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	1. OBJETIVO

	Recibir, organizar controlar y custodiar los archivos de gestión que se encuentran en etapa de ejecución de pena que ingresan al Centro de Servicios Judiciales.

	2. ALCANCE

	Inicia con la recepción de las carpetas del grupo de Envíos a Ejecución de Penas y termina con la entrega y custodia al archivo de Ejecución de penas sede Kaiseer 

	3. RESPONSABLE 

	Coordinador de archivo y encargados del manejo de archivo.

	4. DEFINICIONES

	Archivo de Gestión: es la primera fase del ciclo vital de los documentos. En ésta se inicia la formación de los expedientes por documentos que requieren circulación o trámite en respuesta al inicio de un asunto que debe ser resuelto de acuerdo con las competencias de una determinada dependencia, donde estos documentos conformarán la unidad documental completa y se formarán las series documentales.

Esta fase comprende toda la documentación de continua utilización o consulta administrativa. Los documentos permanecerán en esta fase fundamentalmente durante el trámite del asunto que resuelven y durante el tiempo que lo requiera la dependencia productora o los demás usuarios para una consulta permanente.

La organización moderna de un archivo de gestión público, como lo son los de la Rama Judicial, debe realizarse con base en el levantamiento y aprobación de las Tablas de Retención Documental de las oficinas que componen su estructura. 

Archivo Central: un Archivo Central o intermedio es aquel que concentra los documentos transferidos desde los archivos de gestión una vez agotados los tiempos de permanencia señalados en las Tablas de Retención Documental. 

Constituye la segunda fase del ciclo vital de los documentos de archivo. En esta fase los documentos siguen siendo vigentes para la administración, sin embargo la consulta de las dependencias productoras o de otras unidades de la entidad es menos frecuente que en la fase de gestión, por eso se denominan documentos semiactivos.

Archivo Histórico: el Archivo Histórico o permanente constituye la última fase del ciclo vital. A esta fase han llegado los documentos procedentes del archivo central, que mediante un procedimiento denominado  transferencia secundaria y por decisión del Comité de Archivo, deben conservarse de forma permanente, por el valor que adquieren para la investigación, la ciencia y la cultura.
TRD: Tabla de Retención Documental


	5. NORMATIVIDAD

	· NTCGP1000: 2009.  Norma Técnica de Calidad en la Gestión Pública.
· LEY 594 DE 2000. Por medio de la cual se dicta la ley general de archivos 
· Acuerdos 038 de 2002;  2166 y 1746 de 2003 Sala Administrativa del Consejo Superior de la Judicatura
· Decreto 1382 de 1995 (presentación de las Tablas de Retención Documental al Archivo General de la Nación)

· Acuerdos 09 de 1995 (Reglamenta la presentación de las Tablas de Retención Documental al Archivo General de la Nación),

·  Acuerdo 039 de 2002 (Regula el procedimiento de elaboración y aplicación de las Tablas de Retención Documental) 

·  Acuerdo 042 de 2002 (criterios para la organización de los archivos de gestión en entidades públicas y privadas que cumplen funciones públicas y regula el inventario documental) del Consejo Directivo del Archivo General de la Nación.


	6. ACTIVIDADES

	PASO
	ACTIVIDAD
	DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
	RESPONSABLE

	1
	Recibir  carpetas para archivo de Ejecución de Penas y medidas de Seguridad
	Recibir las carpetas tramitadas  por el grupo de Envíos a Ejecución de Penas que deben permanecer en custodia en el archivo de Ejecución de penas y medidas de seguridad. 
	Encargado de archivo de EPMS

	2
	Registrar el ingreso de las carpetas al archivo de EPMS
	En cuadro de Access “Procesos”, se registra la entrada de las carpetas del grupo EEPMS al archivo de ejecución de penas escribiendo en  la columna “estado” “archivo” para indicar que el original de la carpeta ya se encuentra en archivo de ejecución de penas.

Los datos a ingresar en la base de Access son:

Fecha

Entrada ó salida 

Estado

Dependencia

Nombre

CD’S

Observaciones (N° paquete)


	Encargado de archivo de EPMS

	3
	Recibir solicitud de préstamos de carpetas al archivo de EPMS
	Cuando un usuario interno o externo solicita una de las carpetas del archivo de Ejecución de Penas en préstamo, debe diligenciar el formato “Solicitud Carpetas a Archivo De Ejecución De Penas”
Se recibe por correo electrónico la solicitud de carpetas de los grupos.

	Encargado de archivo de EPMS

	4
	Buscar y ubicar las carpetas solicitadas en préstamo en el archivo de EPMS
	Las carpetas se buscan en el sistema por NI, para confirmar que se encuentran en el archivo físicamente.
Las carpetas que se encuentran en el archivo del Centro de servicios, se entregan una vez localizadas  físicamente.

Las que se encuentran en el archivo Kaiser (bodega externa) se alistan para ser enviadas a paloquemao diariamente. 
	Encargado de archivo de EPMS

	5
	Controlar y registrar el préstamo (salida) de la carpeta del archivo
	1. En la Base de Datos Access “PROCESOS” como se realiza el ingreso en el PASO DOS (2). 

Se registra en ACCESS “PROCESOS” el préstamo, anotando fecha, grupo y nombre de la persona que la solicita. 
2. En el sistema Justicia Siglo XXI, actualizar el grupo al que se entrega la carpeta de la siguiente manera.

Buscar por NI (asunto a tratar) ó CUI
Ver Histórico (Solicitudes de audiencias)

Ubicar cursor en la última actuación, dar click derecho, abrir propiedades,   
en la esquina inferior izquierda aparece el link ubicación seleccionar de la lista desplegable el código correspondiente.
Se registra en un libro y se hace firmar el recibido de la carpeta por la persona que la recibe.
	

	6
	Controlar y registrar la devolución (entrada) de la carpeta al archivo
	Se registra en ACCESS “PROCESOS” la devolución, anotando fecha, grupo y nombre de la persona que la devuelve. 


	

	7
	Colocarla físicamente en el anaquel
	Cuando la carpeta regresa al archivo se debe colocar en el anaquel respectivo cuidando de ubicarla en el sitio que le corresponde según NI en orden consecutivo.

De esta actividad depende que las búsquedas en el archivo se faciliten.
	

	8
	Controlar envíos a los Juzgados de EPMS
	Se registra en Excel las carpetas que envía el grupo de Ejecución de Penas, por día a los juzgados de Ejecución de Penas, anotando el NI.

En el sistema Justicia Siglo XXI, se registra la actuación, de la siguiente manera:

· Ingresar al software Registro de Actuaciones
· Buscar por NI o CUI
· Ciclos relacionados con el proceso 
· Generales 
· Envío a ejecución de penas
· Ver 
· Destinos
· Definitivo
· Especialidad
· Fecha (se coloca en el link “N° de oficio”)
	Encargado manejo de archivo de envíos a ejecución de penas

	ARCHIVO EPMS  PALOQUEMAO – prestamos 

	9
	Recibir solicitud de los grupos
	Recibir por correo electrónico, diariamente del grupo de respuesta a usuarios, y de archivo de EPMS de  Paloquemao, la solicitud de carpetas en el formato “Control Carpetas Archivo”.
	Encargado   archivo EPMS 

	10
	Preparar las carpetas para préstamo
	Ubicar diariamente en los anaqueles las carpetas solicitadas.

Separar en paquetes marcados con el nombre de la persona que solicitó y avisar que están listas para llevar  a Paloquemao.
	Encargado   archivo EPMS 

	29
	Hacer el envío  de las carpetas 
	Las carpetas preparadas en el paso anterior se deben enviar al archivo de EPMS de Paloquemao de la siguiente manera:
1) Por medio de una persona que las recoge todos los días a primera hora.

2) Hacer carta solicitando el transporte a apoyo Judicial, haciéndola firmar por el secretario y radicándola el día anterior al transporte  en la oficina de apoyo  judicial.
	Encargado   archivo EPMS 

	30
	Controlar entrega de las carpetas
	Descargar en las bases de Access y Excel las carpetas que se van a prestar, actualizando su ubicación (grupo) y persona a quien se entrega.

Excel y manual (tarjeta de salida) en kaysser
	Encargado   archivo EPMS

	31
	Entregar las carpetas a los solicitantes
	Entregar a cada persona las carpetas que llegan de Archivo de EPMS SPA (Kaysser), haciendo firmar el recibido, en el libro correspondiente.  
	Encargado   archivo EPMS

	32
	Recibir las carpetas devueltas.
	Recibir las carpetas que devuelven los solicitantes, firmando el recibo de las mismas.
	Encargado   archivo EPMS

	33
	Controlar entrada  al archivo de las carpetas devueltas
	Registrar el ingreso de las carpetas devueltas al archivo de EPMS Paloquemao.

Actualizar ubicación de las carpetas que se reciben en las bases de Access y Excel
	Encargado   archivo EPMS

	34
	Devolución a archivo Kaysser
	Enviar las carpetas devueltas y registradas al archivo de EPMS SPA (Kaysser),
	

	UNIFICACIÓN DE CUADERNILLOS DE EPMS FUERA DE BOGOTÁ CON CARPETAS ORIGINALES DE ARCHIVO  

	Paso
	Actividad
	Descripción de la actividad
	Responsable  

	1
	Recibir cuadernillos de juzgados de EPMS fuera de Bogotá 
	Recibir los  cuadernillos de los juzgados de EPMS radicarlos y entregarlos al grupo de Registro de actuaciones.

Entregar copia de la relación de entrega por NI al encargado de archivo de EPMS de Kaysser, (enviar vía correo electrónico)
	Encargado de recepción a juzgados

	2
	Ubicar las carpetas en el archivo de EPMS –Kaysser
	Con el  listado de cuadernillos recibidos, ubicar las carpetas en el archivo de EPMS de Virrey Solís, y enviarlas a archivo de EPMS Paloquemao, para unificar.
	Encargado de archivo EPMS Kaysser 

	3
	Recibir cuadernillo para unificar
	Recibir cuadernillo al grupo de Registro de actuaciones, unificarlo con la carpeta traída previamente del archivo Kaysser
	Encargado de archivo EPMS Paloquemao

	4
	Entregar  carpeta unificada  al archivo de gestión
	Entregar  carpeta unificada  al archivo de gestión para su tránsito a archivo definitivo.


	Encargado de archivo EPMS Paloquemao

	
	Registrar actuaciones
	Registrar la última actuación en el juzgado de EPMS y direccionar la carpeta según la última actuación: con apelación o con extinción.
	Encargado de  Registro de actuaciones 


	7.  REGISTROS 

	CODIGO
	NOMBRE
	RESPONSABLE DE DILIGENCIARLO
	LUGAR DE ARCHIVO
	CRITERIO DE ARCHIVO
	TIEMPO DE RETENCIÓN
	DISPOSICIÓN

	
	“Solicitud Carpetas a Archivo De Ejecución De Penas”


	Empleado encargado 
	Carpeta
	Ver TRD
	Ver TRD
	Ver TRD


	7. ANEXOS

	

	8. CONTROL DE CAMBIOS

	No aplica para esta versión.
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