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INTRODUCCION

En la era digital, la gestion eficiente de la informacién y los documentos se ha convertido en un
imperativo para la Rama Judicial. La creciente complejidad de los flujos de procesos, la diversidad
de los formatos de documentos, las multiples plataformas y repositorios digitales, y la necesidad de
garantizar la seguridad y accesibilidad de la informacidn plantean desafios significativos. En este
contexto, el establecimiento de un Modelo de Gestién Documental y Administracién de Archivos
(MGDAA) constituira los cimientos para el fortalecimiento de la gestion documental vy
administracion de archivos.

El presente documento tiene como objetivo principal la consolidacién del MGDAA. Para ello,
exploraremos los fundamentos tedricos y practicos de la gestion documental, asi como las
tendencias y las mejores practicas en el campo. Ademas, se analizaran los beneficios que puede
aportar la implementacion de un MGDAA, tanto en términos de eficiencia operativa como de
cumplimiento normativo y estratégico.

A lo largo del documento se analizardn los principales componentes de un MGDAA, incluyendo
politicas, procedimientos, tecnologias y recursos humanos. Se abordaran también los desafios
asociados, tales como la seguridad de la informacidn, la preservacion digital y la interoperabilidad
entre sistemas. Mediante un enfoque holistico, se buscara proporcionar a los destinatarios una guia
completa y prdctica para desarrollar e implementar un MGDAA adaptado a las necesidades
especificas de la Rama Judicial.

En particular, se prestara especial atencién a la gestién de documentos electrénicos, que implica la
creacion, almacenamiento, recuperacién y disposicion de documentos en formato digital. La
implementacién de expedientes electrdonicos permitira una gestién mas eficiente y accesible de los
casos judiciales, facilitando el acceso a la informacién y mejorando la transparencia y la rendicién
de cuentas. La digitalizacion de documentos fisicos, por su parte, contribuird a la preservacion del
patrimonio documental y a la reduccién del espacio fisico necesario para el almacenamiento de
archivos.

Teniendo en cuenta que el Modelo es un esquema o marco de referencia para la implementacion
de la politica de Gestion Documental y Administracion de Archivos, su propdsito es servir de
referente para el desarrollo de la funcién archivistica en la Rama Judicial. Ademas, apoyara la
generacion y presentacion de planes, programas, reportes e informes a las diferentes instancias
competentes, facilitando la implementacién de acciones de evaluacidn, seguimiento y control.

Este documento busca consolidarse como una herramienta valiosa para que los actores
involucrados en la gestidn y gobernanza de documentos desarrollen sus actividades. Al ofrecer un
analisis riguroso y una orientacién practica, se pretende fomentar la adopcién de practicas de
gestion documental efectivas y sostenibles, que contribuyan al logro de los objetivos
organizacionales en un entorno cada vez mas digitalizado y cambiante.
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1. OBJETIVO Y ALCANCE

1.1. Objetivo General

El objetivo de este documento es brindar a las Corporaciones, Direcciones Seccionales, Unidades y
a los lideres institucionales una comprensidn integral del Modelo de Gestion Documental y
Administracion de Archivos (MGDAA), sus componentes y la forma en que estos se interrelacionan.
Este documento maestro explica el funcionamiento del MGDAA, presenta los componentes que lo
constituyen y describe cémo abordar la definicion e implementacion de: i) Gestion Documental y
administracion de archivos; ii) Digitalizacidn; vy iii) Preservacion Digital. De esta manera, se busca
facilitar la adopcidn de practicas efectivas y sostenibles que contribuyan al cumplimiento de los
objetivos organizacionales y a la mejora continua en la gestién de la informacién y los documentos
dentro de la Rama Judicial.

1.2. Objetivos Especificos

e Definir politicas y lineamientos especificos para la gestion documental y administracion de
archivos, asegurando su correcta implementacién y cumplimiento en todas las unidades de
la Rama Judicial. Esto incluye la propuesta de creaciéon de manuales y guias que estandaricen
los procesos, facilitando la uniformidad y coherencia en la gestién de documentos a lo largo
de toda la entidad.

e Promover la digitalizacion de documentos fisicos y la adopcién de expedientes electrénicos,
mejorando la eficiencia en el acceso y manejo de la informacion. La digitalizacién no solo
agiliza los procesos administrativos, sino que también reduce el espacio fisico necesario
para el almacenamiento de documentos, contribuyendo a una gestién mas sostenible y
moderna.

e Implementar medidas de seguridad para proteger la integridad, confidencialidad y
disponibilidad de los documentos y archivos, previniendo accesos no autorizados y pérdidas
de informacién. Esto abarca desde la encriptacidon de datos hasta la implementacién de
controles de acceso y auditorias regulares para garantizar que la informacién esté siempre
protegida contra amenazas internas y externas.

e Desarrollar estrategias y acciones para la preservacion a largo plazo de los documentos
electrdnicos, asegurando su accesibilidad y conservacién como patrimonio documental. La
preservacion digital implica el uso de tecnologias y practicas que mantengan la legibilidad y
autenticidad de los documentos a lo largo del tiempo, incluso frente a la obsolescencia
tecnoldgica.

e Proveer herramientas y metodologias para la generacidn de planes, programas, reportes e
informes que permitan la evaluacién, seguimiento y control de la gestién documental y
administracién de archivos, apoyando la toma de decisiones informadas. Esto incluye la
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creacién de indicadores de desempefio y la realizacién de auditorias periddicas para evaluar
la eficacia de las politicas implementadas y realizar ajustes necesarios.

1.3. Alcance

El presente documento del Modelo de Gestion Documental y Administracion de Archivos (MGDAA)
abarca todas las actividades relacionadas con la gestién y administracién de documentos y archivos
dentro de la Rama Judicial. Esto incluye la definicion de politicas y procedimientos, la gestion de
documentos electrénicos, la implementacién de expedientes electrdnicos, y la digitalizacidon de
documentos fisicos. Ademas, se establecen las medidas de seguridad necesarias para proteger la
integridad, confidencialidad y disponibilidad de la informacidn, asi como las estrategias para la
preservacion digital a largo plazo.

Asimismo, el documento proporciona herramientas y metodologias para la evaluacién, seguimiento
y control de la gestién documental y administracién de archivos, facilitando la generacién de planes,
programas, reportes e informes. También se incluye la capacitacion y desarrollo del personal
involucrado, asegurando que cuenten con las competencias necesarias para implementar y
mantener el MGDAA. De esta manera, se busca facilitar la adopcién de practicas efectivas y
sostenibles que contribuyan al cumplimiento de los objetivos organizacionales y a la mejora
continua en un entorno cada vez mas digitalizado y cambiante.

1.4. Importancia del Marco de Referencia

El Modelo de Gestién Documental y Administracion de Archivos (MGDAA) es esencial para la Rama
Judicial porque proporciona una guia estructurada que facilita la administracion adecuada de
documentos y archivos a lo largo de su ciclo de vida. Este modelo asegura que se cumplan las
normativas vigentes, lo cual es crucial para mantener la legalidad y la transparencia en todas las
operaciones judiciales. Ademds, promueve la eficiencia operativa al establecer procedimientos
claros y consistentes para la gestion de documentos, lo que reduce el tiempo y los recursos
necesarios para manejar la informacién. La preservacién del conocimiento institucional es otro
aspecto fundamental, ya que garantiza que los documentos histéricos y actuales se mantengan
integros, auténticos y accesibles a lo largo del tiempo, lo que es vital para la continuidad y la
memoria institucional.

Al seguir este marco, la Rama Judicial puede garantizar que los documentos sean gestionados de
manera que se mantenga su integridad, autenticidad y accesibilidad a largo plazo, fomentando la
transparenciay la rendicion de cuentas en los procesos judiciales. Esto es especialmente importante
en un contexto donde la confianza publica en el sistema judicial es esencial. Ademas, el MGDAA
contribuye a la optimizacidn de los recursos al ofrecer un enfoque estandarizado y sistematico para
el manejo de la informacion. Esto permite una respuesta mds rdpida y eficaz en la toma de
decisiones, asegurando que los documentos permanezcan disponibles y accesibles tanto para las
partes involucradas como para futuras consultas. De esta manera, se promueve una mayor
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confianza en el sistema judicial y se mejora la prestacion de servicios a los ciudadanos, fortaleciendo
asi la relacién entre la justicia y la sociedad.

2. MODELO DE GESTION DOCUMENTAL Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS -
MGDAA

El MGDAA proporciona un conjunto de lineamientos, establece los dominios, brinda guias
metodoldgicas, recomienda algunas herramientas y mejores practicas, con lo cual se busca orientar
a las Corporaciones, Direcciones Seccionales, Unidades en la aplicacién del enfoque de Gestion
Documental y Administracion de Archivos para dar solucidn a problemas complejos y establecer un
mapa de ruta de transformacién institucional.

2.1. Elementos del MGDAA

El Modelo de Gestién Documental y Administracion de Archivos (MGDAA) establece un conjunto de
principios que guian de manera transversal el desarrollo de los procesos de gestion documental.
Estos principios aseguran que la gestion documental se realice de manera sistematica y conforme a
los estandares establecidos, promoviendo la eficiencia y la integridad en el manejo de la
informacioén.

La gestién documental, entre otras cosas, establece el control de acceso y seguridad de la
informacidn, evitando el acceso no autorizado a los contenidos y estableciendo un ciclo de vida para
la documentacidon que posibilita la conservacion o eliminacion contralada de informacién, la
preservacion digital de archivos utiliza la combinacion de politicas, estrategias y acciones para
mantener accesibles los contenidos digitales a largo plazo. Dada la importancia de la preservacion
digital para la conservacién de la informacion producida en medios electrénicos, se han generado
normas que regulan su desarrollo en el marco de la gestién documental electrdnica. Estas normas
son esenciales para garantizar la adecuada conservacion y accesibilidad de la informacidon digital
como patrimonio documental de la Rama Judicial y la nacién en el futuro.

El MGDAA es un esquema integral que facilita la implementacién de enfoques estructurados para
la gestion documental y la Administracidon de Archivos dentro de las Corporaciones, Direcciones
Seccionales y Unidades de la Rama Judicial. Su implementacién efectiva no solo mejora la
productividad y la toma de decisiones dentro de la Rama Judicial, sino que también garantiza el
cumplimiento de regulaciones y normativas relacionadas con la privacidad y la seguridad de la
informacién. A continuacién, se enumeran los elementos del Modelo de Gestion Documental y
Administracién de Archivos (MGDAA)

e Motivadores: Los motivadores de la Rama Judicial fundamentan el modelo, proporcionando
la base y la justificacion para su desarrollo e implementacion. Estos motivadores incluyen la
necesidad de mejorar la eficiencia, la integridad y la accesibilidad de la informacidn judicial,
asi como el cumplimiento de regulaciones y normativas vigentes.

P ==
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En el contexto de la Rama Judicial, estos motivadores responden a preguntas como: ¢COmo
genera valor la Rama Judicial? ¢De dénde provienen los beneficios de la Rama Judicial?
¢Cuales son los elementos clave del negocio? Estos motivadores fundamentan el modelo,
proporcionando la base y la justificacién para su desarrollo e implementacién.

e Principios que Orientan el Modelo: El MGDAA esta guiado por un conjunto de principios que
aseguran que la gestion documental se realice de manera sistematica y conforme a los
estdndares establecidos. Estos principios promueven la eficiencia, la integridad y la
seguridad en el manejo de la informacidn, garantizando que los documentos sean
gestionados de manera adecuada a lo largo de su ciclo de vida. La adopcidn de estos
principios es crucial para mantener la coherencia y la calidad en todos los procesos de
gestion documental.

e Uso y Apropiacion del Modelo: La adopcidn y el uso del modelo apoyan el proceso de
implementacion del MGDAA. Esto implica la capacitacién del personal, la integracién de
tecnologias adecuadas y la aplicacién de politicas y procedimientos que faciliten la gestion
documental y la Administracion de Archivos dentro de la Rama Judicial. EIl modelo estd
compuesto por varios dominios que abarcan diferentes aspectos de la gestién documental
y la administracion de archivos. Cada dominio proporciona un marco especifico para
abordar dreas clave, generando lineamientos que guian la implementacién de practicas y
procesos especificos. Estos lineamientos aseguran que todas las actividades relacionadas
con la gestién documental se realicen de manera uniforme y conforme a las mejores
practicas, facilitando la eficiencia operativa y el cumplimiento normativo.

e Lineamientos Generados por los Dominios: Los dominios del modelo generan lineamientos
que guian la implementacidn de prdcticas y procesos especificos. Estos lineamientos
aseguran que todas las actividades relacionadas con la gestion documental se realicen de
manera uniforme y conforme a las mejores priacticas, facilitando la eficiencia operativa y el
cumplimiento normativo.

En conjunto, estos elementos aseguran que el MGDAA sea un esquema integral y efectivo para la
gestion documental y la Administracion de Archivos dentro de la Rama Judicial, promoviendo Ia
eficiencia, la seguridad y la accesibilidad de la informacion.
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llustracion 1 Elementos del MGDAA
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A continuacion, se describen los elementos del MGDAA:

2.2. Dominios del MGDAA

Los cinco dominios del Modelo de Gestién Documental y Administracidon de Archivos (MGDAA). son
fundamentales para desarrollar las actividades de GDAA de manera integral y alinear las
necesidades de la Rama Judicial con el uso adecuado de las Tecnologias de la Informaciéon y
Comunicacion (TIC) requeridas para su implementacion. Sin embargo, es posible que existan
restricciones de tiempo o limitaciones de recursos que dificulten abordar todos los dominios de
forma completa en un solo ejercicio. Por lo tanto, se podria considerar acotar el alcance de cada
dominio disminuyendo la cantidad de procesos, las dreas impactadas y el nivel de detalle con el que
se abordan. Esto permite priorizar los esfuerzos en los aspectos mas criticos o urgentes de la gestidn
documental y administracion de archivos, maximizando los recursos disponibles y logrando avances
significativos en la implementacién del MGDAA.

Los componentes del MGDAA son:
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llustracion 2 Dominios del MGDAA
MODELO DE GESTION DOCUMENTAL Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS - MGDAA
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2.3. Proceso de Gestion Documental y Administracion de Archivos (GDAA)

Para el desarrollo exitoso de la Gestidn Documental y Administracion de Archivos en la Rama Judicial
es importante instaurar la practica con la implementacidn de una capacidad de Gestién Documental
y Administracion de Archivos soportada por: i) un proceso de GDAA formalizado, sistematico, y
segln la madurez alcanzada, gestionado y optimizado; ii) la definicion de la estructura
organizacional requerida para ejecutarlo; iii) la asignacion de recursos humanos, financieros y
técnicos; iv) la creacidn y puesta en funcionamiento de instancias de gobierno para la toma de
decisiones alrededor de los impactos generados por los resultados de los ejercicios de GDAA; y v)
los mecanismos de seguimiento junto con la definicion y medicién de indicadores.

DOMINIO ESTRATEGICO Y DE GOBIERNO

El Componente Estratégico abarca actividades relacionadas con el disefio,
planificacidn, verificacidn, mejora y sostenibilidad de la funcién archivistica, que
incluye la gestién documental y la administraciéon de archivos. Incluye la
armonizacién de planes, programas y proyectos que respaldan los objetivos
estratégicos de la Rama Judicial.

DOMINIO ORGANIZACIONAL / PROCESOS

Comprende el disefio e implementacién de procesos de gestion documental. Su
objetivo principal es asegurar que esta documentacidn sea recuperable para su
uso en actividades administrativas y como fuente histérica. En otras palabras,
busca garantizar que los documentos estén disponibles, organizados y
protegidos a lo largo del tiempo.
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DOMINIO GESTION DE INFRAESTRUCTURA

Abarca las actividades relacionadas con la planificacién, disefio, implementacion
y mantenimiento de la infraestructura fisica y tecnoldgica necesaria para la
gestién de documentos y archivos

DOMINIO USO Y APROPIACION
El Dominio de Uso y Apropiaciénse enfoca en acciones y estrategias

o
0. . para facilitar la adopcion efectiva de los conceptos relacionados con la gestion
'& O documental y maximizar su uso por parte de los usuarios. Este dominio abarca

: aspectos que contribuyen al desarrollo organizacional y cultural de la Rama

g:? Judicial y su comunidad

A continuacidn, se presentan los componentes que hacen parte de cada uno de los dominios:

A

MARCO DE REFERENCIA DE GESTION DOCUMENTAL JUDICIAL

llustracion 3 Componentes de los Dominios

MODELO DE GESTION MINISTRACION DE ARCHIVOS - M

DOMINIO DE DOMINIO ORGANIZACIONAL / PROCESOS DOMINIO GESTION DE
ESTRATEGIA Y INFRAESTRUCTURA

GOBIERNO Planeacion Produccion Gestion y tramite Organizacion
(Técnica) Infra5§tructu ra
Evaluacion Actual Fisica

Armonizacion de : . o ” " Infraestructura
—
documentos largo plazo
Estrategia y tactica de
desarrollo Uso de
Tecnologias

Emergentes

Control, evaluacion y
seguimiento

DOMINIO USO Y APROPIACION

Transparencia y rendicion de cuentas Gestion del conocimiento
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llustracion 4 Dominios y Componentes del MGDAA

MODELO DE GESTION DOCUMENTAL Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS - MGDAA
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Rama Judicial
Consejo Superior de la Judicatura

Grupo Estratégico de Proyectos

2.4. Dominio de Estrategia y Gobierno

Dentro del Modelo de Gestion Documental y Administracion de Archivos (MGDAA). el dominio
estratégico emerge como un pilar fundamental para el éxito y la sostenibilidad de las operaciones
archivisticas. Este componente abarca actividades de disefio, planificacidon, verificacién, mejora y
sostenibilidad de la funcién archivistica en su totalidad. Esencialmente, el enfoque estratégico busca
alinear las acciones y recursos disponibles con los objetivos estratégicos de la Rama Judicial, en este
caso, la Rama Judicial. La armonizacion de planes, programas y proyectos bajo este dominio no solo
garantiza la coherencia y la eficacia de las iniciativas archivisticas, sino que también contribuye
directamente al logro de los objetivos institucionales a largo plazo. En este sentido, el dominio
estratégico dentro del Marco de Gestidén Documental y Administracién de Archivos no solo se
traduce en una gestién eficiente de los documentos y archivos, sino que se convierte en un elemento
importante para el fortalecimiento y la excelencia operativa de la Rama Judicial en su conjunto.

llustracion 5. Dominio de estrategia y gobierno

MARCO DE REFERENCIA DE GESTION DOCUMENTAL
JUDICIAL

A 4

MODELO DE GESTION DOCUMENTAL Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS - MGDAA
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documental
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2.4.1. Componente de Evaluacién Actual:

Este componente implica realizar una evaluaciéon detallada de la situacidn actual de la gestién documental y Administracidn de Archivos en
la Rama Judicial. Se analizan los procesos existentes, recursos disponibles, tecnologias utilizadas y politicas establecidas para identificar
fortalezas, debilidades, oportunidades y amenazas. Esta evaluacidn proporciona una base sdlida para el disefio de estrategias y la toma de

decisiones en el ambito archivistico.

Tabla 1 Lineamientos del Componente de evaluacion actual
Lineamiento

Diagndstico
integral de la
gestion
documental y
administracion de
archivos

GDO1

El Diagndstico Integral de Archivo es un procedimiento de observacion,
levantamiento de informacidn y analisis, mediante el cual se establece el estado
de los archivos y se determina la aplicacion de los procesos archivisticos
necesarios. Dentro del disefio de esta herramienta, se recomienda tener en
cuenta lo siguiente:

e  Realizar una recopilacion de la normatividad que le aplica a la Rama
Judicial (normograma).

o Disefiar las herramientas necesarias como encuestas, entrevistas,
formatos, entre otros, para acercarse a la situacion actual de la Rama
Judicial. Para el disefio de las encuestas, se recomienda contemplar
la evaluacion de aspectos de la Rama Judicial (organigrama, manual
de funciones, reestructuraciones, recopilacion de actos
administrativos, aspectos de financiacion, aspectos de formacién y
capacitacién); evaluacién de aspectos de la funcién archivistica,
relacionados con los instrumentos archivisticos, organizacion y
descripcidn, entre otros; evaluacion de aspectos de preservacion
documental (condiciones de edificios y locales destinados a archivos,
unidades de conservacion, condiciones ambientales, mantenimiento,
seguridad y emergencias).

e  Establecer los métodos de recoleccion de la informacidn mediante
recorrido por las diferentes dependencias/areas de la Rama Judicial
para aplicar las herramientas disefiadas; toma de registro fotografico
de los diferentes archivos existentes y medicion de condiciones
ambientales en los espacios de almacenamiento que se consideren
pertinentes.

Entregable o Evidencia

1. Recopilacion de normatividad:

Se debe realizar una recopilacion de la normativa
que afectan la gestion documental y Ila
Administracidn de Archivos y generar un informe
de conformidad legal que evalie cémo la
normativa existente influye en la gestidn actual
de los archivos y detectar cualquier area de no
conformidad.

Entregables:

e Documento que enumere las leyes,
decretos, reglamentos y politicas
relevantes para la gestion documental
y la Administracion de Archivos
aplicables a la Rama Judicial.

e Informe que detalle cdmo la normativa
recopilada afecta la gestion
documental actual y cualquier drea de
no conformidad identificada.

2. Disefio de herramientas de evaluacién:

Se deben disenar y desarrollar las herramientas
necesarias para evaluar la situacién actual de la
Rama Judicial en cuanto a su gestion documental.
Esto incluye la creacidon de encuestas, guias de
entrevistas y formatos de evaluacion que
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Definir y aplicar una herramienta para el analisis de la informacidn recopilada;
puede emplearse una que esté implementada dentro de la Rama Judicial o
utilizar una que se encuentre disponible en el mercado, como una matriz DOFA,
arbol de problemas, entre otros; con el objeto de establecer las necesidades en
Gestion Documental y priorizarlas a corto, mediano y largo plazo.

Elaborar un documento en el cual se analice la informacion recolectada y se
defina claramente un plan de trabajo. Es importante que este documento sea
elaborado por un equipo interdisciplinario de la Rama Judicial, socializarse al
Comité Nacional de Archivo y posteriormente, ser presentado a la alta gerencia
de la Rama Judicial para la toma de decisiones frente a las necesidades
identificadas.

Aspectos minimos de diagndstico integral del archivo en la Rama Judicial

A. Identificacion

Determinar la estructura administrativa del archivo, los servicios que presta, y
los recursos destinados, tanto humanos como financieros. Este analisis ayudara
a comprender como el archivo se integra en la Rama Judicial, qué servicios
ofrece y qué presupuesto y personal tiene para cumplir con sus funciones
archivisticas.

Actividades:

e  Recopilacién de Datos Basicos: Reunir informacion sobre la fecha de
conformacion, ubicacidn y direccion del archivo, y completar un
formulario con estos datos esenciales para proporcionar una vision
general sobre la existencia y localizacion del archivo.

e Clasificacion del Tipo de Archivo: Determinar si el archivo es de
gestion, central o histdrico, y documentar su tipo y funcién dentro de
la Rama Judicial. Este paso permite entender el papel y las
necesidades especificas del archivo.

e  Descripcion del Sistema de Archivo: Anotar la forma en que esta
organizado el sistema de archivo de la Rama Judicial, incluyendo el
uso de manuales y procedimientos para la gestion documental, lo
cual ayuda a evaluar su efectividad y posibles areas de mejora.

permitan recoger informacién detallada sobre
aspectos organizacionales, la funcion archivistica
y la preservacion documental. Las encuestas
deben abordar temas como el organigrama, el
manual de funciones, las reestructuraciones, la
recopilacion de actos administrativos, y la
financiacion, entre otros. Ademas, deben evaluar
los instrumentos archivisticos, la organizacion y
descripcion de los documentos, asi como las
condiciones de los edificios y locales destinados a
archivos.

Entregables:

e  Formularios disefiados para recolectar
informacién de los usuarios y responsables
de archivos, evaluando aspectos
organizacionales, archivisticos y de
preservacion.

e Documentos que establezcan las preguntas
y temas a tratar durante las entrevistas con
el personal sobre la gestion documental.

e  Plantillas estandarizadas para registrar
observaciones durante las visitas a los
archivos, incluyendo detalles sobre

condiciones de almacenamiento y practicas
de conservacion.

El diagndstico debe evaluar como minimo:

Procesos de gestion documental: Identificacion
y analisis de todos los procesos relacionados con
la gestion documental, desde la creacién y
recepcidon de documentos hasta su disposicion
final.

Aspectos administrativos: Evaluacion de la
organizacion y administracion de los recursos
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B. Infraestructura fisica y tecnolégica del archivo

Evaluar la infraestructura fisica y tecnoldgica del archivo para identificar
factores de riesgo y fortalezas, y asegurar que los recursos tecnoldgicos
cumplen con los requisitos de conservacion y accesibilidad documental.

Actividades:

. Evaluacion del Edificio: Documentar la época de construccion, la
funcidn original del inmueble, y su contexto climatico y urbano. Esta
evaluacion ayudara a determinar la idoneidad del edificio como
espacio para archivo.

e Inspeccion del Archivo: Determinar el lugar que ocupa el archivo
dentro de la edificacion, el nimero de depdsitos y las areas
disponibles. Se inspeccionaran las areas del archivo para asegurar una
organizacion adecuada y separacion segun el tipo de soporte
documental.

e  Evaluacion Ambiental: Medir y documentar los valores ambientales
en los depdsitos, como iluminacién, ventilacion, temperatura,
humedad relativa y entrada de polvo, para identificar y mitigar
factores de deterioro.

e Infraestructura Tecnoldgica del Archivo: Evaluar los repositorios
digitales, herramientas de digitalizacion y dispositivos de
almacenamiento. Revisar los sistemas de gestion documental (SGD),
procesos de digitalizacion, dispositivos de almacenamiento (discos
duros, servidores, sistemas en la nube) y medidas de seguridad
tecnoldgica, para asegurar que cumplen con los requisitos de
conservacion y accesibilidad documental.

C. Caracteristicas de la Documentacion

Conocer las caracteristicas fisicas y técnicas de la documentacién, asi como las
medidas de preservacion adoptadas. Evaluar el estado de conservacion de la
documentacion y registrar los tipos de deterioro para implementar medidas
correctivas y preventivas.

Evaluar las caracteristicas fisicas y técnicas
Revisa el formato de archivo, su tamafo y estructura interna para asegurar
compatibilidad con sistemas actuales y futuros. Verifica la integridad del

humanos y materiales dedicados a la gestion
documental.

Conservacion y preservacion de documentos:
Revisidon de las practicas y métodos utilizados
para la conservacion y preservacion de los
documentos fisicos y electrénicos.
Infraestructura fisica y tecnoldgica: Analisis del
estado y adecuacion de las instalaciones fisicas y
la infraestructura tecnoldgica utilizada para el
almacenamiento y gestion de documentos.

3. Métodos de recoleccion de informacion:

Para recolectar la informacion necesaria, se
deben establecer métodos efectivos como
recorridos por las diferentes dependencias y
dreas de la Rama Judicial. Durante estos
recorridos, se aplicaran las herramientas
disefiadas, se tomaran fotografias que
documenten el estado de los archivos y se medira
las condiciones ambientales en los espacios de
almacenamiento. Estos datos permitiran obtener
una vision detallada de la situacién actual,
incluyendo el estado fisico de los archivos, los
equipos de almacenamiento y las condiciones de
las instalaciones.

Entregables:

Documento que resuma las visitas realizadas a
diferentes dependencias y dareas, incluyendo
hallazgos y observaciones relevantes sobre la
Rama Judicial y manejo de los archivos.
Conjunto de fotografias que documentan el
estado fisico de los archivos, equipos de
almacenamiento y condiciones de |las
instalaciones.
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archivo mediante mecanismos como sumas de verificacion y firmas digitales.
Asegurate de que los archivos sean accesibles con las herramientas disponibles.

Verificar las medidas de preservacion adoptadas

Confirma que existan procedimientos y politicas para realizar copias de
seguridad regulares y para migrar archivos a nuevos formatos cuando sea
necesario. Revisa las politicas de control de accesos y seguridad para proteger
los archivos contra accesos no autorizados. Evalla las practicas de preservacion
a largo plazo, como el uso de formatos y medios de almacenamiento estables.

Evaluar el estado de conservacion y deterioro

Revisa la integridad de los archivos para identificar errores de lectura o
problemas técnicos. Evalta el contenido para detectar corrupcién de datos o
pérdida de informacién, y examina cualquier signo de deterioro digital. Mantén
un registro detallado de problemas identificados para facilitar la
implementacion de medidas correctivas y preventivas.

Actividades:
A nivel técnico:

Evaluar las caracteristicas fisicas y técnicas

Revisar el formato de archivo y su compatibilidad con sistemas actuales y
futuros.

Verificar el tamaio y la estructura interna del archivo.

Realizar pruebas de integridad del archivo utilizando sumas de verificacion y
firmas digitales.

Asegurar la accesibilidad del archivo con las herramientas disponibles.

Verificar las medidas de preservacion adoptadas

e  Confirmar la existencia de procedimientos y politicas para copias de
seguridad regulares.

e  Revisar las politicas de migracion de archivos a nuevos formatos
cuando sea necesario.

e  Evaluar las politicas de control de accesos y seguridad para proteger
los archivos.

e  Comprobar las practicas de preservacion a largo plazo, como el uso
de formatos y medios de almacenamiento estables.

Reporte con los datos de medicion de
temperatura, humedad, ventilacion e
iluminacion en las areas de almacenamiento,
incluyendo recomendaciones para mejoras si es
necesario.

Informe que describa el estado estructural del
edificio del archivo, incluyendo detalles sobre su
funcionalidad y disposicion.

4. Analisis de Informacion:

Una vez recopilada la informacion se debe definir
y aplicar una herramienta de analisis adecuada.
Esto puede incluir herramientas existentes en la
Rama Judicial o soluciones disponibles en el
mercado, como la matriz DOFA o el arbol de
problemas. El objetivo es analizar la informacion
recopilada para identificar y priorizar las
necesidades en gestion documental. El analisis
debe clasificar las necesidades a corto, mediano
y largo plazo, permitiendo establecer un marco
para las acciones correctivas y mejoras
necesarias.

Entregables:

Documento que presenta los resultados del
analisis de la informacion recopilada, utilizando
herramientas como la matriz DOFA o el arbol de
problemas. Este informe debe identificar areas
de mejora y oportunidades.

Documento que clasifique y priorice las
necesidades en gestion documental a corto,
mediano y largo plazo, basado en los hallazgos
del andlisis.

Esquema preliminar de un plan de accidn para
abordar las areas de mejora identificadas, que
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Evaluar el estado de conservacion y deterioro

Realizar pruebas de integridad para identificar errores de lectura o problemas
técnicos.

Evaluar el contenido de los archivos para detectar corrupcion de datos o
pérdida de informacién.

Examinar signos de deterioro digital, como pérdida de datos o problemas en la
visualizacion.

Mantener un registro detallado de los problemas identificados.

A nivel fisico:

Evaluacion de Almacenamiento: Documentar fechas de los documentos,
cantidad, técnica de elaboracion y sistemas de almacenamiento. Determinar la
cantidad de unidades de documentacion y los metros lineales para cada tipo de
soporte, proporcionando una base para el andlisis del estado de conservacion.
Medicion de Unidades de Documentacion: Estimar la cantidad de unidades de
documentacion y metros lineales para cada tipo de soporte utilizando la Norma
Técnica Colombiana NTC 5029. Estos datos son importantes para evaluar el
estado de conservacion y planificar el mantenimiento.

Evaluacion del Estado de Conservacion: Evaluar el estado de conservacion de la
documentacion, considerando deterioro bioldgico, quimico y fisico. Aplicar
metodologias estadisticas o de evaluacion puntual para identificar y
documentar el grado de deterioro, facilitando la toma de decisiones para la
conservacion adecuada.

C.3 Conservacién Documental

Establecer el nivel y tipo de deterioro de los documentos y evaluar las medidas
de conservacion preventiva y curativa, asi como la implementacion del "Sistema
Integrado de Conservacion" (SIC) con programas y acciones concretas de
trabajo.

servira como base para la elaboracidon del
documento final.

5. Elaboracion de documento final:

Finalmente, se debe elaborar un documento
integral que compile la informacidn recolectada
y defina un plan de trabajo detallado. Este
documento debe ser creado por un equipo
interdisciplinario de la Rama Judicial vy
presentado al Comité Nacional de Archivo para
su revision. Una vez socializado, el documento
final debe ser presentado a la alta gerencia de la
Rama Judicial, proporcionando un resumen
ejecutivo del diagndstico y un plan de accién.
Este plan debe detallar las acciones a
implementar, los cronogramas, responsables y
recursos necesarios para abordar las necesidades
identificadas y mejorar la gestiéon documental.

Entregables:

Documento que describe los hallazgos del
diagndstico, incluyendo la evaluacion de
procesos, infraestructura, politicas y
conservacion.

Recomendaciones y plan de accion para mejorar
la gestion documental.

Estrategia detallada con pasos a seguir para
implementar las mejoras recomendadas.
Cronograma y asignacion de responsabilidades.
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Actividades a nivel electrénico:

Evaluar la integridad y accesibilidad de los documentos electrénicos

e  Verificar que los documentos electronicos estén almacenados en formatos
de archivo estandarizados y no propietarios, para asegurar la accesibilidad
futura.

e Realizar controles regulares para asegurar que los archivos digitales no
hayan sido corrompidos o alterados.

Implementar mecanismos de verificacion de integridad, como sumas de

verificacion (checksums) y firmas digitales.

Evaluar las medidas de conservacién/preservacion preventiva digital

e  Revisar las estrategias de respaldo y almacenamiento para garantizar
que los documentos electronicos estén protegidos contra pérdidas de
datos, desastres y fallos de hardware.

e  Evaluar la frecuencia y eficacia de los respaldos (backups) y verificar
que se realicen en ubicaciones fisicas o virtuales seguras.

e Implementar politicas de migracion de datos para asegurar la
compatibilidad con nuevas tecnologias y formatos.

e Asegurar la aplicacion de controles de acceso y seguridad para
proteger los documentos electronicos contra accesos no autorizados.

3. Evaluar las medidas de preservacion digital

Revisar los procedimientos de recuperacion y restauracion de documentos
electronicos dafiados o perdidos.

Evaluar la eficacia de las intervenciones para la reparacion de archivos
corruptos y asegurar que se sigan estandares técnicos aceptados.

Documentar y analizar los incidentes de pérdida o dafio para mejorar las
estrategias de preservacion a futuro.

Actividades a nivel fisico:

Evaluacion de Deterioro y Tratamientos: Identificar el nivel de deterioro de los
documentos y los tratamientos preventivos y curativos aplicados. Se indagara
sobre los materiales usados en la foliacién, perforacion de documentos, y el
cumplimiento de la NTC 4436 y la Norma ISO 9706.

Acciones Directas de Conservacion: Registrar las acciones de conservacion
preventiva realizadas, incluyendo los procesos y materiales utilizados. Esto
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ayudara a determinar la adecuada aplicacion de las medidas de conservacion
segun las caracteristicas especificas de la documentacion y los tipos de
deterioro presentes.

Relaciones con Salud Ocupacional: Evaluar como el estado de deterioro de los
documentos se relaciona con las medidas de salud ocupacional y las practicas
de autocuidado de los funcionarios. Esto incluye la dotacién adecuada y la
preparacidn de la documentacién antes de realizar trabajos con ella.

C.4 Documentacion en otros depdsitos

Registrar la documentacion que, por razones de espacio o organizacion
archivistica, se encuentra en otros sitios, para asegurar una vision completa del
archivo y su organizacion.

Actividades:

Registro de Documentacion en Otros Sitios: Completar el registro de la
documentacién almacenada en otros sitios de la Rama Judicial. Este registro
debe detallarse por cada area en la que se almacene documentacion,
proporcionando una vision completa de la distribucién y almacenamiento de
los documentos.

A nivel electroénico:
Identificar tipos de almacenamiento
Verificar que los repositorios (nubes, dispositivos de almacenamiento,
datacenters) mantengan la integridad de los documentos mediante controles
regulares y procedimientos de auditoria.
Ejemplo:
e  Almacenamiento en la Nube: Plataformas como Dropbox, OneDrive,
entre otros.
e  Repositorios de Documentos: Sistemas de gestion documental.
° Bases de Datos (BD): Sistemas de bases de datos como SQL, Oracle,
MongoDB, etc.
e Sistemas de Informacion: Aplicaciones institucionales, software de
gestion integrada (ERP, CRM).
° Dispositivos Tecnoldgicos: Servidores, discos duros, unidades de
almacenamiento, etc.
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Asegurar que la estructura organizativa de los documentos dentro de estos
repositorios sea y permita una recuperacion eficiente.

Revisar los mecanismos de almacenamiento para garantizar que los
documentos se clasifiquen y archiven de acuerdo con las politicas archivisticas
establecidas.

Documentar la ubicacién exacta de los repositorios y los procedimientos de
acceso para asegurar una vision completa del archivo y su organizacion.

C.5 Estado de Conservacion de la Documentacion

Determinar el estado de conservacion de la documentacién a través de una
metodologia que considere las caracteristicas especificas de los documentos y
los descriptores de deterioro.

Actividades:

Metodologia de Evaluacion: Establecer una metodologia que incluya
caracteristicas especificas de los documentos y descriptores de deterioro. Esto
implica seleccionar una muestra representativa mediante principios
estadisticos y registrar aspectos archivisticos y fisicos de los documentos
evaluados.

Registro de Deterioro: Documentar los deterioros biolégicos, quimicos y fisicos
observados en los documentos. Utilizar datos cuantitativos y cualitativos para
agrupar y analizar los niveles de deterioro, permitiendo la planificacion de
acciones correctivas y preventivas.

Analisis de Datos: Utilizar métodos manuales o automatizados para analizar los
datos de deterioro. Esto incluye la tabulacién, calculo de promedios, y la
aplicacion de férmulas estadisticas para determinar el rango de deterioro y
planificar acciones de conservacion basadas en la magnitud del deterioro.

Nota: El diagnodstico debe ser actualizado periddicamente de acuerdo con la
planeacidn, seguimiento y evaluacion que realice la Rama Judicial, para
asegurar que se mantiene alineado con las necesidades y objetivos
institucionales.

Mapas de procesos, | Se deben desarrollar mapas de procesos y flujos documentales como | 1. Mapas de Procesos:
LGDO02 flujos herramientas esenciales para la construccion de los instrumentos archivisticos,
documentales y | permitiendo la descripcion de las relaciones entre funciones y procesos y
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descripcion de | ofreciendo una vision general del sistema de gestion. Estos mapas deben | Documentos visuales que muestren la relacion
funciones en la | permitir observar la relacién entre funciones y dependencias dentro del flujo | entre funciones, dependencias y areas
Rama Judicial documental, asi como las responsabilidades y participaciones de las areas | involucradas en el flujo documental.
involucradas. Diagramas de flujo detallados que describan los
procesos de gestién documental, incluyendo los
Procesos de la gestion documental: pasos, secuencias y responsabilidades.

Los mapas de procesos y flujos documentales deben incluir una descripcién de | 2. Flujos Documentales:

las funciones de las unidades administrativas de la Rama Judicial, consultando | Diagramas de flujo que representen el

la normativa y directrices establecidas por el Archivo General de la Nacién. movimiento de documentos a través de las
distintas fases del proceso documental, desde su
creacion hasta su disposicion final.
Incluir todos los tipos de documentos, tanto en
formato fisico como electrénico.

3. Descripcion de Funciones:
Documentos que describan las funciones y

responsabilidades de las unidades
administrativas en relacidbn con la gestién
documental.

Incluir roles y responsabilidades especificas para
cada unidad administrativa involucrada en el
proceso documental.

4. Manual de procedimientos:

Manual que describa los procedimientos para la
creacion, uso, conservacion y preservacion de
documentos, basado en los mapas de procesos y
flujos documentales.

Incluir instrucciones detalladas sobre cémo
seguir los diagramas de flujo y cumplir con las
normativas archivisticas.

5. Informe de revision y validacion:
Documentacién que demuestre la revision y
validacion de los mapas de procesos y flujos
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Matriz de riesgos en
gestion documental

Analisis de riesgos:

Se debe realizar un andlisis de riesgos de la gestiéon documental para identificar
necesidades o problemas a prevenir o mitigar con respecto a los lineamientos,
de la ley de la Ley General de Archivos y demas normas reglamentarias en el
desarrollo de los procesos de gestion documental.

Este andlisis debe establecer quiénes intervienen, donde se genera el riesgo o
problema, y quién es el drea para verificar el cumplimiento de la Ley General
de Archivos. Es esencial analizar los datos relacionados con los riesgos o
problemas identificados, determinando las causas que los producen, la
frecuencia con la que ocurren o si son permanentes, y las consecuencias que
traen. Ademas, se deben revisar los sistemas existentes para la gestion de
documentos, identificar manuales de uso, evaluar controles, y revisar la matriz
de riesgos. Se deben tener en cuenta los informes derivados de los planes de
mejoramiento y auditorias referentes a la gestion documental de la Rama
Judicial.

Este analisis permitira establecer acciones para la mitigacion de riesgos, asignar
roles y responsabilidades, y definir criterios para el seguimiento, control y
cumplimiento de la politica en el desarrollo de los procesos de gestidn
documental, atendiendo el entorno propio de la Rama Judicial y en articulaciéon
con las demas politicas que se desarrollen en los sistemas administrativos y de
gestion.

documentales por parte de las unidades
administrativas y otros interesados.

Incluir registros de reuniones, comentarios y
aprobaciones de las partes interesadas.

1. Informe del analisis de riesgos:

Documento que identifique los riesgos vy
problemas relacionados con la gestion
documental, incluyendo causas, frecuencia, y
consecuencias.

2. Mapa de riesgos:

Representacion visual que muestra la ubicacion y
naturaleza de los riesgos dentro de los procesos
de gestion documental.

3. Matriz de riesgos:

Documento que evalla y clasifica los riesgos en
funciéon de su impacto vy probabilidad,
estableciendo prioridades para su mitigacion.

4. Plan de accion para la mitigacion de riesgos:
Documento que describe las acciones especificas
a tomar para prevenir o mitigar los riesgos
identificados, asignando roles y
responsabilidades.

5. Informes
mejoramiento:
Informes que detallen los hallazgos de auditorias
y los planes de mejora implementados,
relacionados con la gestion documental.

de auditoria y planes de

6. Manual de procedimientos y controles:
Documentacion de los procedimientos y
controles existentes para la gestion documental,
revisados y actualizados segun los resultados del
analisis de riesgos.



Rama Judicial
Consejo Superior de la Judicatura

Grupo Estratégico de Proyectos

7. Registros de seguimiento y control:
Documentacion que registre el seguimiento y
control de las acciones de mitigacion de riesgos,
incluyendo informes periddicos de evaluacion del
cumplimiento y efectividad de las medidas
implementadas.

2.4.2, Componente Estrategia y Tactica de Desarrollo:

La armonizacidn de instrumentos se refiere a la alineacién de los diversos planes, programas y proyectos que respaldan los objetivos
estratégicos de la Rama Judicial en el ambito de la gestién documental y administraciéon de archivos. Implica el disefio, elaboracion,
aprobacién y evaluacion de los lineamientos y normativas que regulan estas dreas, asegurando su coherencia y eficacia en la consecucion
de los objetivos institucionales.

Tabla 2. Lineamientos del Componente estrategia y tdctica de desarrollo

Cédigo Nombre Lineamiento Entregable o Evidencia ‘
LGD04 Adopcién de Adopcion de normativas (Marco de la Politica Institucional de Informe de cumplimiento normativo:
normativas (Marco de = Gestion Documental) documento que detalle la revisién y cumplimiento
la Politica Institucional de las normas y directrices del archivo general de la
de Gestion = Se debe adoptar e implementar los lineamientos y normativas nacion.
Documental) establecidos en el ambito archivistico, integrandolos con el modelo

de gestion de la Rama Judicial. Esto incluye la formulacion de Informes de seguimiento y evaluacion:

estrategias y planes de accidn concretos para el desarrollo y mejora = Informes periddicos de seguimiento y evaluacion

continua de la gestién documental y administracién de archivos, de la de la Politica Institucional de Gestion

alineados con los objetivos estratégicos de la Rama Judicial. Documental indicando el cumplimiento de las
metas.

Implementar los lineamientos y normativas archivisticas

establecidas por el Archivo General de la Nacién Jorge Palacios.
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Politica Institucional
de Gestion
Documental

Alineacion del Plan
Estratégico de
Transformacion
Digital (PETD) de Ila
Rama Judicial con el
PGD y el PINAR

Asegurar que la gestion documental esté integrada con el modelo
de gestion y desempefio institucional, alineandose con los objetivos
estratégicos de la Rama Judicial.

Desarrollar procedimientos para la gestion y tramite de
documentos, garantizando su correcta clasificacion, ordenacion y
accesibilidad.

Revisar y definir los procesos y procedimientos para la identificacion
de responsables frente a la creacidn, uso, conservacidon vy
preservacion de los documentos.

Politica Institucional de Gestion Documental

Se debe contar con una Politica Institucional de Gestidn
Documental que reuna las estrategias de preservacion en
articulacion con las demads politicas de gestién y desempefio
institucional, respondiendo a las necesidades especificas de
preservacion digital identificadas en el diagnédstico integral de la
gestion documental y administracién de archivos.

La formulacion de la politica debe permitir enmarcar el
direccionamiento estratégico de la alta direccion para fijar las
reglas, principios y criterios que guien la toma de decisiones y las
acciones para lograr los resultados esperados y resolver o atender
las necesidades o riesgos identificados, con el objeto de garantizar
el cumplimiento de los principios generales de la funcién
archivistica, conforme a la legislacién colombiana y el entorno
propio de la Rama Judicial, teniendo como referente estandares
nacionales e internacionales.

Alinear el Plan Estratégico de Transformacidon Digital (PETD) de la
Rama Judicial con Instrumentos archivisticos para la planeacion de
la funcion archivistica

Se debe adoptar un enfoque integral para alinear el Plan Estratégico
de Transformacion Digital (PETD) 2021-2025 de la Rama Judicial con

1. Documento de analisis de contexto:
Compilacion y analisis detallado del contexto
administrativo, juridico y organizacional de la Rama
Judicial.

Evaluacion de las transformaciones administrativas
y estructuras organicas.

Identificacion y andlisis de los grupos de valor.
Evaluacion de procesos vy procedimientos
existentes, identificando responsables.

2. Politica institucional de gestion documental:
Documento formal que establece la politica de
gestion documental, incluyendo reglas, principios y
criterios estratégicos.

Instrucciones para la implementacion de la politica,
alineadas con la legislacién y estandares aplicables.

Nota: Establecer mecanismos para garantizar que
la politica se revisa y actualiza conforme a las
necesidades propias de la entidad

1. Documento de alineacion estratégica:

Un documento formal que describa coémo se
alinearan los objetivos y pilares del PETD con los
programas y componentes del PGD y el PINAR.
Incluir un plan de accion detallado que indique los
pasos a seguir para lograr esta alineacion.
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el Programa de Gestion Documental (PGD) y el Plan Institucional de
Archivos (PINAR), asegurando que estos instrumentos de
planeacion estratégica trabajen de manera conjunta y coherente.
Esto implica establecer directrices que aseguren la integracion de
los pilares y objetivos del PETD con los procesos y programas
especificos del PGD y los componentes del PINAR. La alineacion
debe garantizar la mejora continua en la gestion documental y
administrativa, la eficiencia en los servicios de justicia, y el
cumplimiento de las normativas archivisticas y de transformacion
digital.

2. Mapas de procesos integrados:

Mapas de procesos que muestren la integracion de
los flujos documentales y digitales, y como estos
apoyan los objetivos del PETD.

Diagramas que describan la relacidon entre los
procesos del PGD y los componentes del PINAR en
el contexto de la transformacion digital.

3. Politicas y procedimientos actualizados:
Actualizacion de las politicas y procedimientos del
PGD y el PINAR para reflejar los objetivos y pilares
del PETD.

Incluir directrices para la implementacion de
tecnologias digitales y la interoperabilidad
institucional.
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2.4.3. Instrumentos de Planeacidon de la Funcion Archivistica:

Este componente abarca la adopcidon e implementacién de los lineamientos y normativas establecidos en el ambito archivistico,
integrandolos con el modelo de gestidén de la institucion. Se refiere a la formulacion de estrategias y planes de accidon concretos para el
desarrollo y mejora continua de la gestién documental y administracion de archivos, alineados con los objetivos estratégicos de la Rama
Judicial.

Tabla 3 Lineamientos del Instrumentos de planeacion de la funcion archivistica:

Lineamiento Entregable o Evidencia
Programa de Gestion Documental — PGD: 1. Documento del
Se debe contar con un Programa de Gestion Documental (PGD) que | Documental (PGD):
permita a la Rama Judicial formular y documentar a corto, mediano | Documento que detalle el PGD, incluyendo los
y largo plazo el desarrollo sistematico de los procesos de gestion = objetivos, metas a corto, mediano y largo plazo, y
documental, encaminados a la planificacidon, procesamiento, | los programas especificos.

manejo y organizacién de la documentacion producida y recibida,
desde su origen hasta su destino final, para facilitar su uso,
conservacién y preservacion.

Nombre
Programa de Gestion
Documental - PGD

Codigo
LGDO7

Programa de Gestion

2. Programas especificos:

Documentacion de cada programa especifico,

incluyendo su propdsito, objetivos, y los pasos para

Los Programas Especificos: su implementacidn y seguimiento.

e Sedeben incluir programas especificos que permitan lograr las
metas y objetivos del PGD, asegurando que la Rama Judicial

cuente con la documentacién necesaria para evidenciar su | e

Correspondientes a:
Programa de normalizacién de formas y

actuacion y cumplir con las politicas de desarrollo y eficiencia
administrativa. Estos programas deben considerar la
identificacion, racionalizacidn, simplificacion y automatizacion
de los tramites, los procesos, procedimientos y mejorar los
sistemas de organizacién y recuperacion, garantizando a su vez
la disponibilidad y acceso de los documentos a largo plazo.

formularios electrénicos.

Programa de documentos vitales o esenciales.
Programa de gestion de documentos
electrdnicos.

Programa de archivos descentralizados.
Programa de reprografia.

Programa de documentos especiales.

Plan institucional de capacitacion.

Programa de auditoria y control.
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LGDO8

LGD09

Plan Institucional de
Archivos PINAR

Sistema Integrado de
Conservacion — SIC

Plan Institucional de Archivos PINAR:

Se debe contar con un Plan Institucional de Archivos (PINAR) que
agrupe la planeacién, seguimiento e implementacién de aspectos
relevantes de los procesos de gestién documental y administracion
de archivos, en cumplimiento de las normas y directrices
determinadas por el Archivo General de la Nacion Jorge Palacios
Preciado.

Sistema Integrado de Conservacion — SIC:

Se debe contar con un Sistema Integrado de Conservacion (SIC) que
garantice la conservacion y preservacion de cualquier tipo de
informacion, independientemente del medio o tecnologia con la
cual se haya elaborado, manteniendo atributos tales como
integridad, autenticidad, fiabilidad y accesibilidad de toda la
documentacion de la Rama Judicial, desde el momento de la
produccion, durante su periodo de vigencia, hasta su disposicion
final, de acuerdo con la valoracion documental.

Nota: El diagndstico integral de la gestion documental y
Administracion de Archivos es un requisito para la formulacion de
los planes del Sistema Integrado de Conservacién — SIC.

3. Alineacion con el plan estratégico institucional:
Inclusion del PGD en el Plan Estratégico
Institucional, mostrando su alineacion con los
objetivos estratégicos de la Rama Judicial.

4. Plan de accién anual:

Desglose de las fases de implementacion del PGD
en el Plan de Accion Anual, con metas especificas y
cronogramas.

Plan Institucional de Archivos PINAR:

Documento formal que establezca el PINAR,
incluyendo objetivos, metas, plazos y recursos
asignados.

Informes de seguimiento y evaluacion:

Informes periddicos de seguimiento y evaluacién
del PINAR, indicando el cumplimiento de las metas
y la efectividad de los programas especificos.

Plan de Conservacion Documental:

Documento que establezca el plan para Ia
conservacion de documentos en soportes fisicos o
analdgicos, incluyendo objetivos, metas, plazos y
recursos asignados. Estrategias y acciones
especificas para la conservacidn y preservacion de
documentos

(alinearse con el modelo de preservacion)

Conformaciéon de los seis (6) programas de
Conservacion Preventiva alineados a los Programas
especificos que contempla el Programa de Gestion
Documental PGD, que se relacionan a
continuacion:

e  Programa de Capacitacion y
sensibilizacion.
e  Programa de Inspeccién y

mantenimiento de instalaciones.
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e  Programa de Monitoreo y control de
condiciones ambientales.

e Programa de Limpieza de areas y
documentos.

e Programa de Conservacion en la
produccién y manejo documental.

e  Programa de Prevencidn y atencion de
desastres.

Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo:

Documento que establezca el plan para la
preservacion de documentos electrénicos o
electrénicos, incluyendo objetivos, metas, plazos y
recursos asignados.
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2.4.4. Control, Evaluacién y Seguimiento:

Comprende la definicién de lineamientos e instrumentos especificos para llevar a cabo la evaluacién, seguimiento y control de las acciones
planeadas en el dmbito archivistico institucional. Implica establecer mecanismos para monitorear el progreso, identificar desviaciones y
tomar medidas correctivas segln sea necesario para garantizar el logro de los objetivos establecidos en la gestion documental y

administracion de archivos.

Tabla 4. Control, evaluacion y sequimiento
Lineamiento

LGD10 Programa de auditoria

y control

Programa de auditoria y control de la gestion documental

Se deben establecer lineamientos para realizar el control y
seguimiento a la aplicacion de los instrumentos archivisticos,
programas, procesos, instructivos y formatos definidos de forma
estandarizada para la produccidn, recepcidn, gestion y tramite,
organizacion, transferencia y conservacion de documentos fisicos y
electronicos producidos y gestionados en los archivos de gestion de
la Rama Judicial.

Esto incluye la revisidn periddica de la ejecucion de los procesos y
lineamientos técnicos y normativos de la gestion documental, tanto
en las areas productoras como en proveedores y terceros que
gestionan y/o administran informacién. El objetivo es identificar
acciones de mejora que permitan que la gestion documental genere
valor en cada uno de los procesos de negocio de la Rama Judicial y
en el Sistema Integrado de Gestidn.

Dentro de las actividades s se encuentran:

Realizar control y seguimiento a la implementacién de los
lineamientos establecidos para la organizacion de expedientes
fisicos y electronicos.

Validar la aplicacién de los instrumentos archivisticos, como Tablas
de Retencion Documental e Inventario Documental, para la

Entregable o Evidencia
1. Programa de auditoria y control:
documento que describa el plan de auditoria y

control, incluyendo objetivos, alcance,
metodologia y cronograma de actividades.
incluir directrices especificas para auditar todos los

procesos de gestion documental.

2. Informes de auditoria:

informes de las auditorias realizadas, que incluyan
hallazgos, recomendaciones y acciones correctivas
propuestas.

evidencias de la implementacién de las acciones
correctivas y de mejora.

3. Matriz de riesgos y controles:

matriz que identifique los riesgos asociados a la
gestion documental y los controles implementados
para mitigarlos.

plan de seguimiento y evaluacién de los riesgos y
controles. (alineada con la matriz de riesgos
derivada del diagndstico)

4. Sistema de seguimiento y evaluacion:

sistema  establecido para  monitorear el
cumplimiento de los lineamientos de auditoria y
control.
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clasificacién y descripcion de expedientes en los archivos de
gestion.

Implementar acciones de mejora para mitigar y/o subsanar los
hallazgos identificados en los procesos de la gestion documental
auditados.

Realizar control y seguimiento al cumplimiento de Ila
implementacion de las acciones de mejora establecidas por las
areas, para mitigar y/o subsanar los hallazgos identificados en el
proceso de auditoria.

Se debe establecer un programa de auditoria y control que abarque
todos los procesos de gestion documental y areas que producen,
reciben y gestionan informacion en formato fisico y electrénico.
Este programa debe incluir el seguimiento y control periddico de la
aplicacidn y ejecucién de los procesos y lineamientos técnicos y
normativos adoptados por la Rama Judicial, tanto en las dreas
productoras como en proveedores y terceros. El programa debe
identificar acciones de mejora, validar la aplicacion de instrumentos
archivisticos, implementar acciones correctivas y de mejora, y
realizar controles y seguimientos continuos a la implementacion de
estos lineamientos para asegurar la generacion de valor en cada
proceso de negocio y en el Sistema Integrado de Gestion.

informes peridédicos que midan el progreso y la
efectividad del programa de auditoria y control.

5. Manual de procedimientos de auditoria:
manual que detalle los procedimientos especificos

para la auditoria y control de la gestidn
documental.
incluir  criterios de evaluacion, roles 'y

responsabilidades, y procedimientos de

seguimiento.

6. Plan de capacitacion:

documentacion de un plan de capacitacion para
auditores y personal de la Rama Judicial sobre los
lineamientos de auditoria y control.

materiales educativos y registros de las
capacitaciones realizadas.

7. Acciones de mejora implementadas:

evidencias de la implementacién de acciones de
mejora derivadas de las auditorias realizadas.
informes de seguimiento y evaluacion de las
acciones de mejora implementadas.

9. Indicadores de gestion:

Definicion y monitoreo de indicadores de gestion
para evaluar la efectividad del programa de
auditoria y control.

Informes periddicos que incluyan analisis de estos
indicadores para tomar decisiones informadas.
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2.5. Dominio Organizacional / Procesos

La gestion documental abarca un conjunto de actividades tanto administrativas como técnicas
enfocadas en el manejo y organizacion eficiente, eficaz y efectiva de la documentacién que la Rama
Judicial genera o recibe en el cumplimiento de su misidn y funciones. Esto incluye desde el momento
en que se origina para el tramite de algln asunto hasta su destino final (conservacidn, eliminacion
o seleccién y reproduccion), con el objetivo de facilitar la consulta, uso y conservacién de los
documentos de archivo.

Las actividades técnicas en la gestion documental de los archivos de la Rama Judicial incluyen la
clasificacidon organizacidn y descripcion basandose en las Tablas de Retencion Documental y los
principios de orden natural y procedencia, también abarcan su valoracién y seleccién y su
transferencia a la fase de archivo central, la eliminacién de documentos que ya no tengan valor
administrativo o histdrico, la planificacién de la aplicacién de las Tablas de Retencién Documental ,
el control y mejora del acceso a los archivos mediante la creacién de instrumentos de consulta como
los inventarios documentales, asi como la capacitacion y evaluacion de la administracion de los
archivos por parte de los funcionarios responsables.

Dentro del marco de Gestion Documental y Administracién de Archivos, el dominio
organizacional/procesos constituye un componente esencial para la eficacia y la integridad de las
operaciones relacionadas con la gestién documental. Este dominio abarca el disefio e
implementacién de procesos que aseguren la adecuada gestién de la documentacién en todas sus
etapas, desde su creacion hasta su disposicidn final. El objetivo principal de este enfoque radica en
asegurar que los expedientes y documentos son facilmente recuperables y utilizables en actividades
administrativas, asi como una valiosa fuente histérica para la Rama Judicial. Este componente busca
establecer mecanismos que aseguren la disponibilidad, organizacién y proteccion de los
documentos a lo largo del tiempo, contribuyendo asi a la eficiencia operativa y a la preservacién del
patrimonio documental de la Rama Judicial mediante la implementacion de procesos eficientes, el
dominio organizacional/procesos dentro del marco de Gestiéon Documental y Administracion de
Archivos facilita la toma de decisiones informadas, optimiza la utilizacidon de recursos y promueve
una cultura organizacional orientada hacia la transparencia y la rendicién de cuentas.
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Ilustracién 6. Dominio organizacional / procesos

MARCO DE REFERENCIA DE GESTION DOCUMENTAL
JUDICIAL

¥

DELO DE GESTION DOCUMENTAL Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS - MGD

DOMINIO ORGANIZACIONAL / PROCESOS

COMPONENTES

Planeacion (Técnica)

|dentificacion y analisis de
procesos

Directrices para disefio y
creacion de documentos

Cuadro de clasificacién
documental

Captura y formatos de
documentos

Normalizacion y mecanismos
de autenticacion

Elaboracion de Documentos
Especiales

Asignacion de Metadatos

Tabla de Retencion Documental
—TRD

Tabla de Valoracion
Documental — TVD

Proceso de transferencia
documental
Planificacion de la
Transferencia

Preparacién de Documentos
Ejecucién de la transferencia

Validacion de la transferencia

Documentacion de metadatos

Proceso de produccién
documental

Estructura y disefio de los
documentos

Control de versiones y
aprobacién de documentos

Uso de firmas digitales y
electronicas

Recepcién y Radicacién de
Documentos

Simplificacion y automatizacion
de tramites

Integracién de Documentos al
Sistema de Gestion
Documental Electrénico

Proceso de disposicion final

Establecimiento de la
metodologia para la disposicion
final de documentos

Conservacion Total
Seleccion Documental

Acreditacion y publicacion

Recepcidn y evaluacion de
observaciones

Aprobacion y formalizacion de
eliminacién Total
Documentacidn y Publicacién

Eliminacién segura de
documentos
Registro y vinculacién de
procedimientos

Evaluacion y revision periodica

Proceso de organizacion

Proceso de gestion y tramite
documental

Documentar los procedimientos Clasificacion documental
del proceso de gestion y tramite
Ordenacién Documental
Tablas de control de acceso
Descripcién documental

Banco Terminoldgico Inventarios documentales
Plataformas y sistemas de

gestion Conformacion de unidades

documentales

Cierre de unidades
documentales

Integracion de Documentos
Electrénicos

Proceso de valoracion

Proceso preservacion
documental

Se desarrolla a través del
modelo de preservacion (MPD)

Definicion de criterios para la
valoracién documental

Evaluacién y analisis del valor
documental

Formacién y conformacién de
un equipo interdisciplinario
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2.5.1. Proceso de Planeacion Técnica

Para la implementacién del proceso de planeacion técnica en la gestion documental, la Rama Judicial debe establecer directrices para la
creacion y disefio de documentos de archivo, tanto fisicos como electrénicos. Este proceso debe ser liderado por las oficinas de gestidn
documental en articulacion con la Unidad de Planeacién de la DEAJ. Se debe partir de un analisis detallado de las funciones, uso y finalidad
de los documentos, asi como un analisis diplomdtico y su registro en el sistema de gestion documental. Ademas, es fundamental establecer
un programa especifico de normalizacién de formas y formularios electrénicos dentro del Programa de Gestidn Documental, en articulacion
con las areas de tecnologia, para asegurar el cumplimiento de los requisitos y caracteristicas necesarias para la gestién de documentos
electroénicos.

Tabla 5 Proceso de planeacion técnica

Lineamiento Entregable o Evidencia
LGD11 Identificacion y Identificar los mapas de procesos, flujos documentalesyla e  Realizar un andlisis de las funciones de las unidades
analisis de procesos: | descripcion de las funciones de las unidades administrativas y la finalidad de los documentos.
administrativas de la Rama Judicial para ejercer el control | ¢  Documentar los requerimientos y especificaciones para la
de produccidn y elaboracién de los documentos. Precisar creacién de nuevos documentos.
los tipos documentales de los mapas de procesos para e  Andlisis Diplomatico: Evaluar el contexto y origen de los
determinar como gestionar cada uno de ellos dentro del documentos para garantizar su autenticidad y validez.
Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de o  Documentacion del analisis de procesos y flujos documentales
Archivo (SGDEA). de la Rama Judicial.
LGD12 Directrices para | Establecer las directrices para la creacion y disefio de = Manual de directrices para la creacion y disefio de documentos:
disefio y creacion de = documentos de archivo (fisicos y electrénicos) a partir del | documento que establece las normas y estandares para el disefio y
documentos analisis de funciones, uso y finalidad de los documentos, y | creacién de documentos, tanto fisicos como electrénicos.

su registro en el sistema de gestion documental.
Implementar un programa especifico de normalizacién de | Informe de analisis diplomatico: documento que detalla el andlisis
formas y formularios electrénicos en articulacion con las | de la estructura y contexto de los documentos a ser creados.
areas de tecnologia.

Programa de normalizacidn de formas y formularios electrénicos:
Definir todos los elementos para la creacion y disefio de | El programa especifico de normalizacién de formas y formularios
documentos fisicos y electrénicos basadas en el analisis de | electrénicos incorpora los lineamientos generales en la creacién de
funciones, uso y finalidad de los documentos. Esto incluye | formas, formatos y formularios que permitan establecer las
la evaluacion de la diplomatica documental (andlisis del | caracteristicas diplomaticas del documento, asi como su tradicién y
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Captura y formatos
de documentos:

origen, contexto, y estructura de los documentos) y su
integracion en el sistema de gestién documental.

Cuadro de clasificacion:

Asociar los documentos electrénicos capturados a un
cuadro de clasificacion especifico.

Validar y controlar la entrada de los metadatos minimos
obligatorios e incluir otros metadatos adicionales
asociados a los documentos electrénicos.

Se debe asegurar que el Cuadro de Clasificacion
Documental (CCD) refleje las series y subseries
documentales que contienen documentos electrénicos.
Cada serie y subserie deben estar debidamente
codificadas y jerarquizadas para incluir tanto documentos
fisicos como electrénicos, garantizando una clasificacion
unificada y precisa.

Captura y formatos de documentos:

Asegurar que el contenido del documento electrénico sea
capturado sin comprometer su integridad estructural.
Capturar o convertir los documentos de archivo a los
formatos admitidos para la fase de archivo.

tipologia documental, facilitando la generacién de documentos
electrdnicos de archivo.

Este documento detalla cdmo se debe diseiar el formato de los
documentos, asegurando que sean funcionales y cumplan con los
requisitos técnicos y normativos establecidos.

e Diseflo de documentos: Crear plantillas y formatos
estandarizados para la generacion de documentos, asegurando
consistencia y cumplimiento de los requisitos normativos.

e Documentacién de procedimientos: Documentar los
procedimientos de disefio y formato, incluyendo técnicas y
herramientas utilizadas.

e Manuales y guias de las directrices y procedimientos para la
creacion y disefio de documentos

e  Plantillas de Formularios Electrénicos: Formatos predefinidos
para asegurar la consistencia en la creacién de documentos
electrdnicos.

Cuadro de Clasificacion Documental:

Esquema que refleja la jerarquizacion dada a la documentacion

producida por la Rama Judicial y en el que se registran las secciones

y subsecciones y las series y subseries documentales

Los documentos electrdnicos capturados se asociaran a un cuadro
de clasificacion. Documental - CCD: Esquema que refleja la
jerarquizacion dada a la documentacion producida por una
institucion y en el que se registran las secciones y subsecciones y las
series y subseries documentales.

Procedimiento de captura de documentos electrénicos

e  Este procedimiento asegura que el contenido del documento
electrénico sea capturado de manera que no se comprometa su
integridad estructural. Incluye la captura o conversion de
documentos a los formatos admitidos para la fase de archivo, y
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garantiza que el contenido se conserve fielmente a su formato
original.

e  Evaluacion de los formatos admitidos: Determinar y
documentar los formatos de archivo aceptables para la captura
y conversion de documentos.

e Aplicacion de herramientas de captura: Utilizar herramientas y
técnicas apropiadas para capturar documentos sin alterar su
integridad.

e  Verificacion de integridad: Realizar comprobaciones para
asegurar que la conversion o captura no haya comprometido el
contenido ni la estructura del documento.

2. Procedimiento de creacion de documentos electronicos

e  Establecer las directrices para la creacion de documentos
electrénicos de archivo, asegurando que estos sirvan como
evidencia y respalden la toma de decisiones. Este
procedimiento debe contemplar el formato, disefio, medios y
técnicas de produccion de los documentos.

e Identificacion de medios y técnicas de produccién: Definir los
métodos para la creacién, captura, ingreso y recepcion de
documentos electroénicos.

e  Seleccidon de soportes y medios de almacenamiento: Elegir los
medios adecuados para el almacenamiento seguro y accesible
de los documentos electronicos.

e  Definicibn de caracteristicas y mecanismos tecnoldgicos:
Establecer las caracteristicas necesarias para los documentos y
los mecanismos tecnoldgicos que se utilizaran para asegurar su
integridad y funcionalidad.

3. Procedimiento de identificacion y seleccion de soportes y medios

de almacenamiento

e  Este procedimiento asegura la correcta seleccidn de soportes y
medios de almacenamiento para los documentos electrénicos,
garantizando su conservacion y accesibilidad.

e  Evaluacion de opciones de almacenamiento: Identificar vy
evaluar las opciones disponibles para el almacenamiento de
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documentos electrénicos, considerando factores como
seguridad, durabilidad y accesibilidad.

e  Seleccidn de soportes y medios: Elegir los soportes y medios de
almacenamiento mas adecuados segun los requisitos técnicos y
normativos.

4. Procedimiento de definicion de caracteristicas y mecanismos

tecnoldgicos

e  Establecer las caracteristicas de los documentos electrénicos y
los mecanismos tecnoldgicos para sustentar las caracteristicas.
o requisitos de integridad, autenticidad y accesibilidad.

e  Establecer las propiedades y especificaciones técnicas que
deben tener los documentos electrénicos.

e Implementacién de mecanismos tecnoldgicos: Seleccionar e
implementar tecnologias que garanticen la integridad,
autenticidad y accesibilidad de los documentos electrénicos.

LGD15 Normalizacién y Normalizacion y mecanismos de autenticacion: Criterios de autenticacion y uso de firmas electrénicas:
mecanismos de documentacion de los criterios establecidos para la autenticacién y
autenticacion: Definir los tipos de firma autorizados (autdgrafa, digital, uso de firmas electrdnicas.

electrénica) y los cargos responsables para firmar
documentos oficiales. Reportes de control del sistema de gestion documental sobre la

correcta asignacion de metadatos.
Integrar mecanismos para garantizar la fiabilidad,
autenticidad, integridad y preservacion a largo plazo de los
documentos electroénicos.

Normalizar los procedimientos de digitalizacidn acorde
con los lineamientos dados por el Archivo General de la
Nacidn (AGN) y los estandares de buenas practicas.
Establecer criterios para la autorizacion y uso de firmas
electrdnicas en la Rama Judicial.

LGD16 Elaboracion de | Programa de Documentos Especiales: Programa de Documentos Especiales: Documento que establece los
Documentos Crear un programa para la gestion de documentos | lineamientos para la creacidn, gestion y preservacion de
Especiales especiales, como graficos, sonoros, audiovisuales, oralesy | documentos especiales.

de comunidades especificas (indigenas,
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LGD17

LGD18

Esquema de
Metadatos:

Tabla de Retencion
Documental — TRD:

afrodescendientes, etc.), que requieran tratamientos o
formatos especiales.

Esquema de Metadatos:

Definir los metadatos minimos de los documentos de
archivo (contenido, estructura y contexto) que deben ser
vinculados durante todo el ciclo vital, acorde con la
naturaleza de los tipos de informacién de la Rama Judicial.

Tabla de Retencion Documental — TRD: constituyen el
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, asi como una disposicion final.

Establece tiempos de retencion especificos para
documentos electrénicos, diferenciando entre las distintas
etapas de su ciclo de vida. Incluye la duracion de la
retencion en soportes electrénicos y la disposicién final,
como la eliminacién segura o la transferencia a un archivo
central.

Asignacion y control de metadatos:
Lista de metadatos minimos definidos y su asignacion durante el
ciclo vital de los documentos.

Establecer los metadatos minimos necesarios para la descripcion de
documentos (contenido, estructura y contexto).

Nota: Este lineamiento debe estar alineado con el proyecto de
gobierno y gestidn de datos.

Tabla de Retenciéon Documental (TRD)

Crear 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, asi como una
disposicion final.

Las Tablas de Retencion Documental — TRD deben reflejar la
totalidad de la produccién documental de la entidad a través de la
identificacion de las series, subseries o asuntos (en el caso de Tablas
de Valoracién Documental — TVD) que surgen como resultado de las
funciones propias que tiene asignadas la entidad.

Las Tablas de Retencion Documental - TRD deben registrar los
tiempos de retencidn y la disposiciéon final de la totalidad de las
series, subseries o asuntos (en el caso de Tablas de Valoracidn
Documental — TVD) identificados, como resultado del proceso de
valoracion documental. Los tiempos de retencion y disposicion final
registrados deben definirse y aplicarse a series, subseries y asuntos
(en el caso de Tablas de Valoracién Documental — TVD) y no a
tipologias documentales.

Implementar un procedimiento para la revision periddica de las TRD,
asegurando que se mantengan actualizadas conforme a los cambios
en la tecnologia y en los requisitos legales para la gestion de
documentos electronicos.
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LGD19 Tabla de Valoracion Tabla de Valoracion Documental — TVD: Listado de series
Documental — TVD documentales o
asuntos a los cuales se asigna un tiempo de permanencia
en el Archivo Central,
y una disposicion final.

Tabla de Valoracion Documental (TVD): Definir un listado que
asigne tiempos de permanencia a las series documentales en el
Archivo Central y determine su disposicion final.

Define criterios s para valorar documentos electrdnicos, incluyendo
aspectos como el valor histdrico, legal y administrativo. Estos
criterios deben ser aplicados para determinar la permanencia de los
documentos en el archivo central y la disposicidn final.

Al elaborar las TVD, incluye una valoracién especifica para
los documentos electrénicos ya producidos, que han
pasado a ser documentacion semiactiva o inactiva. Esta
valoracion debe considerar la importancia administrativa,
legal e histérica de los documentos electrdnicos.
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2.5.2, Proceso de Produccion Documental:

Tabla 6.Proceso de produccion documental

Cédigo Nombre Lineamiento
LGD20 Estructura y disefio de @ Este lineamiento se centra en definir las especificaciones y
los documentos estandares para la produccién de documentos tanto fisicos como

electrénicos. Esto incluye establecer los tipos de soporte (papel,
digital), definir formatos estandar para los documentos, y
determinar los criterios de calidad para el papel y las tintas
utilizadas (para los documentos en papel). También se desarrollaran
manuales de estilo y procedimientos para el diligenciamiento de
formas, formatos y formularios de la Rama Judicial.

Algunas actividades a contemplar:

1. Especificar los tipos de soporte: Determinar los soportes
aceptables para la produccion documental, incluyendo papel y
formatos digitales.

2. Definir formatos estandar: Crear plantillas y directrices para los
formatos de documentos utilizados en la Rama Judicial.

3. Establecer criterios de calidad: Determinar los estandares de
calidad para los materiales utilizados en la produccion de
documentos (papel, tinta).

4. Desarrollar manuales de estilo: Crear guias detalladas que
especifiquen el estilo y disefio de los documentos.

LGD21 Control de versiones y | Este lineamiento establece los mecanismos necesarios para
aprobacion de | gestionar y aprobar versiones de documentos garantizando la
documentos trazabilidad y colaboracién. Se implementara un sistema de gestidn

de versiones que facilite el seguimiento de cambios y la aprobacion
de documentos desde su creacion hasta su firma final. Esto asegura
que los documentos sean precisos y actualizados y que todas las
modificaciones sean registradas y auditables.

Algunas actividades a contemplar:

Entregable o Evidencia \

e  Especificaciones Técnicas de Soporte y Formato.

e Instructivo para el Diligenciamiento de Formatos y
Formularios.

e  Procedimiento documentado para la aprobacién
de documentos.
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LGD22

LGD23

Uso de firmas digitales
y electronicas

Recepcidn y Radicacion
de Documentos

Establecer un flujo de trabajo para la aprobacién de documentos:
Definir y documentar el proceso de revisién y aprobacién de
documentos.

Este lineamiento define y regula el uso de firmas autdgrafas,
digitales y electrénicas en la Rama Judicial, alineandose con las
disposiciones legales y asegurando la autenticidad y proteccién de
los documentos electrénicos. Se identifican los cargos autorizados
para firmar y se implementa la infraestructura necesaria para el uso
de firmas digitales y electrdnicas garantizando la integridad y no
repudio de los documentos.

Algunas actividades a contemplar:

1. Definir los tipos de firma utilizados: Clarificar los tipos de firma
aceptables (autdgrafa, digital, electrénica) y sus usos especificos.

2. Identificar y registrar los cargos autorizados para firmar:
Documentar y publicar los roles y cargos con autorizacién para
firmar documentos oficiales.

3. Implementar la infraestructura tecnoldgica: Adquirir e
implementar herramientas y software para el uso de firmas digitales
y electrdnicas.

Este lineamiento establece procedimientos para la recepcién y
radicacion de documentos asegurando un control unificado del
registro de documentos tramitados por la Rama Judicial. Se
disefiaran mecanismos para la recepcién de documentos fisicos y
electrdnicos integrandolos en el sistema de gestion documental de
la Rama Judicial.

Algunas actividades a contemplar:

1. Desarrollar planillas y registros: Crear formularios y bases de
datos para la recepcion de documentos.

2. Implementar un sistema de radicacién y registro unificado:
Establecer un sistema centralizado para la radicacion y seguimiento
de documentos.

e  Registro de cargos autorizados para firmar.

e Sistema de firmas digitales y electrénicas
implementado.

e  Reportes de capacitacidn del personal sobre
firmas digitales y electrénicas.

Sistema de radicacion y registro implementado.
Manual de procedimientos de recepcién vy
radicacion.

Reportes de capacitacion del
recepcion y radicacion.

personal en
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3. Capacitar al personal en el uso del sistema: Ofrecer formacién
sobre el uso del sistema de radicacién y los procedimientos
asociados.

LGD24 Simplificacion y | Este lineamiento tiene como objetivo simplificar los trdmites de la = e  Estrategia de Automatizacién de Tramites.
automatizacion de = Rama Judicial y facilitar su automatizacion, promoviendo la e  Procedimientos Simplificados Documentados.
tramites eficiencia administrativa. Se revisaran y simplificaran los

procedimientos actuales, se desarrollard una estrategia de
automatizacion de tramites y se implementaran formatos abiertos
para la produccion de documentos electrénicos.

Algunas actividades a contemplar:

1. Revisar y simplificar procedimientos actuales: Analizar y
optimizar los procesos administrativos.
2. Desarrollar una estrategia de automatizacién: Planificar e
implementar soluciones tecnoldgicas que automatizan los tramites.
3. Implementar formatos abiertos: Utilizar formatos electrénicos
abiertos que faciliten la interoperabilidad y el acceso a los
documentos.
LGD25 Integracion de | Este lineamiento se enfoca en la digitalizacion de documentos | Entregables:
Documentos al | fisicos y su integracion en el Sistema de Gestion Documental | Dispositivos de Digitalizacion Adquiridos e Instalados.
Sistema de Gestidon | Electronico de Archivo (SGDEA), garantizando su conservacion y | Procedimientos para Digitalizacion y Almacenamiento
Documental accesibilidad a largo plazo. Se adquiriran dispositivos tecnoldgicos | Documentados.
Electrénico para la digitalizacién, se definirdan procedimientos para la = Documentos Integrados al SGDEA.
digitalizacion y almacenamiento, y se integraran los documentos
digitalizados al SGDEA.

Algunas actividades a contemplar:

1. Adquirir e instalar dispositivos de digitalizacion: Seleccionar y
adquirir escaneres y otros equipos necesarios para la digitalizacion
de documentos.

2. Definir procedimientos para la digitalizaciéon y almacenamiento:
Crear y documentar los pasos a seguir para digitalizar y almacenar
documentos.



Rama Judicial
Consejo Superior de la Judicatura

Grupo Estratégico de Proyectos

3. Integrar los documentos digitalizados al SGDEA: Asegurar que los
documentos digitalizados sean correctamente almacenados y
gestionados dentro del sistema.
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2.5.3. Proceso de Gestidn y Tramite:

El Proceso de Gestidon y Tramite en la Rama Judicial abarca una serie de actuaciones necesarias para el registro, vinculacidon a un tramite,
distribucidn, descripcién mediante metadatos, disponibilidad, recuperacién y acceso para consulta de los documentos. Este proceso es
esencial para asegurar el control y seguimiento de los tramites que surte cada documento hasta la resolucidn de los asuntos. Involucra tanto
la gestion de documentos fisicos como electrénicos, garantizando una adecuada recepcidn y distribucién de los mismos, utilizando
mecanismos de verificacién y seguimiento como planillas de control de correspondencia. Las oficinas de gestion documental deben
establecer criterios y controles rigurosos para la gestién y tramite de los documentos, asegurando su conservacidn y acceso durante todo el
ciclo vital, en relaciéon con el sistema de gestién de documentos o el sistema de gestién de documentos electrénicos de archivo (SGDEA).

Tabla 7 Proceso de gestion y tramite

Lineamiento

Cdédigo Nombre

Entregable o Evidencia

procedimientos
proceso de gestion y

LGD26  Documentar los = Laimplementacion de este proceso implica actividades especificas como | e

el registro inicial de documentos, la correcta distribucion a las
dependencias correspondientes y la reasignacion de documentos mal
direccionados. Ademds, se deben estructurar servicios de archivo y
utilizar medios tecnoldgicos para facilitar la interaccién con los usuarios
internos y externos. Es importante establecer tablas de control de
acceso, formatos de préstamo de documentos y mecanismos de
consulta para asegurar la disponibilidad y recuperacién de informacion.
Asimismo, el proceso incluye la promocién del intercambio de
informacidn con otras instituciones para mejorar la interoperabilidad y
garantizar una atencién adecuada a los usuarios. El control y
seguimiento del tramite de los documentos se realiza mediante mapas
de procesos y metadatos, asegurando que todos los tramites
administrativos y legales se cumplan de manera oportuna y eficiente.

Procedimiento para la recepcion de documentos
tanto fisicos como electrénicos en la Ventanilla
Unica o las oficinas designadas. Debe incluir la
verificacion de los documentos recibidos, la
identificacion de metadatos bdsicos y la asignacion
de un nimero de radicado Unico.

Procedimiento para radicar las comunicaciones
oficiales, asegurando que no haya duplicidad ni
errores en los numeros de radicado. Debe detallar
como registrar la fecha y hora de envio o recepcion
y la generacion de informes de radicacion.
Procedimiento para la distribucion interna y externa
de documentos recibidos o generados, asegurando
su entrega oportuna y correcta a las dependencias
o destinatarios correspondientes.

Procedimiento para el seguimiento de los
documentos a lo largo de su ciclo de vida, desde la
recepcion hasta la resolucion del tramite. Incluira el
uso de metadatos para la trazabilidad.
Procedimiento para gestionar las solicitudes de
acceso y consulta de documentos por parte de
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usuarios internos y externos, utilizando tablas de
control de acceso y formatos de préstamo.

e  Procedimiento para la gestion de comunicaciones
internas, incluyendo su numeracion, registro y
seguimiento.

e  Procedimiento para el control y distribucién de
comunicaciones oficiales, utilizando planillas o
formatos electrdnicos.

e  Procedimiento para manejar errores en la
radicacion de documentos, incluyendo Ia
justificacion y documentacién de los errores y las
medidas correctivas.

e  Procedimiento para establecer y comunicar los
horarios de atencidn al publico en las Ventanillas
Unicas y sedes electrénicas.

e  Procedimiento para la numeracion consecutiva de
los actos administrativos, asegurando la
transparencia y evitando la duplicidad.

Procedimiento para garantizar el archivo adecuado de los

documentos de notificacion de los actos administrativos

LGD27 | Tablas de control de | Tablas de control de acceso Tablas de control de acceso: Establecer un proceso para
acceso Documentos que establecen quién puede acceder a los documentos y | identificar y clasificar los documentos en funcién de su

bajo qué condiciones, asi como los formatos utilizados para solicitar y | contenido, origen y destino. Cada documento debe

registrar préstamos de documentos. asociarse a un nivel de acceso basado en la sensibilidad

de la informacién y las necesidades de la Rama Judicial.
Desarrollar las TCA detallando las condiciones de acceso y las
restricciones para cada tipo de documento. Implementar estas tablas en | Desarrollar las TCA detallando las condiciones de acceso
los sistemas de gestion documental electrénicos. y las restricciones para cada tipo de documento.
Implementar estas tablas en los sistemas de gestidn
Establecer un proceso para identificar y clasificar los documentos en | documental electrénicos.
funcién de su contenido, origen y destino. Cada documento debe
asociarse a un nivel de acceso basado en la sensibilidad de la informacién | Recomendaciones:
y las necesidades de la Rama Judicial. e  Utilizar herramientas y software que permitan la
gestidn y actualizacidn de las TCA.
e Integrar las TCA con los sistemas de gestion
documental para automatizar el control de accesos.
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LGD28

LGD29

Banco Terminoldgico:

Plataformas
sistemas de gestion

Yy

Banco Terminoldgico:
Repositorio de términos y definiciones utilizados en

Plataformas y sistemas de gestion:

la
documental, que facilita la interoperabilidad y consistencia en la
clasificacién y descripcién de documentos.

gestion

Herramientas y plataformas tecnoldgicas utilizadas para gestionar los
documentos, desde su recepcidn hasta su archivo o disposicion final.
Estos sistemas deben facilitar el registro, seguimiento y recuperacion de

documentos.

e Implementar procesos de monitoreo y auditoria
para asegurar el cumplimiento de las politicas de
acceso y la correcta aplicacion de las TCA.

Documentacién que contenga las definiciones y

descripciones de los términos utilizados en la gestion

documental.

Documentos que muestren la actualizacion y revisidn
periddica del banco terminoldégico para asegurar su
relevancia y precision.

Manuales o guias que expliquen cémo utilizar el banco
terminoldgico y aplicar los términos en la practica.
Documentacién que explique como usar la plataforma o
sistema, incluyendo guias paso a paso y ejemplos de uso.
Registros de Implementacién que muestren la
implementacion y configuracidn del sistema, incluyendo
informes de pruebas y validacion.

Registros de Mantenimiento e informes de
mantenimiento, actualizaciones y soporte técnico para
asegurar la operatividad continua del sistema.
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2.5.4. Proceso de Organizacién Documental

El proceso de organizacién documental contempla una serie de actividades técnicas y administrativas orientadas a la clasificacion,
ordenacion y descripcién de los documentos de archivo. Este proceso tiene como finalidad garantizar que los documentos sean organizados
de manera sistematica y coherente, permitiendo asi su facil acceso, consulta, conservacién y eventual disposicién final, de acuerdo con el
ciclo vital del documento. La organizacidn documental asegura la integridad y autenticidad de los documentos, respetando los principios

archivisticos de procedencia y orden original.

Tabla 8 Proceso de organizacion documental

Lineamiento

Entregable o Evidencia

LGD30 Clasificacion La clasificacion documental implica identificar y agrupar los = Procedimiento de clasificacion Documental
documental: documentos de acuerdo con la estructura organico-funcional = Este procedimiento establece las directrices y métodos
de la Rama Judicial. Esto incluye la creacion de agrupaciones | necesarios para la correcta clasificaciéon de los documentos de
documentales que reflejen las funciones y actividades de las = archivo, siguiendo la estructura organico-funcional de la Rama
unidades administrativas productoras de los documentos. Judicial. Implica la identificacion y segmentacion de los
Esta fase abarca desde la identificacion inicial de los = documentos en subfondos, secciones, subsecciones, series y
documentos hasta su agrupacion en fondos, secciones, subseries documentales, asegurando que cada documento esté
subsecciones, series y subseries documentales. La debidamente codificado y jerarquizado segun su origen y funcidn
clasificacion se basa en el Cuadro de Clasificacion & dentro de la Rama Judicial. El procedimiento facilita la gestion,
Documental (CCD), que representa la jerarquia y estructura = recuperacién y conservacion de los documentos a lo largo de su
de los documentos de archivo. ciclo de vida.
LGD31 Ordenacion La ordenaciéon documental consiste en establecer una | Procedimiento de ordenacién documental
Documental: secuencia légica y coherente dentro de las agrupaciones | Este procedimiento se centra en establecer y mantener la
documentales definidas en la fase de clasificacion. Se respeta | secuencia légica de los documentos dentro de las agrupaciones
el orden original en que los documentos fueron creados y | documentales ya clasificadas. Respeta el principio de orden
gestionados. original, asegurando que los documentos se mantengan en el
Esta fase incluye la disposicion fisica o electronica de los | mismo orden en que fueron creados o recibidos. La ordenacién
documentos dentro de cada agrupacién, asegurando que la | documental incluye la disposicion cronolédgica, numérica o
secuencia y el orden se mantengan intactos. La ordenacion | alfabética de los documentos, y asegura que la informacion sea
facilita la recuperacién y consulta de los documentos en | accesible y recuperable de manera eficiente, manteniendo la
cualquier etapa de su ciclo vital. integridad y el contexto de los documentos a lo largo del tiempo.
LGD32 Descripcion La descripcion documental implica la elaboracion de @ Procedimiento de descripcion documental

documental:

instrumentos que proporcionen informacién detallada sobre
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documentales

el contenido, contexto y estructura de los documentos. Esto

incluye la definicion de metadatos que permiten la
blusqueda, recuperacidon, acceso y control de los
documentos.

La descripcion abarca desde la creacion de inventarios
documentales y hojas de control hasta la implementacién de
indices electrénicos. Estos instrumentos se elaboran
conforme a las normas técnicas de descripcion documental y
se integran con las series y subseries documentales
registradas en el CCD y las Tablas de Retencion Documental
(TRD).

Inventarios documentales

La elaboracidon de inventarios documentales y hojas de
control garantiza la integridad de las unidades documentales
durante todo su ciclo vital. Los inventarios documentales
permiten un control preciso y una facil localizacion de los
documentos.

Esta fase incluye la creacidon de inventarios documentales
desde la fase de gestién y la adopcién del Formato Unico de
Inventario Documental (FUID). La hoja de control se utiliza
para unidades documentales complejas, proporcionando
una descripcion detallada de los documentos contenidos.

Este procedimiento detalla cémo se deben elaborar los
instrumentos de descripcion documental para garantizar la
blusqueda, recuperacion, acceso y control de los documentos.
Incluye la creacidn de inventarios documentales, hojas de control
o indices electrdnicos, y la definicion de metadatos que describan
de manera precisa y exhaustiva cada documento y su contenido.
La descripcion documental facilita la gestion de la informacién,
proporcionando un contexto y una referencia que aseguran la
accesibilidad y el uso adecuado de los documentos a lo largo de
su ciclo de vida.

Formato Unico de Inventario Documental (FUID):

Documento e instructivo para el inventario de documentos,
asegurando uniformidad y control.

Hojas de Control e indices Electrénicos:

Instrumentos que proporcionan informacién detallada vy

organizada de las unidades documentales.

Instrumentos de Descripcion Documental:

Documentos que contienen descripciones y metadatos de las
unidades de conservacion, facilitando su busqueda vy
recuperacion

Procedimiento de control y acceso

Este procedimiento establece las medidas y directrices necesarias
para garantizar el control y acceso seguro a los documentos de
archivo. Asegura que los documentos sean accesibles solo a las
personas autorizadas, manteniendo su integridad vy
confidencialidad. Incluye la implementacion de controles de
acceso, monitoreo de la utilizacion de los documentos y
auditorias regulares para asegurar el cumplimiento de las
politicas de seguridad y acceso. Este proceso es importante para
proteger la informacién sensible y asegurar su disponibilidad para
las personas autorizadas.
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Conformacion de Conformacion de unidades documentales: Procedimiento de respeto del principio de procedencia
unidades La conformacion de unidades documentales implica la @ Este procedimiento asegura que la organizacion documental
documentales: creacion de agrupaciones de documentos relacionados con = respete el principio de procedencia, que implica mantener la

un mismo tramite, actuacion o procedimiento. Esto asegura = integridad y el origen de los documentos segun las unidades
que todos los documentos relevantes estén agrupados y administrativas que los producen. Documenta y define las
accesibles. responsabilidades de cada unidad administrativa en la produccién
Esta fase incluye la creacion de unidades documentales = de documentos, garantizando que los documentos sean
simples y complejas (expedientes), agrupando documentos gestionados y preservados de acuerdo a su origen. Esto facilita la
independientemente del tipo de informacidn, soporte fisico = reconstruccion de las actividades y decisiones de la Rama Judicial,
o formato electrénico. Las unidades de conservacién se manteniendo la autenticidad y el contexto de los documentos.
identifican y marcan para facilitar su ubicacién vy
recuperacion. Procedimiento del principio de orden original
Este procedimiento establece las directrices para mantener el
orden original de los documentos desde su creacidon hasta su
archivo final. Asegura que los documentos se mantengan en la
misma secuencia y estructura en que fueron gestionados,
preservando su contexto y relacion original. Mantener el orden
original facilita la comprension del desarrollo de los tramites y
procedimientos, y garantiza que los documentos sean accesibles
y comprensibles en su contexto original.

Procedimiento de conformacion de unidades documentales
Este procedimiento describe como crear y mantener unidades
documentales, ya sean simples o complejas, asegurando que
todos los documentos relacionados con un mismo tramite,
actuacion o procedimiento se agrupen correctamente. Involucra
la creacion de hojas de control o indices electronicos para
gestionar y documentar las unidades documentales complejas, y
la identificacion y rotulacion adecuada de las unidades de
conservacion. Este proceso garantiza la integridad y coherencia
de la informacidn, facilitando su gestion y recuperacion

LGD34 Cierre de unidades | El cierre de unidades documentales se realiza una vez | Procedimiento de cierre de unidades documentales
documentales: finalizado el tramite administrativo correspondiente. Esto = Este procedimiento define cdmo y cuando se deben cerrar las
marca el inicio del periodo de retencién establecido en las | unidades documentales una vez que se ha completado el tramite
Tablas de Retencion Documental (TRD). administrativo que les dio origen. Incluye la documentacion del
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Esta fase incluye la verificacion y aseguramiento de que
todos los documentos relacionados con un tramite han sido
agrupados y que la unidad documental estd completa y
cerrada. A partir de este momento, se inician los tiempos de
retencion para su eventual disposicion final.

La integracion de documentos electrénicos garantiza que
estos se organicen y describan de manera coherente vy
compatible con los documentos fisicos, asegurando su
busqueda, recuperacion, acceso y control.

Esta fase incluye la creacion de indices electronicos como
equivalentes funcionales de la foliacion y la hoja de control
para documentos electronicos. También se establecen
metadatos tanto para los documentos individuales como
para los expedientes electronicos.

cierre de la unidad y el inicio del conteo de los tiempos de
retencion de acuerdo con las Tablas de Retenciéon Documental
(TRD). El cierre adecuado de las unidades documentales asegura
que los documentos se gestionen conforme a los plazos
establecidos, facilitando su transferencia, conservacion o
eliminacién segln corresponda.

Procedimiento para la conformacion de expedientes
electrdnicos de archivo

Este procedimiento se enfoca en la creacidén y organizacion de
expedientes electrénicos desde el inicio hasta la disposicidn final.
Se deben seguir los lineamientos establecidos por el Cuadro de
Clasificacion Documental (CCD) y las Tablas de Retencidn
Documental (TRD). El propdsito es asegurar que todos los
documentos generados durante un tramite o procedimiento se
clasifiquen y agrupen de manera coherente y conforme a las
normativas archivisticas. Los documentos deben ser incorporados
en el Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo
(SGDEA), que facilita su gestion, seguimiento y almacenamiento
en repositorios digitales confiables. La conformacién también
implica respetar el principio de orden original, asegurando que la
estructura del expediente refleje la secuencia en la que los
documentos fueron creados y procesados.

implementacion y mantenimiento del indice electronico

Este procedimiento abarca la creacion y mantenimiento del indice
electrénico, que es importante para la gestion efectiva de los
expedientes electronicos. El indice debe permitir la identificacion
completa de todos los documentos incluidos en un expediente,
manteniendo la secuencia y el orden original. Ademas, el indice
debe garantizar la integridad del expediente a lo largo de su ciclo
de vida y actualizarse automaticamente con cada nuevo
documento afiadido. Este sistema de indice electrénico facilita la
recuperacion de documentos y metadatos, proporcionando una
herramienta esencial para la organizacidn y consulta eficiente de
los expedientes.
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Procedimiento para el cierre del expediente electrénico

Este procedimiento se centra en el cierre formal de un expediente
electronico una vez que el procedimiento administrativo ha
concluido. El cierre del expediente implica la firma del indice
electrénico, que certifica que el expediente esta completo y
finalizado. También es necesario utilizar mecanismos electrénicos
seguros para proteger la autenticidad, integridad, inalterabilidad,
fiabilidad y disponibilidad del expediente. La conversion o
generacion de documentos a un formato adecuado para la
preservacion asegura que el expediente mantenga sus
caracteristicas esenciales a lo largo del tiempo.

Procedimiento para la eliminacion de documentos vy
expedientes electrénicos

Este procedimiento trata la eliminacion de documentos y
expedientes electronicos que han cumplido su tiempo de
retencion segun las Tablas de Retencion Documental y que no
requieren conservacion permanente. La eliminacién debe llevarse
a cabo utilizando procedimientos de borrado seguro que
aseguren la eliminacion completa e irrecuperable de los
documentos. Es fundamental verificar que la digitalizacion de
documentos no altere el tiempo de retencién ni resulte en la
eliminacion indebida de documentos originales. Este
procedimiento asegura que los documentos que ya no son
necesarios se eliminen de manera adecuada y conforme a la
normativa establecida.

Procedimiento para la conformacion y gestion de expedientes
hibridos

Este procedimiento aborda la gestion de expedientes que
incluyen documentos tanto en soportes fisicos como en formatos
electrdnicos. La conformacion y gestion de expedientes hibridos
requieren garantizar que los documentos en diferentes formatos
se consideren como una sola unidad documental. Esto implica
mantener un vinculo archivistico entre los documentos fisicos y
electrénicos mediante el uso de herramientas tecnoldgicas
adecuadas. Ademds, se deben implementar estrategias para
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asegurar la completitud del expediente y respetar el principio de
orden original en la integraciéon de ambos formatos. La adecuada
gestion de expedientes hibridos facilita el acceso y la preservacion
de la informacién en multiples formatos.
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2.5.5. Proceso de Transferencia Documental

El proceso de transferencia documental es un conjunto de operaciones adoptadas por una entidad para mover documentos entre diferentes
fases del archivo, garantizando su integridad, autenticidad y preservacién. Este proceso se establece en el Programa de Gestién Documental
(PGD) y abarca la planificacion y ejecucién de transferencias primarias y secundarias, de acuerdo con las Tablas de Retencion Documental
(TRD) o Tablas de Valoracién Documental (TVD). Incluye la verificacidn de la estructura de los documentos, la validacion de los formatos de
generacion, y la aplicacion de técnicas como migracion, refreshing, emulacidon o conversién para asegurar que los documentos y sus
metadatos técnicos, de preservacion y descriptivos se mantengan adecuados para futuras consultas y preservacion a largo plazo. Ademas,
la Rama Judicial debe conformar un archivo central institucional para recibir, custodiar, describir y controlar los documentos transferidos,
asegurando que estos cumplan con los principios archivisticos y verificando la correcta aplicacién de los instrumentos archivisticos en el
momento de la recepcion.

A continuacidn, se enumeran las actividades a considerar en este proceso:

Tabla 9. Proceso de transferencia documental

Codigo Nombre Lineamiento Entregable o Evidencia
LGD36 Planificacion de la | Elaboracién del plan de transferencias documentales Plan de transferencias documentales:
Transferencia Elaborar un plan de transferencias documentales implica = Documento que detalla cémo se llevaran a cabo las

crear un documento detallado que describa como se llevardn = transferencias de documentos, incluyendo los
a cabo las transferencias de documentos desde el archivo de = tiempos, responsabilidades, y procedimientos
gestion al archivo central y, en su caso, al archivo histérico. = especificos. Debe incluir planes para transferencias
Este plan debe incluir la identificacidn de las series y subseries = primarias y secundarias y definir criterios y
documentales a transferir, los plazos y fechas para cada | metadatos necesarios para cada fase.

transferencia, y los responsables de cada etapa del proceso.

La planificacién debe considerar la carga de trabajo de las

distintas areas involucradas y prever posibles contingencias.

El plan debe ser revisado y aprobado por los responsables

para asegurar que todas las partes estén alineadas y que los

procesos se realicen de manera ordenada y eficiente.

1.3 Definicion de Metadatos y Formatos
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Definir los metadatos y formatos para la transferencia implica
establecer qué informacion adicional serd necesaria para
garantizar la integridad, accesibilidad y preservaciéon de los
documentos transferidos. Esto incluye especificar los
metadatos técnicos (como el formato de archivo), los
metadatos de preservacion (condiciones de almacenamiento
y mantenimiento), y los metadatos descriptivos (informacion
sobre el contenido y contexto de los documentos). La
definicién debe contemplar los requisitos de los sistemas de
gestion documental y archivistica utilizados. Ademas, se
deben seleccionar los formatos de archivo que sean
compatibles con los sistemas y que garanticen la preservacion
a largo plazo de la informacion contenida en los documentos.
LGD37 Verificacion de Documentos

Preparacion de Documentos Esta actividad incluye la comprobacién de |Ia

La verificacién de documentos es el proceso de revisar cada
documento para asegurar que cumpla con los requisitos
establecidos en el Plan de Transferencias Documentales.

Clasificacion y Ordenacion
Clasificar y ordenar los documentos implica organizarlos de
acuerdo con las series y subseries establecidas en las Tablas
de Retencidn Documental.

Preparacion de unidades de conservacion

estructura de los documentos, la validez de los
formatos y la correcta aplicacion de los metadatos.
Se deben realizar inspecciones minuciosas para
detectar y corregir cualquier error o inconsistencia
que pueda afectar la integridad de los documentos o
su adecuacién para la transferencia. La verificacion
garantiza que solo los documentos que cumplan con
todos los criterios archivisticos sean enviados al
archivo central.

Esta actividad requiere la disposicion de los
documentos en un sistema que facilite su
almacenamiento y recuperacion en el archivo
central. La clasificacion debe basarse en criterios
archivisticos que aseguren que los documentos se
mantengan en un orden ldgico, lo que facilita su
acceso y consulta futura. La ordenacidon debe ser
revisada para confirmar que los documentos estén
agrupados y etiquetados correctamente, de manera
que reflejen la estructura y el contenido de los
archivos.
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La preparacion de unidades de conservacidn implica etiquetar
y organizar los paquetes que contienen los documentos para
su transferencia. Cada unidad de conservacion debe estar
claramente identificada con informacion que permita su facil
localizacion y referencia. Esto incluye detalles como el fondo,
seccion, subseccién, nombre de la serie y subserie, y cualquier
otra informacidn relevante. La identificacion correcta de las
unidades de conservacion es esencial para garantizar que los
documentos sean almacenados y recuperados de manera
eficiente en el archivo central.

2.4 Elaboracion de la hoja de control o indice electrénico
Crear una hoja de control o un indice electrénico para cada
transferencia es fundamental para documentar el contenido
y la organizacién de los documentos transferidos. Esta hoja
debe detallar todos los documentos incluidos en la
transferencia, proporcionando informacion como el nimero
de unidades, fechas y descripciones. La hoja de control actua
como un registro que facilita el seguimiento de los
documentos y ayuda a garantizar que todas las partes
involucradas estén al tanto del contenido exacto de la
transferencia. La validacion y firma de la hoja de control por
las partes responsables asegura la exactitud y formalidad del
proceso de transferencia.

Embalaje de Documentos

El embalaje de documentos es la actividad de preparar los
documentos para su transporte, utilizando materiales que los
protejan durante el traslado. Cada paquete debe estar
empaquetado de manera que se minimice el riesgo de dafios,
y debe incluir una etiqueta que identifique su contenido y
origen. El embalaje debe ser resistente y adecuado para el
tipo de documentos que se estdn transfiriendo, garantizando
asi que lleguen al archivo central en las mejores condiciones
posibles. La documentacion del embalaje también debe
incluir un inventario que detalle los documentos incluidos en
cada paquete.

Hoja de control o indice electrénico:

Documento que lista todos los documentos incluidos
en una transferencia, proporcionando informacién
detallada sobre cada unidad documental. Incluye
descripciones, numeros de unidades, fechas, vy
cualquier otra informacion relevante para el
seguimiento y control de los documentos
transferidos.

Documentacion de embalaje:

Registros y etiquetas utilizadas para el embalaje de
los documentos durante la transferencia. Incluye
informacién sobre el contenido de cada paquete, su
origen, destino, y cualquier especificacion sobre la
proteccion y almacenamiento durante el traslado.
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LGD38 Ejecucion de la transferencia Ejecucion de la transferencia (primaria o secundaria)

Realizacion de la transferencia primaria

La realizacidn de la transferencia primaria implica entregar los
documentos clasificados y preparados al archivo central. Este
proceso debe seguir el cronograma establecido en el Plan de
Transferencias Documentales. Durante la entrega, se debe
verificar que los documentos coincidan con el inventario y la
hoja de control, y obtener una confirmacion de recepcion del
archivo central. La correcta ejecucion de esta actividad
asegura que los documentos sean oficialmente recibidos y
que la transferencia se haya realizado de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

Suscripcion del acta de entrega

La suscripcién del acta de entrega es la formalizacion del
proceso de transferencia mediante la redaccion y firma de un
documento que registre la entrega de los documentos. El acta
debe incluir detalles como el nombre de la oficina productora,
las series y subseries transferidas, el nimero de unidades de
conservacion, y cualquier otra informacidn relevante sobre la
transferencia. La firma del acta por todas las partes
involucradas valida la transferencia y proporciona un registro
formal que puede ser consultado en el futuro.

Recepcion de la Transferencia

La recepcion de la transferencia en el archivo central implica
recibir y verificar los documentos entregados para asegurar
que cumplen con los requisitos archivisticos. Este proceso
incluye la comprobacién de la clasificacion, el orden y la
integridad de los documentos recibidos, asi como la
actualizacion de los registros en el archivo central. La
recepcion debe asegurar que los documentos estén
correctamente catalogados y disponibles para su consulta y
preservacion, siguiendo los procedimientos archivisticos
establecidos.

Acta de entrega:

Documento formal que certifica la entrega de
documentos desde una oficina productora al archivo
central o al archivo histérico. Incluye detalles como
nombres de series y subseries transferidas, nimero
de unidades de conservacidon, y referencias a las
Tablas de Retencién Documental (TRD) o Tablas de
Valoracién Documental (TVD).

Registro de recepcion:

Confirmacidn firmada por el archivo central o entidad
receptora que certifica la recepciéon de los
documentos transferidos. Este registro debe incluir la
fecha de recepcion y una verificacion de que los
documentos coinciden con los registros de la
transferencia.
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Validacion de la transferencia

Ejecucion de la transferencia secundaria

La transferencia secundaria consiste en la entrega de
documentos desde el archivo central a un archivo histérico o
entidad designada para su conservacion permanente. Esta
actividad sigue el plan establecido para la transferencia
secundaria y puede involucrar la preparacién de documentos,
la creacién de inventarios y la obtencién de confirmaciones
de recepcién. La transferencia secundaria asegura que los
documentos sean preservados de acuerdo con los requisitos
de conservacion a largo plazo y que estén disponibles para la
consulta futura en el archivo histérico o entidad
correspondiente.

Verificacion de clasificacion y ordenacion

La verificacion de clasificacion y ordenacion es el proceso de
revisar los documentos para confirmar que han sido
correctamente clasificados y ordenados de acuerdo con las
series y subseries documentales. Esta actividad incluye la
comprobacion de que los documentos estan organizados
segun los criterios archivisticos y que los paquetes de
documentos estdn correctamente etiquetados. La
verificacion garantiza que los documentos estén listos para su
almacenamiento y consulta en el archivo central o en el
archivo histérico.

Estrategias de migracion y conversion

Establecer estrategias y periodicidad para la migracién,
refreshing, emulacién o conversion de documentos
electrénicos implica desarrollar un plan para asegurar que los
documentos electrénicos mantengan su accesibilidad vy
calidad a lo largo del tiempo. Esto incluye definir
procedimientos para actualizar formatos y sistemas, asi como
para realizar actividades de conservacion preventiva. La
planificacion debe prever la frecuencia de estas actividades y
las técnicas a utilizar para garantizar que los documentos
electrénicos continden siendo legibles y utilizables en el
futuro.

Informe de ejecucion de transferencia secundaria:
Documento que detalla el proceso y los resultados de
la transferencia secundaria de documentos al archivo
histérico para su conservacion permanente. Incluye
informacién sobre la recepcidn, organizacion vy
catalogacion final de los documentos.

Informe de Verificacion:

Documento que certifica que los documentos
transferidos han sido revisados y verificados en
términos de clasificacion, ordenacion, y
cumplimiento con los requisitos archivisticos vy
normativos. Incluye detalles sobre cualquier
discrepancia o incidencia detectada durante Ila
revision

Plan de migracién y conversion:

Documento que describe los métodos y la
periodicidad para la migracion, refreshing, emulacion
o conversion de documentos electrénicos. Incluye los
procedimientos a seguir para asegurar la integridad y
accesibilidad de los documentos electrénicos a lo
largo del tiempo.
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Diligenciamiento del inventario Inventario documental:
El diligenciamiento del inventario implica completar y revisar | Documento detallado que registra toda Ia
el Formato Unico de Inventario Documental (FUID) para cada = informacién sobre los documentos transferidos. Se
transferencia. Este documento debe incluir informacién = debe diligenciar en el Formato Unico de Inventario
detallada sobre los documentos transferidos, como el Documental (FUID), e incluye detalles como el
numero de unidades, descripciones y fechas. La correcta = numero de unidades, descripciones, fechas vy
cumplimentacion del inventario asegura que todos los @ cualquier otra informacién pertinente para la
documentos sean registrados adecuadamente y que se catalogacion y futura consulta.
mantenga un registro preciso de la transferencia para futuras
consultas y auditorias.

LGD40 Documentacion de metadatos Incorporar metadatos en la transferencia significa asegurarse | Documentacion de metadatos:

de que cada documento transferido incluya toda la | Registros que incluyen todos los metadatos
informaciéon  adicional necesaria para su correcta | asociados a los documentos transferidos, tales como
recuperacion y uso futuro. Esto incluye metadatos @ metadatos descriptivos, técnicos, y de preservacion.
descriptivos (que facilitan la busqueda y el acceso a los | Esta documentacion facilita la recuperacion, acceso y
documentos), metadatos técnicos (informacion sobre el | preservacion a largo plazo de los documentos.
formato y las caracteristicas del archivo) y metadatos de

preservacion  (detalles sobre las condiciones de

almacenamiento y mantenimiento). La correcta inclusién de

metadatos facilita la gestion y consulta de los documentos a

lo largo del tiempo
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2.5.6. Proceso de disposicidn final

El proceso de disposicidn final de los documentos en la Rama Judicial implica el cumplimiento de los criterios de conservacion, seleccién o
eliminacion de documentos de acuerdo con su valor archivistico y conforme a lo estipulado en las Tablas de Retencion Documental (TRD) y
Tablas de Valoracién Documental (TVD). Este proceso inicia con la identificacidn y clasificacion de documentos que han cumplido su periodo
de retencidn. Se realiza una evaluacion para determinar el destino final de cada serie o subserie documental, asegurando que aquellos
documentos con valor histérico, sociocultural, cientifico o estético sean preservados de manera permanente, mientras que los documentos
sin valor de conservacion permanente sean eliminados de manera segura.

Una vez identificados los documentos para eliminacién, se procede a la publicacién del inventario de documentos susceptibles de eliminacién
en el sitio web de la Rama Judicial, permitiendo que los ciudadanos puedan realizar observaciones durante un periodo de tiempo
determinado. Las observaciones recibidas son evaluadas por los Consejos Territoriales de Archivos o el Archivo General de la Nacidn, quienes
emiten un concepto técnico sobre la pertinencia de suspender el proceso de eliminacidn. Este paso asegura la transparencia del proceso y
permite una participacion ciudadana activa en la preservacion del patrimonio documental. La eliminacién de documentos debe ser aprobada
formalmente mediante un acta suscrita por el Comité Nacional de Archivo, y se debe documentar el método utilizado para la eliminaciodn,
garantizando asi la trazabilidad y seguridad del proceso.

El proceso de disposicion final también contempla la correcta conservacion de los documentos que han sido seleccionados para preservaciéon
permanente. Se deben implementar técnicas y tecnologias que aseguren la integridad y accesibilidad de estos documentos a lo largo del
tiempo. Ademas, es fundamental documentar todo el proceso, desde la identificacion hasta la eliminacién o conservacidon, manteniendo
registros detallados que puedan ser auditados y revisados. Este enfoque integral asegura que el proceso de disposicidn final de documentos
se realice conforme a los estdndares y normativas archivisticas, protegiendo tanto la informacién sensible como el patrimonio documental
de la nacioén.

Tabla 10. Proceso de disposicion final
Cédigo Nombre Lineamiento Entregable o Evidencia \
El establecimiento de la metodologia implica crear un = Documento formal que define los criterios y

Establecimiento de . o . - . " .

e P la documento formal que defina los criterios y procedimientos = procedimientos para la disposicion final de
LGDA1 N final de Para la disposicion final de documentos, incluyendo documentos, abordando conservacién total,

. conservacion total, seleccidn y eliminacidn. Este documento = seleccion y eliminacién. Metodologia para aplicar los

debe alinear los procedimientos con las Tablas de Retencién = criterios de disposicion final de las series o subseries
Documental (TRD) y las Tablas de Valoracion Documental = documentales (conservacion total, seleccion o
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Revisidn y aplicacion de tablas
de retencion y valoracion:

Conservacion Total:

Seleccién Documental:

(TVD), establecer pasos detallados para cada tipo de
disposicion final y garantizar la capacitacion del personal para
asegurar una aplicacién uniforme y consistente de los
procedimientos.

La revisidn y aplicacién de las TRD y TVD consisten en
examinar y actualizar estas tablas para identificar las series y
subseries documentales que estan proximas a su disposicion
final. Esto incluye verificar que la informacion sea precisa,
realizar ajustes segln sea necesario y aplicar los criterios de
valoracion para clasificar los documentos en las categorias
correspondientes de conservacion total, seleccion o
eliminacion, asegurando que las decisiones se basen en los
criterios documentados.

La conservacion total se refiere a la identificacion vy
preservacion de documentos que poseen un valor histérico,
cultural, legal o cientifico significativo, y que deben ser
mantenidos indefinidamente. Esto implica evaluar los
documentos para determinar su valor, aplicar técnicas
adecuadas de almacenamiento y conservacién, como el
control ambiental y el uso de materiales archivisticos
especializados, y en algunos casos, digitalizar los documentos
para asegurar su preservacion a largo plazo.

La seleccién documental involucra evaluar documentos para
determinar cudles deben ser conservados temporalmente o
eliminados, basandose en su valor informativo y relevancia.
Se debe identificar informacion redundante o repetitiva y
aplicar métodos de seleccién, como el analisis de muestras
representativas, para asegurar que solo los documentos
relevantes se conserven, mientras que los demas se preparan
para su eliminacion.

Se debe publicar un inventario de documentos en fase de
eliminacion en el sitio web de la Rama Judicial. Esta
publicacion debe durar 60 dias habiles para permitir que el
publico y otras partes interesadas revisen y envien

eliminacion) de acuerdo con la valoracién registrada
en las Tablas de Retencién Documental — TRD o en las
Tablas de Valoracion Documental — TVD,

Informe detallado que documenta el estado actual de
las Tablas de Retencion Documental y Tablas de
Valoracién Documental, incluyendo cualquier
actualizacién o ajuste necesario.

Listado detallado de los documentos identificados
para conservacion total, con informacién sobre su
valor histérico, cultural, o legal.

Documentacion sobre los documentos digitalizados,
incluyendo las copias digitales y los métodos de
digitalizacion utilizados.

Informe que documente el proceso de seleccidn,
incluyendo los criterios aplicados, los documentos
seleccionados para conservacién temporal o
eliminacion, y las justificaciones.

Documentaciéon de los métodos utilizados para la
seleccion, incluyendo cualquier andlisis de muestras
representativas.

Evidencia de publicacién en el sitio web

Inventario publicado en el sitio web de la Rama
Judicial que detalle los documentos que estan en
proceso de eliminacion.
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observaciones, garantizando transparencia y cumplimiento
normativo.

Registro que compile todas las observaciones
recibidas de ciudadanos y partes interesadas sobre el
inventario publicado.

La recepcion y evaluacién de observaciones implican recoger
y analizar los comentarios de ciudadanos y partes interesadas
sobre el inventario de documentos en fase de eliminacién. Se
debe evaluar la pertinencia y el impacto de las observaciones,

Recepcion y evaluacion de

LGD46 . . . .
observaciones: y de considerarlo necesario, consultar con el Archivo General
de la Nacién para obtener un concepto técnico sobre la
validez de las observaciones y la necesidad de ajustar el
proceso de eliminacién.
Acta de Eliminacion que detalle la decision de
La aprobacién y formalizacién de eliminacidn se centran en | eliminacidn, el método utilizado y las caracteristicas
obtener la aprobacion final del Comité Nacional de Archivo = de los documentos eliminados.
para proceder con la eliminacion de documentos. Esto incluye | Registro de Aprobacién o documentacién que
s . la redaccion de un acta que detalle el método de eliminacion = confirme la aprobacion final del Comité Nacional de
Aprobacion y formalizacion de , . . " .
., y las caracteristicas de los documentos eliminados, @Archivo o el comité correspondiente.
LGD47 eliminacion:

asegurando que todas las decisiones y procedimientos hayan
sido seguidos correctamente.

Informe de Eliminacién que resuma el proceso de
eliminacion y cualquier ajuste realizado en respuesta
a las observaciones recibidas (esta informacion se
incluye en el acta del comité de archivo responsable
de la aprobacidn de la eliminacién)

Documentacion y Publicacion:

La documentacion y publicacién requieren conservar vy
mantener accesibles las actas de eliminacion y el inventario
de documentos eliminados en el sitio web de la Rama Judicial.
Esto asegura la trazabilidad y transparencia del proceso de
eliminacion, proporcionando detalles sobre las series y
subseries documentales eliminadas, fechas extremas y el
volumen de documentos eliminados, lo que permite la
consulta publica y el seguimiento de las actividades

Actas de eliminacién disponibles publicamente en el
sitio web de la Rama Judicial, incluyendo detalles
sobre las series y subseries documentales, fechas
extremas y voliumenes eliminados.

Inventario de Documentos Eliminados

realizadas.
LGDA49 Eliminacion segura de La eliminacion segura de documentos implica implementar = Eliminacion segura de documentos:
documentos: procedimientos para la eliminacién fisica y electronica de
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procedimientos:

Evaluacion y revision periédica:

documentos de manera que se garantice la seguridad vy
proteccion de la informacion sensible. Esto incluye la
utilizaciéon de métodos como trituracion o incineracion para
documentos fisicos y procedimientos de borrado seguro para
documentos electrénicos, asegurando que la informacién no
pueda ser recuperada o reconstruida.

El borrado seguro o eliminacidn segura incluye la aplicacion
de métodos y tecnologias especificas para eliminar
informacion de tal forma que no pueda ser recuperada. Este
procedimiento es esencial para la correcta disposicion final de
documentos.

Nota: Este lineamiento aplica a todos los documentos
electrénicos y fisicos que hayan cumplido su tiempo de
retencidn y que no sean objeto de conservacion permanente.
El registro y vinculacion de procedimientos requieren
documentar y registrar las actividades de disposicion final en
el Sistema de Gestion Documental Electrénico de Archivo
(SGDEA), incluyendo los metadatos asociados a cada
procedimiento. Esto asegura la trazabilidad y la accesibilidad
futura de los procedimientos aplicados, permitiendo la
supervision y el seguimiento de la gestion documental.

La evaluacidn y revision periddica implican realizar revisiones
continuas del proceso de disposicion final para garantizar su
eficacia y cumplimiento con las normativas archivisticas y
legales vigentes. Esto incluye identificar areas de mejora,
ajustar los procedimientos segun sea necesario y asegurar
que las practicas de gestion documental se mantengan
actualizadas y eficientes.

Plan de Eliminacién que detalle los métodos y
procedimientos para la Eliminacién segura de
documentos fisicos y electrdnicos.

Informe de Eliminacién que documente los métodos
de Eliminacion utilizados, el volumen de documentos
destruidos y cualquier incidente ocurrido durante el

proceso.
Certificados de Eliminacién que validen la Eliminacién
segura de documentos, tanto fisicos como

electrénicos.

Registro de Procedimientos en el SGDEA que muestre
la incorporacion de los procedimientos de
disposicion final en el Sistema de Gestidn
Documental Electrénico de Archivo (SGDEA).
Metadatos asociados a los procedimientos que
faciliten la trazabilidad y accesibilidad futura.
Informe que detalle cdmo los procedimientos vy
metadatos se han vinculado en el SGDEA.

Informe que documente la revision del proceso de
disposicion  final, incluyendo la efectividad,
cumplimiento y areas de mejora.

Documentacidon de cualquier ajuste realizado en
respuesta a la evaluacidon periddica.
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2.5.7. Proceso de Valoracion Documental:

El proceso de valoracion documental es un procedimiento técnico esencial para la adecuada gestion de documentos en cualquier entidad.
Este proceso tiene como objetivo determinar el valor de los documentos producidos, ingresados o gestionados en diversos formatos, ya
sean fisicos o electrénicos. La valoracidn se basa en el andlisis exhaustivo del contexto institucional, las funciones y los procedimientos de la
Rama Judicial, asi como en los criterios establecidos para definir los tiempos de retencién y la disposicion final de los documentos. Los
criterios de valoracidn se dividen en valores primarios y secundarios: los primeros incluyen el valor administrativo, juridico, fiscal, contable
y técnico, mientras que los segundos comprenden el valor histérico, cientifico y cultural. Los documentos se conservan en el archivo de
gestion mientras sean necesarios para la administracidon y en el archivo central una vez que se agote su vigencia, con el objetivo de responder
a posibles reclamaciones o servir de antecedentes juridicos.

Para llevar a cabo este proceso de manera efectiva es fundamental contar con un equipo interdisciplinario que integre profesionales de
diversas areas. Este equipo garantiza un enfoque integral en la valoracién documental, considerando tanto las normativas legales que afectan
los documentos como su relevancia futura para la sociedad. Los expertos en archivistica y derecho contribuyen a la identificacién de las
normas aplicables y la determinacion de los tiempos de retencién, mientras que historiadores y sociélogos proporcionan criterios para
preservar documentos que tienen un valor histdrico, cientifico o cultural significativo. La colaboracidn entre estos profesionales asegura que
el proceso de valoracidn sea riguroso y esté alineado con las necesidades de la Rama Judicial y del patrimonio documental en general.

Tabla 11.Proceso de valoracion documental:

Cédigo Nombre Lineamiento Entregable o Evidencia
LGD56 Definicion de criterios para la | Definicion de criterios para la valoracion e Informe de andlisis de funciones y procedimientos de la
valoracion documental documental Rama Judicial:

Este lineamiento se centra en establecer criterios e  Documento detallado que describe y analiza las funciones
especificos para valorar los documentos de archivo, y procedimientos de la Rama Judicial, proporcionando
tanto fisicos como electronicos, que se producen, una base para la identificacién y clasificacién de los
ingresan o gestionan en la Rama Judicial. Los valores documentales.
criterios de valoracion deben ser precisos y basarse | o  Procedimiento de analisis y clasificacién de funciones y
en un analisis detallado del contexto institucional, procedimientos:
sus funciones y procedimientos. Estos criterios ' e  Pprotocolo que detalla cémo realizar el andlisis y
deben ser reflejados en las Tablas de Retencion clasificacidn de las funciones y procedimientos de la Rama
Documental (TRD) y Tablas de Valoracién Judicial.

Documental (TVD), estableciendo tiempos de o  Pprocedimiento de identificacién y clasificacién de valores
primarios y secundarios de los documentos.
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Evaluacién y andlisis del valor

Formacion y conformacion de
un equipo interdisciplinario

retencion y disposiciones finales de las series y
subseries documentales.

Evaluacidn y analisis del valor documental

Este lineamiento implica la evaluacién detallada del
valor administrativo, legal, juridico, contable,
técnico, histdrico, cientifico y sociocultural de los
documentos. El propédsito es determinar el tiempo
de retencion vy la disposicion final de los
documentos, garantizando que se preserven
aquellos de mayor relevancia. La evaluacién debe
ser rigurosa y considerar los distintos valores que
los documentos pueden tener a lo largo del tiempo.

La conformacion de un equipo interdisciplinario es
importante para el proceso de valoracion
documental. Este equipo debe incluir profesionales
de areas como archivistica, derecho, contabilidad,
administracion, historia, entre otras, para asegurar
una valoracion integral y precisa. La diversidad de
conocimientos permite un enfoque mas completo y
riguroso en la valoracién de los documentos.

Guia para la implementacidn practica de los criterios de
valoracion en los documentos de la Rama Judicial.

Reportes de estudio del valor administrativo, legal,
juridico, contable y técnico de los documentos.
Documentos que analizan y justifican los valores primarios
de los documentos, determinando su utilidad y tiempo de
retencion.

Reportes del analisis del valor histérico, cientifico y
sociocultural de los documentos.

Documentos que evaltan vy justifican los valores
secundarios de los documentos, determinando su
relevancia para la preservacion a largo plazo.
Documentacidon de tiempos de retencién y disposicién
final de los documentos.

Procedimiento de evaluacion del valor administrativo,
legal, juridico, contable y técnico

Procedimiento de analisis del valor histérico, cientifico y
sociocultural.

Guia para definir los tiempos de retencidn y la disposicion
final de los documentos.

Registro de los profesionales seleccionados para formar
parte del equipo de valoraciéon documental.

Programa de formacion disefiado para capacitar al equipo
en criterios y procedimientos de valoracion documental.
Documentacion detallada de cémo se aplicaron los
criterios de valoracion a las series y subseries
documentales.
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2.6. Dominio Gestion de Infraestructura

El dominio de Gestion de Infraestructura adquiere una importancia critica al abordar las necesidades
fisicas y tecnoldgicas fundamentales para el funcionamiento eficiente y seguro de los sistemas de
gestion documental. Este dominio engloba una serie de actividades que van desde la planificacion
inicial hasta el mantenimiento continuo de la infraestructura requerida. En este contexto, la
infraestructura no solo se refiere a los espacios fisicos destinados al almacenamiento de
documentos, sino también a los sistemas y herramientas tecnoldgicas necesarias para la
organizacidn, acceso y preservacion adecuados de la informacidn. Al garantizar una infraestructura
solida y adecuada, se facilita la disponibilidad, integridad y confidencialidad de los documentos y
archivos, mitigando riesgos asociados con pérdidas de informacién o brechas de seguridad. Ademas,
una infraestructura bien gestionada proporciona el soporte necesario para la implementacién de
practicas de gestion documental eficaces y la adaptacidon a cambios tecnoldgicos y normativos en
curso, lo que asegura la continuidad operativa y la capacidad de respuesta de la organizacién ante
desafios presentes y futuros. El dominio de Gestidén de Infraestructura constituye un componente
fundamental para el éxito a largo plazo de cualquier estrategia de gestién documental y
Administracion de Archivos, al proporcionar el entorno necesario para la gestiéon efectiva de la
informacién y el patrimonio documental de la organizacién.
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llustracion 7. Dominio gestion de infraestructura

MARCO DE REFERENCIA DE GESTION DOCUMENTAL JUDICIAL

DE ARCHIVOS - M

DOMINIO GESTION DE INFRAESTRUCTURA

Infraestructura Fisica
Desarrollo & implementacién de la
infraestructura fisica para archivos

Mobiliario: Estantes, archivadores, cajas
de almacenamiento

Pl y gabinetes esp

Estrategias de control de condiciones
ambientales

Lineamientos lluminacién

Li ientos inacio férica

Sistena de ventilacién y filtros

COMPONENTES

Infraestructura Tecnoldgica

Adopcion del Sistema Integrado de
Gestion Judicial (SIUGJ)

Implementacion de la Ventanilla Judicial
Electrénica

Desarrollo del sistema de gestion
documental electrénica

Implementacidn del Sistema de Gestidn
de Procesos

Fortalecimiento y ampliacion del plan
para la modernizacién judicial

Creacion de servicios de gestion y
andlisis de informacion

Establecimiento de Protocolos de
Seguridad de la Informacion

Integracion con otras plataformas
tecnoldgicas

Promeocidn de la sostenibilidad y gestion
documental verde

Digitalizacién

Infraestructura Tecnolégica MPD

Uso de Tecnologias Emergentes

Inteligencia Artificial para la
Anonimizacion y Autoclasificacion de
Documentos Electrénicos

Named Entity Recognition (NER) y
Procesamiento de Lenguaje Natural
{PLN) para Anonimizacion y
Autoclasificacion de Documentos
Electrénicos.

Implementacién de Tecnologia
Blockchain para Verificacién de
Documentos

Automatizacion de procesos mediante
1Ay RPA

—
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2.6.1. Infraestructura Fisica para Archivos

Este componente aborda el disefio de edificaciones para archivos incorporando aspectos técnicos archivisticos esenciales, ya sea para la
construccion de nuevos edificios o la adaptacidon de espacios existentes. En este contexto, se establecen lineamientos que abarcan la
normativa aplicable, la realizacién de estudios preliminares, el disefio del proyecto, asi como aspectos constructivos y bioclimaticos. Ademas,
se incluyen estrategias para el control ambiental, asegurando que los espacios destinados a la custodia de documentos cumplan con los
requisitos necesarios para una adecuada conservacion y gestidon del acervo documental.

Tabla 12. Infraestructura fisica para archivos

Cdédigo Nombre Lineamiento Entregable o Evidencia ‘
LGD59 Desarrollo e Desarrollo e implementaciéon de la infraestructura fisica para 1. Informe de Evaluacién de Necesidades
implementacion de la archivos 2. Informe de Tipologias Documentales
infraestructura fisica para 3. Propuesta de Proyecto
archivos El desarrollo e implementaciéon de la infraestructura fisica para @ 4. Disefio del proyecto arquitecténico

archivos es fundamental para asegurar una gestion documental 5. Especificaciones Técnicas y Estrategias
eficiente y segura. Este proceso abarca la planificacidn, disefio y = bioclimaticas de disefio y

construccion de espacios adecuados que cumplen con los requisitos = construcciéon

de almacenamiento y conservacion de documentos. La 6. Informe de Supervision de Construccion
infraestructura fisica debe garantizar la proteccién contra riesgos = 7. Registro de Instalacion de Sistemas vy
ambientales, accesibilidad y organizacion eficiente para optimizar el = Mobiliario

uso del espacio y preservar la integridad de los archivos. Este enfoque = 8. Informe de Evaluacion Post-Implementacion
integral asegura que los documentos sean resguardados en

condiciones dptimas, facilitando su gestion y consulta a lo largo del

tiempo.

A continuacién, se enumeran algunas fases a contemplar

1. Definicion de requisitos y analisis preliminar

Esta fase inicial implica la recopilacién de informacion para
comprender las necesidades especificas de almacenamiento y
conservacion de documentos. Se realiza una evaluacion exhaustiva
para determinar qué se requiere para la infraestructura de archivo,
considerando tanto las necesidades actuales como las futuras. Esto
incluye la clasificacion de los tipos de documentos y sus
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Lineamientos

requerimientos especificos, lo que ayuda a definir el alcance y los
detalles del proyecto.

2. Desarrollo del Proyecto

En esta fase, se desarrollan los planes detallados para la construccién
o adecuacion del espacio. Esto incluye la definicién de objetivos , la
planificacién del proyecto, y el disefio técnico y arquitectdnico. Se
deben considerar aspectos como el presupuesto, el cronogramay las
especificaciones técnicas para garantizar que el proyecto cumpla con
todos los requisitos necesarios.

3. Construccion y adecuacion

Esta fase implica la ejecucion del proyecto segun los planos vy
especificaciones. Incluye la supervision del proceso de construccién o
adecuacion para asegurar que se cumplan todos los requisitos
técnicos y de calidad. También abarca la instalacidon de sistemas de
control ambiental y mobiliario necesario para la gestion documental.

4. Evaluacion y Ajuste Post-Implementacion

Después de la construccidon o adecuacidn, se realiza una evaluacion
para verificar que el espacio cumple con todos los requisitos y
funciona segun lo previsto. Se recopila retroalimentacion de los
usuarios para identificar areas de mejora y se implementan ajustes
necesarios para optimizar el funcionamiento del espacio.
Lineamientos para el Mobiliario

Los lineamientos para el mobiliario de archivos establecen las
directrices para seleccionar y utilizar estanterias y unidades de
almacenamiento que cumplan con los estandares técnicos y de
seguridad necesarios. Este mobiliario debe estar disefiado para
soportar el peso y volumen de los documentos, proporcionar
flexibilidad en la organizacién y facilitar el acceso y la gestidn de los
archivos. La implementacion de estos lineamientos asegura que el
mobiliario no solo sea funcional y resistente, sino que también
contribuya a la preservacion y orden de los documentos en el entorno
de trabajo.

Entregables/Evidencias:

Especificaciones: documentos con
especificaciones técnicas y planos de las
estanterias.

Certificados de calidad: certificados que
validen el cumplimiento de las normativas
de calidad para materiales y disefio.
Informes de instalacion: documentos que
certifiquen la correcta instalacion y ajuste
de las estanterias.

Registro de mantenimiento: historial de
mantenimiento y verificacion periddica de
las estanterias.
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Lineamientos

Lineamientos
estrategias de control de
condiciones ambientales

Aspectos minimos a considerar:

e  Especificaciones Técnicas: Asegurarse de que las estanterias fijas
cumplan con las especificaciones técnicas establecidas, como el
material (metal anticorrosivo), altura, capacidad de carga y
espacios entre estantes.

e Asegurarse de que las estanterias rodantes cumplan con las
caracteristicas técnicas, como el material, capacidad de carga,
sistema de traccion y rieles.

e Verificar que la instalacidn y ajuste se realicen conforme a las
especificaciones para garantizar un funcionamiento adecuado.

e Disefio y Configuracion: Verificar que la configuracion permita
una distribucion flexible de las baldas y que se respete el espacio
minimo entre la estanteria y los muros.

e Instalacién y Mantenimiento: Implementar procedimientos de
instalacidon que garanticen la estabilidad y funcionalidad de las
estanterias.

Lineamientos para planotecas y gabinetes especiales

Los lineamientos para planotecas y gabinetes especiales estan
orientados a garantizar que los sistemas de almacenamiento
disefiados para documentos de formatos no convencionales, como
planos y documentos grandes, cumplan con los requisitos especificos
de conservacidn y accesibilidad. Estos sistemas deben permitir la
organizacion adecuada y el acceso facil a documentos que requieren
cuidados especiales debido a su tamafio o formato. La
implementacién de estos lineamientos asegura que los documentos
especiales sean gestionados de manera eficiente y preservados en
condiciones que prevengan su deterioro.

Asegurarse de que los sistemas de almacenamiento para documentos
en formatos especiales cumplan con las especificaciones necesarias.

Lineamientos para estrategias de control de condiciones
ambientales

Los lineamientos para estrategias de control de condiciones
ambientales estan disefiados para establecer practicas efectivas en el

Documentos con especificaciones
técnicas y planos de las estanterias
rodantes.

Certificados de calidad: certificados que
validen el cumplimiento de las normativas
para materiales y disefio.

Informes de instalacién: documentos que
certifiquen la correcta instalacion, ajuste y
prueba de las estanterias.

Registro de mantenimiento: historial de
mantenimiento y verificacion periddica de
las estanterias rodantes.

Documentos con especificaciones
técnicas y planos de planotecas vy
gabinetes.

Certificados de Calidad: Certificados que
validen el cumplimiento de las normativas
para materiales y disefio.

Informes de Monitoreo: Registros periddicos
de las mediciones de temperatura y humedad.
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Lineamientos lluminacién

Lineamientos
contaminacion atmosférica
sistema de ventilacion y

monitoreo y regulacion de las condiciones del entorno en el que se
almacenan los archivos. Estas estrategias deben garantizar que la
temperatura, humedad y otros factores ambientales se mantengan
dentro de los rangos 6ptimos para la conservacién de documentos.
Implementar controles adecuados no solo protege los archivos de
dafios fisicos, sino que también contribuye a la longevidad y
accesibilidad de la informacion almacenada.

Implementar sistemas de monitoreo y control para garantizar que la
temperatura y humedad relativa se mantengan dentro de los
parametros establecidos.

Utilizar métodos activos (humidificadores, deshumidificadores) y
pasivos (materiales amortiguadores) para mantener condiciones
Optimas.

Lineamientos lluminacion

Los lineamientos para iluminacion se centran en establecer criterios
para la seleccidn y gestion de sistemas de iluminacidon que protejan
los documentos de dafios provocados por la exposicidn excesiva a la
luz. Una iluminacién adecuada es esencial para preservar la
integridad de los archivos, evitando la exposicién directa a la luz solar
y utilizando iluminacién con caracteristicas que minimicen el riesgo
de deterioro. La correcta implementacion de estos lineamientos
asegura un entorno de trabajo que promueve tanto la conservacion
como la eficiencia en el manejo de los documentos.

Control de Illuminacién: Implementar sistemas de iluminacion
adecuados, evitando la exposicion directa a luz solar y utilizando
filtros UV.

Monitoreo: Realiza mediciones de la intensidad luminica y radiacién
UVv.

Implementar sistemas de ventilacion con filtros

Los lineamientos para manejo de la contaminacion atmosférica,
especificamente en el contexto del sistema de ventilacion vy filtros,
estan disefiados para controlar y reducir los niveles de contaminantes
en el aire que pueden afectar la calidad y preservaciéon de los
documentos. Estos lineamientos incluyen la instalacién de sistemas

Protocolos de Control: Documentacion sobre
los métodos de control implementados y su
eficacia.

Certificados de Equipos: Certificados de
calibracion y funcionamiento de equipos de
control de clima.

Entregables/Evidencias:

Planos de lluminacion: Documentacidn sobre la
distribucion de la iluminacién y el uso de filtros
Uv.

Informes de Monitoreo: Registros de
mediciones de intensidad luminica y radiacion
UVv.

Certificados de Equipos de Iluminacion:
Documentacidon sobre el cumplimiento de
estandares de los equipos de iluminacion

Entregables/Evidencias:

Informes de Monitoreo del Aire: Registros de
mediciones de contaminantes atmosféricos.
Protocolos de Mantenimiento de Filtros:
Documentacién sobre el mantenimiento y
cambio de filtros de aire.
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de ventilacion adecuados con filtros de alta calidad para mantener un | Certificados de Equipos de Ventilacidn:

ambiente limpio y libre de contaminantes. La implementacidn | Documentacion sobre el cumplimiento de

efectiva de estas directrices asegura que los documentos sean | estandares de los sistemas de ventilacion y

protegidos de posibles dafios causados por la exposicion a particulas | filtracion.

y sustancias nocivas en el aire.
Nota:
La Rama Judicial cuenta con el sistema
integrado de conservacion, el cual esta
conformado, entre otros, por los programas
de:
* Adecuacidon e inspeccidon de sistemas de
mobiliario
* Saneamiento ambiental
*  Monitoreo y control de condiciones
ambientales
* Almacenamiento y re-almacenamiento
El sic y sus programas pueden ser incluidos
como parte de los lineamientos y documentos
que orientan el mantenimiento de la
infraestructura fisica para archivos.

2.6.2. Infraestructura Tecnoldgica para la Modernizacion de Archivos

La modernizacion de archivos judiciales requiere una infraestructura tecnolégica robusta y adaptativa que permita la digitalizacion, gestién
y conservacion eficiente de documentos. La infraestructura tecnolégica para esta modernizacién no solo implica la implementacién de
sistemas avanzados para el almacenamiento y recuperacién de informacidn, sino también la integracién de soluciones que aseguren la
accesibilidad, seguridad y sostenibilidad de los archivos. Este enfoque integral facilita la transicién desde procesos tradicionales basados en
papel hacia un entorno digital mas agil y transparente, optimizando el flujo de trabajo y mejorando la capacidad de respuesta del sistema
judicial.
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Cédigo

LGD65

Nombre

Adopcién  del
Integrado  de
Judicial (SIUG))

Tabla 13. Infraestructura tecnoldgica para la modernizacion de archivos

Sistema
Gestion

Lineamiento

La adopcién del Sistema Integrado de
Gestion Judicial (SIUGJ) es importante
para modernizar y estandarizar los
procesos judiciales en todas
jurisdicciones y especialidades de la
Rama Judicial. Esta implementacion
implica que todos los tramites y
se realizardn

procesos judiciales

exclusivamente a través del

las

SIUGl,

permitiendo un enfoque uniforme en la
gestion de los procedimientos
judiciales. Esta transicidon tiene como
objetivo mejorar la eficiencia, reducir el
tiempo de tramitacion y asegurar una
mayor transparencia y accesibilidad en

el sistema judicial.

El SIUGJ proporciona una serie de

servicios esenciales

para

la

administracion de justicia, incluyendo

la Ventanilla Judicial
Sistema de Gestidn

y preservacion de

servicios de apoyo como
electrénico de procesos,

digital, notificaciones
gestion de audiencias.

Electrdnica,

el

Documental
Electrénica y el Sistema de Gestion de
Procesos. Estos servicios permiten la
radicacion, consulta y seguimiento de
procesos judiciales, asi como la gestion
documentos
electrénicos. Ademas, el SIUGJ incluye

judiciales

reparto
identidad

Y

Entregable o Evidencia

1. Revisiéon Continua de Requerimientos: Realizar una revisién
periédica de los requerimientos y necesidades del sistema para
identificar dreas de mejora. Entregable: Informe de revision de
requerimientos. (Actualizacion modelo de requisitos)

2. Actualizacion de la Arquitectura: Implementar cambios y mejoras
en la arquitectura del SIUGJ segun las nuevas politicas y estandares
definidos. Entregable: Arquitectura actualizada del SIUGJ.

3. Desarrollo de Nuevas Funcionalidades: Desarrollar e integrar
nuevas funcionalidades seglin los avances tecnoldgicos vy
necesidades emergentes.

4. Auditoria y Evaluaciéon: Realizar auditorias periddicas para
asegurar que la evolucion del sistema cumpla con los estandares de
calidad y seguridad. Entregable: Informe de auditoria y evaluacion
de la arquitectura.

5. Lineamientos Generales para la Implementacidn y Gestion de los
Servicios del SIUG)J

Los lineamientos generales para la implementacidn y gestion de los
servicios del SIUGJ establecen directrices para la formulacion e
implementacion de fases, proyectos y planes de accién. Estos
lineamientos aseguran una transicion ordenada hacia la
arquitectura objetivo del SIUGJ y priorizan el despliegue de servicios
criticos como la Ventanilla Judicial Electrénica y el Sistema de
Gestion Documental Electrénica.

Entregable: servicios implementados y funcionales en el SIUG).
Desarrollo de servicios de apoyo: integrar servicios adicionales
como el reparto electrénico, identidad digital y gestion de
audiencias.

Entregable: programas de capacitacion y material didactico.
Formacion y capacitacion: capacitar a los usuarios en la utilizacién
de todos los servicios ofrecidos por el SIUG).
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1. Desarrollo e integracion de servicios:
implementar los servicios como la | Evaluacion y retroalimentacidon: Monitorear el uso de los servicios y
ventanilla judicial electrénica y el | recoger retroalimentacién para mejorar la funcionalidad vy
sistema de gestion documental & usabilidad.
electrdnica.
Entregable: Informe de evaluacién y recomendaciones de mejora.
La arquitectura del SIUG) debe
evolucionar  continuamente para
adaptarse a las necesidades
cambiantes y las actualizaciones
tecnoldgicas del sistema judicial. Esta
evolucién esta guiada por las politicas
de Transformacion Digital del Consejo
Superior de la Judicatura, con el
objetivo de mantener el sistema
actualizado, funcional y alineado con
los estandares tecnoldgicos vy
operativos.

Implementacion

Implementacion de la Ventanilla
Judicial Electrénica

La Ventanilla Judicial Electrénica sera
una herramienta importante para
modernizar el sistema judicial,
permitiendo la presentacidn y consulta
de documentos judiciales de manera
digital. Este sistema no solo simplificara

el proceso para los ciudadanos vy

abogados sino que también optimizara
el funcionamiento interno del sistema
judicial.

Plataforma de la Ventanilla Judicial Electrénica: Un sistema que
permita la presentacién, consulta y seguimiento de
documentos judiciales. La plataforma debe ser accesible desde
diversos dispositivos y cumplir con los estandares de
accesibilidad y usabilidad.

Manuales y Guias de Uso: Documentacion detallada para
usuarios internos y externos, que incluya instrucciones sobre
como utilizar la plataforma y resolver posibles problemas.
Capacitacion y Talleres: Programas de formacién para el
personal judicial que incluyan capacitacidn técnica y campanias
de gestion del cambio para usuarios externos para asegurar un
uso eficiente y seguro de la plataforma.

Informe de Implementacion: Documento que detalla el
proceso de implementacion, evaluacidon de la plataforma y
recomendaciones para mejoras basadas en el feedback de los
usuarios.
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Desarrollo del sistema de
gestion documental
electronica

LGD67
Implementacion del
Sistema de Gestion de
Procesos
Fortalecimiento y
ampliacién del plan para la
modernizacion judicial
LGD68

Desarrollo del sistema de gestion
documental electronica

Este sistema esta disenado para
digitalizar, almacenar, gestionar vy
recuperar documentos judiciales de
manera eficiente y segura. Asegura la
integridad de los documentos y permite
un acceso rapido y preciso a la
informacion.

Implementacion del Sistema de

Gestion de Procesos

El Sistema de Gestién de Procesos
judiciales se centrard en |la
automatizacion y estandarizacion de
flujos de trabajo, mejorando Ila
eficiencia y reduciendo errores.

El fortalecimiento y ampliacion del plan
para la modernizacion judicial a través
de la gestion documental se centrara en
optimizar la  administraciéon  de
documentos y archivos, mejorando la
eficiencia y transparencia del sistema

e Disefio modelo de requisitos

e  Software de Gestion Documental: Plataforma que permita la
digitalizacion, clasificacion automatica, almacenamiento
seguro y recuperacion de documentos. La integracion con
otros sistemas judiciales serda fundamental para asegurar un
flujo de informacién continuo.

e  Politicas y Procedimientos: Normas detalladas para Ia
digitalizacion, almacenamiento y eliminaciéon de documentos,
garantizando el cumplimiento de las normativas legales.

e  (Capacitacién del Personal: Programas de formacion que
incluyan modulos sobre el uso del sistema, procedimientos de
gestion documental y resolucion de problemas comunes.

e Informe de Implementaciény Mejoras: Documento que analice
el proceso de implementacion, identifique areas de mejora y
proponga recomendaciones para optimizar el sistema.

e  Mapa de Procesos Judiciales: Diagramas que representen los
flujos de trabajo estandarizados para los procesos judiciales.

e Herramientas de Automatizacion: Software disefiado para la
gestion y seguimiento de procesos judiciales, con capacidad
para generar alertas, informes y analisis de rendimiento.

e  (Capacitacion y Manuales: Programas de formacién para el
personal judicial que cubran el uso del sistema, la
interpretacién de informes y la resolucion de problemas.

Informes de Rendimiento: Documentos que proporcionen

indicadores de rendimiento y andlisis de la eficiencia del sistema,

incluyendo recomendaciones para mejorar los procesos.

El fortalecimiento y ampliacion del plan para la modernizacién
judicial a través de la gestion documental se enfocara en
optimizar la administracion de documentos y archivos,
mejorando la eficiencia y transparencia del sistema judicial.
Este lineamiento incluye los siguientes elementos clave:
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LGD69

Creacion de servicios de

gestion y analisis de
informacion (de
propdsito  especifico
para aprovechar vy
analizar los datos
resultantes o
contenidos en los
documentos

electronicos)

judicial. Este lineamiento incluye la
implementacion de tecnologias
avanzadas como la digitalizacion de
documentos y sistemas de gestion
documental (SGD), asegurando la
interoperabilidad entre diferentes
plataformas. Ademas, se desarrollaran
programas de capacitacién continua
para el personal judicial, promoviendo
la importancia de la gestion
documental y fomentando una cultura
organizacional que valore el uso de
tecnologias digitales. La mejora de la
infraestructura  tecnoldgica y la
implementacion de medidas de
seguridad para proteger la integridad y
confidencialidad de los documentos
digitales también son aspectos clave.

Creacion de servicios de gestion y
analisis de informacion

El lineamiento para la creacion de
servicios de gestion y analisis de
informacién se enfocard en desarrollar
herramientas y sistemas que permitan
aprovechar vy analizar los datos
contenidos en los documentos
electrénicos del sistema judicial. Estos
servicios estaran disefiados para
mejorar la toma de decisiones,
optimizar  procesos judiciales 'y
aumentar la  transparencia. La
implementacion de tecnologias
avanzadas de analisis de datos
permitird extraer informacion valiosa
de los documentos electrdnicos,

Herramientas para la programacion de audiencias, gestion de
recursos humanos y financieros, y comunicacién interna y
externa.

Documentacidn con instrucciones detalladas y normativas para
la implementacion de los nuevos servicios.

Formacién adaptada a las necesidades especificas del personal
judicial.

Evaluacion de la efectividad de los servicios implementados,
con métricas de rendimiento y recomendaciones para futuras
mejoras.

Implementar medidas de seguridad para proteger la integridad
y confidencialidad de los documentos digitales.
Implementacion de soluciones que permitan la integracion de
sistemas dentro del Sistema de Justicia.

Herramientas que permitan la extraccion, procesamiento y
visualizacion de datos contenidos en documentos electrdnicos.
Documentos que presenten los resultados del analisis de datos,
incluyendo métricas clave y recomendaciones especificas para
la administracion de archivos.

Implementaciéon  de  soluciones que permitan la
interoperabilidad con los sistemas actuales de gestidn
documental y judicial, facilitando un flujo de informacion
eficiente y seguro.
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a los documentos fisicos y electrénicos,
es esencial implementar medidas que
garanticen la integridad y
confidencialidad de la informacion.
Estos protocolos deben incluir
controles de acceso fisico y digital,
cifrado de datos, autenticacion
multifactor, y copias de seguridad
periddicas. Ademas, es crucial
incorporar medidas avanzadas de
ciberseguridad, como firewalls,
sistemas de deteccion de intrusos, y
actualizaciones regulares de software.
La capacitacion continua del personal y
la promocion de una cultura de
seguridad también son fundamentales
para asegurar que todos los miembros
de la organizacion comprendan vy
apliquen las mejores practicas de
proteccion de la  informacion.
Finalmente, se deben realizar
auditorias y evaluaciones periddicas
para garantizar el cumplimiento y la

? Grupo Estratégico de Proyectos ! : .
facilitando la  identificacion  de
patrones, tendencias y areas de mejora.
Ademads, se desarrollaran interfaces
intuitivas y accesibles para que los
usuarios puedan interactuar facilmente
con los datos y obtener insights
relevantes.
Establecimiento de Establecimiento de Protocolos de e Realizar un andlisis de riesgos y vulnerabilidades tanto para
Protocolos de Seguridad Seguridad de la Informacion documentos fisicos como electrénicos.
de la Informacion e Identificar posibles amenazas internas y externas que puedan
Se deben establecer protocolos de comprometer la integridad y confidencialidad de los
Seguridad de la Informacion aplicables documentos.

e Implementar controles de acceso fisico a las areas donde se
almacenan documentos sensibles, utilizando sistemas de
identificacion y autenticacion.

e Instalar sistemas de vigilancia y monitoreo en las areas de
almacenamiento para detectar y prevenir accesos no
autorizados.

e Implementar firewalls y sistemas de deteccién y prevencion de
intrusos para proteger la red y los sistemas de gestion
documental.

e  Mantener todos los sistemas y software actualizados con los
ultimos parches de seguridad para proteger contra
vulnerabilidades conocidas.

e  Promover una cultura de seguridad dentro de la organizacion,
sensibilizando al personal sobre la importancia de proteger los
documentos y expedientes.

e Desarrollar y documentar politicas de seguridad de Ia
informacidon que abarquen tanto documentos fisicos como
electrdnicos.

Establecer procedimientos para la respuesta a incidentes de

seguridad, incluyendo la notificacién, contencién y recuperacion

para los documentos y expedientes.
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Integracion con  otras
plataformas tecnoldgicas

LGD71
Promocion de la
sostenibilidad y gestion
LGD72 documental verde

efectividad de los protocolos
implementados.

Integracion con otras plataformas
tecnoldgicas

El lineamiento para la integracién del
Sistema de Gestion de Documentos
Electronicos con otras plataformas
tecnoldgicas se centrara en garantizar
la interoperabilidad y usabilidad de los
documentos y expedientes electrénicos
generados y recibidos por la entidad. La
integracion debe permitir el
intercambio de datos y la puesta en
comun de documentos y expedientes
con otras instancias de la
administracién publica y con los
ciudadanos. Para lograr esto, se debe
disefiar una estrategia de adquisicion e
implementacidn del Sistema de Gestion
de Documentos que contemple fases
claras y un andlisis de alternativas y
soluciones, asegurando la adquisicién
de una solucién escalable,
interoperable, segura, funcional y
sostenible tanto financiera como
técnicamente.

Nota: Este lineamiento se debe
desarrollar con el marco de
Interoperabilidad

Promocion de la sostenibilidad y
gestion documental verde

La gestion documental verde busca
reducir el impacto ambiental mediante

- Esquema de Integracién Tecnoldgica: Un plan detallado que
describa como se interconectardn los sistemas y plataformas,
incluyendo los protocolos de comunicacion y los estandares
utilizados.

- Protocolos de Interoperabilidad: Normas y estandares disefiados
para asegurar que los sistemas sean compatibles y puedan
comunicarse de manera segura y eficiente.

- Informe de Evaluacion de Integracién: Un documento que analice
el proceso de integracion, evaluando su éxito y sugiriendo areas
para mejorar la interoperabilidad.

Politicas de Sostenibilidad: Documentacion que establezca normas
y procedimientos ecoldgicos para la gestion documental y la
reduccion del uso de papel.
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practicas  sostenibles, como la | Sistema de Gestion Documental Digital: Plataforma que minimice el
digitalizacion y el reciclaje. uso de papel, facilitando la digitalizacion y el manejo eficiente de
documentos electrdnicos.
Programas de Sensibilizacion: Campainas y formacion para el
personal sobre practicas sostenibles y la importancia de reducir el
impacto ambiental.
Informe de Impacto Ambiental: Documento que evalle la
efectividad de las practicas verdes implementadas y proponga
acciones adicionales para mejorar la sostenibilidad.

2.6.3. Uso de Tecnologias Emergentes

En la era digital actual, la gestidon eficaz de documentos se ha convertido en un pilar fundamental para el éxito de las
organizaciones. Las tecnologias emergentes estan revolucionando este campo, ofreciendo nuevas herramientas y enfoques para
optimizar cdmo se almacenan, procesan y protegen los documentos. Entre estas innovaciones, la Inteligencia Artificial (1A), el
Aprendizaje Automatico (Machine Learning) y el Procesamiento de Lenguaje Natural (PLN) se destacan por su capacidad para
transformar radicalmente la forma en que manejamos los datos y documentos.

La integracion de estas tecnologias emergentes no solo ofrece soluciones innovadoras para la gestién documental sino que
establece nuevos estdndares en términos de seguridad y eficiencia. Con herramientas que pueden detectar y proteger
informacién confidencial, garantizar la integridad de los datos y personalizar el acceso a los documentos, las organizaciones estan
mejor equipadas para enfrentar los desafios del entorno digital moderno.

El uso de tecnologias emergentes en la gestion documental no solo mejora la eficiencia operativa, sino que también proporciona
una mayor seguridad y una capacidad de adaptacién continua, posicionando a las organizaciones a la vanguardia de la
transformacién digital.
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Codigo Nombre
Inteligencia Artificial para la
Anonimizacién y
Autoclasificacion de

Documentos Electrénicos

Named Entity Recognition
(NER) y Procesamiento de
Lenguaje Natural (PLN)
para Anonimizacion y
Autoclasificacion de
Documentos Electrénicos

Tabla 14. Uso de Tecnologias Emergentes

Lineamiento
Implementar tecnologias de IA para
automatizar el proceso de
anonimizacién y autoclasificacion de
documentos electrénicos, asegurando
que la informacién sensible esté
protegida y los documentos estén
clasificados correctamente para una
gestion eficiente.

Utilizar técnicas de NER y PLN para
mejorar la precision en la
anonimizacién y autoclasificacion de
documentos electrénicos, identificando
entidades y patrones relevantes en el

Entregable o Evidencia

Modelo de IA para Anonimizacion:
Desarrollo y entrenamiento de un modelo de IA que pueda
identificar y anonimizar informaciéon sensible en documentos
electronicos.
Entregables:

e  Documento de especificaciones del modelo.

e  Codigo fuente del modelo de anonimizacion.

e  Conjunto de datos de entrenamiento y validacion.

Informe de precision y eficacia del modelo

Sistema de Autoclasificacion de Documentos:
Implementacion de un sistema basado en IA que clasifica
documentos automaticamente en categorias predefinidas,
basandose en su contenido.

e  Entregables:
Disefio del sistema de autoclasificacion.
Cddigo fuente del sistema de clasificacién automatica.
Manual de usuario y documentacion técnica.
Resultados de las pruebas de precision y mejoras del
sistema.

Integracion y pruebas de implementacion:

e Integracion de los modelos de anonimizacidon vy
autoclasificacion en el flujo de trabajo de gestion de
documentos.

e  Entregables:

e  Plan de integracidn y cronograma.

Modelo NER para Identificacion de Entidades Sensibles:
Desarrollo de un modelo de NER especializado en la identificacion
de entidades sensibles como nombres, direcciones y datos
personales en documentos.

Entregables:

Documento de especificaciones del modelo NER.
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contenido de los documentos para una e  Cddigo fuente del modelo de NER.
mejor gestion. e  Conjunto de datos para entrenamiento y evaluacion.

e Informe de precision del modelo NER.

Sistema de PLN para contextualizacion y clasificacion:
Implementacién de un sistema de PLN que comprende el contexto
del contenido del documento para realizar una clasificacion mas
precisa y contextual.
Entregables:

o  Disefio del sistema de PLN para analisis contextual.

e (Codigo fuente del sistema de procesamiento vy

clasificacion.
e Documentacion técnica y manual de usuario.
e Resultados de pruebas y ajustes del sistema.

Integracion y validacion del sistema:
Integracion de las herramientas de NER y PLN en el sistema de
gestidon documental, seguido de validacion exhaustiva para asegurar
su efectividad.
Entregables:

e  Plan de integracion con los sistemas existentes.

e Informe de validacidn y pruebas de funcionalidad.

e Manual de integracion y formacion para usuarios.

e Informe de desempefio de NER y PLN en la gestion

documental.
e  Plan de accién para mejoras continuas.

LGD75 Implementacion de La tecnologia blockchain garantizard la | Plataforma Blockchain: Sistema para registrar y verificar
Tecnologia Blockchain para  autenticidad e integridad de los | documentos mediante tecnologia blockchain, asegurando su
Verificacion de documentos judiciales  mediante | integridad y trazabilidad.
Documentos registros inmutables. Politicas y Procedimientos: Normas para la utilizacion de blockchain

en la gestion documental, incluyendo la creacion, verificacion y
auditoria de documentos.

Capacitacion del Personal: Programas de formacidn sobre el uso de
la tecnologia blockchain, enfocdndose en su aplicacion en el
contexto judicial.
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Automatizacion de
procesos mediante 1A y
RPA

RN =

Automatizacion de procesos mediante
IAy RPA

La automatizacion mediante
inteligencia artificial (1A) y
automatizacion robodtica de procesos
(RPA) mejorard la eficiencia en la
gestidon judicial, reduciendo errores y
acelerando procesos.
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Informe de Implementacion y Mejoras: Documento que detalle el
proceso de implementacion, incluyendo resultados obtenidos y
recomendaciones para optimizar el uso de blockchain.

Sistemas de |A y RPA Operativos: Algoritmos y bots implementados
para automatizar tareas especificas en la gestién judicial, mejorando
la precision y reduciendo la carga de trabajo.

Politicas y Procedimientos de Automatizacion: Normas para la
implementacién y gestion de IA y RPA, asegurando su uso efectivo y
seguro.

Capacitacion del Personal: Programas de formacién sobre el uso y
supervisién de herramientas de IA y RPA, incluyendo la resolucion
de problemas y la gestién de excepciones.

Informe de Evaluacion de Automatizacion: Documento que analice
la efectividad de la automatizacidn, incluyendo métricas de
rendimiento y recomendaciones para optimizar el uso de IA y RPA.
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2.7. Dominio uso y apropiacion

El Dominio de Uso y Apropiacion emerge como un componente vital para asegurar el éxito y la
eficacia de las practicas documentales dentro de la Rama Judicial y su comunidad. Este dominio se
enfoca en acciones y estrategias disefiadas para promover la comprension y adopcién efectiva de
los principios y procesos relacionados con la gestién documental. Al fomentar una cultura hacia la
gestion documental, este dominio no solo busca maximizar la utilizacién de los recursos
documentales disponibles, sino también fortalecer la capacidad de la Rama Judicial para alcanzar
sus objetivos estratégicos y mejorar su eficiencia operativa. Ademds, al facilitar el acceso y la
comprension de la informacién contenida en los documentos y archivos, este enfoque contribuye
directamente a la toma de decisiones informadas y a la promocién de la transparencia y la rendicidn
de cuentas dentro de la institucidn. En ultima instancia, el Dominio de Uso y Apropiacién no solo
impulsa el desarrollo organizacional y cultural de la Rama Judicial, sino que también potencia su
capacidad para adaptarse y prosperar en un entorno dindmico y exigente, donde el manejo efectivo
de la informacién es fundamental para el éxito.

llustracion 8. Dominio uso y apropiacion

.

MARCO DE REFERENCIA DE GESTION DOCUMENTAL JUDICIAL

MODELO DE GESTION DOCUMENTAL Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS - MGDAA

DOMINIO USO Y APROPIACION

COMPONENTES
Transparencia y rendicion Gestién del conocimiento
de cuentas
Politica de acceso a los Actividades de formacidn del
documentos piiblicos talento humano

Orientaciones sobre funciones.

Andlisis de la clasificacion et i
archivisticas y sus beneficios

legal a los documentos

Acciones de sensibilizacién

sobre el valor patrimonial de
los documentos

Disefio de actividades
bésicas de difusion de los
servicios que se ofrecen en el
archive de la rama judicial

Gestién de las solicitudes
de acceso a documentos

Restricciones y control de
acceso
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La transparenciay la rendicidn de cuentas son pilares fundamentales en la gestion documental y administracién de archivos. La transparencia
se refiere a la capacidad de una organizacidn para permitir el acceso y la visibilidad de la informacidn a sus stakeholders, promoviendo la
apertura y el entendimiento de los procesos internos. En el contexto de la gestion documental,~este implica mantener registros precisos,
accesibles y bien organizados que reflejen de manera fiel las actividades y decisiones de la Rama Judicial.

La rendicion de cuentas por otro lado exige que las organizaciones y sus miembros sean responsables de sus acciones y decisiones, y que
estas puedan ser evaluadas y auditadas por partes interesadas. Una gestion documental robusta y una Administracion de Archivos eficiente
son esenciales para proporcionar evidencias y verificables de las acciones realizadas, asegurando que los responsables puedan responder
adecuadamente a cualquier requerimiento de informacion.

Estos principios no solo mejoran la confianza y la credibilidad de una organizacién, sino que también garantizan el cumplimiento de
normativas y estandares legales. La implementacién de politicas y procedimientos que promuevan la transparencia y la rendicién de cuentas
en la gestién documental contribuye a un entorno organizacional mas ético y eficiente, facilitando la toma de decisiones informada y el buen
gobierno.

Tabla 15. Transparencia y rendicion de cuentas

Cadigo Nombre Lineamiento Entregable o Evidencia
Mecanismos de acceso a los documentos publicos ° Mecanismos de Acceso a la
Informacidn Publica: Documento
La politica de acceso a los documentos publicos busca garantizar el formal con principios,
derecho fundamental de las personas a consultar la informacién en compromisos, restricciones vy
posesion de la Rama Judicial, fomentando la transparencia y la procedimientos administrativos.
Documentar mecanismos | rendicion de cuentas. Esta politica debe establecer los principios de e Guia de Implementacion:
LGD77 de acceso a los documentos | maxima p_)ublicidad y la iguglﬁad en el acceso, especificlando |9$ Instrucciones detalladas para
publicos compromisos de la Rama Judicial para permitir el acceso mas amplio ejecutar la politica.
posible a los documentos publicos. Ademas, debe incluir un marco para . Registro de Activos de
las reclamaciones en caso de denegacion de acceso. La politica debe ser Informacién: Inventario
aprobada por la autoridad mas alta y difundida ampliamente para actualizado y accesible al publico
asegurar que los usuarios estén informados y puedan ejercer sus con detalles sobre todas las
derechos de manera efectiva. categorias de informacién.
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Este documento debe ser aprobado y acompanada de una guia de
implementacion. Esta guia debe incluir procedimientos administrativos
para solicitar acceso a los documentos, informacién sobre las
restricciones y fundamentos juridicos existentes, y un sistema para
evaluar y mejorar continuamente la politica de acceso. La difusion
amplia de esta politica contribuye a garantizar que los usuarios estén
informados y puedan ejercer sus derechos de acceso de manera
efectiva.

Nota: El proposito es logar articular el marco general constitucional y
legal existente con la practica judicial cotidiana, establecer mecanismos
que propendan por el mayor y mejor cumplimiento del régimen de
acceso a la informacion ya existente a nivele Estado y Rama.

Analisis de la clasificacion
legal a los documentos

Analisis de la clasificacion legal a los documentos

El andlisis de la clasificacidon legal es un proceso técnico que identifica
las categorias de contenido documental que pueden estar sujetas a
restricciones legales. Este analisis permite determinar los plazos legales
de acceso aplicables, asegurando que la Rama Judicial cumpla con las
leyes vigentes mientras facilita el acceso a la informacién. Las medidas
de seguridad adecuadas deben implementarse para garantizar la
confidencialidad de los documentos restringidos. Este analisis también
debe proporcionar alternativas para facilitar el acceso total o parcial a
los documentos, incluso en casos donde existan restricciones.

Ademas, este analisis debe estar armonizado con las tablas de retencién
documental y verse reflejado en el indice de Informacién Clasificada y
Reservada, el cual debe actualizarse cada vez que una informacion sea
calificada como clasificada o reservada. Este indice debe incluir
informacién detallada sobre el nombre, descripcidn y justificacion de la
clasificacion o reserva, asegurando que se mantenga una transparencia
y un control adecuados sobre el acceso a informacion sensitiva. La
implementacién de estos anélisis y registros debe ser rigurosa para
garantizar el cumplimiento normativo y la proteccion de la informacion.

indice de informacién clasificada y
reservada: Inventario actualizado de la
informacion clasificada o reservada,
incluyendo justificaciones y plazos.

Tablas de control de acceso: Tabla que
identifica derechos de acceso vy
restricciones aplicables.

Medidas de seguridad implementadas:
Documentacién de las medidas de
seguridad establecidas.

Alternativas de acceso parcial:
Procedimientos y herramientas para
ofrecer acceso parcial a los documentos.
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Gestion de las solicitudes
de acceso a documentos

Gestion de las solicitudes de acceso a documentos

La gestion de las solicitudes de acceso a documentos es un componente
esencial para garantizar que los ciudadanos puedan ejercer su derecho
a la informacion de manera y transparente. Esto implica establecer un
proceso y accesible para recibir y procesar solicitudes, asegurando que
todas las peticiones sean tratadas de manera justa y conforme a la
normativa vigente. La creacion de un sistema de gestion de solicitudes
centralizado puede mejorar la eficiencia y la trazabilidad del proceso.
Ademas, proporcionar formularios estandarizados con instrucciones s
facilita la presentacion de solicitudes.

El proceso de gestion de solicitudes debe estar en linea con el Esquema
de Publicacion de Informacién, que informa a la ciudadania sobre la
informacion publicada y los medios para acceder a ella. Este esquema
debe incluir detalles sobre la informacién disponible, tanto publicada
como accesible a través de solicitudes, y ser actualizado regularmente.
La transparencia en la gestion de solicitudes y la publicacion proactiva
de informacion ayudan a reducir la carga administrativa y aumentan la
confianza del publico en la gestion de la informacion por parte de la
Rama Judicial.

Procedimiento que detalla el
proceso de gestion de
solicitudes.

Informe de Respuesta a
Solicitudes: Registro de las
solicitudes recibidas y su estado
de tramitacion.

Esquema de Publicacion de
Informacién: Instrumento que
detalla la informacion publicada
y los medios de acceso.

LGD80

Restricciones y control de
acceso

Restricciones y control de acceso

La implementacion de medidas de seguridad y controles de acceso es
fundamental para proteger la confidencialidad de los documentos y
prevenir accesos no autorizados. La Rama Judicial debe establecer
mecanismos para permitir un acceso parcial a los documentos
mediante técnicas como el enmascaramiento de datos o la
anonimizacion. Estas medidas aseguran que incluso cuando existen
restricciones, se pueda proporcionar acceso a la mayor cantidad de
informacidn posible sin comprometer la seguridad. Ademas, mantener
un registro de permisos de usuario, documentando quién tiene acceso
a qué informacion y bajo qué condiciones, facilita el control del acceso
y permite realizar auditorias y rastrear cualquier acceso indebido.

Es esencial armonizar estas medidas con el indice de Informacién
Clasificada y Reservada, que debe reflejar todas las decisiones sobre
clasificacion y reserva de informacién. La seguridad fisica donde se
almacenan los documentos es igualmente importante, y deben

Sistema(s) de Control de Acceso:
Herramientas y procedimientos
para gestionar el acceso a
documentos.

Informe de Medidas de
Seguridad: Documentacion de las
medidas de seguridad
implementadas.

Mecanismos de Supervisién:
Sistemas de trazabilidad vy
auditoria de accesos.
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rectificacion y cancelacion
de los datos personales

cuando sea necesario.

La Rama Judicial debe responder a las solicitudes dentro de un plazo
establecido y documentar todas las acciones tomadas en respuesta a
estas solicitudes. Ademas, es esencial capacitar al personal encargado
de gestionar estas solicitudes para asegurar que comprendan vy
apliqguen correctamente los procedimientos establecidos. La
transparencia y la rendicion de cuentas en este proceso son
fundamentales para mantener la confianza de los ciudadanos.
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establecerse sistemas de supervisién que incluyan la trazabilidad de los
accesos para garantizar la integridad de los documentos. La
transparencia en las restricciones y controles de acceso, junto con un
registro actualizado y accesible, es para mantener la confianza y el
cumplimiento normativo.

Entregables:
Los titulares de los datos personales deben poder solicitar acceso, | © Documento que detalla el proceso
rectificacion y cancelacion de sus datos de manera eficiente y para solicitar el acceso, rectificacion y
transparente. La Rama Judicial debe establecer procedimientos para cancelacion de datos personales.
gestionar estas solicitudes, garantizando que las respuestas sean | e Formulario de Solicitud de Derechos:
oportunas y que se documente adecuadamente el cumplimiento de los Formulario  estdndar para la
derechos de los solicitantes. Esto incluye la consulta directa de los presentacién de solicitudes.
Derechos documentos que contengan sus datos y la rectificacion o cancelacion | o Informe de Respuesta a Solicitudes:

Registro de las solicitudes recibidas y
las acciones tomadas.

LGD82

Reutilizacién
Informacion

La reutilizacién de la informacidn del sector publico es una practica que
puede fomentar la innovacién y la transparencia. La Rama Judicial
deberia desarrollar una politica que permita a las personas naturales o
juridicas utilizar la informacion publica con fines diversos, ya sea con o
sin dnimo de lucro. Esta politica debe establecer las condiciones y
procedimientos para acceder a dicha informacion y garantizar que se
haga de manera transparente y conforme a la ley.

Ademas, es fundamental crear una plataforma digital que facilite la
consulta y descarga de informacidon reutilizable. La politica de
reutilizaciéon debe ser difundida ampliamente para asegurar que los
usuarios estén al tanto de sus derechos y de las posibilidades de
reutilizacion de la informacion. Mantener un registro de las solicitudes

Entregables:

e Politica de Reutilizacion de la
Informacién: Documento que detalla
los principios y procedimientos para la
reutilizacién de la informacion.

e Plataforma de Acceso a Datos:
Herramienta digital que facilite la
consulta y descarga de informacion
publica reutilizable.

e Informe de Uso de Informacién:
Registro de las solicitudes y usos de la
informacion reutilizada.
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y usos de la informacidn ayuda a evaluar el impacto de esta politicay a
identificar areas de mejora.

Material de Difusién: Recursos
informativos para el publico sobre
cémo acceder y reutilizar la
informacién.
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2.7.1. Gestion del conocimiento:

La gestidn del conocimiento es un proceso integral que permite a la Rama Judicial capturar, organizar, compartir y aprovechar al maximo el
conocimiento y la informacién generada y almacenada. En el dmbito de la gestién documental y administracién de archivos, la gestion del
conocimiento se convierte en una herramienta estratégica que potencia la eficiencia operativa y la innovacioén.

Los documentos y archivos no solo contienen datos y hechos, sino también el conocimiento acumulado de la Rama Judicial, sus experiencias,
procesos y mejores practicas. Una gestion efectiva del conocimiento implica establecer sistemas y metodologias que faciliten la
identificacion, catalogacion y recuperacion de esta informacién, asegurando que esté disponible para quienes la necesiten, cuando la
necesiten.

Al integrar la gestidén del conocimiento con la gestion documental, las organizaciones pueden mejorar significativamente la calidad y la
relevancia de la informacién que utilizan para tomar decisiones. Esto incluye el desarrollo de repositorios de conocimiento accesibles, la
implementacion de tecnologias de busqueda avanzada y la promocidn de una cultura de colaboracién y aprendizaje continuo. Ademas, una
administracion adecuada de los archivos asegura la preservacion del conocimiento a lo largo del tiempo, permitiendo su uso futuro y
contribuyendo a la memoria institucional.

Tabla 16. Gestion del conocimiento

Caodigo Nombre Lineamiento Entregable o Evidencia
Este lineamiento se enfoca en disefiar y ejecutar
programas de formacion dirigidos a todo el e  Programa de Capacitacion: Un documento que detalle el
personal de la Rama Judicial, con el objetivo de contenido, objetivos, cronograma y metodologia de los
mejorar sus competencias en gestion documental. cursos y talleres de formacion.
Las actividades de formacion deben cubrir tanto ° Materiales de Formacion: Presentaciones, manuales,
Actividades de formacion aspectos tedricos como practicos, asegurando que guias y recursos en linea utilizados durante los cursos y
LGD83 del talento humano el personal tenga una comprension completa y talleres.
pueda aplicar eficientemente los conocimientos e  Registro de Asistencia: Lista de participantes en cada
adquiridos. sesion de formacion.
e  Evaluacion de Competencias: Resultados de las
evaluaciones pre y post capacitacion para medir el
aprendizaje y las mejoras en competencias.
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Orientaciones sobre
funciones archivisticas y sus

Este lineamiento tiene como objetivo proporcionar
al personal una comprension de las funciones
archivisticas y sus beneficios para la Rama Judicial.

e  Guia de Orientacién: Un documento que explique las
funciones archivisticas, su importancia y los beneficios
asociados.

e  Sesiones Informativas: Calendario y registro de charlas o
talleres donde se explique el contenido de la guia de
orientacion.

LGD84 . Las orientaciones deben destacar la importancia . e . .
beneficios - . e  Material de Difusion: Folletos, videos y presentaciones
de una correcta gestion documental y como esta o . . ’
. L . utilizados para comunicar las orientaciones a todo el
contribuye a la eficiencia, transparencia y
- . . personal.
preservacion del patrimonio documental. .

e  Feedback de Personal: Encuestas y entrevistas para
evaluar la comprensién y percepcion del personal sobre
las orientaciones proporcionadas.

Este lineamiento busca sensibilizar al personal y ala | Exposiciones y visitas guiadas a archivos histéricos.
. G comunidad sobre la importancia de los documentos | Publicacion de articulos y reportajes sobre la historia y valor de
Acciones de sensibilizacion . . L .
. . como parte del patrimonio cultural y administrativo | los documentos.
sobre el valor patrimonial . . S
LGD85 de la Rama Judicial. Las acciones de sensibilizacién
de los documentos o .
deben destacar la responsabilidad compartida en la
preservacion de estos documentos y su valor
histérico y legal.
e  Plan de Difusion: Un documento que detalle las
actividades de difusidn, incluyendo objetivos, publico
. . . -, objetivo, estrategias y cronograma.
Este lineamiento se enfoca en disefiar actividades . o .

- . - . . .. . . Material de Difusion: Folletos, carteles, videos y
Disefio de actividades especificas para difundir los servicios ofrecidos por L . s

. . [P . . L publicaciones en redes sociales disefiados para promover
basicas de difusidn de los el archivo de la Rama Judicial. El objetivo es - .

. o " los servicios del archivo.
LGD86 servicios que se ofrecen en | aumentar la visibilidad y el uso de estos servicios

el archivo de la Rama
Judicial

por parte del personal y la comunidad, asegurando
que todos los interesados estén informados y
puedan acceder a los recursos del archivo.

e  Eventos de Promocidn: Registro de eventos organizados
para difundir los servicios del archivo, como
presentaciones, talleres y visitas guiadas.

e  Informe de Evaluaciéon: Analisis de la efectividad de las
actividades de difusidn, basado en métricas de alcance,
participacién y feedback de los usuarios.
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