expediente

Para la gestion de los documentos electronicos en sus diferentes etapas, los servidores
judiciales deben atender los siguientes procedimientos:

7.1 Produccion de los documentos

Los documentos que van a conformar el expediente judicial electrénico, se pueden
generar por tres vias:

» Recepcion de documentos
» Creacién o generacion de documentos
» Digitalizacion de documentos fisicos

7.1.1 Recepcién de documentos

Esta recepcion se hace a través de los canales oficiales de comunicacion para la
recepcion de los documentos y actuaciones provenientes de las partes, abogados,
terceros e intervinientes en los procesos, establecidos y que a futuro establezca el
Consejo Superior de la Judicatura.

De conformidad con el articulo 26 del Acuerdo 11567, en el marco de las medidas por la
emergencia COVID, los consejos seccionales de la judicatura en coordinacion con las
direcciones seccionales de administracion judicial, deben definir, expedir y comunicar los
medios y canales electrénicos institucionales disponibles para, entre otras, la recepcion
de documentos por parte de los despachos judiciales, secretarias, oficinas de apoyo,
centros de servicios y demas dependencias.

Por ejemplo, para el caso de las tutelas y habeas corpus se establecié el aplicativo Web
“Recepcion de Tutela y Habeas Corpus En Linea” (Circular PCSJC20-20) que redirige a
correos institucionales de recepcion de la documentacion. En general, salvo casos
particulares, la recepcion de demandas, memoriales y comunicaciones, normalmente se
esta llevando a cabo en el correo electrénico institucional de dependencias y de
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despachos judiciales, sin perjuicio de los demas mecanismos o canales de recepcion de
mensajes y documentos que se sigan estableciendo.

Los correos electrdnicos contienen informacion en dos secciones:

» Por un lado, el encabezado contiene la informacion de contexto del mensaje
(asunto, direccion del destinatario/remitente, fecha y hora del mensaje, copias
enviadas a otros destinatarios, archivos adjuntos). Estos son metadatos relevantes
gue contribuyen a garantizar los atributos del documento.

» En la segunda seccién se encuentra el cuerpo del correo electrénico que contiene
la informacion que se quiere comunicar, es el mensaje en si mismo que finalizara,
generalmente, con la firma o antefirma de la persona que envia el mensaje.

Es importante indicar que, todas las actuaciones, comunicaciones, notificaciones o
cualquier otro documento de texto que se reciban a través de los medios habilitados para
este fin, deben guardarse en formato PDF, que por tratarse de un formato abierto (libre de
restricciones de uso), garantiza la recuperacion, lectura e interoperabilidad del documento
electrénico a lo largo del tiempo. Ver ANEXO 2: GUIA PARA GUARDAR CORREOS
ELECTRONICOS EN FORMATO PDF.

Todos los documentos que hacen parte del expediente judicial electrénico deben estar
creados o convertidos en formatos estandar previamente definidos, por lo que es posible
solicitar a los usuarios externos el envio de los documentos en los formatos estandar,
sequn el tipo de contenido.

y En caso de recibirse documentos en otros
Todos los documentos que hacen parte del  fomatos, durante la conformacién del expediente

expediente judicial electrénico deben estar  por parte de los despachos judiciales, se deben
convertir a los siguientes formatos estandar para

creados o convertidos en formatos . _
asegurar su acceso y preservacion a largo plazo:

estandar previamente definidos”
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Tipo de contenido Formato Estandar Extensién

Texto PDF .pdf

Imagen JPG .jpeq, .ipg, .jpe
JPEG Jjpg2, .tiff
JPEG2000
TIFF

Audio MP3 .mp3, .wav
WAVE

Video MPEG-1 .mpg, mpl, .mp2,
MPEG-2 .mp3, .mlv, .mla,
MPEG-4 .m2a, .mpa, .mpv,

.mp4, .mpeg, .m4v

7.1.2 Creacién o generacion de documentos

Para la generacion o creacion de documentos electrénicos en los despachos judiciales, se
debe tener en cuenta lo siguiente:

¢ Paratodas las actuaciones y documentos que se elaboren en los despachos judiciales
y requieran ser firmados electrénicamente, se utilizard el mecanismo de firma
electronica establecido en la Circular PCSJC20-19 o los demas mecanismos que se
existan o establezcan institucionalmente incorporados o no a sistemas de informacion,
de manera que se asegure la identidad del firmante, la integridad, no alteracion del
documento firmado y su disponibilidad.

e Para el caso del actual aplicativo de firma electrénica, una vez firmado
electrénicamente el documento, este es convertido automaticamente a formato PDF y
se envia como archivo adjunto a la cuenta de correo electronico del firmante, para ser
descargado. El archivo firmado debera guardarse en la carpeta que contiene los
demas documentos del expediente electronico. Igualmente, los documentos firmados
deberan hacer parte, cuando corresponda, de los sistemas de gestién procesal o de
los espacios de los despachos en el Portal Web, de ser necesario, con fines de
publicidad y consulta.

e Si durante el proceso de elaboracién y revision, se generaron diferentes versiones del
documento, solo se debe firmar y convertir a PDF la ultima version o version definitiva.
Las versiones preliminares se consideran documentos de apoyo y no deben
incorporarse a la carpeta del expediente electronico.

“Solo se debe firmar y convertir a PDF

la ultima version o version definitiva”
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e Los mensajes de datos enviados directamente en el cuerpo de un correo electronico
institucional de dominio de la Rama Judicial, que pueden hacer parte también de un
expediente, incluyen la firma o antefirma de la persona que envia el mensaje, y su
autenticidad se encuentra amparada en las credenciales (usarios y contrasefas)
asociadas al titular del correo como servidor de la Rama Judicial. Se recuerda Ver
ANEXO 2: GUIA PARA GUARDAR CORREOS ELECTRONICOS EN FORMATO
PDF.

7.1.3 Digitalizacién de documentos fisicos

Hace referencia al proceso de obtener un documento digital a partir de un soporte fisico
(como el papel), mediante el proceso de digitalizacion (escaneo).

Se deben atender las siguientes especificaciones basicas:

¢ Resolucion minima de 300 ppp (pixeles por pulgada).

e Formato de salida PDF o PDF/A.

o Uso de escala de grises para la generalidad de documentos y uso de color cuando
a juicio del Juez o Magistrado deba mantener esa condicién.

o El mejoramiento de las imagenes, no podra, en ninguno de los casos, modificar el
documento digitalizado. El nivel de mejora se aplicara Unicamente donde sea
necesario mejorar la legibilidad de los documentos.

¢ Sila configuracion del escaner disponible lo permite, se debe aplicar la técnica de
digitalizacion con mecanismo de OCR (Reconocimiento Optico de caracteres), que
brinda beneficios para actividades de busqueda o utilizacion de los datos
contenidos en los documentos digitalizados.

Los criterios v requisitos minimos de digitalizacién para las diferentes etapas de este
proceso (alistamiento, captura, control de calidad), se presentan en el ANEXO 3: GUIA
PARA LA DIGITALIZACION (ESCANEQ) Y CONTROL DOCUMENTAL.

Se recuerda que estos criterios y requisitos minimos de digitalizacion, aplican y deben
cumplirse tanto para la digitalizacién de expedientes, documentos y contenidos por parte
de los despachos y dependencias judiciales o agentes externos de apoyo®, como para las
actividades propias de la gestion de los expedientes, documentos y contenidos en el ciclo
de la conformacioén y gestion documental del expediente.

3 Durante la fase 2 de Gestién de apoyo externa con expertos en gestién documental del Plan de
Digitalizacion de la Rama Judicial, pueden ampliarse, modificarse o incorporarse requerimientos adicionales
que incluyan actividades adicionales de la gestién documental.
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7.2 Conformacion del expediente

Esta etapa incluye el andlisis de los documentos para identificar su clasificacion, ubicacion
y archivo dentro del expediente electrénico correspondiente.

De la misma manera como ocurre con los documentos en soporte papel, cada uno de los
documentos electrénicos, creados, recibidos o digitalizados, contiene informacion que
refleja las actuaciones dentro de un proceso judicial, los cuales se van agrupando
naturalmente como resultado del desarrollo de dicho proceso y se relnen de manera
ordenada en un expediente electrénico, sin importar su origen o formato (texto, audio,
imagen, video).

El soporte de los documentos con los que se haya dado inicio al expediente, asi como las
condiciones administrativas de cada despacho judicial, generan tres posibles maneras de
conformar y gestionar el expediente judicial, con sus respectivas pautas especificas de
manejo.

7.2.1 Pautas especificas parala conformacion del expediente

1. Si el expediente inici6 con documentos en soporte papel que no estan
digitalizados (escaneados).

a. La parte del expediente que se encuentra en soporte papel, se sigue conservando
con las mismas pautas de gestion y control documental que viene manejando el
despacho y se conserva durante el plazo establecido en las Tablas de Retencién
Documental.

b. Los documentos que dan continuidad al expediente, generados a partir de la
entrada en vigencia de las normas que adoptan medidas para el uso de las TIC en
las actuaciones judiciales, por regla general, deberan ser nativos electrénicos
(elaborados desde un principio a través de medios electronicos) y conservarse en
este mismo medio durante todo su ciclo de vida, es decir, que no_deben

imprimirse.
c. Si en desarrollo del proceso, eventualmente se reciben nuevos documentos en
soporte papel, deben en lo posible digitalizarse (escanerase) para incorporarse en

formato electronico al expediente.

d. Las dos partes del expediente (parte fisica y parte electronica: expediente hibrido)
forman una sola unidad documental por razones del proceso, por tanto, se deben

17

@ Calle12 No. 7 - 65 @ Conmutador - 5658500 @ www.ramajudicial.gov.co




Protocolo para la gestion de documentos electrénicos,

Rama Judicial

\&“’1 i 55 ouror el Tudicaturs digitalizaciéon y conformacién del expediente
w T R — Acuerdo PCSJA20-11567 de 2020
7 Republica de Colombia

asociar a través de un indice, como se describe en el numeral 7.4.2 de este
protocolo.

2. Si el expediente inici6 con documentos en soporte papel, que fueron
digitalizados.

a. La parte del expediente que se encuentra en soporte papel, se sigue conservando
con las mismas pautas de gestion y control documental que viene manejando el
despacho y se conserva durante el plazo establecido en las Tablas de Retencién
Documental. Por tratarse de documentos originales del expediente, no se pueden
destruir aunque se hayan reproducido en otro soporte.

b. Los documentos digitalizados se guardan en la carpeta creada para el expediente
electronico y se registran en el formato de indice electrénico, segun lo descrito en
los numerales siguientes de este protocolo.

c. Los documentos que dan continuidad al expediente, generados a partir de la
entrada en vigencia de las normas que adoptan medidas para el uso de las TIC en
las actuaciones judiciales, por regla general, deberan ser nativos electrénicos
(elaborados desde un principio a través de medios electrénicos) y conservarse en
este mismo medio durante todo su ciclo de vida, es decir, que no deben

imprimirse.

d. Si en desarrollo del proceso, eventualmente se reciben nuevos documentos en
soporte papel, deben en lo posible digitalizarse (escanearse) para incorporarse en
formato electronico al expediente.

3. Si el expediente inicié con documentos electrénicos.
a. El expediente esta conformado integramente por documentos electrénicos y debe,

por regla general, seguirse conformando de esta manera, es decir, que no deben
imprimirse los documentos.

“No deben imprimirse los documentos si el
expediente inicio electronico”

b. Si en desarrollo del proceso, eventualmente se reciben documentos en soporte
papel, deben en lo posible digitalizarse (escanearse) para incorporarse en formato
electrénico al expediente.
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7.2.2 Pautas generales para la conformacion del expediente

En cualquiera de los tres casos anteriores, para la conformacion del expediente se debe
tener en cuenta lo siguiente:

e A partir del primer documento que se reciba, se dara inicio a un expediente
judicial electrénico, para lo cual se debe crear una carpeta electrénica en la que se
conserven los nuevos documentos que aporten digitalmente los intervinientes en el
proceso asi como los que se produzcan en el despacho judicial, de manera que no se
fragmente el expediente y se mantenga su integridad, como unidad documental

completa.

e Para respetar el orden natural de las actuaciones, los documentos deben ingresarse
cronologicamente.

e La carpeta electrénica que contiene los documentos del expediente, se hombra con el
namero unico de radicacion, que identifica el respectivo proceso judicial.

e Las carpetas que contengan expedientes de un mismo tipo de proceso, se guardan a
su vez en carpetas identificadas con el nombre de la Serie o subserie documental
respectiva, el cual se toma de la Tabla de Retencion Documental aprobada para cada
tipo de despacho judicial, publicadas en el sitio web:
https://www.ramajudicial.gov.co/web/centro-de-documentacion-judicial/tablas-de-
retencion-documental.

“la carpeta electronica que contiene los También se presenta el listado de series y
. subseries aplicables a los expedientes
documentos del expediente, se nombra  giciales, en el ANEXO 1 SERIES Y

con el nimero unico de radicacién y las SUBSERIES DOCUMENTALES PARA LA
) ] CLASIFICACION DE LOS EXPEDIENTES

carpetas con varios expedientes del JUDICIALES.

mismo tipo de proceso, se nombran con

la serie y subserie documental”
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Ejemplo de la estructura de carpetas, expediente y documentos electronicos:

> ¥ Red l‘l! AccionesTutela Serie o Subserie documental |
— | 15270055848700400 Expediente Hectrinico |

= OlAccionTutela 7
02ActaReparto

"™ 03AutoAdmicionTutela )

"L o4FalloTutela g%
"I OS5NotificacionTutela ;-:;
L o6solicitudDesacato ) jg

™ 07Desacato g

—™L  08NotificacionDesacato i}
mj_ 09SentenciaRevisionCorteConstitucional

] . 15270055848800956

] . 15270055848654871

j 15270055849514753

7.3 ldentificacion

Las carpetas y documentos electrénicos deben ser nombradas siguiendo una estructura
semantica apropiada que facilite su organizacion y consulta:

Parametro Uso adecuado Uso inadecuado

Se recomienda una longitud de
maximo 40 caracteres para el
nombre del archivo. Si el
nombre es muy extenso, puede
afectar procesos de backup,
copia, migracién, transferencia o
compatibilidad entre sistemas.

No incluir guiones ni espacios. NotificacionTutela Notificacion Tutela
Notificacion-Tutela

Utilizar caracteres SentenciaRevisionCorteCo  SentenciaRevision/CorteConsti

alfanumeéricos, no utilizar nstitucional tucional

caracteres especiales como

#%&:<>().¢?, o tildes.

Usar mayusculainicial. Si el FalloTutela FALLOTUTELA
nombre es compuesto, usar Fallotutela
mayuscula al inicio de cada
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Parametro Uso adecuado Uso inadecuado
palabra.
Evitar el uso de pronombres AutoAperturalndagacion AutoDeAperturaDelndagacionP
(p.€j. el, lalos), preposiciones Preliminar relim.

(p-€j. de, por, para) y
abreviaturas.

Si el nombre contiene un 01Demanda 1Demanda
nuamero y éste es un solo digito, 02AnexosDemanda 2AnexosDemanda
debe ser antecedido por el 0.

Si el nombre contiene una fecha, Citacion20200625 Citacién25-06-2020

se debe usar el formato
AAAAMMDD, en donde AAAA
son los digitos del afio, MM los
digitos del mes, y DD los digitos
del dia.

7.4 Integridad de los expedientes

La integridad de un expediente significa que este se encuentre completo y sin
alteraciones.

En desarrollo de la actividad judicial se produce un alto volumen de documentos en
diferentes soportes y formatos, que necesitan de informacién contextual que ayude a su
entendimiento, uso, acceso y gestion durante su ciclo de vida. Esta informacién contextual
se obtiene a través de los metadatos, que contribuyen a asegurar integridad, fiabilidad,
disponibilidad y valor probatorio de los documentos.

Asi mismo, para garantizar la integridad del expediente, se debe asegurar el vinculo
archivistico existente entre los documentos, es decir, la relaciébn que vincula cada
documento con el anterior y con el siguiente, de acuerdo con la secuencia légica de las
actuaciones del proceso.

Asi las cosas, para asegurar la integridad de los expedientes, es deber diligenciar los
metadatos para los expedientes judiciales electrénicos, lo cual se debe realizar a través
del foliado de los documentos electronicos y del indice de los expedientes electrénicos,
todo lo cual se materializa a través del digilenciamiento y actualizacién del formato del
indice electrénico, como se explica a continuacion.

7.4.1 Foliado de documentos electrénicos

El foliado de los documentos electronicos consiste en la asociacidn de un documento
electronico a un indice del expediente electrénico con el fin de garantizar su integridad y
orden.
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El procedimiento de foliado se llevara a cabo mediante el registro de metadatos como el
numero _de paginas, pagina inicio y pagina fin de cada uno de los documentos en el
indice electronico, que debe ser firmado electronicamente por el Juez, Magistrado o0 a
quien él delegue. La firma se hace una vez se incorpora el Ultimo documento al
expediente y se produce su cierre.

7.4.2 Indice del expediente judicial electronico

El indice del expediente electrénico es el mecanismo para la identificaciéon de la totalidad
de _documentos que componen el expediente electronico,_debidamente ordenados en
orden cronolégico, para reflejar la disposicion secuencial de los documentos, con el fin de
preservar la integridad y disponibilidad en el tiempo de la informacién, de manera que los
documentos y expedientes no se modifiquen, eliminen o reemplacen indebidamente.

El indice permite vincular los documentos del proceso judicial producidos por cualquier via
(recibidos por correo, generados por el despacho o digitalizados), asi como relacionar los
documentos electrénicos con los fisicos del mismo proceso, cuando estos existan
(expediente hibrido).

Una vez terminado el proceso y cerrado el expediente judicial electrénico, se debe firmar
electronicamente el indice y almacenar en la misma carpeta que contiene los demas
documentos del expediente, con la siguiente denominacion:

00IndiceExpedienteElectronico

El nimero 00 permitira que el indice se ubique como primer elemento dentro de la carpeta
y se diferencie de los documentos judiciales.
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m AccionesTutela

| l 5270055848700400

00IndiceExpedienteElectronico < indice electrénico

01AccionTutela
02ActaReparto

03AutoAdmicionTutela

v R BB

O4FalloTutela
05NotificacionTutela
06SolicitudDesacato
07Desacato

08NotificacionDesacato

09SentenciaRevisionCorteConstitucional

a. Formato indice Electronico (ANEXO 4. FORMATO DE INDICE ELECTRONICO.
DOCUMENTO INDEPENDIENTE EN FORMATO EXCEL)

Por tratarse de la garantia de control, integridad vy disponibildiad del expediente judicial
electronico, es deber de los despachos judiciales:

DEBER DE LOS DESPACHOS JUDICIALES
I I

La firma del mismo al
cierre del expediente,

El diligenciamiento estricto
del formato de indice
electronico (Anexo 4.

Formato de Indice
Electrénico) para cada
uno de los expedientes

La actualizacion del indice

cada vez que se incorpore

un documento electrénico
al expediente

empleando el mecanismo
de firma electrénica
establecido en la circular
PCSJC20-19 o los demas
mecanismos
institucionales de firma
establecidos o que se
establezcan

(© calle12 No.7 - 65

@ Conmutador - 5658500 @ www.ramajudicial.gov.co
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Ejemplo del indice diligenciado

< s Rama Judicial . L, z
@ :::;:u:;::_"::m INDICE DEL EXPEDIENTE JUDICIAL ELECTRONICO

Ciudad Bogota EXPEDIENTE FiSICO

Despacho Judicial Juzgado xx Civil Circuito El expediente judicial posee

Serie o Subserie Documental ACCIONES DE TUTELA documentos fisicos:

Sl NO X

No. Radicacion del Proceso 15270055848700400

Partes Procesales (Parte A)
(demandado, procesado, accionado)
Partes Procesales (Parte B)

K Mercedes Herrera Herrera .
(demandante, denunciante, Insertarfila

No. de carpetas, legajos o

Juan Octavio Pérez Borges tomos:

Nombre Documento o Inco::;rr‘aacién Ll N1:m‘1ero Pé‘gi.na Pa’g‘ina Formato Tamaiio Origen Observaciones
Documento S Documento| Paginas | Inicio Fin
Accidn de tutela 1/07/2020 1/07/2020 1 5 1 5 PDF 783 KB Digitalizado
Acta de reparto 2/07/2020 2/07/2020 2 1 6 6 PDF 340 KB Electrénico
Auto que admite tutela 2/07/2020 2/07/2020 3 1 7 7 PDF 302 KB Electrénico
Fallo de tutela 9/07/2020 9/07/2020 4 8 8 15 PDF 1490 KB Electrénico
Notificacion de tutela 11/07/2020 11/07/2020 5 1 16 16 PDF 270KB Electrénico
Solicitud de desacato 15/10/2020 15/10/2020 6 3 17 19 PDF 705 KB Digitalizado
Desacato 19/10/2020 19/10/2020 7 3 20 22 PDF 1100 KB Electrénico
Notificacion de desacato 20/10/2020 20/10/2020 8 1 23 23 PDF 420 KB Electrénico
Sentencia revisidn Corte Constituciona| 14/01/2021 14/01/2021 9 7 24 30 PDF 1320KB Electrénico

FECHA DE CIERRE DEL EXPEDIENTE: 14/01/2020

ESPACIO PARA DATOS DE LA FIRMA ELECTRONICA
Nombre del Funcionario Judicial
Despacho Judicial
Cddigo de verificacidon
Fecha de generacidn de la firma
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b. Descripcion de los campos del indice electrénico

El indice del expediente electrénico contiene dos secciones que permiten describir el
expediente y su contenido:

» Metadatos del expediente
> Metadatos de los documentos

I.  Metadatos del expediente: Se encuentran en la parte superior del formato y
describen la informacion general del expediente judicial electrénico:

e Ciudad: Nombre de la ciudad o municipio al que pertenece el despacho judicial.

o Despacho Judicial: Nombre del despacho judicial que produce los
documentos, en el ejercicio de sus funciones.

e Serie 0 Subserie documental: Debe consignarse el nombre de la serie o
subserie documental correspondiente al tipo de proceso judicial, sefaladas en
las Tablas de Retencién Documental.

e Numero de radicacion del proceso: NUmero Unico de radicacion e
identificacion del proceso judicial.

e Partes procesales: Nombre de las personas (naturales o juridicas) que
intervienen en el proceso.

o Parte A: hace referencia al demandado, procesado, accionado, etc.
o Parte B: hace referencia al demandante, denunciante, accionante, etc.

e Expediente Fisico: Este campo permite asociar el expediente judicial
electronico con un expediente fisico (en caso de que este exista y no se haya
digitalizado), conformando un expediente hibrido.

o El expediente judicial contiene documentos en soporte fisico: indicar Sl
o NO segun corresponda.

o No. de carpetas, legajos o tomos: indicar el numero de carpetas,
legajos o tomos que conforman el expediente fisico.

II. Metadatos de los documentos: Describen la informacion de cada uno de los
documentos que conforman el expediente, para segurar su secuencialidad,
integridad y disponibilidad.
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Nota: para insertar filas adicionales que permitan registrar nuevos documentos,
dar clic en el botdn insertar filas m del formato del indice electrénico.

e Nombre Documento: Nombre claro del documento o pieza procesal que
forma parte del expediente.

e Fecha creacion del documento: Es la fecha de creacion o recepcion del
documento electronico. Para los documentos con fechas anteriores o diversas,
gque se vinculan como anexos de un documento principal, la fecha de creacion
de cada uno de los anexos sera la misma del documento principal, es decir, los
documentos adjuntos deberan guardarse con la misma fecha de creacion del
documento principal.

e Fecha Incorporacion Expediente: es la fecha en la que el documento se
identifica siguiendo los pardmetros indicados en el numeral 7.3 de este
documento y comienza a ser parte del expediente electronico.

e Orden Documento: Es el valor consecutivo que sefiala el orden del
documento dentro del expediente a medida que se va conformando. El valor
del consecutivo guarda relacion con la fecha de incorporacion al expediente.

e Numero de Paginas: Es el nimero de paginas que tiene cada uno de los
documentos que forman parte del expediente.

Para el caso de los documentos no textuales, es decir, que no estan
conformados por hojas o péaginas (p.ej.: documento de audio o video), se
contara dicho documento como un (1) folio.

En ese sentido, para el caso de las grabaciones de audiencias virtuales, este
documento electrénico se debe relacionar como 1 folio, e indicarse en el
campo de observaciones el repositorio en el gue se encuentra dicho elemento
y, de ser posible, incluir el enlace gque redirecciona a la audiencia en el
respectivo repositorio.

e Pagina Inicio: Es la pagina en la que inicia el documento dentro del orden
establecido en el expediente, y deber& ser consecutivo para el total de paginas
de todos los documentos que conforman el expediente. Este campo no debe
ser digitado pues se calcula automaticamente.

e Pagina Fin: Es la pagina en la que finaliza el documento dentro del orden
establecido en el expediente, y debera ser consecutivo para el total de paginas
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de todos los documentos que conforman el expediente. Este campo no debe
ser digitado pues se calcula automéaticamente.

e Formato: Estandar que define la forma en que la informacion se organiza y se
codifica en el archivo electronico. P.ej.: PDF, JPEG, TIFF, MP3, XML.

e Tamaio: Es el tamafio del documento en kilobytes (KB) o megabytes (MB),
dato que se puede ver en el explorador de documentos, enfente del respectivo
archivo.

Inicio Compartir Vista

o Cortar x I Nuevo elemento + ‘/J Abrir HH seteccionar tado

W Copiar ruta de acceso =] Facil acceso ~
Andaral  Copiar Pegar Mover Copiar  Eliminar Cambiar  Nueva Propiedades
Acceso répido (2] Pegar acceso directo a 3 nombre  carpeta -

Portapapeles Organizar Nueva Abrir Seleccionar

Modificar Mo seleccionar nada

& Historial 27 Invertir seleccién

« v P » Esteequipe » Documentos > Protocolos

Nombre Fecha de modifica.. Tipo Tomatio
#* Acceso répido
i) ProtocoloGestionElectronicaDocumentes | 03/07/2020 18:01  Decumento de Micioseft Office .. 2115KE

@, OneDrive - Consejo Superior

[ Este equipo
¥ Descargas
|| Documentos

[ Escritorio

=] Imagenes

e Origen: Debe indicarse si el documento es nativo electronico (que ha sido
elaborado desde un principio en medios electrénicos y permanece en estos
durante todo su ciclo de vida), o se trata de un documento digitalizado (cuando
se toman documentos en soportes tradicionales como el papel y se convierten
0 escanean para su utilizaciébn en medios electrénicos). En consecuencia, se
debe registrar una de las siguientes opciones de origen del documento:

o Electrénico
o Digitalizado

e Observaciones: se debe diligenciar con informacion adicional del documento
que no se haya diligenciado previamente y sea relevante para el acceso al
documento.

Por ejemplo, como se menciond anteriormente, para el caso de las grabaciones
de audiencias virtuales, debe indicarse en el campo de observaciones el
repositorio en el que se encuentra dicho elemento vy, de ser posible, incluir el
enlace que redirecciona a la audiencia en el respectivo repositorio.

NOTA: Las indicaciones particulares relacionadas con el almacenamiento y
acceso a las audiencias judiciales virtuales, se presentardn en una guia
posterior que se expedira.
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7.5 Almacenamiento, acceso y consulta

La Direccion Ejecutiva de Administracion Judicial, a través de la Unidad de Informética,
asegurara el espacio de almacenamiento para los expedientes electronicos en el espacio
disponible en el ONE DRIVE (inicialmente), asociado a la cuenta de correo institucional
de cada despacho judicial, o posteriormente en el espacio de almacenamiento en un
repositorio que a futuro se asigne a cada despacho, en la fase de transicion al expediente
digital.

En ambos casos con la aplicacion de herramientas
y mecanismos de acceso y gestion documental en
la nube, con las condiciones de seguridad,
proteccion de la informacion y recuperacion del
repositorio frente a contingencias.

“La Direccion Ejecutiva de
Administracion Judicial, a través de la

Unidad de Informatica, asegurara el
El protocolo con las indicaciones para ingresar a

espacio de almacenamiento para los
expedientes electronicos en el espacio
disponible en el ONE DRIVE
(inicialmente), asociado a la cuenta
de correo institucional de cada

One Drive, cargar los archivos y carpetas, y
compartir los documentos con las partes,
apoderados e intervinientes que deban tener
acceso controlado al expediente para su consulta,
se presentan en el ANEXO 5. PROTOCOLO DE
CREACION DE CARPETAS, CARGUE Y
COMPARTICION DE ARCHIVOS Y CARPETAS A

despacho judicial” TRAVES DE ONE DRIVE.

7.6 Retencion y disposicion final de los expedientes

Los tiempos de conservacion de los expedientes asi como su disposicion final, son los ya
establecidos en las Tablas de Retencion Documental aprobadas por el Consejo Superior
de la Judicatura en el afio 2019, pues el analisis de los valores se realiza sobre la
informacion y no sobre el soporte del documento (fisico o electronico). En este sentido, si
un determinado tipo de expediente judicial se debe conservar, por ejemplo, durante un
periodo de 20 afos, este tiempo aplica de igual manera si el expediente esta en soporte
fisico o si est4 en soporte electrénico.
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8 Anexo No.1 Series y subseries
documentales para la clasificacion
de los expedientes judiciales

ACCIONES Acciones de Cumplimiento
CONSTITUCIONALES

Acciones de Grupo

Acciones de Habeas Corpus
Acciones de Pérdida de Investidura
Acciones de Tutela

Acciones Populares

EXPEDIENTES DE Expedientes de Procesos Judiciales Acciones de Reparacion Directa
PROCESOS

JUDICIALES Expedientes de Procesos Judiciales Agrarios

Expedientes de Procesos Judiciales Contenciosos de Mayor Cuantia Civiles
Expedientes de Procesos Judiciales Contenciosos de Mayor Cuantia Jurisdiccion Civil

Expedientes de Procesos Judiciales Contenciosos de Mayor Cuantia Laborales
Expedientes de Procesos Judiciales Contenciosos de Minima Y Menor Cuantia
Jurisdiccién Civil

Expedientes de Procesos Judiciales Contenciosos de Minima Y Menor Cuantia
Jurisdiccion Familia

Expedientes de Procesos Judiciales Contenciosos Jurisdiccion Penal Ley 600 de 2000
Expedientes de Procesos Judiciales Contenciosos Jurisdiccion Penal Ley 906 de 2004
Expedientes de Procesos Judiciales de Controversias Contractuales

Expedientes de Procesos Judiciales de Conflictos de Competencia

Expedientes de Procesos Judiciales de Demanda de Inconstitucionalidad

Expedientes de Procesos Judiciales de Excusa

Expedientes de Procesos Judiciales de Extincion de Dominio

Expedientes de Procesos Judiciales de Extradicion

Expedientes de Procesos Judiciales de Familia

Expedientes de Procesos Judiciales de Nulidad

Expedientes de Procesos Judiciales de Nulidad Electoral

Expedientes de Procesos Judiciales de Nulidad Por Inconstitucionalidad

Expedientes de Procesos Judiciales de Nulidad Simple Contra Consejo de Estado

Expedientes de Procesos Judiciales de Nulidad y Restablecimiento del Derecho
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Expedientes de Procesos Judiciales de Objeciones de Inconstitucionalidad
Expedientes de Procesos Judiciales de Proyectos de Leyes Estatutarias
Expedientes de Procesos Judiciales de Reparacion Directa

Expedientes de Procesos Judiciales de Repeticion

Expedientes de Procesos Judiciales de restitucion de Inmuebles Arrendados
Expedientes de Procesos Judiciales de Restitucion de Tierras

Expedientes de Procesos Judiciales de Revision

Expedientes de Procesos Judiciales de Revision de convocatoria a Referendo
Expedientes de Procesos Judiciales de Revision de Decretos para la Paz

Expedientes de Procesos Judiciales de Revisién de Leyes, Actos Legislativos y Proyectos
de Leyes Estatutarias para la Paz

Expedientes de Procesos Judiciales de Revision de Leyes Aprobatorias de Tratados
Internacionales

Expedientes de Procesos Judiciales de Simple Nulidad

Expedientes de Procesos Judiciales Declarativos

Expedientes de Procesos Judiciales Ejecutivos

Expedientes de Procesos Judiciales Ejecutivos de Mayor Cuantia Jurisdiccion Civil

(E:>.<p|edientes de Procesos Judiciales Ejecutivos de Minima y Menor Cuantia Jurisdiccion
ivi

Expedientes de Procesos Judiciales Ejecutivos Jurisdiccion Familia

Expedientes de Procesos Judiciales Exequatur

Expedientes de Procesos Judiciales Laborales

Expedientes de Procesos Laborales de Minima Cuantia

Expedientes de Procesos Judiciales Laborales de Minima Cuantia

Expedientes de Procesos Judiciales Laborales de Unica Instancia

Expedientes de Procesos Judiciales Laborales Ejecutivos

Expedientes de Procesos Judiciales Laborales Ordinarios

Expedientes de Procesos Judiciales Penales Ley 600 de 2000

Expedientes de Procesos Judiciales Penales Ley 906 de 2004

Expedientes de Procesos Judiciales Perdida de Investidura
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9 Anexo No.2 Guia para guardar
correos electronicos en formato
PDF

Objetivo

Brindar las instrucciones necesarias para guardar los mensajes recibidos o enviados a
través del correo electrénico, en formato PDF, de manera que se incorporen en este
formato a los expedientes judiciales electronicos, para garantizar su recuperacion, lectura,
e interoperabilidad a lo largo del tiempo.

Pasos para guardar los correos electrénicos en formato pdf

A continuacién, se relacionan los pasos que se deben seguir para guardar los mensajes
en formato PDF, desde la version web de Microsoft Outlook:

a. Desde la bandeja de entrada del correo electronico (1), seleccionar el mensaje que
se desea guardar en PDF (2).

El mensaje seleccionado se mostrara en la seccién derecha de la pantalla (3),
zona de lectura, como se muestra a continuacion:
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6 = Imprimir  [X Cancelar

PROGRAMACION SEGUNDO CICLO DE CAPACITACIONES EN DERECHO DISCIPLINARIO
Noticias EJRLB - Bogota - Seccional Nivel Central <noticias_ejrib@cendoj.ramajudicial.gov.co>

Mar 23/06/2020 13:33

D 1 archivos adjuntos (983 KB)
DISCIPLINARIO CICLO 2.pdf;

PROGRAMACION

SEGUNDO CICLO DE CAPACITACIONES
EN DERECHO DISCIPLINARIO

El Consejo Superior de la Judicatura, a través de la Escuela Judicial "Rodrigo Lara Bonilla", presenta la programacioén del
“Segundo Ciclo de Capacitaciones en Derecho Disciplinario”, que iniciara el martes 23 de junio de 2020.

Las capacitaciones tienen el objetivo de fortalecer las competencias tedrico-practicas de los servidores judiciales de la

jurisdiccién disciplinaria y demas intervinientes de las actuaciones disciplinarias, con el fin de garantizar la continua
prestacion del servicio de administracién de justicia y contribuir con la articulacién entre diferentes instituciones y actores

d. Desde la pantalla de impresion, seleccionar las siguientes opciones:
e Destino: Guardar como PDF
e Paginas: Todo
o Disefio: Vertical

Después hacer clic en m

e o Micant Goeshe Sures - Outoen
' - s
I PROGRAMACION SEGUNDO CICLO DE CAPACITACIONES EN DERECHO DISCIPLINARIO Imp”m" 2 paginas
Noticas EJRLE - Bogoth - Seccional Neved Central <noticias_eyrib@cendo ramayudiclal gov.co>
W v s 381 Destino B Guardar como PDF v
DUOPNAND L0 2t
PROGRAMACION
SEGUNDO CICLO DE CAPACITACIONES Péglnas Todo v
EN DERECHO DISCIPLINARIO
| ﬂ(w&w&h)u&d ua\knkh&mda.!udtul Lara
. rh el d:lnd: nh-kmo* =
thplb-h icia 1t "
e B i 5 0 Disefio Vertical -
Las capacitaciones Uienen o objetivo de fortalecer las competencias tebrico-pricticas de Jos
les de ka e y demds de las
con el fin de la continua del servicko de de
Justicia y ribulr con la . entre dife ¥ actores que integran o
sector justicia.
B ddo de & " ) Mas ajustes v

del Derecho
nmpin to de Abogdas 3 trvés de maeve ve (5) actividades md:m. Vinusles gue st
Ficales, Procurad: emsores Piblicos, Liigantes y comenidad én geoeral |

. “REFERENTES CONSTITUCIONALES Y PRINCIPIALISTICA DEL REGIMEN
DISCIPLINARIO DEL ABOGADO™

2. “INSTITUCIONES JURIDICO PROCESALES DE ALTO IMPACTO EN EL
DERECHO SANCIONADOR™

3 *LAS CARGAS DE LA HONRADEZ DEL ABOGADO Y ETICA PARA EL
EJERCICIO PROFESIONAL™

4 "DOGMATICA DEL CODIGO DISCIFLINARIO DEL ABOGADO Y TIPICIDAD DE
LAS FALTAS EN LA LEY 1123 DE 20077

“LA PRESCRIPCION DE LA ACCION DISCIPLINARIA EN EL REGIMEN
DISCIPLINARIO DE LOS ABOGADOS™

0 6. “REGIMEN DE FALTAS, SANCIONES Y REHABILITACION EN EL CODIGO
DISCIPLINARIO DEL ABOGADO ¥ REHABRILITACION™

[ 3 “REGIMEN DE INCOMPATIBILIDADES PARA EL KJERCICIO DE LA
PROFESION DEL ABOGADO™

“REGIMEN DE NULIDADES EN LA LEY 1123 DE 2007

o

9. "ACTUACIONES PROCESALES MEDIADAS POR LAS TIC™

Los invitamos a participar en las la anexa
Cordialmente,
i canceIar
ot i w
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e. Luego se habilita la ventana Guardar Como, donde se debe seleccionar la
ubicacion o carpeta electronica donde se va a incorporar el archivo.

Después, ingresar el nombre del archivo correspondiente, atendiendo las
indicaciones del numeral 7.3 del protocolo para el manejo de los expedientes
electronicos, siguiendo la estructura: niamero consecutivo del documento ## +

nombre del documento, como se muestra en el siguiente ejemplo:

##NombreDocumento = 06Comunicacion

Luego, hacer clic en

€ Guardar como X
« v A « Protocolo expedi.. > ExpedientePrueba v O Buscar en ExpedientePrueba el
Organizar v Nueva carpeta =< 9
~
& Descargas # ~  Nombre Estado
| Documentos *
Ningun elemento coincide con el criterio de bisqueda.
&= | Imigenes +

direccion seccional
Oficina s Juzgados adm
Protocolo expediente electronico

Tunja
@ OneDrive - Consejo Superior de la Judicatura

v [ Este equipo
Jv Descargas

% Documentos
I Escritorio

=| Imagenes v < >

MNombre: | 06Comunicacion

Tipo: Adobe Acrobat Document

~ Ocultar carpetas Cancelar

El documento se guarda en la carpeta correspondiente y entra a formar parte del
expediente judicial electrénico.
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10 Anexo No.3 Guia para la
digitalizacion (escaneo) de
documentos

Objetivo

Generar algunos estandares minimos para la fase 1 de gestién interna de digitalizacion
(escaneo) de expedientes en soporte fisico (papel), que se adelanta con los recursos
fisicos y materiales internos de la Rama Judicial. Estdndares acordes con las politicas de
gestiébn documental institucionales y lo establecido en instrumentos técnicos como las
tablas de retencion documental.

Los estandares para la fase 2 de gestibn con apoyo externo de digitalizacion, podra
incorporar requerimientos adicionales que incluyan otras actividades de la gestion
documental.

Criterios de priorizacion — objetos documentales de digitalizacién

Los criterios generales de priorizaciobn para la digitalizacion (captura-escaneo) con
recursos internos, se basan en los procesos que ingresen, activos o en gestion, cuyo
soporte se encuentre en papel y su mejor opcién sea la digitalizacién por razones de
tramite, para facilitar el trabajo virtual y la conformacion e integridad del expediente.

Esta fase de digitalizacion se implementara de conformidad con las necesidades y
capacidades internas y con el apoyo operativo de las direcciones seccionales de
administracion judicial.

Corresponde al funcionario judicial, en el ambito de su competencia, definir, a partir de los
anteriores criterios generales, los expedientes que deban ser digitalizados, teniendo en
cuenta, ademas, que se trata de un procedimiento de contingencia dirigido a optimizar el
tramite y la disponibilidad de la informacién para la autoridad judicial y los sujetos
procesales.

Unidad documental

De conformidad con las reglas de gestion documental, cuando la opcién sea digitalizar
expedientes, es conveniente aplicar este método de conversion digital a todos los
documentos en soporte papel que conforman el proceso judicial (en cualquier momento
de su tramite), de manera que no se fragmente, se mantenga su integridad y pueda ser
incorporada la totalidad de documentos en la carpeta del expediente electrénico.

Lo anterior, sin perjuicio de las excepciones en las que, por el tamafio del proceso o su
tramite particular, el juez o magistrado pueda requerir digitalizar una pieza procesal en

35

@ Calle 12 No. 7 - 65 @ Conmutador - 5658500 @Www.ramajudicial.gov.co




Protocolo para la gestion de documentos electrénicos,
Rama Judicial A . p “p A
Consejo Superior de la Judicatura digitalizacion y conformacion del expediente

Repmiblica de Colombia Acuerdo PCSJA20-11567 de 2020

particular, facilmente identificable, por ejemplo, un cuaderno independiente del proceso.
En tal caso, cuando una parte del expediente se mantiene en soporte papel, se debe
registrar esta situacién en el formato de indice Electrénico, segun se indica en este
Protocolo para la gestion de documentos electrénicos, digitalizacion y conformacion del
expediente.

Requisitos minimos de digitalizacién

A. Alistamiento. La etapa de alistamiento consiste en preparar fisicamente la
documentacién para el proceso de escaneo. Se deben seguir los siguientes pasos:

= Quitar dobleces y materiales que no hacen parte de la documentacion.
= Eliminar material metalico.

= Verificar la foliacion del expediente y si se requiere, volver a foliar los documentos
cuando se presenten inconsistencias.

B. Captura. El proceso de captura comprende las actividades de digitalizacion vy
mejoramiento de las imagenes:

= Se debe digitalizar cada actuacion o pieza procesal del expediente de manera
individual, de manera que se pueda dar aplicacién a las pautas de organizacién,
identificacion y registro de cada uno de los documentos en el indice electrénco,
establecidas en este Protocolo para la gestion de documentos electronicos,
digitalizacion y conformacion del expediente.

= Usar escaner para la captura digital, configurando el equipo a resolucién minima
de 300 ppp (pixeles por pulgada). Se podra aumentar la resoluciéon en la medida
que los documentos presenten problemas de conservacién o contraste.

= El formato de salida de la imagen debe ser PDF o PDF/A.

= Se usard escala de grises para la generalidad de los documentos, manuscritos o
impresos y marginalmente se utilizar4 color cuando la documentacién posea
informacion relevante que se encuentre bajo esta caracteristica y que a juicio del
funcionario deba conservarse digitalmente bajo esta condicién.

= Una vez digitalizado el documento, solo se podra mejorar la imagen obtenida con
respecto a su orientacion y eliminacion de bordes negros, respetando siempre su
geometria en tamafio y proporcion.

= El mejoramiento de las imagenes no podrd, en ninguno de los casos, modificar el
documento digitalizado. El nivel de mejora se aplicara Unicamente donde sea
necesario mejorar la legibilidad de los documentos.

= Sila configuracion del escaner disponible lo permite, se debe aplicar la técnica de
digitalizacion con mecanismo de OCR (Reconocimiento Optico de caracteres), que
brinda beneficios para actividades de busqueda o utilizacion de los datos
contenidos en los documentos digitalizadas.
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C. Control de calidad. En la gestion interna, debe procurarse la calidad del proceso de
digitalizacion para lo cual se debe observar como minimo:

= La lectura normal y total del documento, en todos sus folios, en el tamafio del
100% - normal del monitor.

= No presentar imadgenes incompletas, es decir, falta de informacién en los bordes
del 4rea de la imagen.

= La orientacion de la imagen digital, la cual debe ser en forma de lectura vertical, de
arriba abajo.

Nota. Una vez realizada la digitalizacién de los documentos, se deberan seguir las
indicaciones _establecidas para la conformacién, identificacién e indice del expediente
judicial electrénico, contenidas en este Protocolo para la gestion de documentos
electronicos, digitalizacion y conformacion del expediente.
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11 Anexo No.4 Formato de indice
electronico. documento
Independiente adjunto formato
Excel
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12 Anexo No.5 Protocolo de creacion
de carpetas, cargue y comparticion
de archivos y carpetas a traves de
OneDrive

Contenido del anexo 5

1 G QUE S ONEDIIVE? ...coveeeeee ettt ettt et e e et e e e e e e et e e e e atn e e e e et s 39
2 6COMO INGresar @ ONEDIIVE? ......uuiiii e 39
3 ¢ COmo crear una carpeta €N ONEDIIVE? .......cooi it 41
4 ;COomo cargar archivos a ONEDIIVE? ........ouiiiiiii e 42
5 ¢ Como saber si hubo un error durante el cargue de archivos?.........cccccvvvvvvvviiiiiennnn., 45
6 ¢ COmo cargar carpetas a ONEDIVE? ........oouiiiiii e 46
7 ¢, COmMo compartir archivos 0 CarPEAS?.......cuvuuiiiiiieiii e e e 46
8 ¢ Coémo modificar los permisos de acceso a los documentos 0 carpetas?.......cccccoeeenee 49

1 ¢;Que es OneDrive?

OneDrive es un servicio de almacenamiento de archivos en la nube asociado a cada una
de nuestras cuentas de correo electronico institucional, que nos permite guardar,
consultar y descargar nuestros archivos en una estructura de carpetas y subcarpetas, tal
como lo hacemos en nuestro computador.

El término en la nube quiere decir que el servicio y los archivos son accesibles a través
de Internet, sin importar en donde se encuentre el usuario de los mismos, siempre y
cuando cuente con un computador o dispositivo portatil, un navegador Web y una
conexion a Internet.

Para ingresar a OneDrive, es preciso que el usuario ingrese sus credenciales, es decir, su
nombre de usuario y contrasefa, que son los mismos a través de los que accede al correo
electronico.

2 ¢;Cémo ingresar a OneDrive?

El ingreso a OneDrive se puede hacer asi:
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a. Desde la pagina web de la Rama Judicial www.ramajudicial.gov.co, opcién Correo
Institucional

b. Desde la pagina: https://login.microsoftonline.com

Una vez iniciada la sesion (después de ingresar el nombre de usuario y contrasefia), se
debe seleccionar OneDrive entre las aplicaciones de Office 365.

+ & o @ do $ @;dA P @&

Iniciar nuevo Outlook OneDrive Word Excel PowerPoint OneNote SharePoint Teams

o) (1 3 » (o) L = -

Power
Automate

Todas las

Admin Stream Power Apps Bookings Forms o
aplicaciones

Una vez se selecciona esta opcion, se abre una nueva ventana con el contenido de
archivos y carpetas almacenadas en OneDrive de la cuenta a la que se ingresé, y con las
distintas opciones para la gestion de los mismos.

Inicialmente, OneDrive aparece en la opcion “Mis Archivos” del menu lateral (izquierdo),
en donde estan los archivos que pertenecen a la cuenta del usuario.

Existe un menu superior, en el que son especialmente importantes las opciones Nuevo y

Cargar.
B Archivos - OneDrive x  + — [m] X
& C @ etbesj-mysharepoint.com/personal/prueba_deaj_ramajudicial_gov_co/_layouts/15/onedrive.aspx o g 6 C M o :
)@, OneDrive R Buscar Q e 7 Prueba Deaj Deaj @

Prueba [;;edaj Deaj | Jr Nuevo ? Cargar is Sincronizar H Automatizar = Organizar v = v Gj

| B3 Mis archivos | Archivos -
DO Recientes
p;q Compartido D Nombre Modificado Modificado... Tamadio de... Compartir
(%) Descubrir

& Papelera de reciclaje

Bibliotecas compartidas

Crear una biblioteca compart

Obtener las aplicaciones de
OneDrive

Volver a la version clasica de

OneDrive Arrastrar archivos aqui

-

Pantalla principal de OneDrive, resaltando la opcion Mis Archivos (menU izquierdo) y las opciones Nuevo y
Cargar (menu superior)
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3 ¢Cémo crear una carpeta en OneDrive?

Al igual que el disco duro de nuestro computador, OneDrive permite crear una estructura
de directorios y archivos.

Para crear una carpeta en OneDrive:
1. En el menu lateral, haga clic en la opcion “Mis archivos”

2. Sitiene carpetas creadas, haga clic en aquellas que le lleven a la ubicacién en
donde desea crear la nueva carpeta.

3. Haga clic en la opcién “Nuevo” del menu superior. Aparece el siguiente menu:

—+ Nuevo ~ $ Cargar ::;
Carpeta

[ Documento de Word

B Libro de Excel

@’ Presentacién de PowerPoint

M} Bloc de notas de OneNote
B Forms para Excel
& Vinculo

Menu “Nuevo”

4. En el menu “Nuevo”, haga clic en la opcién “Carpeta”. Aparece el siguiente cuadro
de dialogo:

Crear una carpeta

1 52?0055848?00408{

Cuadro de dialogo “Crear una carpeta”.

5. Tan pronto se hace clic en “Crear”, vuelve a la ubicacion en donde estaba el
usuario, y muestra que se ha creado la carpeta con el nombre que se le dio.
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= [m] x
B AccionesTutela - OneDrive x  +

& etbcsj-my.sharepoint.com/personal/prueba_deaj_ramajudicial_gov_co/_layouts/15/cnedrive.aspx?id=%2F... ¢ = (@) H
2RO P P P /| ] g £ P!

@ OneDrive & Buscar Q fd ? Prueba Deaj Degj @
D L

Prueba Deaj Deaj -+ Nueve v~ 7T Cargar ~ |22 Compartir @ Copiarvinculo @ Sincronizar | Descargar -+ |¥ Organizar v =

B3 Mis archivos

L Recientes N . —
AFCNIVOS AccionesTutela

& Compartido

&) Descubrir
[ Nombre Madificado Modificado.. Tamafio de... Compartit

g Papelera de reciclaje
~15270055848700400 Hace unos segund... Prueba Deaj Deaj 0 elementos Privado

Bibliotecas compartidas

Pantalla principal de OneDrive, mostrando la carpeta recién creada. Se resalta la ubicacion o ruta a
la carpeta creada (ubicacion actual).

4 ;Coémo cargar archivos a OneDrive?
Para cargar archivos a OneDrive, es posible utilizar dos métodos. En cualquiera de los
dos casos, primero es preciso ubicarse en la carpeta a la que se quieren cargar los

archivos. Una vez ubicados ahi, se pueden cargar los archivos, asi:

1. Usando la opcién “Cargar’ del menu superior de OneDrive.

1.1. Haga clic en la opcién “Cargar” del menu superior de OneDrive. Aparece el
siguiente menu:

1+ Cargar ~ & Comparl
- Archivos
Carpeta

Menu “Cargar”

1.2. Haga clic en la opcién “Archivos”. Se abrira el cuadro de dialogo “Abrir’, similar al
que usa cualquier programa cuando requiere abrir un archivo, mostrando una
ubicacién de la estructura de archivos del equipo en el que se esta trabajando.

1.3. A través del cuadro de didlogo “Abrir’, ubicarse en la carpeta en donde estan los
archivos del computador que se pretenden cargar a OneDrive.

1.4. Una vez ubicados los archivos, es posible seleccionar uno o varios de ellos para
cargar a OneDrive, como se muestra a continuacion.
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€ Abrir X
« v » Esteequipo » Documentos » DEAJ » Escaneados v | O Buscar en Escaneados el
Organizar = Mueva carpeta ==« [ o
~
* Descargas ~ MNombre Fecha de modificacién Tipo Tamafig
@ DpEEiEE D Itiecion Totetapaf 1=j07/2020 9:04 p. m. Adobe Acrobat D...
[ Escritorio B 02ActaReparto.pdf 14, 209:04 p. m. Adobe Acrobat D...
| Imagenes B 03AutoAdmisionTutela.pdf 14, 209:04 p. m. Adobe Acrobat D...
J, Musica B 4FalloTutela.pdf 14407/2020 9:04 p. m. Adobe Acrobat D...
“J8 Objetos 3D B 05NotificacionTutela.pdf 14, 09:04 p. m. Adobe Acrobat D...
m Videos @ 065olicitudDesacato.pdf 14, 20 9:04 p. m. Adobe Acrobat D...
S Wind c E 07Desacato.pdf 14, 20 9:04 p. m. Adobe Acrobat D...
& Windows () ) 08NotificacionDesacato.pdf 14/07/20209:04 p. m.  Adobe Acrobat D...
= Unidad Informatica (\\192.1€
=¥ Red
- L 4 >
MNombre: |"D1Acc|onTuteIa.pdf" "D2ActaReparto.pdf” "03AuteAdmisienTutela.pdf" ' V| Todos los archivos (*.*) ~

Cuadro de dialogo “Abrir” que aparece para cargar archivos a OneDrive.

1.5. Haga clic en “Abrir”, para comenzar la carga de los archivos seleccionados.

En la parte superior derecha del navegador se muestra el estado de carga de los
archivos.

i} 52 ?  Prueba Deaj Desj

©

P — - —
«_» Cargando 8 elementos = Organizar ~ =

Parte superior derecha del navegador en OneDrive, mostrando el estado de carga de los archivos.

Arrastrando archivos del equipo a OneDrive

2.1. Maximice la ventana en donde estd OneDrive, y ubique la carpeta en donde
quiere cargar los archivos.

2.2. Vaya al Explorador de Archivos y ubique la carpeta en donde estan los archivos
gue se pretenden cargar a OneDrive.

2.3. Reduzca el tamafio del Explorador de archivos de tal forma que sea visible la
ventana en donde esta OneDrive, como se muestra en la imagen.
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- (m) X
£ 15270055848700400 - OneDrive X +
&« C @ etbcsj-my.sharepoint.com/personal/prueba_deaj_ramajudicial_gov_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fprueba_deaj... ¥¢ ¢ O O N o H
&) onediie P uscr R R )
et Inicio Compartir  Vista ~ @ 4
" ~ T v @ i 4 N
Prueba Deaj Deaj + Nuevo 4+ Cargar &' Compartir @ Copiarvinculo ¢ * U b * - 5]
"
p r Anclaral  Copiar Pegar Nuevo Propiedades Seleceionar -
B3 Mis archivos T ] e o o !
Portapapeles Organizar Abrir
O Recientes = R -
Archivos > AccionesTutela » 15270055848700400 < ~ 4 || « DEAJ » Escaneados v\ | BuscarenEscaneados 0
Compartido
A 12 EPSON Easy Photo Print ~ (&) Photo Print
& Descubrir Presupuesto A Nombre
[ MNombre Medi i
f@ Papelera de reciclaje Remelacion OléccionTutela pdf
Requerimientos 02ActaReparto.pdf
Bibliotecas compartidas th JAutoAdmisionTutela.pdf
Sala laboral descongestién CS) FalloTutela.pdf
Crear una biblioteca compart Salas de audiencia 03NotificacionTutela.pdf
Sequridad O6SolicitudDesacato.pdf
? X B 07Desacato.pdf
Seguridad de |2 informacién OBMNotfcacionDesacato pdl
Servidores
SIGOBIUS
Switches
Obtener las aplicaciones de Telepresencia
OneDrive Telepresencia 2018
i Trimestral v <
Volver a la version clasica de
OneDrive Arrastrz & elementos

Disposicion sugerida para poder arrastrar los archivos del Explorador a OneDrive.
2.4. Usando el mouse, seleccione en el explorador los archivos que va a cargar, y
arrastrelos a OneDrive. Podra darse cuenta que lo est4 haciendo correctamente
porque OneDrive cambia de apariencia, como se muestra a continuacion:

= (m] X
g 15270035848700400 - OneDrive X ar
& @ etbcsj-my.sharepoint.com/personal/prueba_deaj_ramajudicial_gov_co/ layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fprueba_deaj.. 3¢ 2 9 &6 ©O % H
T P E P i ! ] 0 e P i ]
OneDrive B Tiser | = | Escaneados - m] X 9
Inicio Compartir Vista ~ @
j Deaj Nuevo v T Cargar ~ |2 Compartir @ Copiar vinculo & ] N -
Prueba Deaj Deaj + T carg P 8 | U = d- R = a
=
A 5 Andaral  Copiar Pegar . [E- Muevo Propiedades Seleccionar E
E1 Mis archivos e B = il
D a . Portapapeles Organizar Abrir
ecientes
“« v <« DEAJ » Escaneados v @ | BuscarenEscaneades @
Compartido
4 B EPSON Easy Photo Print ~ {E) Phato Print
& Descubrir Presupueste " Nombre
Remodelacién 01AccionTutela,pdf
& Papelera de reciclaje B F
Requerimientos 02ActaReparto.pdf
Bibliotecas compartidas th BAuteAdmisionTutela.pdf
Sala laboral descongestion CSJ D4FalloTutela.pelf
Crear una biblioteca compart Salas de audiencia 05NotificacionTutela.pdf
a sequridad 06SolicitudDesacate.pdf
s eidod de v = [£) 07Desacato.pdf
eguridac de fa informacion D8NotificacionDesacato.pdf
Servidores.
SIGOBIUS
Switches
Obtener las aplicaciones de Telepresencia
OneDrive Telepresencia 2018
o Timestral ol 3
Volver a la versién clasica de
OneDrive Arrastre 8elementos 8 elementos seleccionados 8 bytes EI
: 1
'

Carga arrastrando los archivos del Explorador a OneDrive.

2.5. En OneDrive, verifique en la parte superior derecha el éxito de la operacion.
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0 0% 7 Prueba Deaj Deaj @
Descargar #% Automatizar ~ 2> = Organizar v = ~

Se cargaron & elementos en 15270055848700400

Parte superior derecha del navegador en OneDrive, mostrando éxito en carga de los archivos.
5 ¢Como saber si hubo un error durante el cargue de archivos?

De haber error en la carga de los archivos, OneDrive mostrard en su parte superior
derecha la ocurrencia de dicho error (x), como se muestra a continuacion:

I 08 "7 Prueba Deaj Degj @

> @ |5 Organizar v =~ ()

:

Parte superior derecha del navegador en OneDrive, mostrando error en carga de los archivos.

Al pasar el mouse sobre la (x), aparece la etiqueta [Mostrar error]. Al hacer clic sobre la
(x), OneDrive muestra los errores de carga, permitiendo al usuario conocer la situacion y
tomar los correctivos que sean procedentes:

Q b 7 Prueba Deaj Deaj @

Progreso

Mo se cargaron 3 elementos *

Q 01AccionTutela.pdf

Ya existe un archivo con este nombre.
:Desea agregar este nuevo archivo como

3 Ultima version del archivo existente?

Agregar archivo

Q 02ActaReparto.pdf

Ya existe un archivo con este nombre.
:Desea agregar este nuevo archivo como

3 Ultima version del archivo existente?

Agregar archivo

Parte superior derecha del navegador en OneDrive, mostrando error en carga de los archivos.
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6 ¢ Coémo cargar carpetas a OneDrive?

Puede cargar carpetas a OneDrive de la misma forma en que se cargan archivos. La
Unica diferencia es que en caso de que se haga por la opcion “Cargar” del menu superior
de OneDrive, se debe seleccionar la opcion “Carpeta”.

7 ¢ Cémo compartir archivos o carpetas?

Se debe buscar el archivo o carpeta, y hacer clic en el simbolo de compartir que se
resalta en rojo a continuacion:

D Nombre Madificado Madificado por Tamafio de arc... Compartir

o @ )O1Ac(ionTuteIa_pdi & Hace unos sequndos Prueba Deaj Deaj 1 byte Privado

Visualizacion de un archivo en OneDrive. En rojo, opcion Compartir.

Al hacer clic, aparecen las distintas opciones para compartir:

Configuracion de vinculos

¢Para quién quieres que funcione este
vinculo? Mas informacion

Cualquier persona que tenga el

vinculo

Usuarios de Contoso que tengan
el vinculo

Personas que tienen acceso
‘ Personas determinadas v ‘

Opciones para compartir un archivo o carpeta en OneDrive

e Cualquier persona que tenga el vinculo: crea un vinculo que cualquier persona
puede usar para obtener acceso al archivo o carpeta, sin tener que iniciar sesion a
una cuenta de OneDrive o Microsoft 365. Este vinculo puede ser distribuido entre
cualquier usuario.

Sélo es recomendable cuando el documento o los documentos que estén en las
carpetas y sus subcarpetas no tienen restriccion alguna y puede permitirse su
circulacién y difusion en forma ilimitada. No se recomienda si se precisa controlar
el acceso a los archivos.

e Personas de la organizacion con el vinculo: Crea un vinculo que solo pueden usar
las personas de la entidad que hayan iniciado sesion en su cuenta de Microsoft
365. Este vinculo puede ser distribuido entre los usuarios de la Entidad. No se
recomienda si se precisa controlar el acceso a los archivos, aun al interior de la
Entidad.
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e Personas gue tienen acceso: Proporciona un vinculo que pueden usar los usuarios
que ya tienen acceso al archivo o carpeta. No cambia los permisos actuales del
elemento. Se debe usar esta opcion si se quiere enviar un vinculo a alguien que ya
tiene acceso. Si no se recuerda el tipo de acceso dado previamente, se
recomienda verificar los permisos concedidos.

e Personas determinadas: Crea un vinculo que sélo pueden usar las personas
especificadas para obtener acceso al archivo o carpeta. Si_se selecciona esta
opcidén, debe escribir las direcciones de correo electrénico de las personas a las
que se desea conceder el acceso al archivo o carpeta. Use esta caracteristica
para compartir con personas especificas, internas o externas a la Entidad.

* Para compartir con usuarios externos, la opcion recomendada es la de ‘“Personas
determinadas”.

A. Limitaciéon de acceso al archivo compartido — sélo visibilidad

Después de seleccionar la opcién de “Personas determinadas”, se podra limitar las
caracteristicas de acceso al archivo.

Para que el documento tenga atributos de sélo visibilidad se debe deshabilitar la
opcion de “Permitir edicion” y habilitar el campo de “Bloquear la descarga”. De este
modo, el usuario podra ver el documento, pero no podra editar ni descargarlo.

La siguiente figura indica cémo se visualizan los campos cuando se ha deshabilitado la
edicion y blogueado la descarga del documento:

Personas determinadas v

Otras configuraciones

D Permitir la edicion

Al 0]

|@ Bloquear la descarga D |

Opciones de edicién y descarga. Importante. No marque “Permitir la edicién” en documentos que deban ser
modificados Unicamente por el usuario propietario de los mismos.

Al configurar los atributos se debe dar clic a “Aplicar”.
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B. Enviar vinculo

Para enviar el vinculo al usuario externo, debe escribirse la direccion de su correo
electrénico en el campo de “Escribe un nombre o una direccion de correo electrénico” y
dar clic a “Enviar”:

Enviar vinculo

Solo los usuarios que especifiques que
tengan este vinculo tendrdn acceso
Onicaments para ver este elemento, ©

Mario Fernando Sarria Villota X
deaj.informatica.proyectos@g... X

Agregar otro

@ deaj.informatica.proyectos@gmail.com no =
L] 3

Agregar un mensaje (opcional)

| =
© A

Copiar vinculo QOutdook
t |

Cuadro de didlogo para envio de vinculo a documento en OneDrive.

Importante: Al compartir con la opcion de “Personas determinadas”y dar clic a “Enviar”,
se generara un enlace Unico que solo sera valido para el usuario determinado. El acceso
al documento lo da Unicamente la combinacién con el correo electronico del usuario
autorizado.

Al hacer clic en “Enviar”, aparece el siguiente mensaje de confirmacion.

o

Vinculo enviado

Mensaje de confirmacion de envio de enlace a documento
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8 ¢ Como modificar los permisos de acceso alos documentos o carpetas?

Es posible administrar el acceso de los documentos y carpetas ya compartidos. Para esto
se debe buscar el archivo o carpeta y dar clic a los tres puntos verticales para abrir el
menu de acciones sobre el elemento.

= (m] P
B AccionesTutela - OneDrive x  +
& c & etbcsj-my.sharepoint.com/personal/prueba_deaj_ramajudicial_gov_co/ layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fprueba_deaj... ¥ g 6 O M o H
@)} OneDrive 2 Buscar ] & 7 Prusba Desj Desj @
Prueba Deaj Deaj |2 Compartir @ Copiar vinculo £ Solicitar archivos /- Descargar  *+* |= Organizar ~ X Elementos seleccionados: 1 = ~ (D
£3  Mis archives -
@ Recientes . . B =
Archivos » Accioneslutela
A Compartido
Compartir
Descubrir
e © [ Nombe Copiar vinculo odificado por Tamaio de arc... Compartir
& Papelera de reciclaje o .
o Ta  T15270055848700400 4 Solicitar archivos ueba Deaj Deaj 8 elementos A Compartido
Bibliotecas compartidas
Administrar acceso
Crear una biblioteca compart
Descargar
Eliminar
Mover a
Copiar en
Obtener las aplicaciones de Cambiar nombre
OneDrive
Automatizar >
Volver a la versién clasica de
OneDrive Detalles

Menu de acciones sobre archivos o carpetas en OneDrive
A continuacién, se debe seleccionar la opcién de “Administrar acceso”.
Esta opcién permite visualizar qué usuarios que actualmente tienen acceso al archivo o
carpeta y si hay creados vinculos para compartirlos. Desde aqui se podran editar los

permisos y eliminar el acceso de un usuario, de ser necesario.

Para eliminar el acceso de un usuario, se debe desplegar la lista de usuarios que tienen
acceso dando clic a la flecha que se resalta en la siguiente figura:
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_A 15270055848700400 T A 15270055848700400

Administrar acceso Administrar acceso

@ Vinculos que dan acceso @ -

@ Vi @
@ Vinculos que dan acceso © |2 Comparte

‘ https://etbcsj-my.shar...

Personas que especifigues que pueden ver

<j Este vinculo funciona para -
v

Mario Fernando ... %

= Comparte

‘ https://etbcsj-my.shar... | Copiar
Copiar | -

Personas que especifigues que pueden ver

s Acceso directo @ 4

. L deaj.informatica....
Prueba Deaj Deaj Propietario LSUARID BXTERND x

& Acceso directo @ -+

Prueba Deaj Deaj Propietario
Opciones avanzadas
Opciones avanzadas «
Administracion de acceso. Al hacer clic en la pestafia sefialada en la parte izquierda, se abre la lista de
usuarios con quien se ha compartido el archivo o carpeta a través del vinculo.

Para remover el acceso a aquellos con quienes se ha compartido el acceso, se debe
hacer clic sobre la X frente a su nombre o direcciéon de correo electrénico, con lo que
aparece un mensaje con lo que se muestra a continuacion.

:Quieres quitar el acceso de
deaj.informatica.proyectos@gmail.ca

m Cancelar

4 13

Eliminacion del acceso a través del vinculo a una cuenta en particular.

Al hacer clic en la opcién “Quitar”, el nombre o cuenta de correo seleccionados ya no
tendran acceso al archivo o carpeta. También es posible eliminar el vinculo, haciendo clic

sobre los puntos suspensivos frente al mismo y a continuacion, sobre la X que aparece
frente al enlace.
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:Seguro que quieres eliminar

este vinculo?

Esto afectara a todas las personas que usen este
vinculo. El vinculo ya no funcionard para nadie.

Eliminar vinculo Cancelar

Eliminacion del acceso a través del vinculo a todas las cuentas que les fue compartido.
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