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INTRODUCCION

La ley 594 de 2000 Ley General de Archivos establece que Los servidores publicos
son responsables de la organizacion, conservacion, uso y manejo de los documentos
y los particulares son responsables ante la autoridades por el uso de los mismos.

Igualmente el Articulo 11 de la precitada Ley establece la obligatoriedad de la
conformacion de los archivos publicos. ElI Estado estd obligado a la creacion,
organizacion, preservacion y control de los archivos, teniendo en cuenta los principios
de procedencia y orden original, el ciclo vital de los documentos y la normatividad
archivistica.

La Direccién Seccional como responsable de Planear y ejecutar el Cronograma de
transferencias de Procesos Terminados a las sedes del Archivo Central, ha disefiado
el procedimiento para el cumplimiento de tal cometido el cual se ilustra en la presente
guia con la finalidad de mostrar de una manera sencilla la forma como los Despachos
Judiciales deben presentar los expedientes a la oficina Judicial de Cucuta para su
archivo definitivo. (Art. Tercero, item 19 Acuerdo 1856 de 2003)

Para facilitar la elaboracion del Inventario se ha disefiado una herramienta que
permite la captura de la informacién relativa a cada expediente. Sobre el manejo de
dicha herramienta se realizard la respectiva capacitacion y serd instalada en cada
despacho judicial.

Esperamos que esta guia sea de utilidad y permita aclarar inquietudes que se
plantean durante el desarrollo del proceso.
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MARCO LEGAL

4 CONSTITUCION POLITICA DE COLOMBIA

+ CODIGOS DE PROCEDIMIENTO CIVIL, PENAL, PROCEDIMIENTO PENAL,
CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO, REGIMEN POLITICO MUNICIPAL,

COMERCIO Y SUSTANTIVO DEL TRABAJO.

¢ LEY 4/13, INVENTARIOS DE DOCUMENTOS DE ARCHIVOS OFICIALES.

¢ LEY 47/20, PROTECCION PATRIMONIO DOCUMENTAL.

¢ LEY 39/81, MICROFILM Y CERTIFICACION DE ARCHIVOS.

¢ LEY 57/85, PUBLICIDAD Y ACCESO A DOCUMENTOS PUBLICOS.

¢ LEY 80/89, CREACION ARCHIVO GENERAL DE LA NACION.

¢ LEY 190/95, ESTATUTO ANTICORRUPCION.

¢ LEY 200/95, CODIGO DISCIPLINARIO UNICO.

¢ LEY 270/96, ( ART. 95) VALOR PROBATORIO NUEVAS TECNOLOGIAS EN LA
ADMINISTRACION DE JUSTICIA.

¢ LEY 527/99, TECNOLOGIAS ELECTRONICAS

¢ LEY 594/00, LEY GENERAL DE ARCHIVOS.

¢ LEY 734/02, NUEVO CODIGO DISCIPLINARIO UNICO.

¢ DECRETO 2527/50, AUTORIZACION MICROFILM

¢ ACUERDO 1746 de marzo 05 de 2003 “Por el cual se definen las norma marco sobre
administracion de documentos en la Rama Judicial y se determina su estructura organica”.

¢ ACUERDO 1856 DE JUNIO 11 DE 2003 DEL CONSEJO SUPERIOR DE LA
JUDICATURA, “Por el cual se redisefian las oficinas judiciales y se establecen otras
dependencias para la prestacion de servicios administrativos comunes a los diferentes
despachos judiciales “

¢ ACUERDO 6203 DE SEPTIEMBRE 02 DE 2009 del CONSEJO SUPERIOR DE LA
JUDICATURA, “Por el cual se determinan las funciones de las Areas de trabajo y oficinas
adscritas a las Direcciones Seccionales de Administracion Judicial”.

¢ ACUERDO PSAA14-10137(abril 22/2014). “Por el cual se establece la politica General de
gestibn documental para la Rama Judicial y se dictan reglas para asegurar su
implementacién y se modifica el Acuerdo 1746 de 2003”.

¢ ACUERDO PSAA14-10248 del 27/10/2014 “Por medio del cual se establecen politicas para
la asignacion de cédigos de identificacion a los despachos judiciales como complemento al
Acuerdo 201 de 1997 y sus complementarios.

¢ ACUERDO PSAA14-10395 anexo. Manual de aplicacion de la Tablas de Retencién
Documental de la Corte suprema de Justicia.

¢ ACUERDO No. PCSJA17- 10752 Por el cual se aprueban las Tablas de Retencion
Documental de los Juzgados Administrativos”. Anexo 1 TRD Juzgados Adtvos.

¢ ACUERDO PCSJA17-10784 Por el cual se establecen las politicas generales de gestion
documental y archivo para la Rama Judicial y se dictan reglas para asegurar su
implementacion, en un solo acto administrativo

¢ ACUERDO No. PCSJA19-11311 DE 2019:Por el cual se adoptan las tablas de retencién
documental de los Tribunales Superiores

+ACUERDO No. PCSJA19-11310 DE 2019:Por el cual se actualizan las tablas de retencion
documental de la Tribunales Administrativos

©)

Palacio de Justicia Bloque C, Oficina 201 Tel. 5 755276 www.ramajudicial.gov.co icontec

SC5780-4-17



http://www.ramajudicial.gov.co/

P Y Rama Judicial
% Consejo Superior de la Judicatura Consejo Superior de la Judicatura
Reptiblica de Colombia Direccidn Ejecutiva Seccional de Administracion Judicial
Cucuta — Norte de Santander

¢ACUERDO No. PCSJA19-11307 DE 2019:Por el cual se adoptan las tablas de retencion
documental de los Juzgados de la Jurisdiccion Ordinaria

¢ACUERDO No. PCSJA19-11306 DE 2019:Por el cual se actualizan las tablas de retencién
documental de los Juzgados administrativos

+ACUERDO No. PCSJA19-11303 DE 2019:Por el cual se adoptan las tablas de retencién
documental del Consejo Superior de la Judicatura y sus unidades, de los consejos
seccionales de la judicatura, de la Direccién Ejecutiva de Administracion Judicial, de las
direcciones seccionales de administracion judicial y de las oficinas adscritas.
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OBJETIVO GENERAL-

Recibir de los despachos Judiciales los Procesos terminados con destino al Archivo
Central para su custodia.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

¢ Proveer un instructivo metodoldgico que oriente la gestién de entrega de procesos
terminados con destino al Archivo Central (Oficina Judicial).

¢ Implementar el procedimiento, formatos, metodologia y herramienta tecnolOgica
para la gestion de entrega de procesos terminados con destino al Archivo Central.

PROCEDIMIENTO PARA LA ENTREGA DE PROCESOS
TERMINADOS

Los procesos susceptibles de entrega son soélo aquellos
respecto de los cuales se haya dictado el correspondiente
AUTO DE ARCHIVO.

1. ORGANIZACION FISICA DE LOS EXPEDIENTES

1.1. Preparacion Fisica de los expedientes: La preparacion
fisica de los expedientes comprende la eliminacion de
particulas de suciedad, el retiro de material metalico como
ganchos clips, ganchos legajadores, ganchos de cosedora y
cualquier otro elemento que genere oxidaciéon en el documento
o peligro al ser manipulado y su reemplazo por material plastico,
e igualmente, la sustitucion de documentos en papel quimico
(fax) por la correspondiente fotocopia.
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1.2. Foliacion: Previa a la foliacion el expediente debe estar
previamente ordenado. La foliaciobn del expediente es
imprescindible para la entrega de los procesos, ya que
permite establecer y controlar la cantidad de folios que
componen el proceso y respetar el principio de orden original.
Se debe foliar en la parte superior del documento en el mismo
sentido del texto del documento.

2. IDENTIFICACION DEL EXPEDIENTE

La identificacion del expediente se refiere al diligenciamiento de
la caratula mediante la transferencia de la informacion fidedigna
contenida en el proceso y esencialmente contiene la
identificacion del juzgado, identificacion del proceso, tipo de
proceso y las partes que intervienen.(Acuerdos No. 201 de 1997
—PSAA14-10248 del Consejo Superior de la Judicatura.)

La caratula serd suministrada por la Direcciéon Seccional. Su
modelo se presenta a continuacion y para el diligenciamiento se
deben tener en cuenta las siguientes consideraciones:

2.1. Recomendaciones:

1. Utilizar lapicero de tinta negra seca (no liquida ni de
estilografo).

2. Diligenciar en forma clara, legible y sin enmendaduras,
todos los campos contenidos en la caratula excepto la
ultima casilla correspondiente al No. de la Caja, la cual sera
diligenciada por el Archivo Central.

3. Utilizar gancho legajador plastico (suministrado por la
Direccion), colocandolo en sentido inverso de tal suerte que
permita la adicion de las ultimas actuaciones al final del
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expediente.

La caratula original con la que se inici6 el proceso en el

despacho se debe conservar.

4. Colocar la contra caratula blanca al final del expediente.

5. Este procedimiento se aplicard a cada uno de los
cuadernos que conforman el proceso.

6. Para la manipulacion de archivos debe utilizar los
elementos de proteccion, tales como, tapabocas, guantes,
gafas, gorros, batas, etc., los cuales seran suministrados
por la Direccion mediante solicitud a la Seccion de
Almacén.

2.2. Contenido de la Caratula

e Nombre del Juzgado de Origen.

IDENTIFICACION DEL JUZGADO

Cdédigo Municipio 5 digitos
Cdbdigo Categoria 2 digitos
Caddigo especialidad 2 digitos
Numero de Juzgado 3 digitos

IDENTIFICACION DEL PROCESO
e Afio Radicacion 4 digitos
e Consecutivo 5 digitos
e Consecutivo Recursos 2 digitos.

Tipo de Proceso:

PARTES
DEMANDANTE(s)/DENUNCIANTE(S): Apellidos y Nombres completos e Identificacion

DEMANDADO(S)/PROCESADO(S): Apellidos y Nombres completos e Identificacion

CUADERNO N° DE FOLIOS: CAJA Ne:
©
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2.3. Modelo de caratula

0 —

OE TRACION
JUDICIAL CUCUTA

Nombre del de Origen.

IDENTIFICACION DEL DESPACHO

e (11O TOI0)

Codigo Categoria: lr_] m
Codigo Espocialidad: |:] ﬁ
Nomero de Juzgado (_} [_] [:

IDENTlFI(‘TAEION DEL PROCESO
Afo de Radicacion: [ J [ ., | J [ :‘
———— OOo0O00
Consmcutive recursos = D

Tipo de proceso: {

PARTES

ol e TE(n):
Anaiadan § HomEmE SO @

Apaiidcs y Nombres compieias &

Apuiiidos y Nombres compieion © Identiflcacien

Apollidoe y NamBres compeios &

Apoiidcs y Nombres compeios &
Avoliddin y Huiwiiros completos o Klontificoe b

cL N, DE FOLIOS No. CAJA:

3 ELABORACION DEL INVENTARIO

3.1. Capturade lainformacion:

La Direccién Seccional de Administracion Judicial de Cudcuta, disefido una herramienta
gue mediante la captura de la informacion permite la elaboracion del Inventario de los
procesos que las dependencias judiciales entregaran al Archivo Central para su
custodia.

La Herramienta consiste en un aplicativo que sera instalado en cada uno de los
despachos judiciales y sobre su manejo se capacitara al empleado que designe el
Titular del despacho. A continuacion, se ilustran las fases que componen el aplicativo:
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E=rribia na precunta -

BE! JAENL : Formuilarin |"_||F|§

POR ESTA OPCION SE PARAMETRIZAN LOS
NOMBRES DE LOS FUNCIONARIOS
RESPONSABLES QUE INTERVIENEN EN LA
MENU PRINCIPAL DE CONTROL DE ARCHIVO ENTREGA.

PARA IMPRIMIR EL ROTULO Y MARCAR
PROVISIONALMENTE LA CAJA A
ENTREGAR.

ENYIA & BRCHTWO

Ragistro: (14 ] « T b (M]rs det

POR ESTA OPCION SE ACCEDE AL
FORMATO PARA INGRESAR LA
INFORMACION BASICA DEL PROCESO.

PARA USO EXCLUSIVO DE LA SECCION DE
ARCHIVO CENTRAL.

<5 IMiclo

icontec -/ERE
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B Microsoft Access

Escriba una prequnta

« || Arial

=3 [

B MENU : Formulario

»
E=| PARTESX

Registro: @III 1]

ESTE ES EL FORMULARIO PARA MODIFICAR Y
ACTUALIZAR LOS DATOS DE LAS FUNCIONARIOS
QUE INTERVIENEN EN LA ENTREGA.

Fiegistra: @I 4 \l 1 E][E de 1

Formulario B Pl
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B Wicrosoft Access ;”E |X|

Eszriba una precunta -

[
B MENY ; Farmularie
»

Registro E_U
Regstra: (4] 4 [ Uor [M]rkidet

FORMULARIO PARA INGRESAR EL
NOMBRE DEL JUZGADO Y EL NUMERO
DE LAS CAJAS PARA IMPRIMIR EL
ROTULO PROVISIONAL
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Republica de Colombia

Sl

Escriba una pregunka d

Bo—-s -
W DATOS CARATULA

Pl <

3

@i
Cmras J
T

Rans udical 3d Boder Fibiio
Conseo Sop ekr dela Fulivairs
S Adruddcirating

Rirua Tuiriil 4d Foder Fiblico
Consejo Supenhr 1ela B G abara

% da A dirioiraiva
I Pailiidl 1 Fulidd
Chota Cicwia

ARCHIYO GENERAL

JUZGADO NOVENO CIVIL
MUN ICIPAL DE CUCUTA

T © T A

cagal

ARCHIVO GENERAL

JUZGADO NOVENO CIVIL
MUNICIPAL DE CUICUTA

FOTTLO DR A

CAJA 2

Praparado
‘s [nfeio &l -

ROTULOS PROVISIONALES PARA PEGAR
EN LAS CAJAS
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Microsoft Access - [ExpedientesRegistrados_Cajas]

i3 archiva Edicisn  Insertar  Registras  Yentana 7 Escriba una pregunta > - F X

FIERECARETAEIFE IR AF YA =-R=R1C) |
» Y. dbo_EXPEDIENTE | (Autorumerico)] FECHA DE AUTO DE
| facha_reg: ARCHIVO dd/mm/aa

iz CoO0_Uneo: : % CODIGO UNICO CON 23 DIGITOS ~ EJ:
codigo_antiguo: r 54001400300420080023001
Informacion Genersl | Demandada %mandarﬁe%u | oBsER |
Secundario3577:
. L

||d_proces|

nombre documento

CARPETA PARA INGRESAR
DEMANDANTES -DENUNCIANTES/-

CARPETA PARA INGRESAR DATOS DEL
DEMANDADO(S) O PROCESADO(S).

Registro: E 4 1k @D* de 1

DN

[DATDS A ACTUALIZAR ”ACTILIAZA I [ Lista I [REPDRTE PNENTREEAR ]

N
Formulario para el ingreso de Partes

Registro: E 4 | 1k @P* de 1

'(__,l_;.ﬂ[: @ 0z:13pm.

;’ ,’ ,|' m' cJ' Q e 2 E_l_:f Drocumental - Micros, ES) MENL : Formulario EEl Expedientes|

©)

Palacio de Justicia Bloque C, Oficina 201 Tel. 5 755276 www.ramajudicial.gov.co icontec

SC5780-4-17



http://www.ramajudicial.gov.co/

Rama Judicial

Consejo Superior de la Judicatura Consejo Superior de la Judicatura

Reptiblica de Colombia Direccidn Ejecutiva Seccional de Administracion Judicial
Cucuta — Norte de Santander

Estriza una pregun

E= MENU : Formularia
’ =
E ExpedientesReglstrados Cajos

dbo_EXPEDIENTE i

'{écha_@:
MENU F

Informacian &

fecha i
No cual

ano_ra

id_juzg e
i S e )
recirsg] Fegstro: [14] 4 ] 1 [ ][]
tipo proc: 'E -
S
cdlase proc: | N
caja_final: \

Registro; [14] 4 1

FORMULARIO PARA CAPTURAR
LOS DATOS BASICOS DEL REVISOR

[0A105 A ACTUALIZAR ”ADTPALIEA] [ Lista

Registra: (IF] ¢ ([ U b ] Vet

[REPEmE PARA ENTRECAR

REPORTE DEFINITIVO PARA
LA REVISION Y ENTREGA DE
EXPEDIENTES

PARA INGRESAR EL
NOMBRE DEL QUE REVISA
UNA CAJA ESPECIFICA

PROCESO PARA ACTULIZAR
LOS REGISTROS SEGUN LA

LISTADO SEGUN LA CAJA
CAJAY SU REVISOR

15 nicio AT L i E R PO o2iopmn
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B Kicrosoft Access - [PARA EL ACTA]

Consejo Superior de la Judicatura

Cucuta — Norte de Santander

Consejo Superior de la Judicatura
Direccion Ejecutiva Seccional de Administracion Judicial

fid Archive  Mentana @

Hama Judicial del Foder Publico
Consejo Superior do la Tudicabura

Sle Administsqive
Diraccicn Seecional do Administracidn fudicial Cheuts

ACTATE ENTRECA DEFRO CESOS NTZ CADO:

TTECADO 1 CWTL MUNICTPAL CUCUT 4

Eccriba una pragunta

FrianToido oy alos 3 diw del mes Ao Dcmbm do 2009 hallid ome: 6o e] Thepas b CIVERRTY LGOSy O pE. WREITEZ ZABRTA. @ pocwdi 301 parie el Primen » maliens bone & fnalal fommds del
inmn e 1 pacnnds fot:

Tasmiie ds Pocico: 4w 16
CaJs Ho B&o0

Mo, ([#FA DICACKDN

CLai EDE PROCESO
O CELTD

ARLGE

SO 11823007 M@
SO T e m

[ Feminmmimannm A g con DR

Hrmunmiannm

Hesd
Eres |

Crcttuo con Prule  |LAGO GUIWVRNNY

ARLOS CRUZ

[MATED URM E ALWAREZ
[MATED URH E AlWAREZ
[METES URIE ALvAREE

1324379
EED

E

oI

EAAmE|[ 1 |
Sazoms|[ |
wazems| |

L]

15z A

PRESENTACION PRELIMINAR PARA LA
IMPRESION DEL ACTA

pagina: 14 4

tio ]

SUPERCAR. .. G Documento. ..

B MEMU : For, ..

B= Exp

i PARAEL AC,,

3.2. Ubicacion de los procesos en Cajas de Archivo

Una vez organizados fisicamente los Procesos y capturada la informacion se
almacenaran en las respectivas Cajas de archivo.

Ubique en cada caja el nimero de Procesos de acuerdo a su capacidad, de tal
suerte que para extraerlos no sea necesario forzarlos. Si un Proceso se compone de
varios cuadernos y fuere necesario utilizar mas de una caja, comience por almacenar
en la primera caja el cuaderno 1y los restantes en el orden subsiguiente.
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4. ENTREGA AL ARCHIVO CENTRAL DE LA OFICINA
JUDICIAL.

Una vez elaborado el Inventario se coordinard con la Seccién de Archivo Central la
entrega formal de los Procesos. Previa revision del contenido de las Cajas y
hallandolas de conformidad, se proceder4d a formalizar la entrega mediante la
suscripcion del Acta correspondiente por parte del titular del despacho y quien recibe
los procesos por parte de la Oficina Judicial.
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