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CIRCULARCSJSAC17-20

' \Fecha: 7 de julio de 2017

| Para: FUNCIONARIOS Y EMPLEADOS RAMA JUDICIAL

' De: CQNSEJO SECCIONAL DE LA JUDICATURA-SANTANDER

| /Asunto: “Dru!gacién Acuerdo No.CSJSAA17-10137 de 22 de Abril de 2014.”

Para los fines petinentes y de manera atenta, por medio de la presente circular se divulga
el Acuerdo No.C

JSAA17-10137 de 22 de Abril de 2014, dando cumplimiento al plan de

mejoramiento defla auditoria realizada a la gestién documental en archivos judiciales y
administrativos de¢ la Rama Judicial.

El siguiente es una sintesis de los puntos clave que deben conocer los funcionarios y
empleados para Ja realizacion de la gestion documental, la cual se debe realizar bajo
parametros del aguerdo en referencia, de la siguiente manera:

i)

ARTICULD 1°.- Objeto. Este Acuerdo tiene por objeto definir los principios y
criterios qlie regulan la administracion documental en los émbitos de la gestion
Judicial y ddministrativa del gobierno de la Rama Judicial, teniendo en cuenta que
los documentos son el soporte y la expresién material de la gestién judicial y
administrativa y que constituyen la principal fuente de informacién organizada para
la prestacipn efectiva del servicio de Administracion de Justicia, medio de acceso a
la informagion judicial, transparencia de la actuacién e indispensable medio para la
construccipn de la memoria institucional.

2°.-. Ambito de Aplicacién. El presente Acuerdo se aplica a los
del sector jurisdiccional de la Rama Judicial, en las diferentes
es, especialidades y niveles de competencia y a los organismos de
inistrativo -a la gestion judicial en los diferentes distritos judiciales,
dose como la recepcién, distribucion, archivo, control eficiente y eficaz
cumentos externos o. propios de las Dependencias que sean
0s como documentos de la Rama Judicial.

3°.- Principios Generales. Los principios que rigen la administracion
I de la Rama Judicial son los siguientes:

umentacion; correspondencia, identificacién, -administracién, unidad o
ridad, ~ permanencia, procedencia, acceso, acervo documental,
rporacién tecnolégica, clasificacién Orgéanica:

y edad de los documentos

Se tendran en cuenta tres instancias de conservacién de los documentos: Uno a
nivel de archivos de gestién, otra a nivel de archivos centrales y una dultima
instancia alnivel de archivos histéricos.

* Archivo fle Gestion:

Se encargp de registrar, concentrar, ordenar, clasificar, catalogar, custodiar y
conservarlen buen estado los documentos y expedientes que se encuentran
activos. Lg Direccién Ejecutiva de Administracién Judicial, las direcciones
ejecutivas|seccionales de administracion judicial, las oficinas judiciales y las
demas dependencias administrativas que cumplan la_funcién archivistica,
los juzgados y las secretarias de sala o secciones de las Altas Cortes y los
Tribunaled, son responsables del manejo de los archivos en las diversas
etapas dellciclo vital de la documentacion.

* Archivo €entral:
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Se defing como una unidad que administra, custodia Y conserva los documentos
en cualqgier soporte con valor administrativo, legal, permanente e histérico que
son trangferidos por los despachos u oficinas productoras hasta que la
documentacion cumple su tiempo de valoracién. Son responsables de esta
documeritacién _las _ Oficinas Judiciales, Secretarias __Generales de
Corporadién, la_Direccién Ejecutiva_de Administracion Judicial y las
direcciories ejecutivas seccionales de administracion judicial.
* Archivo|Histérico:

Es aquel gn el cual se custodia y gestiona fondos documentales pertenecientes a
la terceral etapa o edad de los documentos con valor secundario y que deben
conservarge permanentemente, una vez el 6rgano encargado dispone la

conservagion definitiva de expedientes o documentos, conforme las TRD y TVD.

De la conjpetencia

administriacion _de los expedientes y _documentos administrativos, los
funcionarjos y empleados asignados en los despachos judiciales y en las
dependericias administrativas durante la_etapa de trémite (archivos _de
gestion); durante las fases de archivo central e histérico, lo seran los empleados
designadag por la Sala Administrativa del Consejo Superior de la Judicatura.

Son resEonsab!as del acopio, organizacién, ordenacién, custodia y

De la clagificacion funcional:

Series dopumentales Para reflejar el cumplimiento de funciones administrativas,
la documgntacién de cada organismo productor, organizada de acuerdo con su
estructura organica, se administraré por series y subseries documentales.

Para reflefar el cumplimiento de funciones judiciales, la documentacién de cada
proceso, sera organizada de acuerdo con su estructura legal procedimental, se
administrala tipos documentales.

Tablas de Retencién Documental Para efectos de establecer la disposicion
final de | documentos y los procesos de seleccion, eliminacién o
conservadion total de la documentacién, se elaboraran y constituiran Tablas
de Retengién Documental que determinan series y_subseries para la

documentacién que son el soporte del cumplimiento de funciones para cada
productor de documentos.” Negrillas y subrayado fuera de texto.
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