PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL

PGD

Consejo Superior de la Judicatura
Centro de Documentacion Judicial - CENDOJ



Programa de gestion documentall

S Rama Judicial
] % f Consejo Superior de la Judicatura PGD

U Republica de Colombia

Consejo Superior de la Judicatura
Centro de Documentacién Judicial - CENDOJ

Autoridad Archivistica Centro de Documentacion Judicial - CENDOJ

Institucional:

Version: 01

Vigencia: 2019

Elaborado por: Centro de Documentacion Judicial - CENDOJ
Aprobado por: Consejo Superior de la Judicatura

Fecha de Aprobacion: 06 de junio de 2019

REGISTRO DE REVISIONES

Revision No. Fecha de Revision Fecha de Publicacion

01 14/05/2019 XX/ XX/ 2019

P&gina 1 de 32



Programa de gestion documentall

& A, Rama Judicial
% i Consejo Superior de la Judicatura PGD

u Republica de Colombia

Tabla de contenido

1 ASPECTOS GENERALES ...ttt sttt sae 6
1.1 INTRODUGCCION ..ot senenans 6
1.2 ALCANCE ...ttt sttt sttt sttt ettt nbe bt eaeas 7

1.2.1 Desde 10 JuSAICCIONAL......cccciiiee e et 7
1.22  Desde 10 dOCUMENTAL...cccuiiiiiiiiiieeieeeeeeeteeeete et 7
1.2.3  Desde Ia ArMONIZACION .....cocuiieieeiieeieeeiee ettt ettt e esteeeveeereeeseessaeeaseens 7
1.3 PUBLICO AL CUAL ESTA DIRIGIDO EL PGD ..o, 7
1.4 ACTUALIZACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL PGD............. 8
1.5 REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PGD.....cccuvviieeiiieeeieeeeeieeeee, 8
1.5.1 N\l gg aTe ) 11773 SRS 8
1.5.2 ECONOMICOS w.evieuieiieiesieeieeiteitete ettt sttt ettt st st est et e e sesaesseene e 8
1.5.3  AdMINISTTATIVOS ..eiiiiieceeeee ettt e e et as 2
1.5:4 TECNOIOQICOS.c.cuuiiieiiecteeeeeeetee ettt et e ettt ere e ereeeaeeeaaeeareeeaeeeans 10
1.5.5  Gestion del CAMDIO .....oviiiiiiieieeeeeeee et 10

2 LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL................. 11

2.1 PLANEACION ...ttt 12
2.1.1 DeSCrPCION AEI PrOCESO ...vveeeeveeeetee ettt e 12
2.1.2  OBDJETIVO ettt 12
2 I T N (X | ] = SR USURRRPPSRN 12

2.2 PRODUCCION ..ottt ss st 13
2.2.1 DeSCrPCION Al PrOCESO ...c.vvievieiiecieeeieeteeee ettt 13
2.2.2  ODJETIVO ittt 13
2.2.3  AlCONCE ittt ettt et e e e e et e e et e e e e baa e e e taaae e e aaeeeaanns 14

2.3 GESTION Y TRAMITE ..couieniteieieeitneeeieise st 15
2.3.1 DeSCHPCION AEI PrOCESO ...uveeeeveeeeeeee ettt 15
2.3.2  ODJETIVO ittt ettt 15
233  AICONCE it 15

2.4 ORGANIZACION ...t 16

P&gina 2 de 32



Programa de gestion documentall

¢§7 g?):si:z;]: cSllixc;i:aelrior de la Judicatura PGD
U Republica de Colombia
2.4.1 DeSCrPCION AEI PrOCESO ....veeeeveeeeeee ettt e 16
W O | o)1 1177 o TSRS 16
243 AICONCE ..ttt ettt e 17
2.5 TRANSFERENCIA ..ottt ettt ettt st sensesbessesse s 17
2.5.1 DeSCrPCION AEI PrOCESO ....viieevieeeeeee ettt 17
2.5.2  ODJETIVO ittt ens 17
2.53  AICONCE ..t et e 18
2.6 DISPOSICION DE LOS DOCUMENTOS ......ouivveieeeeeeeeieeeieseeesessessesesessses s 18
2.6.1 DeSCriPCION AEI PrOCESO ....viiieeeeeeee ettt 18
A Y A © ] o)1= 11 SRS 19
2.6.3  AICONCE .. 19
2.7 PRESERVACION A LARGO PLAZO ...coueeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 19
2.7.1 DeSCriPCION AEI PrOCESO ....viiievieeeeee et et 19
A A © ] o)1= 11 TSRS 20
2.7.3  AICONCE ..ttt e 20
2.8 VALORACION ...ttt ettt 21
2.8.1 DeSCriPCION AEI PrOCESO ...uviieeeieeeeeeeeee et 21
R A © ] o)1= 11 TSRS 21
2.8.3  AICONCE ..t e 21
3 FASES DE IMPLEMENTACION DEL PGD ..., 23
3.1 METAS A CORTO PLAZO ...ttt saee e et e e e siaee e e s aaa e e e 23
3.2 METAS A MEDIANO PLAZO ..ottt ene 23
3.3  METAS A LARGO PLAZO ...ttt ettt tee ettt e e e s e a e s 24
4 PROGRAMAS ESPECIFICOS ....euiriuieriieiseiseeeneeneiseeseessseseie st ssessnees 25
4.1 PI,?OGRAMA DE NORMALIZACION DE FORMAS Y FORMULARIOS
ELECTRONICOS. ..ttt ettt e ettt e e et e e e st e e e e aaaeeeessaeaeesnsseaaeenssseaeesnnsseeeennes 25
4.1.1 Objetivo del Programa...........ooiiiee et e 25
4.1.2  ACHVIAOAES A TEANIZAN ...ciiiiiiiiieeeee e 25
4.2  PROGRAMA DE DOCUMENTOS VITALES ......cootiieieieneneeerceteteieeese e 25
4.2.1 Objetivo del ProgramQ ..........cceiieeecieee e e 26
4.2.2  ACHVIAAAES O FEANZAN .c..eoiiiiiieeeeeeeeee e e 26
43 PROGRAMA DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS........cocoveveee. 26

P&gina 3 de 32



Programa de gestion documentall

7%’ 522‘;,’3‘ (Silixc;i:aelrior de la Judicatura PGD
u Republica de Colombia
4.3.1 Objetivo del ProgramMQ ........cecciiiee e e e e 26
4.3.2  ACHVIAOAES A TEANIZAN ...ciiiiiiieiieeeee e 27
4.4  PROGRAMA DE ARCHIVOS DESCENTRALIZADOS.......cocevirieieieieieiesenieiene 27
4.4.1 Objetivo del ProgramMQ .........ocoiiieeecee e e 27
4.42  ACHVIAOAES A TEANIZAN...ccoiiiiiiiiieeeeee et 27
4.5 PROGRAMA DE REPROGRAFIA ..ottt 28
4.5.1 Objetivo del ProgramMQ ........cecciiieeccieee et e e e 28
4.5.2  ACHVIAOAES A TEANIZAN ...coiiiiiiiieeeee e 28
4.6 PROGRAMA DE DOCUMENTOS ESPECIALES ......coiiiririeeeiieieieeieesiesieeen 28
4.6.1 Objetivo del ProgramMQ ......c..ei e saa e srae e 28
4.6.2  ACHVIAOAES A TEANIZAN ...cciiiiiieiieeieeeee e 28
47 PROGRAMA DE CAPACITACION DE GESTION DOCUMENTAL ........c.couu.e... 29
4.7.1 ACTVIAAAES A TEANZAN ...t 29
48 PROGRAMA DE AUDITORIAY CONTROL ..o 29
4.8.1 Objetivo del ProgramMQ ... e 29
482  ACHVIAOES A rE€ANZAN...iiiciiieiie ettt 29
5 ARMONIZACION CON PLANES Y SISTEMAS DE GESTION DE LA ENTIDAD............. 31
6 BIBLIOGRAFIA ...ttt sttt 32

P&gina 4 de 32



Programa de gestion documentall

& by, Rama Judicial
% i Consejo Superior de la Judicatura PGD

U Reptiblica de Colombia

indice de tablas

Tabla 1 Sistemas de informaciéon Gestion Documental ......c..cocveeveeeiiecieeccieccreeereenee. 10
Tabla 2 Actividades proceso PIANEACION .......c.ueeecveeeceeeeee e 13
Tabla 3 Actividades proceso de produccion documental......cceeecveeecieeeceececneeenee, 15
Tabla 4 Actividades proceso de gestion y tradmite .....c..oovvecveeeieceeeiicceceeeeeeeeee. 16
Tabla 5 Actividades proceso de organizaCioN .........oceeeeceeeeceeeecieeeeeiee e 17
Tabla 6 Actividades proceso de TransferenCia ..., 18
Tabla 7 Actividades proceso disposicion final de los documentos...........coveeeveeenee.. 19
Tabla 8 Actividades proceso preservacion a largo PIAZO.....ceeeeeeeeeceeeeeeeeieeeveenee. 21
Tabla 9 Actividades proceso de valoracidon documentdl.........ceeeeeeeeeieeeveeeeieeeenne, 22

P&gina 5 de 32



Programa de gestion documentall

& A, Rama Judicial
% i Consejo Superior de la Judicatura PGD

u Republica de Colombia

1 ASPECTOS GENERALES

1.1 INTRODUCCION

En el marco de la Ley 594 de 2000 “Por medio de la cual se dicta la Ley General de
Archivos”, laLey 1712 de 2014 “Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia
y del Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacional” y el acuerdo No.
PCSJA17-10784 del Consejo Superior de la Judicatura “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”, es necesario contar con
insfrumentos técnicos para el desarrollo e implementacion de la gestion
documental de la Rama Judicial, a partir de los cuales se planifiquen y ejecuten las
acciones tendientes a la conservacion del patrimonio documental institucional,
como soporte para la prestacidon del servicio de administracion de justicia vy
garantia del derecho de acceso a la informacién publica.

En este sentido, el Consejo Superior de la Judicatura a fravés del Centro de
Documentacién Judicial - CENDOJ, presenta el Programa de Gestion Documental
para la Rama Judicial, instrumento archivistico que formula y documenta a corto,
mediano vy largo plazo, el desarrollo de los procesos de gestion documental
encaminados a la planificacién, procesamiento, manejo y organizacién de los
documentos institucionales, para facilitar su acceso y conservacion.

El Programa de Gestion Documental desarrolla los ocho procesos de la gestion
documental: planeacién, produccion, gestion y frdmite, organizacion,
transferencias, disposicion, preservacion y valoracién. En este marco, detalla las
actividades a ejecutarse en cada uno de los procesos, organizadas en periodos de
corto (2 anos), mediano (4 anos) y largo (posterior a 4 anos) y con sus respectivos
productos.
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1.2 ALCANCE
El programa de gestion documental — PGD, comprende los siguientes elementos:

1.2.1 Desde lo jurisdiccional

Aplica a todos los despachos que desarrollan la funcidn jurisdiccional de la Rama
Judicial, en las diferentes jurisdicciones, especialidades y niveles territoriales de
competencia, asi como los organismos y dependencias que les brindan apoyo
administrativo, tanto a nivel nacional o como a nivel seccional.

1.2.2 Desde lo documental

Comprende todas las actividades administrativas y técnicas para la gestion de los
documentos de la Rama Judicial, desde la produccién o recepcidon de los
documentos fisicos, electréonicos o en cualquier tipo de soporte hasta su disposicidon
final o conservacion total.

1.2.3 Desde la armonizacion

El programa de gestion documental se articula con los sistemas de gestidon, modelos
de planeacién y control, adoptados actualmente por la Rama Judicial:

Sistema Integrado de Gestion de la Calidad y del Medio Ambiente
Modelo estdndar de control interno - MECI

Plan Sectorial de desarrollo de la Rama Judicial

Plan institucional de archivos - PINAR

ao0oo

1.3 PUBLICO AL CUAL ESTA DIRIGIDO EL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
El Programa de Gestidon Documental estd dirigido a:

e Funcionarios y empleados de la Rama Judicial.

e Responsables de los procesos de gestion documental en la Rama Judicial.
e Los contratistas que por sus funciones desarrollen actividades relacionadas
con la gestiéon documental o custodien Informacién de la Rama Judicial.

e Los ciudadanos que requieran tener acceso a la informacién publica de la
Rama Judicial.
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e Oftras entidades o partes Interesadas en la informaciéon de la Rama Judicial.

1.4 ACTUALIZACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

Las revisiones y actualizaciones al PGD serdn realizadas por el Centro de
Documentacion Judicial — CENDOJ, presentadas al Comité Nacional de Archivo
de la Rama Judicial y aprobadas por el Consejo Superior de la Judicatura.

1.5 REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PGD

Los requerimientos para el desarrollo del programa se formularon teniendo en
cuenta:
e Las necesidades y las situaciones problemdticas en los procesos de
administracién de archivos de la Rama Judicial.
e El Diagnodstico de Gestion Documental.
e La normatividad vigente en materia de gestion documental.

1.5.1 Normativos
Para el desarrollo del PGD, se fienen en cuenta los siguientes aspectos normativos:

e La normatividad aplicable a los procesos de gestion documental.

e La adopcidon de la normatividad externa a fravés de los lineamientos de la
Rama Judicial para sus procesos de gestion documental.

e Los manuales de procesos, procedimientos, guias y formatos adoptados por
el SIGCMA en el proceso de gestion de documental.

e Los lineamientos emitidos por el Consejo Superior de la Judicatura y el
Comité Nacional de Archivo.

Los requerimientos normativos en materia de gestién documental se encuentran
descritos en la matriz normograma de gestion documental.

1.5.2 Econdmicos
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La asignacion de los recursos econdmicos destinados al desarrollo del presente
PGD, se debe realizar a partir de la priorizacién de los aspectos criticos de la gestion
documental identificados y tfratados en el Plan institucional de archivos - PINAR.

El Centro de Documentacion Judicial CENDOJ y la Direccidn Ejecutiva de
Administracion Judicial DEAJ, realizardn la programacién correspondiente para el
desarrollo de los proyectos de corto, mediano y largo plazo que se deriven del PGD.

1.5.3 Administrativos

Para la implementacion del PGD, la Rama Judicial ha dispuesto los recursos que a
continuacion se presentan:

1.5.3.1 Equipo de trabajo

El Consejo Superior de la Judicatura coordina y realiza el seguimiento al PGD a
través de la Seccion de Gestion Documental del Centro de Documentaciéon
Judicial - CENDOQOJ. Los roles y responsabilidades generales de los encargados de la
implementacion del PGD, se establecen en el Acuerdo PCSJA17-10784 de 2017.

De otro lado, la direccidon politica sobre la administraciéon documental de la Rama
Judicial estd a cargo del Comité Nacional de Archivo, integrado por:

e [l Presidente del Consejo Superior de la Judicatura.

e El Director Ejecutivo de Administraciéon Judicial.

e El Director del CENDOJ.

e Los Presidentes de la Corte Constitucional, el Consejo de Estado, la Corte
Suprema de Justicia y la Comisidén Nacional de Disciplina Judicial, o sus
delegados.

Las funciones del Comité Nacional de Archivo y los Comités Seccionales de
Archivo, se establecen en el Acuerdo PCSJA17-10784 de 2017.

1.5.3.2 Aseguramiento de la calidad
Los puntos de confrol para el aseguramiento de la calidad de los procesos que

conforman la gestion documental de la Rama Judicial, se detallan en el numeral 2
de este documento y en los procedimientos relacionados.
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1.5.3.3 Gestidn de Riesgos

Los riesgos del PGD estdn identificados en la “matriz de riesgos gestion documental”
donde se clasifican, valoran y se establece el plan para su fratamiento.

1.5.4 Tecnoldgicos

Los recursos tecnoldgicos dispuestos por la Rama Judicial, que apoyan aspectos
de la gestion documental y el desarrollo del PGD, se describen en la siguiente tabla:

No. ‘ Aplicacion Objeto

Esta herramienta permite el control de las
1. | SIGOBius comunicaciones oficiales enviadas y recibidas por
la parte administrativa.

Software que administra informacion de la Justica
2. | SAIDOJ Regional, permite controlar el almacenamiento de
los expedientes fisicos.

Herramienta en la que se digitaliza la informacion

3. | WEB DOCUMENT de los procesos judiciales de algunos despachos.

Permite el registro y seguimiento a los procesos
4. | JUSTICIA XXI judiciales en todas sus actuaciones de manera
local y web.

Tabla 1 Sistemas de informacion Gestion Documental

Asi mismo, se cuenta con el Plan Sectorial de Desarrollo, que en el pilar estratégico
de modernizacion tecnoldgica y transformacién digital busca orientar las politicas
publicas a la incorporacion de valor tecnoldgico y se propone dotar a la Rama
Judicial de Colombia de los recursos tecnoldgicos, de los procesos y del necesario
capital humano.

1.5.5 Gestidon del cambio
Para la implementacion del PGD se coordinardn las acciones necesarias

relacionadas con la sensibilizacion y capacitacion a los servidores judiciales para
facilitar una apropiacidén adecuada de los cambios institucionales.
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2 LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA
GESTION DOCUMENTAL

El programa de gestion documental PGD de la Rama Judicial se desarrolla a través
de los procesos de planeaciéon, producciéon, gestion y frdmite, organizacion,
fransferencia, disposicion de documentos, preservacion a largo plazo y valoracion.

Para cada proceso se definird los lineamientos y actividades de corto, mediano y
largo plazo que permitirdn implementar un modelo de gestion documental
estandarizado en la Rama Judicial y dardn cumplimiento a requerimientos de tipo
administrativo, legal, funcional o tecnoldgico.

Planeacién

Valoracion Produccion

Preservacion a Gestidon Gestion y
largo plazo Documental frémite

Disposicion de Organizacion

documentos

Transferencia

llustracion 1 Procesos de la gestién documental

Los procesos que conforman la gestion documental institucional se documentardn
y actualizardn de acuerdo a las necesidades de la Rama Judicial, las regulaciones
existentes y las buenas prdcticas en esta materia, dichos procesos se podrdn
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complementar a través de formatos, instructivos u otros documentos que sean
requeridos.

A continuacion se indica el nombre, alcance, objetivo, actividades a desarrollar y
procedimientos relacionados de cada uno de los procesos de la gestion
documental institucional, asi como el tipo de requisitos relacionados a cada
actividad (A=administrativo, L=legal, F=funcional, T=tecnolégico).

2.1 PLANEACION

2.1.1 Descripcion del Proceso

Conjunto de actividades encaminadas a la planeacién, generaciéon y valoraciéon
de los documentos de la entidad, en cumplimiento con el contexto administrativo,
legal, funcional y técnico. Comprende la creacion y diseno de formas, formularios
y documentos, andlisis de procesos y su registro en el sistema de gestidon
documental.

2.1.2 Objetivo

Analizar los requerimientos legales, administrativos y técnicos del proceso de
gestion documental, con el fin de establecer y mantener actualizados los
instrumentos archivisticos, politicas, programa de gestion documental y demds
programas de la gestion documental de la Rama Judicial.

2.1.3 Alcance

Inicia con la formulacién y aprobacion de programa de gestion documental,
procedimientos y los programas complementarios del PGD, pasando por su revision,
aprobacién, publicacion y actualizaciéon, hasta el seguimiento y cumplimiento de
los mismos.

Tipo de Requisito

Criterio Actividades
A L
Administracién Elaborar, aprobar y divulgar diagndstico de Vv
documental archivo.
Elaborar, aprobar y divulgar el programa de VA VAR RV
gestion documental y actualizarlo cuando sea
necesario.

Actualizar y divulgar el Acuerdo PCSJA17-10784 | v | / |
de 2017. Por el cual se establecen las politicas
generales de gestion documental y archivo para
la Rama Judicial.
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Tipo de Requisito

Ciriterio Actividades

AL F|T
Elaborar o actudlizar los instrumentos | v | v | v |
archivisticos establecidos en la normatividad
archivistica vigente.

Establecer los indicadores de gestion del | v
proceso Gestion Documental.
Capacitar a los funcionarios judiciales respecto | v
a los lineamientos del proceso de Gestidn
Documental.
Actualizar el contenido del portal web de la v v
rama judicial en lo
referente ala Gestién Documental Institucional.
Establecer y mantener actualizada lamatrizde | v | | V |
riesgos del proceso de Gestion Documental.

Documentos Documentos elaborados

relacionados Diagnéstico de Archivo SN
Acuerdo Politica de Gestion Documental. NN
Programa de Gestion Documental. SN N
Matriz de Riesgo de Gestién Documental. VA RV Ve
Indicadores de gestion VA RV Ve

Documentos a elaborar

Material de capacitacién y sensibilizacion Gestion Documental.

Programa de Gestidén de Documentos Electrénicos PGDE.

Tabla 2 Actividades proceso planeacion

2.2 PRODUCCION

2.2.1 Descripcion del Proceso

El proceso de produccién documental hace referencia a los aspectos de origen,
creacion y diseno de formatos, lineamientos y demds documentos,
independientemente del soporte o medio.

2.2.2 Objetivo

Establecer los lineamientos para la elaboracion, aprobaciéon, publicacion vy
actualizacién de los manuales, documentos del proceso, procedimientos,
instructivos, boletines y formatos de la Rama Judicial.
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2.2.3 Alcance
Aplica desde la elaboracion de los lineamientos y documentos del proceso, hasta
suU publicacion y su correspondiente actualizacion.

Tipo de Requisito

Criterio Actividades
Creacion y Definir formularios, formatos y registros del v |V |
Diseno de proceso de gestion documental.
Documentos Establecer los lineamientos para la produccién v |V |

de los documentos, respecto a planfilas,
formatos, tipos de letra, tamanos, uso de logos,
imdgenes y colores de letra, del mismo modo,
incluir temas de redaccién de documentos.
Establecer los lineamientos para la elaboracion, VAN VAN V4
aprobacién, publicacién y actualizacién de
documentos del Consejo Superior de la
Judicatura y para la Rama Judicial.

Establecer los lineamientos para el control de los
documentos externos y normatividad del
Consejo Superior de la Judicatura y para la
Rama Judicial.

Establecer los lineamientos para el manejodela | v | v | v
imagen corporativa en las comunicaciones
oficiales del Consejo Superior de la Judicatura y
para la Rama Judicial.

Definir y documentar el sistema de identificacién | v |
y codificacién de las dependencias del Consejo
Superior de la Judicatura y para la Rama
Judicial y los documentos que lo requieran.
Comunicaciones | Definirlos ineamientos para la administracionde | v | v |

oficiales las comunicaciones oficiales del Consejo
Superior de la Judicatura y para la Rama
Judicial.
Estructura de los | Establecer las caracteristicas técnicas de las | v
documentos unidades de conservacién y almacenamiento:

carpetas, caqjas, ganchos legajadores;
requeridas para la adecuada conservacion vy
custodia de los documentos fisicos.
Documentos Documentos elaborados

relacionados Tablas de Retencién Documental VARV ARV

Listado Maestro de Documentos. SN

Documentos a elaborar

Lineamientos para el confrol de los documentos externos y
normatividad de la Rama Judicial.

Lineamientos para la elaboracion, aprobacion, publicacion y
actualizacién de documentos de la Rama Judicial.
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Tipo de Requisito

Criterio Actividades

A L F T
Lineamientos para la produccion de los documentos, respecto a
plantillas, formatos, tipos de letra, tamanos, uso de logos, imdgenes y
colores de letra, del mismo modo, incluir temas de redaccién de
documentos.
Fichas técnicas de las unidades de conservacién y almacenamiento.

Tabla 3 Actividades proceso de produccion documental

2.3 GESTION Y TRAMITE

2.3.1 Descripcion del proceso

El Proceso de gestion y trdmite de los documentos hace referencia al conjunto de
actividades necesarias para la creacidon de los registros, recepciéon de los
documentos, registro, vinculacion de los documentos a los procesos, distribucion,
descripcion (metadatos), recuperacién y acceso a los mismos.

2.3.2 Objetivo

Realizar las actividades de recepcioén, registro, vinculacion de los documentos a los
procesos y procedimientos o trdmites de la entidad, distribucidon, descripcion,
recuperacion y acceso a los mismos, conforme a los requerimientos técnicos vy
legales de la Rama Judicial.

2.3.3 Alcance

Aplica desde la recepcion y registro de los documentos, vinculacion de los mismos
a un proceso o procedimiento, hasta finalizacién y obtencién de la salida de dicho
proceso o procedimiento.

Tipo de Requisito

Ciriterio Actividades
A L F T

Registro de los

Definir los lineamientos para la gestion de las
documentos

comunicaciones oficiales recibidas y producidas.

Administrar  las  comunicaciones  oficiales A Narars
recibidas y enviadas, de manera sistematizada y
gestionarlas hasta la respuesta, cuando ello se
requiera.

Establecer los lineamientos para el acceso y | v |V
Accesoy consulta de los documentos,
consulta independientemente del formato y soporte de
los documentos.
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Tipo de Requisito

Ciriterio Actividades

A L F T
Garantizar la consulta de la informacion de | v | v |/ |
acuverdo a los lineamientos de las Tablas de
Conftrol de Acceso.

Sistema de v v |V

Ny Definir la estructura de metadatos (indexacion)
gestion .
para la descripcion de los documentos
documentos - .
e electréonicos de la Rama Judicial.
electronicos

Controly Garantizar el seguimiento y control de los tramites | v | v | |
seguimiento a los
trdmites Definir los flujos documentales para la creaciéon | v | |/ |/

de expedientes en sus respectivas series y
subseries documentales.

Documentos Documentos elaborados

Relacionados

Tablas de control y acceso documental VIV VIV
Procedimiento para el trdmite de requerimientos v |
SIGOBIus

Cuadros de clasificacion documental YArarars

Documentos a elaborar

Procedimiento de Administracion de las Comunicaciones

Lineamientos para el préstamo y consulta de los documentos

Estructura y definicién de metadatos

Tablas de Acceso Documental
Tabla 4 Actividades proceso de gestidon y trdmite

2.4 ORGANIZACION

2.4.1 Descripcion del proceso

Conjunto de operaciones técnicas para declarar el documento en el sistema de
gestion documental, clasificarlo, ubicarlo en el nivel adecuado, ordenarlo vy
describirlo adecuadamente.

2.4.2 Objetivo

Garantizar que los documentos de la Rama Judicial estén ordenados, clasificados,
descritos, controlados y actualizados, acorde a las mejores prdcticas y la
normatividad vigente en materia de gestién documental.
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2.43 Alcance
Este proceso comprende las actividades de clasificacion, ordenacion y descripcion
documental en la etapa de Archivo de Gestion.

Tipo de Requisito
A LIE [ IE T
Descripcion de Definir el programa de descripcion de |/ | |/ |/
expedientes documentos y los instrumentos de recuperacion
de informacion.

Conformacion Ordenar, clasificar y almacenar los documentos | v | v | v |
de expedientes de archivo, segun los lineamientos establecidos.
Definir los lineamientos de organizacion de
archivos.

Capacitar a los servidores judiciales en aplicacion | Va4
de Tablas de Retencion Documental vy
organizacioén de los archivos.

Redlizar el seguimiento a la aplicacion de las
Tablas de Retencién Documental.

Documentos Documentos elaborados
relacionados Instructivo aplicacién TRD para la organizacidon de
archivos gestion

Procedimiento elaboracion implementacion y
actualizacién TRD

Criterio Actividades

AN
<
AN
AN

&
<
<

Formato Unico de inventario documental

NN NS
NN NS
NN NS

Modelo rétulos de expedientes y cajas

Documentos a elaborar

Programa de descripcidén de documentos

Tabla 5 Actividades proceso de organizacion

2.5 TRANSFERENCIA

2.5.1 Descripciéon del proceso

El proceso de transferencia documental hace referencia a las actividades técnicas
realizadas para transferir los documentos durante las fases de archivo (archivo de
gestiéon, archivo central y archivo histérico) de acuerdo a lo establecido en las
tablas de retencion y de valoracion documental TRD y TVD.

2.5.2 Objetivo

Realizar las transferencias de los documentos durante las fases de archivo de
acuerdo a lo establecido en las tablas de retencién y de valoracion documental.
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Comprende las trasferencias documentales primarias y secundarias.

Ciriterio

Acftividades

Tipo de

Requisito

Procedimiento Definir los lineamientos para readlizar las | v |/ |
transferencias documentales.
Sistema de Estructurar el Sistema Nacional de Archivosdela | v | | / |
Archivos de la Rama Judicial, indicando Ila cobertura,
Rama Judicial competenciay los lineamientos para la custodia
y consulta de la informacién.
Aplicacién de Realizar las transferencias documentales de | v |/ | |
Tablas de acuerdo a las TRD y TVD.
Retencion
Documental-TRD y
Valoracion
Documental-TVD
Preservacion y Revisar con el drea de Tecnologia o informdtica, | v |/ | |
Conservacion los procedimientos para realizar actividades de
Digital migracién, emulacion y refreshing de los
documentos electrénicos, con el fin de
establecer las estrategia de preservacion digital
a largo plazo.
Documentos Documentos elaborados
relacionados Procedimiento  transferencias documentales | v | v/ | |
primarias
Acta de transferencia de documentos VEIVE Va4
Cronograma de transferencias documentales NN
Formato Unico de inventario documentall SN NN
Lineamientos para el control de consulta de
documentos en los archivos
Procedimiento fransferencias documentales
secundarias

Tabla 6 Actividades proceso de Transferencia

2.6 DISPOSICION DE LOS DOCUMENTOS

2.6.1

Descripcion del proceso

El proceso de disposicion de los documentos hace referencia a la seleccién de los
documentos en cualquier etapa del archivo, con miras a su conservacion
temporal, permanente o su eliminacion, de acuerdo con lo establecido en las
tablas de retencidén y valoraciéon documental.
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2.6.2 Objetivo

PGD

Aplicar la disposicion final de los documentos segun lo establecido en las tablas de
retencion y valoracion documental TRD y TVD, con el fin de conservar totalmente,

seleccionar, microfilmar o digitalizar, o eliminar los documentos.

2.6.3 Alcance

Aplica a todos los documentos de la Rama Judicial, una vez se hayan cumplido sus
plazos de retencién en cada una de las fases del archivo, de acuerdo a lo
establecido enlas TRD y TVD aprobadas y adoptadas por la Rama Judicial.

Tipo de Requisito

Criterio Actividades
A L F T
Directrices Definir e implementar los lineamientos parala | v | |« |«
Generales disposicién de los documentos.
Establecer los protocolos de digitalizaciénde | v | v | |
documentos, asi como las actividades para el
control de calidad durante y después del
proceso.
Documentos Documentos elaborados
relacionados Inventarios documentales VAR VAR IV v
Tablas de retencién y valoracién documental | v | ' |
Procedimiento eliminacién de documentos | v | |

de archivo

Protocolo para la digitalizaciéon  de
documentos

v

Documentos a elaborar

Tabla 7 Actividades proceso disposicion final de los documentos

2.7 PRESERVACION A LARGO PLAZO

2.7.1 Descripcion del proceso
El proceso de preservacion a largo plazo hace referencia al conjunto de acciones
y estdndares que garantizan la preservacion y conservacion de los documentos de
archivo en el tiempo, independiente del soporte o su forma de almacenamiento.
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2.7.2 QObjetivo

Definir e implementarlas acciones y condiciones para la proteccion y conservacion
de los documentos en soporte fisico o electronico, durante el tiempo de retencion
segun las TRD y TVD.

2.7.3 Alcance
Aplica a todos los documentos de archivo de la Rama Judicial, independiente del
soporte, durante las fases de archivo de gestion y archivo central.

Tipo de Requisito

Ciriterio Actividades

A\LFT

Conservacion Realizar el diagnéstico integral de archivo. | v |/ |/ |
documental
Sistema Integrado Definir e implementar el sistema integrado | v |/ |V |
de conservacion de conservacion.
Definr e implementar el plan de |/ |/ |V | /
preservacion digital a largo plazo.
Definir e implementar los lineamientos para | v | v |
la inspeccidn y mantenimiento de los
sistemas de almacenamiento e
instalaciones de archivos.
Definir e implementar el programa de v

saneamiento ambiental.
Definir e implementar el programa de | v | /
monitoreo y control de condiciones
ambientales.

Definir e implementar el programa de | v |/ |/
prevencion de emergencias y atencién de
desastres en depdsitos de archivo.

Documentos Documentos elaborados

relacionados Tablas de Retencidon y  Valoracién | |
Documental.
Diagnéstico integral del archivo 7|

Documentos a elaborar

Manual del sistema integrado de |/ |/ |/
conservacion
Plan de preservacion digital a largo plazo |V

Programa de inspeccién y mantenimiento | v/ |/ | /
de los sistemas de almacenamiento e
instalaciones de archivos

P&gina 20 de 32



Programa de gestion documentall

& by, Rama Judicial
% i Consejo Superior de la Judicatura PGD
U Reptiblica de Colombia

o . Tipo de Requisito
Criterio Actividades

A\L T

v
v
v

Programa de Saneamiento Ambiental

Programa de monitoreo y control de
condiciones ambientales

Programa de prevencidn de emergencias y
atencién de desastres en depdsitos de
archivo.

Tabla 8 Actividades proceso preservacion a largo plazo

NN S
NN S

2.8 VALORACION

2.8.1 Descripcion del proceso

El proceso de valoraciéon documental permite determinar los valores primarios y
secundarios de los documentos, establecer el plazo de permanencia en cada fase
del archivo y determinar la disposicion final. Este proceso se complementa con los
procesos de planeacidén y produccion documental.

2.8.2 Objetivo

Determinar los valores primarios y secundarios de los documentos, con el fin de
establecer la permanencia de los documentos en cada fase del archivo y
determinar su disposicion final.

2.8.3 Alcance

Aplica a todos los documentos de la Rama Judicial, inicia desde el proceso de
produccion documental hasta la aplicacion de la disposicion final de los
documentos.

Tipo de Requisito

Criterio Actividades
A L F T
Directrices Establecer los lineamientos para redlizar la | v | v |/ |/
Generales valoraciéon primaria (administrativo, técnico,

legal, fiscal y contable) y secundaria
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Tipo de Requisito

Ciriterio Actividades
A L F T

(cultural, tecnolégica e histérica) de los
documentos.

Elaborar y actualizar el banco terminoldégico | v | v | |
de series y subseries documentales.
Definir y actualizar el registro de versioneso | v | v | |V
cambios realizado a las tablas de retencion
documental de la Rama Judicial.

Documentos Documentos elaborados
relacionados

Tablas de retencidén documental

Tablas de Valoracion Documental

Procedimiento elaboracién implementacion
y actualizacién de TRD

Documentos a elaborar

Tablas de Valoracion Documental.

Historia Institucional (Periodos Institucionales)

Inventarios en estado natural del fondo documental acumulado

Tabla 9 Actividades proceso de valoraciéon documental
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3 FASES DE IMPLEMENTACION DEL PGD

Laimplementaciéon del PGD de la Rama Judicial, se desarrolla fomando como base
las fases de elaboracion, ejecucion, seguimiento y mejora, a través de la definicion
de metas a corto, mediano y largo plazo, las cuales se definen en el Plan de
Implementacion del Programa de Gestion Documental.

Elaboracion Ejecucion

A continuacion se presentan las metas del programa de gestion documental:

3.1 METAS A CORTO PLAZO
Las metas a corto plazo se ejecutardn durante el periodo 2019-2020:

e Indicadores de gestion

e Lineamientos de planeacién

e Procedimiento administracién de comunicaciones oficiales

e Procedimiento organizacion de archivos y aplicacion de TRD

¢ Procedimiento transferencias documentales

e Procedimiento disposicion final de documentos

e Instructivo para la digitalizacion de los documentos

e Plan de sensibilizacién gestion documental

e Programa de capacitacion gestion documental

e Tabla de valoraciéon documental (corto y mediano plazo)

e Sistema de gestion de documentos electronicos de archivo (corto y
mediano plazo)

e Programa de preservacion digital a largo plazo (corto y mediano plazo)

e Programa gestion de documentos electrénicos (corto y mediano plazo)

3.2 METAS A MEDIANO PLAZO

Las metas a mediano plazo se ejecutardn durante el periodo 2021-2022:
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e Diagnostico gestion documental

e Programa de inspeccion y mantenimiento de sistemas de almacenamiento
e instalaciones fisicas

e Programa de Monitoreo Condiciones Ambientales

e Sistema Integrado de Conservacion

e Programa de prevencion de emergencias y atencion de desastres en los
archivos

3.3 METAS A LARGO PLAZO

Las metas a largo plazo se ejecutardn del ano 2023 en adelante:

e Programa de descripcién de los documentos de archivo
e Conformacion y coordinacion del archivo histérico a nivel nacional
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4 PROGRAMAS ESPECIFICOS

Los programas especificos tienen como propdsito establecer los lineamientos para
el tratamiento de los documentos electronicos o fisicos, en condiciones
“especiales”, asi como los sistemas, medios y controles asociados.

A confinuacion se relacionan los Programas Especificos que desarrollardn en la
Rama Judicial, de acuerdo con la programacion que se defina en cada vigencia:

Programa de normalizacién de formas y formularios electronicos.
Programa de documentos vitales.

Programa de gestion de documentos electrénicos.

Programa de archivos descentralizados.

Programa de reprografia.

Programa de documentos especiales.

Programa de capacitaciéon de Gestion Documental.

Programa de auditoria y control.

Q™0 Q000

4.1 PROGRAMA DE NORMALIZACION DE FORMAS Y FORMULARIOS
ELECTRONICOS.

4.1.1 Objetivo del Programa
Establecer las directrices para la creacion de formas, formularios y documentos
electrénicos.

4.1.2 Actividades a realizar

e |dentificar el documento a desmaterializar, la serie y el frdmite asociado.

e Readlizar el diseno del documento definiendo los metadatos y la estructura.

e Establecer el repositorio para la conservaciéon del documento.

e Definir el flujo de la informacién y las personas responsables de realizar el
trdmite de la documentacion.

4.2 PROGRAMA DE DOCUMENTOS VITALES
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4.2.1 Objetivo del programa

Definir e identificar los documentos vitales de la Rama Judicial, necesarios para dar
continuidad a los procesos misionales y de apoyo, durante y después de un evento
de tipo catastréfico provocado por una emergencia o desastre y definir las
medidas que se requieran para proteger y salvaguardar los documentos vitales de
la pérdida, mal uso y acceso no autorizado o la modificacién indebida.

4.2.2 Actividades a realizar

e Elaborar, aprobar y socializar el programa.

e |dentificary elaborar el inventario de documentos vitales.

e Establecer las medidas de proteccion, recuperacion, almacenamiento,
aseguramiento y preservacion de los Documentos Vitales.

e Definir el cronograma de implementacion del Programa de Documentos
Vitales.

e Elaborar plan para la recuperacion de documentos vitales.

e Ejecutary realizar seguimiento al programa.

4.3 PROGRAMA DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS

4.3.1 Objetivo del programa

Establecer los lineamientos para la administracion de los documentos electrénicos
producidos o recibidos por la Rama Judicial, a través de todo su ciclo de vida, asi
como establecer las especificaciones técnicas para la creaciéon, organizacion,
descripcion y acceso a los documentos y expedientes electrénicos, garantizando
su autenticidad, integridad, inalterabilidad, fiabilidad, disponibilidad, conservacion
y preservacion a largo plazo.

Del mismo modo, también se busca garantizar la integridad y disponibilidad de los
metadatos y su relacion permanente con los documentos electréonicos a través de
su ciclo de vida, con el fin de asegurar la gestion, descripcién, recuperacion,
conservacion y preservacion de los documentos electronicos.

El presente documento, tiene como anexo técnico el Modelo de Requisitos para la
Gestion de Documentos Electronicos - MOREQ, instrumento de partida para el
desarrollo de este programa, que describe los requisitos funcionales que debe
cumplir una herramienta tecnoldgica para la gestion de documentos electrénicos
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en la Rama Judicial, en armonia con los estdndares nacionales e internacionales
sobre esta materia.

4.3.2

Actividades a realizar

Elaborar, aprobar y socializar el programa.

Definir los lineamientos para la gestion de los documentos electréonicos, en
cada uno de los procesos de la gestion documental.

Definir el modelo de digitalizacion y conservacion de los documentos.
Establecer los lineamientos para la digitalizacion de los documentos fisicos,
con cardcter de conservacion, consulta o probatorio de los documentos.
Definir la estructura de metadatos para los documentos electréonicos.
Implementar el sistema de gestidon de documentos electronicos de archivo.
Realizar seguimiento a la implementacién y mejora del programa.

4.4 PROGRAMA DE ARCHIVOS DESCENTRALIZADOS

4.4.1

Objetivo del programa

Establecer las directrices para la administracion de los documentos en archivos
centrales o entregados a un tercero para su conservacion, custodia y consulta, del
mismo modo se pretende establecer los requerimientos para la prestacion de los
servicios archivisticos, niveles de seguridad, responsabilidades, de acuerdo a la
normatividad vigente.

4.4.2

Actividades a realizar

Elaborar, aprobar y socializar el programa.

Identificar los archivos centrales o servicios de custodia externa de
documentos de sedes del nivel nacional y seccional de la Rama Judicial.
Definir las directrices para la administracién de los documentos entregados
a un tercero para la custodia y conservacion.

Implementar el Programa.

Seguimiento a la implementacién y mejora del programai.
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4.5 PROGRAMA DE REPROGRAFIA

4.5.1 Objetivo del programa

Implementar estrategias para la reproduccion de documentos y del mismo modo,
definir los lineamientos para la digitalizacion o microfimaciéon con fines de
conservacion, consulta o cardcter probatorio, que permita asegurar la integridad,
fiabilidad, autenticidad y disponibilidad de los documentos, asi como mejorar la
eficiencia de los procesos y reducir el uso del papel.

4.5.2 Actividades a realizar

Elaborar, aprobar y socializar el programa.

Definir el modelo de digitalizacién y conservacion de los documentos.
Implementar el programa y facilitar el acceso a los documentos.
Realizar seguimiento a la implementaciéon y mejora del programa.

4.6 PROGRAMA DE DOCUMENTOS ESPECIALES

4.6.1 Objetivo del programa

Establecer los lineamientos, mecanismos y acciones para el fratamiento archivistico
(organizacion, descripcidon y almacenamiento y custodia) de los documentos
como: fotografias, cartografias, sonoros, audiovisuales, entre ofros, cuyas
caracteristicas de soporte, exige a adecuarse a las exigencias no convencionales
establecidas para los documentos tradicionales.

4.6.2 Actividades a realizar

e Redlizar el diagndstico de los documentos no convencionales que se
producen y conservan en la rama judicial.

e Establecer los lineamientos para el manejo de documentos especiales en
cada uno de los procesos de gestion documental (produccién, gestion y
trdmite, organizacion, transferencia, disposicion de los documentos,
preservacion a largo plazo y valoracion).

e Arficular el programa de documentos especiales con el sistema integrado
de conservacion.

e Elaborar, aprobar, socializar e implementar el programa.
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Realizar seguimiento a la implementacion y mejora del programa.

4.7 PROGRAMA DE CAPACITACION DE GESTION DOCUMENTAL

El programa especifico de capacitacion en materia de gestion documental se
articulard con el plan institucional de capacitacion de la Rama Judicial, de la
Escuela Judicial Rodrigo Lara Bonilla.

4.7.1

Actividades a readlizar

Identificar las necesidades de capacitacion de las dreas y grupos de trabajo
para definir las temdticas en materia de organizacién de archivos,
aplicacién de instrumentos archivisticos e implementacién de nuevas
tecnologias, entfre ofros.

Definir los objetivos, el publico, costos (si aplican), tipo de capacitacién y los
resultados esperados.

Construir el material de capacitacion segun las tematicas solicitadas.
Divulgar la agenda de capacitaciones en materia de gestion documental.
Establecer junto con la Escuela Judicial Rodrigo Lara Bonilla el plan
institucional de capacitacion de gestion documental la Rama Judicial.
Realizar las acciones correctivas y preventivas basadas en los comentarios
de los asistentes a las capacitaciones.

4.8 PROGRAMA DE AUDITORIA Y CONTROL

4.8.1

Objetivo del programa

Apoyar a la Unidad de Auditoria del Consejo Superior de la Judicatura y al sistema
integrado de gestion y control de la calidad y medio ambiente SICGMA, en la
actividad de evaluar la eficacia de la implementacion y cumplimiento del
programa de gestion documental, asi como la consecucién de las metas a corto,
mediano y largo plazo.

4.8.2

Actividades a realizar
Elaborar, aprobar, socializar el programa.

Apoyar la programaciéon del proceso de auditorias internas.
Apoyar larealizacién de las auditorias alos procesos de gestion documental.
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e Redlizar seguimiento a los indicadores de gestion.
e Seguimiento a la Implementacion y mejora del Programa.
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5 ARMONIZACION CON PLANES Y SISTEMAS DE
GESTION DE LA ENTIDAD

El programa de gestion documental de Ia Rama Judicial, lineamientos, procesos y
metodologias se desarrollardn de manera articulada con el sistema integrado de
gestion de la calidad y medio ambiente — SIGCMA.,
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