[image: image1.jpg]Rama Judicial
Consejo Superior de la Judicatura

Reptiblica de Colombia







Formatos SIGCMA

- 

PROCEDIMIENTO 
1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE REGISTROS, ELABORACIÓN, APLICACIÓN Y ACTUALIZACIÓN DE TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL
2. PROCESO AL QUE PERTENECE: GESTIÓN DOCUMENTAL
3. UBICACIÓN Y COBERTURA DEL  PROCEDIMIENTO: 
	NIVEL
	
	
	
	COBERTURA
	

	Estratégico
	
	
	
	Central
	X

	Misional
	
	
	
	Nacional
	X

	Apoyo
	X
	
	
	Seccional
	

	Evaluación
	
	
	
	
	


4. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Establecer  el  control  de  los  registros,  de  tal  manera  que  permita  la  identificación, acceso, almacenamiento, protección y consulta de  la  información que se produce y recibe en cada dependencia del Consejo Superior de la Judicatura, la Dirección Ejecutiva de Administración Judicial, Consejos Seccionales de la Judicatura, Direcciones Seccionales de Administración Judicial, Así mismo, describir las actividades en la elaboración, aplicación y actualización de la Tabla de Retención Documental a fin de establecer los tiempos de retención en cada etapa del ciclo vital del documento y determinar su disposición final.
5. MARCO NORMATIVO: Ver listado Maestro de Documentos Externos y Normatividad. 
6. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO: 
	ACTIVIDAD CON LA QUE SE DA INICIO AL PROCEDIMIENTO: 
	Recopilar información

	DEPENDENCIA QUE DA INICIO AL PROCEDIMIENTO:
	Coordinadores de Documentación y Jefes de Unidad, División y Secciones o sus equivalentes  en las Direcciones Seccionales

	ACTIVIDAD CON LA QUE FINALIZA EL PROCEDIMIENTO:
	Seguimiento y actualización
TRD

	DEPENDENCIA QUE FINALIZA EL PROCEDIMIENTO: 
	Coordinadores de documentación o quien haga sus veces en el nivel seccional

	DEPENDENCIAS EN LAS QUE TIENE ALCANCE EL PROCEDIMIENTO (ADMINISTRATIVAS Y JUDICIALES): 
	Administrativas y judiciales


7. LIDER DEL PROCEDIMIENTO: 
	Cargo
	Dependencia

	Director(a) de Unidad 
	Centro de Documentación Judicial


8. RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO: 
	Cargo
	Dependencia

	Magistrados(as)
	Consejo Superior de la Judicatura

	Directores(as) de Unidad
	Unidades Consejo Superior de la Judicatura y Dirección Ejecutiva de Administración Judicial.

	Magistrado(a) 
	Sala y/o Sección Corporación Nacional

	Magistrado(a) y/o Director Ejecutivo Seccional 
	Seccional de Administración Judicial

	Juez(a) 
	Despachos Judiciales certificados

	Coordinador(a) Nacional SIGCMA
	Unidad de Desarrollo y Análisis Estadístico

	Coordinador(a) Calidad 
	Sala y/o Sección Corporación Nacional

	Coordinador(a) Seccional SIGCMA
	Seccional de Administración Judicial

	Coordinador(a) Calidad
	Despachos Judiciales certificados


9. PROVEEDORES E INSUMOS:
	Proveedores
	Entrada/Insumos

	Planeación Estratégica
	Directrices, Planes y Programas.

	Todos los procesos del SIGCMA
	Información para el informe de revisión para la Alta Dirección.

	ICONTEC
	Normas de Gestión de Calidad y Medio Ambiente

	Congreso de la República
	Normatividad (ver listado maestro de documentos externos)


10. CONTROLES DEL PROCEDIMIENTO:
	TIPO DE CONTROL
	DESCRIPCIÓN DEL CONTROL

	Informe por proceso para la revisión de la Alta Dirección
	Información por cada proceso para el informe de revisión para la Alta Dirección.

	Comité Nacional SIGCMA 
	Seguimiento al cumplimiento de objetivos y metas

	Comités de Calidad
	Seguimiento al cumplimiento de objetivos y metas.

	Comités Operativos
	Revisión de compromisos

	Software de Gestión de Calidad
	Generación de alarmas, automatización de la información, seguimiento al registro de la información en tiempo real.

	Controles asociados a los riesgos
	Ver mapa de riesgos


11. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO (Ciclo PHVA)
	ETAPA
	ACTIVIDAD
	DESCRIPCIÓN
	PRODUCTO
	RESPONSABLE

	P
	Recopilar información
	Recepcionar la información institucional contenida en actos administrativos, leyes, decretos, acuerdos y demás disposiciones legales, así como manuales de funciones y procedimientos, con  los  cuales  se  realiza  la creación, modificación o supresión de oficinas o dependencias, así como de funciones que afectan la estructura orgánico-funcional  de la entidad, con el fin de poder establecer los diferentes trámites que surte el documento desde su recepción o generación hasta su disposición final.

Para tal fin se utilizará el anexo de estudio de unidad documental contenido en este procedimiento.
	Producto en trámite
	Coordinadores de documentación y Jefes de Unidad, División y Secciones o sus equivalentes  en las Direcciones Seccionales

	P
	Analizar información e Identificar los registros
	Analizar  la  información  para  identificar  los

valores  primarios  (plazos  y  modalidades  de uso) de los registros, los cuales son de tipo legal, administrativo y fiscal y poder así conformar   las   series   y   subseries   de   la
dependencia intervenida, las cuales deben incluir entre otros los tipos documentales que las componen, el tiempo de retención, disposición final, entre otros.

La valoración documental se realizará teniendo en cuenta la frecuencia en la consulta y las normas internas y externas que regulan su producción.

Nota: Las TRD formato (F-AGD-06) se elaboran por cada dependencia, teniendo en cuenta la estructura interna de las mismas.
	Producto en trámite
	Responsable de la
Dependencia y Coordinadores de documentación o quien   haga   sus
veces  en  el  nivel seccional

	H
	Elaborar, revisar y presentar para aprobación las TRD
	Elaborar TRD en el formato F-AGD-06, partiendo de las series y subseries documentales producidas  por  cada dependencia y acompañadas     de una introducción así como de los anexos que sustenten el proceso y los criterios empleados para su elaboración.

Una vez elaboradas y revisadas las TRD se presentan al Comité de Archivo Seccional que le corresponda para su revisión, ajustes y aprobación.
	Proyecto de TRD
	Responsable de la
Dependencia y Coordinadores de documentación o quien haga sus veces en el nivel seccional

	H
	Envío de TRD
al Comité de Archivo Nacional
	Una  vez  avalada  por  el  Comité  de  Archivo

Seccional,  se  envía  a  la  Secretaria  Técnica para   presentación del   Comité   de   Archivo Nacional
	Proyecto de TRD
	Comité de Archivo
Seccional

	H
	Revisar y agendar para aprobación del CSJ
	Avalada  la  TRD  por  parte  del  Comité  de Archivo Nacional, se agenda para ser presentada y remitida para su aprobación ante el Consejo Superior de la Judicatura
	Proyecto de TRD
	Secretaria Técnica
del     Comité     de
Archivo Nacional

	H
	Aprobar la

TRD
	Mediante Acuerdo, el Consejo Superior de la Judicatura aprueba la Tabla de Retención Documental de las Dependencias y es publicado en la página WEB de la Rama Judicial.
	Acuerdo
	Consejo Superior de la Judicatura

	H
	Divulgar,
capacitar y
aplicar TRD
	Una vez se cuente con el acto administrativo correspondiente, se procederá a la socialización de las TRD elaboradas de las respectivas dependencias.
La dependencia a cargo del archivo capacitará a   los   empleados   de   la   entidad   para   la aplicación de las TRD en las dependencias y elaborará los instructivos, formatos   y demás documentos necesarios para la organización de los registros, archivos de gestión y la preparación de las transferencias documentales.

La TRD se aplicará a partir de su aprobación y servirá de referencia para la organización de los documentos producidos con anterioridad a su aprobación, siempre que se mantenga la misma estructura organizacional que sirvió de base para la elaboración de la TRD.
	Acuerdo y TRD
	Director Ejecutivo
de Administración
Judicial o Director Seccional          de Administración Judicial

	H
	Seguimiento y
actualización
TRD
	La dependencia a cargo del archivo central realizará seguimiento a la aplicación de la TRD en cada dependencia y atenderá las solicitudes de modificación o actualización de las TRD, las cuales presentará al Comité de Archivo Seccional respectivo para su revisión y aprobación.

Una vez aprobadas por el Comité de Archivo Seccional las remitirá al Comité de Archivo Nacional para su presentación (Ver actividades No 4, 5, 6, 7)
	TRD
	Coordinadores de
documentación o quien haga sus veces en el nivel seccional


12. ANEXOS (Formatos, Guías, Instructivos, Planes)

No aplica.
13. Control de Registros: 
Ver tabla de retención documental validada por el Comité Nacional del SIGCMA
	CÓDIGO

P-ESG-03
	ELABORÓ

LIDER DEL PROCESO
	REVISÓ

CENDOJ-SIGCMA
	APROBÓ

COMITÉ NACIONAL DEL SIGCMA

	VERSIÓN

02
	FECHA

25/08/2016
	FECHA

25/06/2018
	FECHA
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