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COPIA NO CONTROLADA

UNIDAD Gestion Documental gOOlDIGO'GD'PR‘
ADMINISTRATIVA -
ESPECIAL DE LA VERSION:001
JUSTICIA PENAL p dimi de Gestion de Archi FECHA
MILITAR Y rocedimiento de Gestion de Archivos VIGENCIA:2024-
POLICIAL 05-17

1. OBJETIVO GENERAL

Definir la apropiada metodologia para la organizacién, transferencia y disposicién final de los archivos administrativos y
judiciales, que se producen en soporte fisico y electrénico de conformidad con los lineamientos establecidos por el Archivo
General de la Nacion para garantizar su adecuada administracion, conservacion, recuperacion y disposicion final.

2. ALCANCE

El procedimiento inicia con la adecuada identificacion y organizacidén de la documentacion producida, de conformidad
con las series o subseries documentales establecida por la Entidad en cumplimiento de sus funciones administrativas
o judiciales, continla con la transferencia de esta documentacion ya organizada al Archivo Central de la Justicia Penal
Militar y Policial y termina con la disposicion final en cumplimiento de los tiempos de retencion definidos en las
Tablas de Retencién Documental - TRD.

Este procedimiento aplica a nivel nacional para todas las areas administrativas y para los despachos judiciales de la
Justicia Penal Militar y Policial, en el marco de los procesos institucionales.

3. REFERENCIAS NORMATIVAS

Ll Descripcion - Epigrafe
NORMA P pig

Por el cual se adiciona el titulo 20 a la parte 2 del libro 2 del Decreto Unico
Reglamentario del Sector de Tecnologias de la Informacién y las
Comunicaciones, Decreto 1078 de 2015, para reglamentar los articulos 3,
5y 6 de la Ley 2052 de 2020, estableciendo los conceptos, lineamientos,
plazos y condiciones para la digitalizaciéon y automatizacion de tramites y
su realizacion en linea.
Por el cual se adoptan medidas para implementar las tecnologias de la
informacion y las comunicaciones en las actuaciones judiciales, agilizar los
806 2020 procesos judiciales y flexibilizar la atencién a los usuarios del servicio de
justicia, en el marco del Estado de Emergencia Econdmica, Social y
Ecologica.
Por el cual se fijan directrices para la integracion de los planes
Decreto 612 2018 institucionales y estratégicos al Plan de Accién por parte de las entidades
del Estado

Decreto 088 2022

Decreto
Legislativo
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Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico
Reglamentario del Sector Funcion Publica, en lo relacionado con el Sistema
de Gestion establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015.

Articulo 2.2.22.2.1. Politicas de Gestion y Desempefio Institucional.
Las politicas de Desarrollo Administrativo de que trata la Ley 489 de 1998,
formuladas por el Departamento Administrativo de la Funcién Publica y los
demas lideres, se denominaran politicas de Gestion y Desempefio
Institucional y comprenderan, entre otras, las siguientes: 1. Planeacion
Institucional, 2. Gestién presupuestal y eficiencia del gasto publico,

3. Talento humano, 4. Integridad, 5. Transparencia, acceso a la
informaciéon publica y lucha contra la corrupcion, 6. Fortalecimiento
organizacional y simplificacion de procesos, 7. Servicio al ciudadano, 8.
Participacion ciudadana en la gestion publica, 9. Racionalizacion de
tramites, 10. Gestion documental,

11. Gobierno Digital, antes Gobierno en Linea, 12. Seguridad Digital, 13.
Defensa juridica, 14. Gestidén del conocimiento y la innovacién, 15. Control
interno y, 16. Seguimiento y evaluacién del desempefio institucional.
Paragrafo. Las Politicas de Gestién y Desempefio Institucional se regiran
por las normas que las regulan o reglamentan y se implementaran a
través de planes, programas, proyectos, metodologias y estrategias.

Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector
Cultura.

Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector
Trabajo Articulo 2.2.4.6.12. Documentacion.

Articulo 2.2.4.6.13. Conservacién de los documentos.

Por el cual se reglamenta el Titulo VIII de la Ley 594 de 2000 en materia
de inspeccidn, vigilancia y control a los archivos de las entidades del
Estado y a los documentos de caracter privado declarados de interés
cultural; y se dictan otras disposiciones.

Por medio de la cual se reglamenta parcialmente la Ley 1712 de 2014y
se dictan otras disposiciones.

Por el cual se reglamenta el articulo 160 del Decreto-ley 19 de 2012

Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 1581 de 2012 (Por la cual se
dictan disposiciones generales para la proteccion de datos personales).
Articulo 26. Funciones de la Direccion Ejecutiva de la Justicia Penal Militar.
A la Direccion Ejecutiva de la Justicia Penal Militar, dependencia interna del
Ministerio de Defensa Nacional, con autonomia administrativa y financiera,
de conformidad con lo dispuesto en el articulo 54, literal j) de la Ley 489
de 1998, corresponde, de acuerdo con las directrices impartidas por el
Ministro de Defensa Nacional y el Consejo Asesor de la Justicia Penal
Militar y las disposiciones del Cdédigo Penal Militar y demas normas
relativas a la materia, la administracion y direccion ejecutiva de la Justicia
Penal Militar

Por el cual se reglamenta el procedimiento para la utilizacion de medios
técnicos adecuados para conservar los archivos de los comerciantes.

Por el cual se suprimen y reforman regulaciones, procedimientos o
tramites innecesarios existentes en la Administracion Pudblica. Suprime
autenticacion de documentos originales y uso de sellos, prohibe entre
otros; exigir copias o fotocopias de documentos que la entidad tenga en
su poder; prohibe a las entidades publicas limitar el uso de tecnologias
para el archivo documental por parte de los particulares, autoriza el uso
de sistemas electrdnicos de archivos y transmision de datos.

Por medio de la cual se establece la vigencia permanente del Decreto
Legislativo 806 de 2020 y se adoptan medidas para implementar
las tecnologias de la informacién y las comunicaciones en
las actuaciones judiciales, agilizar los procesos judiciales y flexibilizar la
atencién a los usuarios del servicio de justicia y se dictan otras
disposiciones.

https://sgi.justiciamilitar.gov.co/app.php/staff/document/print/id/178?uncopy=1

2/15



30/7/24, 9:09

Ley

Ley

Ley

Ley

Ley

Ley

2080

2052

1952

1765

1755

1712

PROCEDIMIENTO-DE-GESTION-DE-ARCHIVOS-GD-PR-001-VER-001-REV-02-2024-05-17

2021

2020

2019

2015

2015

2014

Por medio de la cual se Reforma el Cddigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo -Ley 1437 de 2011-y
se dictan otras disposiciones en materia de descongestion en los procesos
que se tramitan ante la jurisdiccion. Articulo

11. Modifiquese el articulo 59 de la Ley 1437 de 2011, el cual quedara asi:

Articulo 59. Expediente electronico. El expediente electronico es el
conjunto de documentos electrénicos correspondientes a un procedimiento
administrativo, cualquiera que sea el tipo de informacién que contengan.
El expediente electronico deberd garantizar condiciones de autenticidad,
integridad y disponibilidad.

La autoridad respectiva garantizara la seguridad digital del expediente y el
cumplimiento de los requisitos de archivo y conservaciéon en medios
electrdnicos, de conformidad con la ley.

Las entidades que tramiten procesos a través de expediente electrdonico
trabajaran coordinadamente para la optimizacion de estos, su
interoperabilidad y el cumplimiento de estandares homogéneos de gestion
documental.

"Por medio de la cual se establecen disposiciones, transversales a la rama
ejecutiva del nivel nacional y territorial y a los particulares que cumplan
funciones publicas y administrativas, en relacién con la racionalizacién de
tramites y se dictan otras disposiciones"

Por medio de la cual se expide el cdédigo general disciplinario se derogan la
Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011,
relacionadas con el derecho disciplinario.

(La vigencia de esta norma fue diferida hasta el 29 de Marzo de 2022, a
excepcion de los Articulos 69 y 74 de la Ley 2094, que entraran a regir a
partir del 30 de Junio de 2021, y el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021
entrard a regir el 29 de diciembre del 2023, de acuerdo con el Articulo 73
de la Ley 2094 de 2021.)

Por la cual se reestructura la Justicia Penal Militar y Policial, se establecen
requisitos para el desempefio de sus cargos, se implementa su fiscalia
general penal militar y policial, se organiza su cuerpo técnico de
investigacion, se sefialan disposiciones sobre competencia para el transito
al Sistema Penal acusatorio y para garantizar su plena operatividad en la
Jurisdiccion especializada y se dictan otras disposiciones"

Articulo 44. Transformacion de la Direccién Ejecutiva de la Justicia Penal
Militar en Unidad Administrativa Especial de la Justicia Penal Militar y
Policial. Trasformase la Direccidon Ejecutiva de la Justicia Penal Militar del
Ministerio de Defensa Nacional de que trata el articulo 26 del Decreto
numero 1512 de 2000, la cual cuenta con autonomia administrativa y
financiera, en una Unidad Administrativa Especial con personeria juridica,
autonomia administrativa y financiera y patrimonio propio, adscrita al
Ministerio de Defensa Nacional, cuyo domicilio principal esta en la ciudad
de Bogota, D. C., y podra contar con dependencias desconcentradas
territorialmente, la cual se denominara Unidad Administrativa Especial de
la Justicia Penal Militar y Policial y hara parte del sector descentralizado de
la Rama Ejecutiva del Orden Nacional.

Articulo 45. Objetivo de la Unidad Administrativa Especial de la Justicia
Penal Militar y Policial. La Unidad Administrativa Especial de la Justicia
Penal Militar y Policial, tendra como objetivo fundamental la organizacién,
funcionamiento y administracion de la jurisdiccion especializada.

“Por medio de la cual se regula el Derecho Fundamental de Peticién y se
sustituye un titulo del Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo”.

Por el cual se crea la Ley de Transparencia y del derecho de acceso a la
informacion publica nacional y se dictan otras disposiciones
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Por el cual se dictan disposiciones generales para la proteccion de datos
personales

Por la cual se expide el Cdédigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo. Capitulo IV (Utilizacion de medios electrénicos
en el Procedimiento Administrativo)

Por la cual se reglamenta el ejercicio profesional de la Archivistica, se dicta
el Cadigo de Etica y otras disposiciones.”

Por el cual se expide el Cédigo Penal Militar

Por medio de la cual se modifica el Cédigo Penal, se crea un nuevo bien
juridico tutelado - denominado "de la proteccion de la informacion y de los
datos"- y se preservan integralmente los sistemas que utilicen las
tecnologias de la informacién y las comunicaciones, entre otras
disposiciones.

Por la cual se dictan las disposiciones generales Habeas Data y se regula el
manejo de la informacién contenida en bases de datos personales, en
especial la financiera, crediticia, comercial, de servicios y la proveniente de
terceros paises y se dictan otras disposiciones.

Por medio de la cual se introducen medidas para la eficiencia y la
transparencia en la Ley 80 del993 y se dictan otras disposiciones
generales sobre la contratacion con Recursos Publicos.

Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de tramites vy
procedimientos administrativos de los organismos y entidades del Estado y
de los particulares que ejercen funciones publicas o prestan servicios
publicos.

Por la cual se expide el Cédigo Disciplinario Unico. (Art. 34, numerales 1y
5. Art. 35, numerales 13y 21)

(Ley derogada a partir del 29 de marzo de 2022, por el articulo 265 de la
Ley 1952 de 2019, modificado por el articulo 73 de la Ley 2094 de 2021)
Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones

Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso de los
mensajes de datos, del comercio electrénico y de las firmas digitales, y se
establecen las entidades de certificacion y se dictan otras disposiciones.
(Desarrollado por el Decreto 4487 de 2009 - Reglamentado parcialmente
por el Decreto 1747 de 2000)

Por la cual se dictan normas tendientes a preservar la moralidad en la
Administracidon Publica y se fijan disposiciones con el fin de erradicar la
corrupcion administrativa. (Arts. 27 y 79)

Por la cual se ordena la publicidad de los actos y documentos oficiales

Eficiencia Administrativa y lineamientos de la Politica cero papel en la
administracion publica

Constitucion Politica de Colombia

Por el cual se reglamenta el procedimiento para la elaboracion,
aprobacién, evaluacion y convalidacién, implementacion, publicacion e
inscripcidon en el Registro Unico de Series Documentales - RUSD de las
Tablas de Retenciéon Documental - TRD y Tablas de Valoracion Documental
- TVD. (Art.22 Eliminacién de documentos)

Por el cual se reglamenta la administracion integral, control, conservacion,
posesion, custodia y aseguramiento de los documentos publicos relativos a
los Derechos Humanos y el Derecho Internacional Humanitario que se
conservan en archivos de entidades del Estado.

Por el cual se establecen lineamientos generales para las entidades del
Estado en cuanto a la gestién de documentos electrénicos generados como
resultado del uso de medios electronicos de conformidad con lo
establecido en el capitulo IV de la Ley 1437 de 2011(Ver: Ley 2080 del
2021), se reglamenta el articulo 21 de la Ley 594 de 2000 y el capitulo IV
del Decreto 2609 de 2012.
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Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los requisitos para
la prestacion de los servicios de deposito, custodia, organizacion,
reprografia y conservacion de documentos de archivo y demas procesos
de la funcion Archivistica de desarrollo de los articulos 13 y 14 y sus
paragrafos 1 y 3 de la Ley 594 de 2000.

Por medio del cual se establecen los lineamientos para la reconstruccion
de expedientes y se dictan otras disposiciones.

Por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del Titulo XI
“Conservacion de Documentos” de la Ley 594 de 2000

Por medio del cual se establecen criterios basicos para la creacion,
conformacion, organizacion control y consulta de los expedientes de
archivo y se dictan otras disposiciones.

Por el cual se establecen los criterios basicos para la clasificacion,
ordenacidn y descripcion de los archivos en las entidades publicas y
privadas que cumplen funciones publicas y se dictan otras disposiciones.
Modifica el Acuerdo 07 de 1994 “Reglamento General de Archivos”
actualiza Articulo 67 - Glosario.

Por el cual se establecen los criterios para la organizacion de los archivos
de gestidon en las entidades publicas y las privadas que cumplen
funciones plblicas, se regula el Inventario Unico Documental y se
desarrollan los articulos 21, 22, 23 y 26 de la Ley General de Archivos 594
de 2000.

Por el cual se desarrolla el articulo 15 (Responsabilidad Especial Y
Obligaciones de los servidores publicos), de la Ley 594 de 2000

Por el cual se establecen pautas para la administracion de las
comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las privadas que
cumplen funciones publicas

Por el cual se desarrolla el articulo 45, “Requisitos para la Consulta” del
capitulo V, "ACCESO A LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO”, DEL EGLAMENTO
GENERAL DE ARCHIVOS

Por el cual se desarrolla del articulo 64 del titulo VII “Conservacion de
Documentos”, del Reglamento General de Archivos sobre “Prevencidon de
deterioro de los documentos de archivo y situaciones de riesgo”.

Por el cual se desarrolla el articulo del Capitulo 7 “Conservacion de
Documentos” del Reglamento General de Archivos sobre
“condiciones de edificios y locales destinados a archivos”.

Reglamento General de Archivos (Glosario).

Comité de Archivo Integrado a los Comités Institucionales de Gestidn y
Desempefio.

La Agencia Nacional de Contratacién Publica -Colombia Compra Eficiente -
como ente rector del Sistema de Compra Publica, y el Archivo General de
la Nacion Jorge Palacios Preciado como ente rector de la politica
archivistica, establecen las siguientes directrices para crear, conformar y
gestionar los expedientes electronicos del Proceso de Contratacion en el
SECOP II.

Directrices para la elaboracion de Tablas de Retencion Documental.

Cumplimiento de la Ley 594 de 2000, el Decreto 2578 de 2012, el Decreto
2609 de 2012 y el Decreto 1515 de 2013.

Recomendaciones para llevar a cabo procesos de digitalizacion vy
comunicaciones oficiales electrénicas en el marco de la iniciativa cero

papel.
Proteccion de archivos por ola invernal

Proteccion de archivos por ola invernal

AGN - DAFP. Orientaciones para el cumplimiento de la Circular N° 004 de
2003 (Organizacion de las Historias Laborales).

Unidad Administrativa Especial de Justicia Penal Militar y Policial. UAE-JPMP
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Por la cual se reglamenta el tramite interno de las peticiones, quejas,
Resolucion 316 2022 reclamos, sugerencias y denuncias en la Unidad
Administrativa Especial de la Justicia Penal Militar y Policial.
Por medio de la cual se fija el valor de las certificaciones, fotocopias o
Resolucion 028 2022 copias de los documentos que soliciten a
la Unidad Administrativa Especial de la Justicia Penal Militar y Policial.
Por la cual se regula la conformacidn de los Grupos internos de trabajo de

Resolucién 123 2021 ,
la Secretaria General
Resolucion 122 2021 Por los ’cuales se establgcl:en los Grupos. dg Trabajo de la Oficina de
Tecnologias de la Informaciéon y las Comunicaciones.
Resolucion 84 2021 Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias
para los empleos que conforman la planta de personal de la UAE_JPMP.
Circular 14 2022 Entrega de copias de expedientes penales. de la jurisdiccion especializada
que reposen en los despachos o en el archivo central
Circular 10 2022 Uso de las Tecnologias de la Informacién
Normas sobre reprografia. Microfilmacion Series. Procedimiento de
NTC 5238 > prog
operacién
NTC 5174 Norma sobre procesado y almacenamiento de microfilmes tipo gelatina y
plata
NTC 5029 Norma sobre Medicion de Archivos
Informaciéon y Documentacién. Papel para documentos de archivo.
NTC 4436 L . .
Requisitos para la permanencia y durabilidad
NTC 4095 Norma General para la Descripcidn Archivistica.
NTC 4080 Micrografia. Simbolos graficos para su uso en microfime con su
significado, aplicacidn y localizacién. Clasificacién de Microfilmes
NTC 3723 Micrografia. Microfilmacién de documentos sobre peliculas de tipo gelatina

y sales de plata de 16mm y 35mm. Técnicas de operacion

4. TERMINOS Y DEFINICIONES

ARCHIVO: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, su forma y soporte material, acumulados en un
proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el transcurso de su gestidon, conservados respetando
aquel orden para servir como testimonio e informacién a la persona o institucion que los produce y a los ciudadanos,
o como fuentes de la historia.

: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los archivos de gestion y redne los documentos
transferidos por los mismos una vez finalizado su tramite y cuando su consulta es constante.

ARCHIVO DE GESTION: Archivo de la oficina productora que redne su documentacion en tramite, sometida a
continua utilizacién y consulta administrativa.

ARCHIVO ELECTRONICO: Es el conjunto de documentos electrénicos, producidos y tratados archivisticamente,
siguiendo la estructura organico-funcional del productor, acumulados en un proceso natural por una persona o
institucion publica o privada, en el transcurso de su gestion.

ARCHIVO HISTORICO: Archivo conformado por los documentos que, por decision del correspondiente Comité
Institucional de Gestién y Desempefio, deben conservarse permanentemente, dado su valor secundario como fuente
para la investigacion, la ciencia y la cultura.

BANCO TERMINOLOGICO: Es un registro de conceptos o términos, cuyo fin es brindar una herramienta que facilita
informacion (desde el punto de vista documental) de la entidad para una buena comprension de los términos y
conceptos ligados a la actividad misional de la entidad con fundamento en las tematicas del sector al cual pertenece.
CICLO VITAL DEL DOCUMENTO: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su produccion o
recepcion, hasta su disposicion final.

CLASIFICACION DOCUMENTAL: Fase del proceso de organizacién documental, en la cual se identifican y
establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura organico- funcional de la entidad productora
(fondo, seccion, series y/o asuntos).

COMUNICACIONES OFICIALES: Son todas aquellas recibidas o producidas en desarrollo de las funciones
asignadas legalmente a una entidad, independientemente del medio utilizado.

CONSERVACION TOTAL: Forma de disposicién final que se aplica especialmente a documentos con valores
secundarios (histdrico, cientifico o cultural)

CORREO ELECTRONICO: El correo electrénico (e-mail) es uno de los servicios mas usados en Internet que permite
el intercambio de mensajes entre las personas conectadas a la red, de manera similar a como funcionaba el correo
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tradicional. Basicamente es un servicio que nos permite enviar mensajes a otras personas de una forma rapida y
econdomica, facilitando el intercambio de todo tipo de archivos, dando clic en el link “adjuntar” que aparece en
pantalla. Los documentos que se adjuntan comienzan a ser nombrados documentos electrénicos de archivo, debido a
que incorporan informacidn de alto valor que sirve de soporte y evidencia para las entidades. Constituye un tipo de
documento en el que con mayor frecuencia se incluyen datos de valor documental primario.

e 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 sub
series documentales.

e DEPURACION: Operacion, dada en la fase de organizaciéon de documentos, por la cual se retiran aquellos que no
tienen valores primarios ni secundarios (fotocopias, Post-it etc.), para su posterior eliminacidn.

e DIGITALIZACION: Técnica que permite la reproducciéon de informacion que se encuentra guardada de manera
analdgica (Soportes: papel, video, casettes, cinta, pelicula, microfilm y otros) en una que sélo puede leerse o
interpretarse por computador.

o DISPOSICION FINAL DE DOCUMENTOS: Decisidn resultante de la valoracién hecha en cualquier etapa del ciclo
vital de los documentos, registrada en las tablas de retencion y/o tablas de valoracion documental, con miras a su
conservacion total, eliminacion, seleccién y/o reproduccion.

¢ DOCUMENTO: Informacién registrada o contenida en cualquier forma o medio utilizado.

e DOCUMENTO DE APOYO: Documento generado por la misma dependencia o por otras dependencias o
instituciones, en cualquier medio o soporte, que no hace parte de sus series documentales, pero puede ser de
utilidad para el cumplimiento de sus funciones.

e DOCUMENTO DE ARCHIVO: Registro de informacion producida o recibida por una persona o entidad en razén a sus
actividades o funciones, que tiene valores primarios y/o secundarios (administrativo, fiscal, legal, contable, técnico,
cientifico, histérico o cultural) y debe ser objeto de conservacion en el tiempo, con fines de consulta posterior.

* DOCUMENTO ELECTRONICO DE ARCHIVO: Registro de informacién generada, producida, recibida, almacenada y
comunicada por medios electrénicos, que permanece en estos medios durante su ciclo de vida, es producida por una
persona o entidad debido a sus actividades o funciones y debe ser tratada conforme a los principios y procesos
archivisticos.

* DOCUMENTO HISTORICO: Documento Unico que por su significado juridico o autogréfico o por sus rasgos externos
y su valor permanente para la direccion del Estado, la soberania nacional, las relaciones internacionales o las
actividades cientificas, tecnoldgicas y culturales, se convierte en parte del patrimonio histdrico.

¢ DOCUMENTO ORIGINAL: Es la fuente primaria de informacion con todos los rasgos y caracteristicas que permiten
garantizar su autenticidad e integridad.

* DOCUMENTO PUBLICO: Es el producido o tramitado por el funcionario publico en ejercicio de su cargo o con su
intervencion.

e ELIMINACION DOCUMENTAL: Actividad resultante de la disposicion final senalada en las tablas de retencién o de
valoracion documental para aquellos documentos que han perdido su valor administrativo, juridico, legal, fiscal o
contable y que no tienen valor histoérico, sin perjuicio de conservar su informacion en otros soportes.

e EXPEDIENTE: Unidad documental compleja formada por un conjunto de documentos generados organica vy
funcionalmente por una instancia productora en la resolucion de un mismo asunto.

e EXPEDIENTE DIGITAL O DIGITALIZADO: Copia exacta de un expediente fisico cuyos documentos originales,
tradicionalmente impresos, son convertidos a formato electronico mediante procesos de digitalizacion.

e EXPEDIENTE HiBRIDO: Expediente conformado simultaneamente por documentos electronicos y documentos
fisicos, que a pesar de estar separados forman parte de una sola unidad documental, serie o subserie, por razones
del trémite o actuacion.

e Foliar: Accion de numerar hojas.

e Folio: Hoja

* Folio Recto: Primera cara de un folio, la que se numera.

* Folio Vuelto: Segunda cara de un folio, la cual no se numera.

¢ FONDO ACUMULADO: Conjunto de documentos dispuestos sin ningun criterio de organizacién archivistica.

e GESTION DOCUMENTAL: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la planificacién, manejo
y organizacion de la documentaciéon producida por la entidad desde su origen hasta su disposicién final con el objeto
de facilitar su utilizacién y conservacion.

e INICIATIVA CERO PAPEL: El concepto de oficinas Cero Papel u oficina sin papel se relaciona con la reduccion
ordenada del uso del papel mediante la sustitucion de los documentos en fisico por soportes y medios electrénicos.
Es un aporte de la administracion electronica que se refleja en la creacién, gestion y almacenamiento de documentos
de archivo en soportes electrdnicos, gracias a la utilizacion de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones. La
oficina Cero Papel no propone la eliminacidon total de los documentos en papel. La experiencia de paises que han
adelantado iniciativas parecidas ha demostrado que los documentos en papel tienden a convivir con los documentos
electrénicos ya que el Estado no puede negar a los ciudadanos, organizaciones y empresas la utilizacion de medio
fisicos o en papel.

e MENSAJE DE DATOS: La informacién generada, enviada, recibida, almacenada o comunicada por medios
electrdnicos, Opticos o similares, como pudieran ser, entre otros, el Intercambio Electronico de Datos (EDI), Internet,
el correo electrénico, el telegrama, el télex o el telefax;
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ORGANIZACION DOCUMENTAL: Proceso archivistico orientado a la clasificacion, la ordenacion y la descripcion de
los documentos de una institucién.

PRINCIPIO DE ORDEN ORIGINAL: Se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica, por el cual se
establece que la disposicidn fisica de los documentos debe respetar la secuencia de los tramites que los produjo. Es
prioritario para la ordenacidn de los fondos, las series documentales y los expedientes en los Archivos de Gestion.
PRINCIPIO DE PROCEDENCIA: Conservacion de los documentos dentro del fondo documental al que naturalmente
pertenecen. Principio fundamental de la teoria archivistica que establece que los documentos producidos por una
institucion y organismo no deben mezclarse con los de otros.

PRUEBA: Es la justificacion de la verdad de un hecho, su existencia o su contenido, en un juicio segun los medios
que establece la ley. Hechos, objetos o personas son considerados como fuente de prueba en un juicio.

PRUEBA DIGITAL: Toda aquella informacion digital acreditativa de la realidad de un hecho afirmado por las partes y
que resulta relevante para el objeto del proceso judicial, es decir, dicha prueba puede referirse a cualquier clase de
informacion digital que en su debido momento va a ser producida a través de un medio digital.

RETENCION DOCUMENTAL: Plazo que los documentos deben permanecer en el archivo de gestién o en el archivo
central, tal como se consigna en la tabla de retencién documental.

SELECCION DOCUMENTAL: Disposicion final sefialada en las tablas de retencidon o de valoracion documental y
realizada en el archivo central con el fin de escoger una muestra de documentos de caracter representativo para su
conservacién permanente. Usense también “depuracién” y “expurgo”.

SERIE DOCUMENTAL: Conjunto de documentos de estructura y contenido homogéneos, emanados de un mismo
organo o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas.

SUBSERIE DOCUMENTAL: Conjunto de documentos que forman parte de una serie, identificadas de forma
separada de ésta por su contenido y sus caracteristicas especificas.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD: Instrumento de archivo en el que se establecen las series con sus
correspondientes tipos documentales, a los cuales se asigna el tiempo o permanencia en cada fase del ciclo vital de
los documentos.

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL - TVD: Listado de asuntos o series documentales a los cuales se asigna
un tiempo de permanencia en el archivo central, asi como una disposicién final. Instrumento de archivo en el que se
identifican los asuntos o series documentales de un fondo acumulado, a los cuales se asigna un tiempo de
permanencia en el archivo central, asi como una disposicion final.

TIPO DOCUMENTAL: Unidad documental simple originada en una actividad administrativa, con diagramacion,
formato y contenidos distintivos que sirven como elementos para clasificarla, describirla y asignarle categoria
diplomatica.

TRANSFERENCIA DOCUMENTAL: Remision de los documentos del archivo de gestidon al central, y de éste al
histoérico, de conformidad con las tablas de retencion y de valoracion documental vigentes.

UNIDAD DOCUMENTAL: Unidad archivistica constituida por documentos del mismo tipo formando unidades simples
0 por documentos de diferentes tipos formando un expediente (unidad documental compleja).

VALORACION DOCUMENTAL: Labor intelectual por la cual se determinan los valores primarios y secundarios de los
documentos con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases del ciclo vital.

CONCEPTO DEFINICION

Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, su forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en
el transcurso de su gestidn, conservados respetando aquel orden para servir como
testimonio e informacién a la persona o institucion que los produce y a los

ciudadanos, o como fuentes de la historia.
ARCHIVO

La Unidad administrativa coordina y controla el funcionamiento de los archivos de
gestion y reldne los documentos transferidos por los mismos una vez finalizado su
tramite y cuando su consulta es constante.

ARCHIVO DE GESTION

Archivo de la oficina productora que reldne su documentacién en tramite, sometida
a continua utilizacion y consulta administrativa

ARCHIVO ELECTRONICO

Es el conjunto de documentos electronicos, producidos y tratados
archivisticamente, siguiendo la estructura organico-funcional del productor,
acumulados en un proceso natural por una persona o institucién publica o privada,
en el transcurso de su gestién
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ARCHIVO HISTORICO

Archivo conformado por los documentos que, por decision del correspondiente
Comité Institucional de Gestion y Desempefio, deben conservarse
permanentemente, dado su valor secundario como fuente para la investigacion, la
ciencia y la cultura

BANCO TERMINOLOGICO

Es un registro de conceptos o términos, cuyo fin es brindar una herramienta que
facilita informacion (desde el punto de vista documental) de la entidad para una
buena comprension de los términos y conceptos ligados a la actividad misional de
la entidad con fundamento en las tematicas del sector al cual pertenece

CICLO VITAL DEL

Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su produccién o

DOCUMENTO recepcion, hasta su disposicion final
CLASIFICACION Fase del proceso _de organizacion documental, en la cual se |dent|f|c,ar_1 y
establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura organico-
DOCUMENTAL . . - -
funcional de la entidad productora (fondo, seccidn, series y/o asuntos).
COMUNICACIONES Son todas aquellas recibidas o producidas en desarrollo de las funciones asignadas
OFICIALES legalmente a una entidad, independientemente del medio utilizado.

CONSERVACION TOTAL

Forma de disposicién final que se aplica especialmente a documentos con valores
secundarios (historico, cientifico o cultural

CORREO ELECTRONICO

El correo electronico (e-mail) es uno de los servicios mas usados en Internet que
permite el intercambio de mensajes entre las personas conectadas a la red, de
manera similar a como funcionaba el correo tradicional. Basicamente es un
servicio que nos permite enviar mensajes a otras personas de una forma rapida y
econodmica, facilitando el intercambio de todo tipo de archivos, dando clic en el link
“adjuntar” que aparece en pantalla. Los documentos que se adjuntan comienzan a
ser nombrados documentos electrénicos de archivo, debido a que incorporan
informacion de alto valor que sirve de soporte y evidencia para las entidades.
Constituye un tipo de documento en el que con mayor frecuencia se incluyen
datos de valor documental primario

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 sub
series documentales

Operacion, dada en la fase de organizaciéon de documentos, por la cual se retiran

DEPURACION aquellos que no tienen valores primarios ni secundarios (fotocopias, Post-it etc.),
para su posterior eliminacion

Técnica que permite la reproduccion de informacidn que se encuentra guardada de

DIGITALIZACION manera analdgica (Soportes: papel, video, casettes, cinta, pelicula, microfilm y

otros) en una que solo puede leerse o interpretarse por computador

DISPOSICION FINAL DE

Decisidn resultante de la valoracién hecha en cualquier etapa del ciclo vital de los
documentos, registrada en las tablas de retenciéon y/o tablas de valoracién

DOCUMENTOS documental, con miras a su conservacién total, eliminacién, seleccién y/o
reproduccién
DOCUMENTO Informacién registrada o contenida en cualquier forma o medio utilizado
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DOCUMENTO DE APOYO

Documento generado por la misma dependencia o por otras dependencias o
instituciones, en cualquier medio o soporte, que no hace parte de sus series
documentales, pero puede ser de utilidad para el cumplimiento de sus funciones

DOCUMENTO DE

Registro de informacion producida o recibida por una persona o entidad en razén a
sus actividades o funciones, que tiene valores primarios y/o secundarios

ARCHIVO (administrativo, fiscal, legal, contable, técnico, cientifico, histérico o cultural) y
debe ser objeto de conservacién en el tiempo, con fines de consulta posterior
DOCUMENTO Registro de informacién generada, producida, recibida, almacenada y comunicada
2 por medios electronicos, que permanece en estos medios durante su ciclo de vida,
ELECTRONICO DE . - i - .
ARCHIVO es producida por una persona o entidad debido a sus actividades o funciones y

debe ser tratada conforme a los principios y procesos archivisticos

DOCUMENTO HISTORICO

Documento Unico que por su significado juridico o autografico o por sus rasgos
externos y su valor permanente para la direccion del Estado, la soberania
nacional, las relaciones internacionales o las actividades cientificas, tecnologicas y
culturales, se convierte en parte del patrimonio histérico

DOCUMENTO ORIGINAL

Es la fuente primaria de informacién con todos los rasgos y caracteristicas que
permiten garantizar su autenticidad e integridad

DOCUMENTO PUBLICO

Es el producido o tramitado por el funcionario publico en ejercicio de su cargo o
con su intervencioén

Actividad resultante de la disposicidn final sefialada en las tablas de retencion o de

ELIMINACION valoracion documental para aquellos documentos que han perdido su valor
DOCUMENTAL administrativo, juridico, legal, fiscal o contable y que no tienen valor histdrico, sin
perjuicio de conservar su informacion en otros soportes

Unidad documental compleja formada por un conjunto de documentos generados
EXPEDIENTE organica y funcionalmente por una instancia productora en la resoluciéon de un

mismo asunto

EXPEDIENTE DIGITAL O
DIGITALIZADO

Copia exacta de un expediente fisico cuyos documentos originales,
tradicionalmente impresos, son convertidos a formato electronico mediante
procesos de digitalizacién

EXPEDIENTE HIBRIDO

Expediente conformado simultdneamente por documentos electrénicos vy
documentos fisicos, que a pesar de estar separados forman parte de una sola
unidad documental, serie o subserie, por razones del tramite o actuacion

FOLIAR

Accién de numerar hojas

FOLIO RECTO

Primera cara de un folio, la que se numera

FOLIO VUELTO

Segunda cara de un folio, la cual no se numera

FONDO ACUMULADO

Conjunto de documentos dispuestos sin ningln criterio de organizacion

archivistica
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GESTION DOCUMENTAL

Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la planificacion,
manejo y organizacién de la documentaciéon producida por la entidad desde su
origen hasta su disposicion final con el objeto de facilitar su utilizacion y
conservacion

INICIATIVA CERO PAPEL

El concepto de oficinas Cero Papel u oficina sin papel se relaciona con la reduccién
ordenada del uso del papel mediante la sustituciéon de los documentos en fisico
por soportes y medios electronicos. Es un aporte de la administracion electrénica
que se refleja en la creacidn, gestién y almacenamiento de documentos de archivo
en soportes electronicos, gracias a la utilizacion de Tecnologias de la Informacion y
las Comunicaciones. La oficina Cero Papel no propone la eliminacién total de los
documentos en papel. La experiencia de paises que han adelantado iniciativas
parecidas ha demostrado que los documentos en papel tienden a convivir con los
documentos electrénicos ya que el Estado no puede negar a los ciudadanos,
organizaciones y empresas la utilizacién de medio fisicos o en papel

MENSAJE DE DATOS

La informacién generada, enviada, recibida, almacenada o comunicada por medios
electrdénicos, 6pticos o similares, como pudieran ser, entre otros, el Intercambio
Electrénico de Datos (EDI), Internet, el correo electrénico, el telegrama, el télex o
el telefax

ORGANIZACION
DOCUMENTAL

Proceso archivistico orientado a la clasificacion, la ordenacion y la descripcién de
los documentos de una institucion

PRINCIPIO DE ORDEN
ORIGINAL

Se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica, por el cual se
establece que la disposicién fisica de los documentos debe respetar la secuencia
de los tramites que los produjo. Es prioritario para la ordenacién de los fondos, las
series documentales y los expedientes en los Archivos de Gestidon

PRINCIPIO DE

Conservacion de los documentos dentro del fondo documental al que naturalmente
pertenecen. Principio fundamental de la teoria archivistica que establece que los

PROCEDENCIA documentos producidos por una institucion y organismo no deben mezclarse con
los de otros

Es la justificacion de la verdad de un hecho, su existencia o su contenido, en un

PRUEBA juicio segun los medios que establece la ley. Hechos, objetos o personas son

considerados como fuente de prueba en un juicio

PRUEBA DIGITAL

Toda aquella informacién digital acreditativa de la realidad de un hecho afirmado
por las partes y que resulta relevante para el objeto del proceso judicial, es decir,
dicha prueba puede referirse a cualquier clase de informacién digital que en su
debido momento va a ser producida a través de un medio digital.

RETENCION Plazo que los documentos deben permanecer en el archivo de gestion o en el
DOCUMENTAL archivo central, tal como se consigna en la tabla de retencién documental

Disposicidn final sefialada en las tablas de retencion o de valoracién documental y

SELECCION realizada en el archivo central con el fin de escoger una muestra de documentos

DOCUMENTAL de caracter representativo para su conservacion permanente. Usense también

“depuracién” y “expurgo”.
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SERIE DOCUMENTAL

Conjunto de documentos de estructura y contenido homogéneos, emanados de un
mismo dérgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus
funciones especificas

SUBSERIE DOCUMENTAL

Conjunto de documentos que forman parte de una serie, identificadas de forma
separada de ésta por su contenido y sus caracteristicas especificas

TABLA DE RETENCION
DOCUMENTAL - TRD

Instrumento de archivo en el que se establecen las series con sus
correspondientes tipos documentales, a los cuales se asigna el tiempo o
permanencia en cada fase del ciclo vital de los documentos

TABLA DE VALORACION
DOCUMENTAL - TVD

Listado de asuntos o series documentales a los cuales se asigna un tiempo de
permanencia en el archivo central, asi como una disposicion final. Instrumento de
archivo en el que se identifican los asuntos o series documentales de un fondo
acumulado, a los cuales se asigna un tiempo de permanencia en el archivo central,
asi como una disposicion final

TIPO DOCUMENTAL

Unidad documental simple originada en una actividad administrativa, con
diagramacion, formato y contenidos distintivos que sirven como elementos para
clasificarla, describirla y asignarle categoria diplomatica

TRANSFERENCIA
DOCUMENTAL

Remision de los documentos del archivo de gestion al central, y de éste al
histérico, de conformidad con las tablas de retencién y de valoracién documental
vigentes

UNIDAD DOCUMENTAL

Unidad archivistica constituida por documentos del mismo tipo formando unidades
simples o por documentos de diferentes tipos formando un expediente (unidad
documental compleja)

VALORACION
DOCUMENTAL

Labor intelectual por la cual se determinan los valores primarios y secundarios de
los documentos con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases del
ciclo vital

4.1. Politicas de Operacion

1. La transferencia al archivo central estara a cargo del lider de la dependencia o del responsable del archivo generados

por los despachos judiciales

2. No se recibe como transferencia el material probatorio que hace parte de las investigaciones que se adelantan

3. La transferencia solo se realizard en los tiempos definidos por el Grupo administrativo, el cual definird y difundird un
cronograma anual, lo anterior con el fin de garantizar la logistica necesaria para este proceso.

4. Los directivos, jefes, coordinadores de las dependencias de la UAE-JPMP y responsables de los archivos generados
por los despachos judiciales de la JPMP, son responsables de liderar y velar por el cumplimiento de las actividades de
organizacién, consulta, conservacion, custodia del archivo y transferencia del archivo de su dependencia y de la
restriccion de acceso a los documentos que tengan reserva legal.

5. No se podran destruir documentos que no hayan cumplido el tiempo de retencion en la dependencia.

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

5.1 Diagrama detallado

A continuacién, se cuenta con la descripcién detallada del procedimiento, el cual permite reconocer de forma
resumida los pasos a seguir para la organizacion de documentos de archivo.

|. ORGANIZACION
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A continuacidn, se cuenta con las actividades generales del proceso, el cual permite conocer los pasos y las
actividades a seguir para la gestién y tramite de documentos.

No ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
Identificar Agrupar los tipos documentales de
acuerdo a las series y subseries de la
dependencia administrativa o judicial,
para proceder a conformar unidades Funcionario
documentales simples o compuestas dependencia
1 ) . . .
identificadas como Series y Subseries o]
documentales en la GD.F09 Tabla de Contratista
Retencién Documental - TRD
(Ver: GD.P02.M1.Manual de Gestién
documental)
Ordenar Realizar la ubicaciéon fisica de los
doc_umentos d(ta)ntrq de las reTpecti(\j/as Funcionario
series 0 subseries en el orden .
2 previamente definido en la GD.F09 dependencia
Tablas de Retencién Documental-TRD. Contr?atista
(Ver: GD.P02.M1.Manual de Gestion
documental)
Depurar Separar o retirar las copias, duplicados
idénticos, documentos en blanco,
documentos sin firma y en general
todos aquellos sin valor o que hagan
parte de los documentos de apoyo,
con el fin de depurar la carpeta, Funcionario
siempre y cuando los originales dependencia
3 reposen dentro de las mismas.
Los expedientes judiciales no se °
. Contratista
depuraran a menos que sea
directamente por el despacho judicial o
la fiscalia mediante auto
correspondiente.
(Ver: GD.P02.M1.Manual de Gestién
documental)
Foliacion Realizar la foliaciéon (numeracidn) de la Funcionario
documentacion cuando ya esté dependencia
4 debidamente ordenada. o}
(Ver: GD.P02.M1.Manual de Gestidn Contratista
documental)
Describir . L,
Realizar la descripcion documental en
funcion de conocer y controlar de
manera exacta y precisa las series o
unidades documentales y los Funcionario
respectivos asuntos que conforman el dependencia
5 archivo y su vez con el fin de facilitar o
la consulta y recuperacion de los Contratista
expedientes administrativos y
judiciales.
(Ver: GD.P02.M1.Manual de Gestidn
documental)
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Almacenar Los documentos dentro de |las
expedientes o0 | unidades de conservacién (carpetas de
carpetas yute, cuatro aletas desacidificadas,
expedientes judiciales) deben ubicarse
de manera que el primer documento
sea el que registre la fecha mas Funcionario
antigua y el L’Jlti_mo el que registre la dependencia
fecha mas reciente (en forma de o
libro). .
Ver)-: GD.P02.M1.Manual de Gestion | Contratista
6 documental)
Las carpetas deberan estar
debidamente organizadas en las cajas
de archivo Ref. X-200. Estas deberan
estar ubicadas de izquierda a derecha
dentro de las cajas (esto es, la primera
carpeta se encontrard en la parte
izquierda y la dltima en el lado
derecho).
Ver: GD.P02.M1.Manual de Gestidn
documental)
Organizacion Para la organizacién inicialmente se Funcionario
deben identificar las agrupaciones dependencia
documentales (series, subseries o (o}
7 tematicas) establecidas mediante las Contratista
Tablas de Retencién Documental - TRD
que aplican a la dependencia. Grupo
Ver: GD.P02.M1.Manual de Gestidn Administrativo
documental)
Transferencias | A partir de la TRD, la cual indica los Funcionario
tiempos en que la documentacion debe dependencia Formato Unico
permanecer en los archivos de gestion, o] de Inventario
8 central e historico, asi como la Contratista Documental -
aplicacion de la disposicidn final. Grupo FUID
Ver: GD.P02.M1.Manual de Gestidn Administrativo
documental)
Disposicion Consiste en la seleccion de los Funcionario
final documentos con miras a su dependencia
conservacion temporal, permanente, a o
su eliminacién o reproduccién por Contratista
9 cualquier medio tecnolégico, de Acta
acuerdo con lo establecido en las Grupo
Tablas de Retencién Documental. Administrativo
Ver: GD.P02.M1.Manual de Gestion
documental)

6. FORMATOS

Cddigo Formato

GD.2205.F06
GD.2205.F07
GD.2205.F08
GD.2205.F09
GD.2205.F10
GD.2205.F11
GD.2205.F13
GD.2205.F14
GD.2205.F16
GD.2205.F17
GD.2205.F18
GD.2205.F19
GD.2205.F20

Nombre del Formato

Plantilla de entrega de comunicaciones

Matriz seguimiento de correspondencia.
Normograma

Tabla de Retencién Documental - TRD

Cuadro de Clasificacion Documental - CCD
Formato Unico de Inventario Documental - FUID
Folio testigo elemento de prueba o evidencia fisica.
Caratula Expediente

Acta

Formato préstamo expedientes

Estudio de Unidad Documental (TRD)

Formato rotulo carpetas

Formato rétulos cajas x 200 archivo Judicial

https://sgi.justiciamilitar.gov.co/app.php/staff/document/print/id/178?uncopy=1
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GD.2205.F21 Formato Cronograma Transferencias documentales.
GD.2205.F22 Base de préstamos archivo central
GD.2205.F23 Control de salida expedientes despachos (email 31 de agosto)

7. HISTORIAL DE CAMBIOS

Version Fecha Descripcion
1 Creacion
Dependencias participantes
Elaboro Reviso Aprobo

Tatiana Alejandra
Gonzalez Cuellar

Gestor Administrativo

Tanya Paulina Muskus Cuervo
Gestor grupo Talento Humano
Angie Carolina Sierra Vargas

Asesor de la Secretaria General

Norma Guayara Barreto

Secretaria General

“Este documento es propiedad de la UAE JPMP y No esta autorizado su reproduccién total o parcial”
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