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1. CAPITULO I: PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

La estructura légica, usada en la jerarquizacion de un fondo documental en las fases
del proceso de organizacion Archivistica y el desarrollo de un estudio terminolégico
es analoga, debido a que en ambos contextos se requiere la aplicacién de una
mirada de conjunto, todo-parte, por consiguiente; para realizar un trabajo
terminoldgico se precisa de documentos y su analisis contextual, al igual que en la
realizacion de trabajos de identificacion, clasificacion, descripcion y ordenacion
documental es necesaria la normalizacién del vocabulario definiendo estructuras
|6gicas de informacién.

De acuerdo con lo mencionado anteriormente, “Las unidades terminoldgicas son
en si mismas lenguaje y conocimiento, y su objetivo principal es el de presentar y
transferir este conocimiento, que, evidentemente, constituye la materia de los
términos. Del mismo modo, la documentacion es un elemento fundamental para la
terminologia, asi que se puede afirmar que entre la documentacion y la terminologia
existe una relacion bilateral’’. De esto, se asimila cémo, las herramientas
archivisticas y de documentacion permiten la trasferencia de conocimiento
expresado en términos y documentos, a través de lenguajes normalizados.

Por las razones expresadas, se entiende, como una inadecuada practica de
descripcion intervendria en la transferencia de conocimiento, problema que surge
en la identificacion y nominacion de series y subseries documentales actualmente
en las unidades de informacién, asi lo afirma Luis Fernando Sierra 2 uno de los
principales problemas a la hora de identificar y nominar series es la subjetividad y
la no utilizacion de una terminologia normalizada. Esta practica interviene a la hora
de identificar, definir y formar integralmente series y subseries documentales, la
macro valoracion documental y su transversalidad, la organizacion documental, la
realizacion de transferencias documentales y la promesa de servicio comunicacion
o divulgacion documental.

Desde el ambito internacional se han definido normas aplicables al desarrollo
terminolégico; el Comité Técnico Internacional (ISO/TC37)3 es el responsable de
establecer la normatividad a nivel terminoldgico. “La ISO 29383, Politicas

"KARIM, Hasna. La traduccion de los anisomorfismos culturales en el ambito juridico: aplicaciones al derecho marroqui en comparacion
con el derecho francés y espafiol. Malaga: Universidad de Malaga, 2010. P. 61

2 SIERRA, Luis Fernando. como identificar y denominar una serie documental: Propuesta metodolégica. Bogota: Biblios, 2004. P. 49

3 AZARIAN, Jenny, Tebé, Carles. La metodologia de elaboracion de definiciones terminoldgicas en vocabularios normalizados: andlisis
en normas UNE, 2011. P. 4



terminolégicas, al igual que la Norma Terminoldgica Internacional 1ISO 704
"Principios y métodos" e ISO 860 "Armonizacién de conceptos y términos", que son
las que contienen los principios tedricos y metodoldgicos del trabajo terminoldgico
y, por ende, sus posibles aplicaciones™. Esto en cuanto a lenguajes documentales
en general sin estar ligado propiamente a la construccién de un banco terminolégico
para archivos desde la propuesta orientada para el contexto colombiano realizada
por el Archivo General de la Nacion.

Por otra parte, en cuanto a la normalizacion de las descripciones archivisticas se
han planteado normas internacionales como lo son la ISAD (G) publicada en el afio
2000; la norma NEDA en el aiio 2005; La norma NODAC en el afio 2007 y la norma
NOGADA en el afio 2008, esto en cuanto a la estructura jerarquica de un fondo
documental, sin embargo como lo afirma Mariano Garcia “ Parece claro que en
Espafia no conseguimos ponernos de acuerdo ni siquiera en la manera de
denominar las agrupaciones documentales ni los niveles de descripcion™. Esto
debido a que todas las normas presentan connotaciones diferentes. Para la
evaluacion del contexto en que se producen los documentos se tienen las normas
ISAAR CPC (para instituciones productoras) y ISDF (Descripcion de funciones).

De lo anterior es importante resaltar, lo indicado por Javier Barbadillo, “la
Archivistica, en realidad, no clasifica documentos sino las descripciones de los
documentos™ y en ellas juega un papel fundamental su adecuada denominacién en
la medida en que en ésta se condensa su principal caracteristica serie-subserie. De
esta manera se convierte en inconveniente las inadecuadas definiciones de series
documentales al igual que el establecimiento de relaciones entre los términos que
finalmente obstaculizan el acceso a la informacién, una premisa de las politicas
publicas en el sector colombiano, como se establece en la ley 1712 de 2014 Por
medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la
Informacién Publica Nacional y se dictan otras disposiciones’

Desde el ambito nacional colombiano para regular la actividad de normalizacion de
series y subseries documentales el Archivo General de la Nacién en colaboracion

4 DIAZ, Juan Carlos. Proyeccion de la Norma Terminolégica Internacional ISO 29383 en el contexto de las exportaciones colombianas.
Medellin, 2010. P. 163

5 GARCIA, Mariano. La denominacion de tipos, series y unidades documentales en Espafia. Documenta e Instrumenta, Espafia, 2015.
P. 59

6 BARBADILLO. Javier. Apuntes de clasificacion Archivistica. Cuadernos de investigacion Archivistica y gestion documental. Archivo
Municipal de Priego de Cérdoba, 2007. P. 7

7 CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 1712. Por medio de la cual se crea la ley de trasparencia y del derecho de acceso a la
informacion publica nacional y se dictan otras disposiciones. Bogota, 2014



con el Ministerio de Cultura publican el decreto 26098 del 2012 el cual en el articulo
8 menciona la elaboracion de instrumentos archivisticos entre ellos el banco
terminolégico, también la circular 003 de 2015° y el decreto 1080° de 2015
establecen directrices para la realizacion de Tablas de Retencion Documental y
como medida se establece que la denominacion previa de las series y subseries
se hara de acuerdo al banco terminoldgico de cada sector (instrumento que estara
a cargo del Archivo General de la Nacion) o a los nombres consignados en las
tablas de retencion documentales de una entidad representativa de este.

El Archivo General de la Nacién, desde las propuestas normativas, estipula que
para la realizacién de la nominacién de series y subseries documentales antes de
levantar tablas de retencién documental es necesario que se realicen bancos
terminolégicos, estos se desarrollaran para cada sector, decretos como el 2609 y
circulares como la 003 de 2015 definen la obligatoriedad para entidades publicas,
esto con la finalidad de normalizar la terminologia de unidades documentales para
cada sector del Estado, con lo cual se facilitara la elaboracion de cuadros y tablas
de retencion documental ademas de apalancar temas como el de acceso a la
informacion y valoracion documental.

Pero es de anotar que al respecto el Archivo General de la Nacidon se encuentra
definiendo estas propuestas inicialmente, la realizacion metodolédgica de un banco
terminoldgico es un supuesto, al igual que la evaluacién de su funcionamiento, las
relaciones terminolégicas que se han de desarrollar, la matriz de levantamiento de
informacion y su actualizacion, por lo mencionado es necesario estimar la pregunta
de investigacion:

¢ Qué elementos metodoldgicos y conceptuales se deben contemplar para

estructurar un banco terminoldgico de series y subseries documentales, en el sector
judicial colombiano?

1.1. Justificacion

8 MINISTERIO DE CULTURA. Decreto 2609 de 2012. 'Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000, parcialmente los
articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones en materia de Gestion Documental para todas las Entidades
del Estado". Bogota, 2011 )

9 ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Circular 003 de 2015. Directrices para la elaboracién de tablas de retencion documental.
Bogota, 2015

10 MINISTERIO DE CULTURA. Ley 1080 de 2015.por medio del cual se expide el decreto unico reglamentario del sector cultura.
Bogota, 2015
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Las herramientas que se han implementado para la descripcion y estructuracion de
términos en las ciencias de la informacion logran agilizar busquedas y unificar
criterios. El banco terminoldgico es una herramienta de lenguaje especializado y
segun Teresa Cabré “los bancos de datos terminoldgicos estan considerados como
una de las grandes herramientas de consulta para el mediador linguistico, ya sea
traductor, redactor técnico o terminodlogo, ya que pueden llegar a almacenar hasta
centenares de miles de registros terminolégicos en varias lenguas, perfectamente
organizados y elaborados segun los principios metodolégicos internacionales
vigentes en terminologia”!. La informacién es representada por medio de términos
convirtiéendose asi en una herramienta mediadora entre el profesional de la
informacion y el usuario, igualmente el control terminolégico unifica criterios de
creacion, trasmisién y busqueda informativa.

El disefio del banco terminologico busca generar una herramienta que dé solucion
al problema de normalizacion de términos para el desarrollo de instrumentos de
control archivistico para el sector judicial y la organizacion y transmision informativa,
para esto existen lineamientos dados por El Centro de Documentacién Socio-
Juridica de la Rama Judicial - CENDOJ, “creado mediante Acuerdo No. 560 de
1999 y adscrito a la Sala Administrativa del Consejo Superior de la Judicatura, el
cual tiene como objetivo general permitir el acceso de los servidores judiciales y de
la comunidad nacional e internacional, a la consulta y el intercambio de informacion,
documentacion y bibliografia socio-juridica y de derecho comparado. En este
sentido, se preocupa por fomentar el intercambio de informacion con otros centros
documentales nacionales e internacionales e incorporar tecnologia de avanzada en
los procesos de informacién documental.”*?

Por lo tanto, el disefio del banco terminologico para el sector contribuye al
cumplimiento normativo en especial la resolucion 2609 de 2012, la circular 003 de
2015y el decreto 1080 de 2015, ademas de esto establece una herramienta para la
organizacion de informacién y es un referente para la normalizacion terminologica
del sector judicial colombiano y su descripcion Archivistica, de manera que se
tengan isomorfismos a la hora de realizar nominaciones entre entidades de un
mismo sector, independientemente de los documentos de tipo misional, facilitativos
o de apoyo.

1CABRE Teresa, Carles Tebé. Hacia un nuevo modelo de bancos de datos terminoldgicos. VI simposio iberoamericano de terminologia,
desarrollo e identidad nacional la habana, cuba, 16 a 21 de noviembre de 1998.

2Rama judicial del poder publico. Consejo superior de la judicatura. Centro de documentacion judicial. Creacion, estructura y funciones
CENDOJ. 1999.
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De acuerdo con lo mencionado, se estad contribuyendo de esta manera, a la
transmision y acceso a la informacion mediante las relaciones terminoldgicas. El
banco terminoldgico, permite la adecuada identificacion, definicion de series y
subseries documentales, su transferencia y transversalidad. El presente proyecto,
técnicamente integra a la disciplina Archivistica una herramienta para la
estructuracion y normalizacion terminoldgica y define una metodologia propia para
Su creacion.

Desde la funcién Archivistica el banco de datos terminolégico para series y
subseries documentales es un instrumento que permitir4 la creacién de criterios
homogéneos, de este modo, es un instrumento que apalanca la clasificacion
documental a modo contextual y no una simple revision institucional, practica que
se realiza actualmente, contribuye al desarrollo de una macro-valoracion
documental, ademas forma un instrumento de construccion cooperativa.

1.2. Objetivos

1.2.1. Objetivo general

Estructurar un banco terminologico para el sector judicial en Colombia, tomando
como base las Series y subseries documentales de las altas cortes: Corte Suprema
de Justicia, Consejo de Estado, Corte Constitucional Y Consejo Superior de la
Judicatura.

1.2.2. Objetivos especificos

e I|dentificar los términos de las series y subseries documentales de las altas
cortes del sector judicial colombiano, presentes en las tablas de retencion
documental.

e Analizar los términos de series y subseries que van a ser parte del disefio del
banco terminolégico para el sector judicial en Colombia.

e Normalizar y presentar los términos series y subseries documentales para la
configuracion del banco terminolégico.

12



2. CAPITULO Il: MARCO TEORICO

En el marco tedrico se condensan los referentes tedéricos y su enfoque, que permiten
dar soporte a la investigacion, para Méndez se define como una “descripcion
detallada de cada uno de los elementos de la teoria que seran directamente
utilizados en el desarrollo de la investigacién. También incluyen las relaciones mas
significativas que se dan entre esos elementos tedricos™3. De acuerdo con lo
mencionado, Los conceptos que estructuran la propuesta de proyecto de grado y
justifican el elemento conceptual de la pregunta de investigacion son instrumentos
de archivo, banco de datos terminoldgico y sector judicial.

2.1. Antecedentes

Los esfuerzos para la normalizacion de terminologia documental en el contexto
colombiano han estado orientados a unidades de informacion diferentes al area de
gestion documental, de acuerdo a esto se han presentado problemas de nominacion
y valoracioén, sin embargo desde esta necesidad se han liderado propuestas para
establecer una metodologia para la elaboracion del instrumento banco
terminolégico que finalmente es donde se va a plasmar los términos de series,
subseries y tipologias documentales de forma normalizada con las respectivas
relaciones, a continuacion se sefialan los aportes significativos al desarrollo del
instrumento.

En el contexto colombiano la tesis desarrollada por Prieto Jhonattan en el afio 2011
“Propuesta de banco terminolégico para las series documentales misionales del
sector minero energético en Colombia, estudio aplicado a las entidades publicas”'#
presenta como objetivo la elaboracion de una propuesta de banco terminologico
para el sector minero-energético en Colombia, para lo cual utiliza una metodologia
cualitativa y desarrolla una investigacion de tipo documental.

Esta tesis, por resultado muestra, el desarrollo de un banco terminolégico basado
en las series y subseries documentales aprobadas en las tablas de retencion
documental de las distintas entidades del sector Minero Energético y convalidadas
por el Archivo General de la Nacion, como aporte se da la creacién de un modelo

8 MENDEZ A., Carlos E. (2001). Metodologia. Guia para elaborar disefios de investigacion en ciencias econdmicas, contables,
administrativas: McGraw-Hill. México.

4 PRIETO, Javier. Propuesta de banco terminologico para las series documentales misionales del sector minero energético en
Colombia. Tesis de pregrado: Universidad de la Salle. Bogota, 2011.
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de banco terminolégico que plasma cualitativamente la nominacion de series y
subseries documentales y cuantitativamente la repeticion de estos términos en las
diferentes entidades que conforman el sector, para poder dar normalizacién a través
del instrumento “fichas del modelo banco terminolégico”.

Por otra parte desde las propuestas de normalizacién terminoldgica se tiene las
propuesta de Construccién un tesauro especializado sobre hidrocarburos en el
contexto Colombiano'®, por Martinez Jackson, con el fin de normalizar la
terminologia y permitir la recuperacion de los temas propios de este campo del
conocimiento, la metodologia de investigacion cualitativa, tipo de investigacion
documental: consulta de fuentes primarias en la materia, la identificacion de
especialistas en tesauros y en el tema de hidrocarburos; asi como las experiencias
en investigacion cualitativas y cuantitativas, como producto se obtiene el tesauro de
hidrocarburos con:

¢ 1.130 términos descriptores

¢ 730 relaciones entre términos
e 113 términos equivalentes

¢ 12 notas de alcance

Como resultados y aporte se tiene de la investigacion anterior, que para el desarrollo
del tesauro especializado en hidrocarburos, se hace un recorrido por la definicion
orientada desde la normatividad para la elaboraciéon de tesauros y desde los teéricos
principales, se revisan las categorias principales, en primer lugar, lenguajes
documentales y los conceptos de terminologia vs termino, sus caracteristicas y
aplicaciones , asi como la creacion de tesauros y desde la segunda categoria,
construccion del tesauro, se describe la metodologia para la construccién de un
tesauro de hidrocarburos, el analisis e interpretacion de informacion asi como la
automatizacion de los tesauros, este tesauro conlleva el caracter hibrido al utilizar
un lenguaje sintético (pre coordinado) y uno natural controlado (pos coordinado).

Siguiendo la linea de los tesauros se desarrolla la construccion de un tesauro
especializado en el area comercial, desarrollada por Castro Henry, a partir del marco

15 MARTINEZ, Jackson Andrés. Construccion de un tesauro especializado en hidrocarburos. Tesis de pregrado: Universidad de la
Salle, 2015. Bogota.
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normativo vigente en materia de tesauros®, esta tesis desarrolla un marco
metodoldgico centrado en un enfoque de tipo cualitativo y con método deductivo, la
técnica que se empled para la recopilacion de datos fue documental y como
resultados del Tesauro especializado en el &rea comercial, en relacion a la cantidad
de términos y establecimiento de relaciones se tiene:

¢ 988 términos descriptores

¢ 730 relaciones entre términos
e 113 términos equivalentes

¢ 12 notas de alcance.

El tesauro especializado en terminologia del area comercial es desarrollado con
informacion del Sector en Colombia, los documentos para la extraccion de la
terminologia son de tipo técnicos que generan las entidades del sector, tomando
como referente Legis Editores y la Camara de Comercio de Bogota; los pasos
aplicados para el desarrollo son el disefio de un instrumento de recoleccion de
informacion, hacer la seleccion y recoleccion de términos, establecimiento de
facetas y subfacetas, validacion de términos mediante Diccionarios especializados-
Vocabulario controlado especializado-Sitios web especializados en el tema-
Repertorio legislativo sobre el tema - Documentos técnicos emitidos por organismos
en la materia. - Libros especializados en Comercio en el contexto latinoamericano.
El software aplicado para la presentacion del tesauro es Tema Tres.

2.2. Categorias conceptuales

Para el desarrollo del banco terminologico es necesario desarrollar las categorias
conceptuales que permiten identificar las aristas propias que intervienen a la hora
de realizar el disefio, con la finalidad de tener claridad informativa y metodoldgica,
en este caso se desarrollan, los instrumentos archivisticos como lo son tablas de
retencibn documental, cuadro de clasificacibn y banco terminolégico con su
respectiva tipologia y relaciones, las agrupaciones serie, subserie, tipologias
documentales y la actividad de su nominacién, esto dado en un contexto
organizacional como lo es el Sector Judicial, tomando como referencia las Altas

16 CASTRO, Henry. Construccion De Un Tesauro Especializado En El Area Comercial. Tesis de pregrado: Universidad De La Salle,

Facultad De Ciencias Econémicas Y Sociales, Programa De Sistemas De Informacion Y Documentacion. Bogota. 2015
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Cortes (Corte Suprema De Justicia, Consejo De Estado, Corte Constitucional Y
Consejo Superior De La Judicatura.

2.2.1. Instrumentos archivisticos

Las herramientas que se han implementado en la disciplina Archivistica para
asegurar las practicas cotidianas logran agilizar busquedas y unificar criterios.
Desde la practica se utilizan diferentes instrumentos de archivo mediante los cuales
se logran tales fines. Para Javier Prieto, existen dos divisiones, unos de tipo general
y otros de tipo especifico; en los primeros ubica tres clases, de descripcion (Cuadros
de clasificacion documental) de referencia (bancos terminolégicos) y de consulta
(tablas de retencion y valoracion documental), en los segundos de descripcion
(guias y catalogos) de referencia (indices, e inventarios: de registro-analiticos) y de
consulta (inventarios esquematicos) y manuales.

Los instrumentos archivisticos mencionados anteriormente son aplicables de
acuerdo a la unidad informativa, es decir dependen del servicio o necesidad a suplir,
segun Pedro Arroyar y Teresa Martin “Cada documento, cada serie, seccion o fondo
nos responde, si se le pregunta bien, cual es su tratamiento mas adecuado”!’
ademas de esta afirmacion la evolucion de los soportes de informacion hace que se
definan nuevos instrumentos de archivo, de acuerdo a esto se denota como a nivel
nacional colombiano, el decreto 1080'8 del 2015, en el articulo articulo 2.8.2.5.8,
define instrumentos adicionales para las entidades publicas, contemplando la
gestion de documentos fisicos y electronicos:

a) El Cuadro de Clasificacion Documental (CCD).

b) La Tabla de Retencion Documental (TRD).

c¢) El Programa de Gestién Documental (PGD).

d) Plan Institucional de Archivos de la Entidad (PINAR).
e) El Inventario Documental.

f) Un modelo de requisitos para la gestion de documentos electrénicos.

17 ARROYAL, Pedro; Maria Teresa Martin. El archivo como servicio: instrumentos de control y de difusion.
8 MINISTERIO DE CULTURA. Decreto 1080 de 2015. Bogota, 2015. P. 123-124.
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g) Los bancos terminolégicos de tipos, series y sub-series documentales.

h) Los mapas de procesos, flujos documentales y descripcién de las funciones de
las unidades administrativas de la entidad.

i) Tablas de Control de Acceso para el establecimiento categorias adecuadas de
derechos y restricciones de acceso y seguridad aplicables a los documentos” *°.

Al igual que Arroyal y Teresa Martin, y lo estipulado en el Decreto 1080, Pedro
Gbémez?° menciona que los instrumentos de archivo varian de acuerdo con épocas,
paises, areas y escuelas archivisticas, autores y calidad, también segun la
idoneidad del profesional que los establece, pero finalmente la utilidad va a ser la
misma: identificar, describir, localizar. De esta manera los instrumentos de la
Archivistica tradicional son complementados, reorientados y adaptados a nuevos
contextos, no soélo desde el cumplimiento normativo y practico, como el caso de los
cuadros de caracterizacion documental®! y las hojas de control??, utilizados en el
contexto colombiano distrital, sino también, segun la necesidad informacional y la
integracion activa de la gestion documental de forma transversal a las unidades
organizacionales.

En concordancia a lo expuesto anteriormente, afirma Alba Betancourt y Claudia
Garzéon “De alli, que en la practica Archivistica colombiana se hayan generado
herramientas con funciones especificas que por un lado permiten gestionar el
documento de archivo durante todo su ciclo vital y a la par integrarse a los procesos
administrativos y de acceso a la informacion”?® desde ésta Ultima vision la disciplina
Archivistica apoya desde sus instrumentos la creacion, adaptacién, administracion,
reorientacion y consulta de instrumentos de informacion o registros, como se ve en
el caso estipulado desde normativas como la Ley de Transparencia 171224 en la
cual se sefialan los instrumentos de la gestion de informacion publica y entre ellos
se tienen unos propiamente del ambito archivistico, otros que poseen elementos
combinatorios, que son homologables a instrumentos actuales o que por su
contenido conformaran un documento de archivo, esta ley es reglamentada

9 |bid., P. 123-124.

20 GOMEZ, Pedro. Una llave maestra para el acceso a los archivos: el catalogo de los instrumentos de descripcion documental. Los
instrumentos de descripcion, concepto, terminologia, caracteristicas

2 ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA. Cuarto lineamiento. Cuadro de caracterizacion documental como listado maestro de registros.
Bogota, 2014.

22 DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA, Archivo General de la Nacion. CIRCULAR No.004 DE 2003.
Bogota, 2003.

23 BETANCOURT, Alba y Garzén Claudia. Nivel de implementacion del cuadro de caracterizacion documental como instrumento
archivistico y de gestion de informacion publica. Estudio de caso: secretaria distrital de planeacion de Bogota. Bogota, 2018. P.25
2 CONGRESO DE LA REPUBLICA. LEY 1712 de 2014. Bogota, 2014. P. 1-14.
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parcialmente por el decreto 0103%° de 2015 y sefiala como instrumentos de la
gestion de la informacion publica los siguientes:

e Registro de activos de informacion

e Indice de informacion clasificada y reservada
e Esquema de publicacion de informacion

e Programa de gestién documental

Desde la reglamentacion dada, se denota como los instrumentos archivisticos se
encuentran orientados en tres lineas, al desarrollo y garantia de cumplimiento de
labores propias de la funcion Archivistica, a la promesa de valor de difusion y
garantia de acceso y finalmente a la de vinculacion administrativa en apoyo al
cumplimiento de lo estipulado en la plataforma estratégica de una organizacion y el
apoyo en la realizacion de lo mandatorio legalmente; De acuerdo a esta afirmacion,
la utilidad del instrumento banco terminologico objeto de éste trabajo, se enmarca
en estas tres categorizaciones, ya que normaliza la generacion de series y subseries
documentales permitiendo funcionalidades y la parametrizacion de los documentos
en apoyo a las necesidades informacionales de las areas de una organizacion,
garantizando el acceso a la informacion, ya que faculta que el usuario identifique
donde se encuentra su informacién y como se describe.

Adicionalmente a los instrumentos archivisticos ya nombrados anteriormente, se
hace necesario nombrar otros que desde el ambito disciplinar tradicional son
conocidos y aplicados segun la unidad de informacion. Para contextualizar y
nombrar los instrumentos de archivo tradicionales, Ana Naseiro en su tesis doctoral,
hace un recuento de su evolucion histérica en Espafa y los menciona como “los
productos de las principales tareas de archivo: el control, la descripcion de la
documentacion y la difusion de la informacion documental mas alla del propio
archivo™® seglin ésta afirmacion se clasifican en instrumentos de control y de
descripcion, que contribuyen a la difusion, adicionalmente nombra como
instrumentos de descripcion al censo de archivo, la guia, el inventario, el catalogo,
el indice y el tesauro; Al igual que lo sefialado por Ana Naseiro, desde el &mbito
normativo nacional se ratifican como instrumentos archivisticos de descripcion en el

25 PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. Decreto 0103 de 2015, 2015. P.10.

2% NASEIRO, Ana. Evolucién historica de la descripcion Archivistica en Espafia en la época contemporanea. Analisis de la
transformacion de los instrumentos de control y descripcion: del catalogo manuscrito a los gestores web de objetos digitales culturales.
El Ferrol, 2012. P.24.
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Acuerdo 0527 de 2013 del Archivo General de la Nacion, el censo, la guia, el
inventario, el catalogo, y los indices.

Sin embargo, para realizar una diferenciacion adecuada de los instrumentos de
descripcion vs los de control, se tiene una conceptualizacidn propia, para Maria del
Carmen Pescador los instrumentos de control, “son los que sirven para el orden
interior de los fondos y documentos sobre los que trata el archivero, sin proyeccién
al exterior de un modo directo™?, ésta definicion abarca el caracter gerencial y
administrativo de los documentos; Por otra parte, para Pedro Lépez, los
instrumentos de descripcion se definen “en esencia, obras de referencia que
identifican, resumen, y localizan fisica e intelectualmente, en diferentes grados y
amplitudes, los archivos, los fondos, las series, y las unidades documentales
existentes en los Archivos™®. es decir, vinculan al usuario con los documentos de
archivo.

Para dar una conceptualizacion que aborde a los dos conceptos tratados
anteriormente, desde la concepcion de Cruz Mundet, se sefiala que los instrumentos
de control “permiten conocer en todo momento en qué manos se encuentra la
documentacion, reclamarla ante las oficinas que se demoren en su uso, al tiempo
gue nos servira de orientacion a la hora de elegir el instrumento descriptivo de las
distintas series en funcion de su mayor o menor uso, 0 reproducir aquellos
documentos que por su excesiva consulta y consiguiente manipulacion corran
riesgo de verse deteriorados™® éstos conceptos permiten visualizar como la
clasificacion de los instrumentos archivisticos, no ha sido adaptada a los nuevos
contextos e instrumentos, ya que se denota como desde el primer concepto, se
asimilan instrumentos como registro de usuarios (guia), control de consultas,
préstamos(inventarios) y reprografia (tablas de retencién documental), siendo el
control un aspecto mas relevante, que supera el simple control de expedientes.

Adicionalmente a las dos clasificaciones ya nombradas Yy existentes
tradicionalmente, se realizan otras en las cuales se pueden ubicar de forma general
y también subdividir, los instrumentos de descripcion y los de control, esto debido a
gue existen diversas definiciones y esquemas no unificados, asi mismo, se
desarrollan instrumentos que calan en cada una segun la necesidad de realizacion
y aplicaciéon en el fondo documental, éstas concepciones permiten clasificar segun
el concepto, a cada uno de los instrumentos archivisticos y se encuentran dadas en

27 ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acuerdo 05 de 2013. Bogota, 2013.

28 PESCADOR DEL HOYO, Maria. El archivo, instrumentos de trabajo. Madrid, 1993. P.3

2 | OPEZ, Pedro. Homenaje al profesor doctor José Marques, actas del coloquio el documento y la informacién. Porto, 2004. P. 127
30 CRUZ Mundet, José Ramon. 2001. Manual de Archivistica. Madrid: Fundacién German Sanchez Ruipérez.
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el diccionario de Archivistica del Ministerio de Cultura y Deporte Espafiol se
clasifican en 5 grupos:

e ‘Instrumento de consulta. Documento sobre cualquier soporte,
publicado o no. que relaciona o describe un conjunto de unidades
documentales, o bien los elementos de identificacién
y valoracion de una serie, con el fin de establecer un control fisico,
administrativo y/o intelectual de los mismos, que permita su
adecuada localizacién y recuperacion. En funcién de la fase
de tratamiento archivistico de los documentos de la que deriven los
instrumentos, se pueden distinguir: instrumentos de control (fases
de identificacion y valoraciéon) e instrumentos de referencia (fases
de descripcion y difusion).

e Instrumento de control: Es aquél que se elabora en las fases de
identificacion y valoracion. Por lo tanto, son instrumentos de control
los siguientes: ficheros de organismos, ficheros de tipos
documentales, repertorios de series, cuadros de clasificacion,
registros topograficos, registro grafico de depdsitos; y en la fase
de valoracion: relaciones, calendarios de conservacion, registros
generales de entrada Yy salida, relaciones de eliminacion,
informes/propuestas de eliminacion, relaciones de testigos
resultantes de muestreo, etc.

e Instrumento de descripcion: Instrumento de referencia que, dentro
de la fase de descripcion, proporciona informacion sobre archivo/s,
fondo/s o serie/s. Son: las guias, inventarios, catalogos e indices.

e Instrumentos de difusion: Instrumento de referencia que, dentro de
la fase de difusion, relaciona fondos documentales de archivos,
como los catalogos de exposiciones, los directorios de archivos, los
censos de archivos, etc.

e Instrumentos de referencia: Instrumento de consulta que se elabora
en las fases de descripciény difusion. Son instrumentos de
referencia: los instrumentos de descripcion y los instrumentos de
difusién L.

La anterior clasificacion se encuentra dada para el contexto espafiol, sin embargo y
en correspondencia al contexto disciplinar colombiano, son coincidentes en sentido
funcional, entonces, para dar orden a las tipologias de instrumentos ya presentadas,

3 MINISTERIO DE CULTURA'Y DEPORTE, Subdireccion General de los Archivos Estatales. Diccionario de terminologia Archivistica.
Espana, 1995.
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en la siguiente tabla se presenta una propuesta de clasificacion general de los
instrumentos archivisticos, los cuales pueden ser usados en cualquier unidad de
informacion de archivo, contemplando los mencionados en este capitulo,
adicionalmente a otros utilizados en las practicas habituales.

Tabla 1. Clasificacion de los intrumentos archivisticos

Descripcion Clasificacion de

Tipologia Item Nombre del instrumento

general instrumentos

Control |dentificacion 1 Cuadro de Clasificacion Documental (CCD).
Control |dentificacion 2 Diagnéstico integral de archivo
Control ldentificacion 3 Fichas de identificacion de series documentales
Control Valoracion 4 Tabla de Retencion Documental (TRD).
Control Valoracion 5 Tablas de Control de Acceso
Control Valoracion 6 Tablas de valoracion documental
Control Valoracion 7 Fichas de valoracién documental
Control Valoracion 8 Cuadro evolutivo
Control Valoracion 9 Indice de informacion clasificada y reservada
Control Valoracién 10 Registro de entradas y salidas
Referencia Descripcion 11 Cuadro de Caracterizacion Documental
Referencia Descripcion 12 Hojas de control
Referencia Descripcion 13 Guia
De consulta o Referencia Descripcion 14 Catalogo
informacion Referencia Descripcion 15 indice
Referencia Descripcion 16 Inventarios
Referencia Difusion 17 Programa de Gestion Documental (PGD).
Referencia Difusion 18 Plan Institucional de Archivos de la Entidad (PINAR).
Referencia Difusion 19 Modelo de requisitos para la gestion de documentos electronicos.
Referencia Difusion 20 Bancos terminologicos de tipos, series y sub-series documentales.
Referencia Difusion 21 Manual de archivo
Referencia Difusion 22 Reglamento interno de archivo
Referencia Difusion 23 Censo
Referencia Difusion 24 Tesauro
Referencia Difusion 25 Registro de activos de informacion
Referencia Difusion 26 Esquema de publicacién de informacién
. T Mapas de procesos, flujos documentales y descripcion de las
Referencia Difusion 27 funciones de las unidades administrativas de la entidad.

Fuente. Adaptacion Ley 1712 de 2014, Decreto 1080 de 2015, y la ejecucion de préacticas archivisticas
cotidianas.

De acuerdo con los instrumentos archivisticos mencionados anteriormente y segun
lo indicado en el objetivo del trabajo, para dar contexto a la investigacion, a
continuacion, se abordan los instrumentos que permiten alcanzar su cumplimiento,
ya que para el caso son los tomados para la extraccion y normalizacion de los

21



términos que conformaran el banco terminoldgico, estos son: tablas de retencion
documental, cuadro de clasificacibn documental y como producto final banco
terminolégico.

2.2.1.1. Tablas de retencién documental

Las tablas de retencién documental son un instrumento archivistico que plasma
series y subseries con sus correspondientes tipos documentales a las cuales se les
asigna el respectivo tiempo de duracién en cada etapa del ciclo vital de los
documentos (archivo de gestién, archivo central y archivo histérico), de acuerdo con
una evaluacion previa, ademas de esto respaldan la disposicién final de dichos
documentos. La actividad de implementaciéon de tablas de retencion documental
esta catalogada como el nivel minimo de desarrollo con el cual debe contar un
archivo, esta afirmacion esta respaldada desde los niveles de aplicacion de los
sistemas y servicios de gestion de documentos orientados por el RAMP?2, en done
define como elementos del nivel minimo, los siguientes:

e Sistemas para elaborar programas de retencion y eliminacion de
documentos.

e Procedimientos para la eliminacion oportuna de los documentos.

e Procedimientos para transferir a los archivos nacionales, los documentos que
se consideren de valor permanente.

De acuerdo a lo anterior, se asimila como el instrumento basico, primordial y minimo
gue debe poseer una organizacion para el desarrollo de la gestion de documentos
inicialmente son las tablas de retencién documental, éstas desde otra concepcion
mas amplia a la ya mencionada segun Luis Sierra, “Sera entendida como
herramienta Archivistica que vincula la fase de evaluaciéon documental (valoracion,
seleccion y eliminacidén) con las agrupaciones intermedias (series y subseries) y
especificamente con el propédsito de establecer el tiempo de permanencia (retencion
documental) para los diversos procesos, subprocesos y actividades propias de la
unidad administrativa2. Esta definicion es mas acertada a la hora de relacionar la
funcionalidad del instrumento con el desarrollo administrativo.

32 UNESCO. La funcién de la gestion de documentos y archivos en los sistemas nacionales de informacion: un estudio del RAMP.
Paris, 1983. P.31

33 SIERRA, Luis Fernando. Tablas de retencion documental enfocada a procesos (trdp): una propuesta emergente en tiempos de
cambio. Revista Cadice Vol. 5 N.° 2: 161-186 / julio - diciembre de 2009
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En adicién a lo mencionado es importante destacar que durante el proceso de
levantamiento, aprobacion e implementacion de tablas de retencion documental,
surge un factor critico y de alto interés ya que, estas contienen o plasman todo un
desarrollo de las fases de valoracion y evaluacion documental, en este sentido como
lo plantea Luis Fernando Sierra “ esta fase en el programa de Gestion Documental
es critica, puesto que supone la respuesta a las siguientes preguntas: ¢qué
conservar?, ¢qué eliminar?, ¢quiénes evaltan y eliminan?, ¢cuando?, ¢donde? y
¢,como? Estos interrogantes comprenden actividades de valoracién, seleccion,
eliminacion y expurgo”4.

Segun lo mencionado, las tablas de retenciébn documental, estan inmersas en el
desarrollo de un proyecto de evaluacién documental en donde “ La metodologia de
la evaluacion requiere el conocimiento de las competencias, funciones y actividades
atribuidas a las areas administrativas y que determinan la produccion de la tipologia
documental para la correcta asignacion de valores (juridicos, administrativos e
informativos), el tiempo de retencion (en cada unidad de los servicios de archivos)
y la disposicion final (eliminacion o guarda permanente) de los documentos”®. El
desarrollo de las tablas de retencion documental no consiste simplemente en
enlistar términos de series y subseries documentales valorandolas con un caracter
subjetivo y superficial, por el contrario, la garantia de su realizacion y aplicacion
depende de la rigurosidad del proceso para su elaboracién, teniendo una correcta
justificacion y aprobacién soportada.

Esta ultima afirmacién, evidencia la responsabilidad que soporta el instrumento
tablas de retencién documental, debido a que se elaboran en la fase de evaluacion
pero son transversales a las demas fases, en resumen sus funcionalidades
mencionadas por Carlos Zapata “se encuentra el sistema automatizado de Tablas
de Retencion, considerado no solo una necesidad dentro de todo el proceso de
mecanizacion o informatizacion del archivo, sino un elemento estratégico de la
Gestidn de Documentos, que permita garantizar una adecuada identificacion de los
documentos que produce la organizacién, su tramite o recorrido, valoracion,
periodos de retencién, métodos de reprografia, periodos de transferencia y
ubicacion de los documentos”®.

3 SIERRA, Luis Fernando. Apuntes a la organizacion de documentos: bases tedricas y consideraciones practicas. Revista Cadice Vol.
5N.° 1: 43-54 / enero - junio de 2009. P. 51

35 RODRIGUES, Ana Celia. Identificacion de tipologia documental como metodologia del Programa de Gestion de Documentos del
Gobierno del Estado de Rio de Janeiro: procedimientos e instrumentos. Niteréi, RJ - Brasil, 2012. P. 7

36 ZAPATA, Carlos. LA AUTOMATIZACION DE ARCHIVOS: Algunas consideraciones para la estructuracion de proyectos informaticos
en archivos. Bogota, 2001. P. 4
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Para efectos de la investigacion llevada a cabo, y acorde a lo mencionado en el
capitulo, previa a la fase de evaluacibn documental se tienen las fases de
identificacion-clasificacion-ordenacion y descripcion documental y una posterior que
es la de difusion, sin embargo en el banco terminolégico se plasman los términos
series-subseries documentales obtenidas en la primer fase denominada
identificacibn documental sinbnimo de analisis de tipo intelectual archivistico que
debe cumplir los principios de procedencia y orden original, en este caso, el banco
terminoldgico entra a ser en ésta fase un producto primordial debido a que normaliza
los términos que haran parte del cuadro de clasificacién, o segundo producto.

2.2.1.2. Cuadro de clasificacion

Para contextualizar el instrumento, la definicion realizada por el archivo General de
la Nacion es “esquema que refleja la jerarquizacion dada a la documentacion
producida por una institucion y en el que se registran las secciones-subsecciones y
las series y subseries documentales™’. Segun esta definicion el cuadro de
clasificacion documental es el instrumento que soporta toda la division logica de un
fondo documental. Ademas de esto asevera “Este instrumento permite la
clasificacion y descripcion Archivistica en la conformacion de las agrupaciones
documentales™®. Adicionalmente a las funciones mencionadas, este instrumento
soporta el desarrollo de mas instrumentos y la estructuraciéon de un esquema
administrativo, otro de archivo y una descripcion funcional.

Para Fernando Sierra la definicion anterior es generalizada, por lo cual, después de
revisar la literatura que al respecto existe resume una definicion que abarca la
intencionalidad del instrumento “la herramienta que nos permite codificar, identificar
y organizar cada una de las series, subseries y tipologias documentales en cada
unidad administrativa”®® ademas expone tres tipologias de cuadros de clasificacion,
uno para archivo de gestién, otro para central y para histérico igualmente, la
definicion dada vincula a las tipologias documentales, que en ocasiones se
encuentran relegadas de este instrumento.

Segun las dos definiciones dadas, se asimila que, el cuadro de clasificacion es un
instrumento practico, desarrollado en la fase de identificacion documental que de

37 ARCHIVO GENERAL DE LA NACIQN. Acuerdo 027. 31/10/06

3 AR CHIVO GENERAL DE LA NACION. Instrumentos archivisticos. http://www.archivogeneral.gov.co/politica/instrumentos -
archivisticos

3 SIERRA, Luis Fernando. Consideraciones generales sobre cuadros de clasificacion. Revista Codice Vol. 2 No 2: 83-96 / Julio -
diciembre de 2006. P. 87
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las otras fases del proceso de organizacion documental, soportara la clasificacién
documental como columna vertebral de un fondo u organizacién y como orientacion
administrativa para reconocer y gestionar los documentos de archivo, esto
comprendido en las actividades de analisis, evaluacién, estructuracion,
normalizacion, valoracién, difusién y control de las agrupaciones documentales,
expresadas como resultado de la jerarquizacion esquematica de los documentos,
para tal definicion es necesario realizar un estudio analitico desde el contexto
organizacional interno y externo.

En conformidad y desde el punto de vista conceptual la fase de clasificacion
documental es la actividad analitica para definir agrupaciones documentales en una
organizacion, segun la norma UNE-ISO 15489 se define como la “ identificacion y
estructuracion sistemética de las actividades de las organizaciones o de los
documentos generados por éstas en categorias, de acuerdo con convenciones,
métodos y normas de procedimiento, I6gicamente estructurados y representados en
un sistema de clasificacion™® éste sistema de clasificacion como resultado se
expresa en fondo-subfondo-seccion-subseccion-serie-subserie 'y tipologias
documentales, que finalmente estan soportadas en el instrumento cuadro de
clasificacion documental, ya realizado en la fase de identificacion.

El desarrollo del cuadro de clasificacion en las dos fases vinculantes una de
creacion del instrumento y la segunda de aplicacion, es desarrollada desde la vision
organica y funcional de una organizacioén, por lo tanto la primera esta orientada a la
definicion de un esquema archivistico de agrupacion de acuerdo a la organizacion
o division las areas de un fondo documental, conforme a esto segun lo define la
Coordinadora de Asociaciones de Archiveros (CCA) en este tipo de clasificacién “las
series se agrupan de acuerdo con las diferentes divisiones administrativas o
estructura organica de la entidad”!. Para realizar una clasificaciéon de este tipo es
necesario identificar la cantidad de cambios administrativos en un periodo de tiempo
ya que se recomienda su uso preferiblemente cuando no sean tan variables o
inestables, debido a que genera una inversién de tiempo importante al estar
realizando actualizaciones.

Por otra parte, la clasificacién funcional esta dada por el analisis de las funciones
gue producen documentos de ésta manera es primordial que dicha descripcién se
encuentre especificada de forma normativa, de acuerdo a esto, “Para ello se
requiere la identificacion de los procesos o actividades que dan origen a los

40 CAA. Administracion de documentos y archivos, textos fundamentales. Madrid, 2011
41 |bid., P. 118
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documentos, constituyendo grupos de expedientes que tengan una caracteristica
comun porque provienen de una misma actividad™? el desglose administrativo se
da por la categorizacion de mapas de procesos en donde se agrupan de forma
transversal las funciones desde su comienzo hasta su culminacién por esto en
primer medida se identifican las atribuciones de la organizacién, posteriormente las
funciones y las actividades que se realizan para cumplirlas.

Debido a que los instrumentos archivisticos tablas de retencion documental y
cuadros de clasificacion de las Altas Cortes, poblacion de esta investigacion, se
encuentran elaborados, aprobados y publicados, el banco terminoldgico se realiza
tomando la terminologia de series y subseries documentales ya existentes, por lo
tanto, a continuacion, se conceptualizan estos términos.

2.2.1.3. Serie documental

Como resultado del desarrollo de la fase de identificacion y la creacion del cuadro
de clasificacion documental se obtiene a nivel jerarquico en primer medida y
estrictamente ligada a una unidad administrativa y ésta a un fondo documental la
serie documental, ésta es la representacion de las funciones que son realizadas por
el ente productor, que cobijan las caracteristicas propias y homogéneas de varios
documentos, de acuerdo a esto son un “Conjunto de unidades documentales de
estructura y contenido homogéneos, emanadas de un mismo érgano o0 sujeto
productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos:
historias laborales, contratos, actas e informes, entre otros™?

En aclaracion de la expresion funciones especificas, Ramoén Aguilera®* realiza una
especificacion y ejemplificacion de las posibilidades que desde la identificacion
documental permitiran establecer las series documentales, estas son: a) a partir del
desarrollo de un mismo procedimiento, como procesos judiciales de tipo mercantil,
laboral, penal, civil, b) una misma actividad, ejemplo el registro contable a través de
los libros mayores, ¢) de una misma tipologia, las actas de un consejo de
administracion, los libros de registro civil d) de una relacion derivada de su creacion,
recepcion o utilizacibn como los documentos compilados de las intervenciones
realizadas en un reactor nuclear.

42 |bid., P. 118

43 ARCHIVO GENERAL DE LA NACION, Acuerdo 027. 2006.

44 AGUILERA, Ramén. La identificacion de las series documentales, administracion de documentos y archivos. Textos fundamentales.
Madrid: Coordinadora de Asociaciones de Archiveros y Gestores de Documentos (CAA), 2011. pp. 118-132.
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Esta afirmacion, numera las formas posibles para realizar la identificacion de las
series documentales a la hora de definirlas, el autor expresa que “como resultado
de la identificacién de las series se originan los elencos de nomenclaturas que no
s6lo son unas listas de nombres normalizados y oficiales, sino que representan
conceptualmente a los documentos compuestos, llamados expedientes y a los
documentos simples que se conjuntan bajo una légica especial, y sirven de guia
para su correcta clasificacion™®. Lo mencionado asevera que la definicién de las
series documentales implica el desarrollo de la fase de identificacibn documental,
como proceso inicial y de suma importancia, debido a que, juntamente es el
esquema de archivo sobre el cual se dara paso a las fases posteriores.

El proceso de identificacion de series documentales es una investigacion y
sistematizacion del fondo documental, y en conformidad con lo mencionado en los
capitulos precedentes, definira las series y subseries documentales, lo dice Angela
Cezimbra*® mencionando las dos etapas, identificacion de la organizacién e
identificacion del tipo documental, inicialmente, examinando el contexto de
produccion de las tipologias , conociendo de la data de creacion, historia
administrativa, estructura, funcionamiento, jerarquia de competencias, funciones y
el marco reglamentario, posteriormente obteniendo informaciones referentes a los
elementos, internos y externos, que caracterizan los documentos archivisticos y que
estan reflejados en su estructura fisica (clase, soporte, tradicion, etc.) y en su
contenido (funcién, actividad, etc.) por tanto, Ramén Aguilera*’, menciono los pasos
necesarios para dicho fin:

* Analizar las funciones y actividades de la organizacion.
« Identificar funciones y actividades.

» Estudiar los origenes y los documentos continuos, y toda aquella informacién que
sea relevante para entender este proceso.

» Estructurar de lo mas general que corresponden a las competencias y a las
funciones del organismo hasta las actividades mas precisas con las cuales, se
identifican los documentos y expedientes.

4 |bid., p. 119

46 CEZIMBRA, Angela. La Diplomatica como herramienta para la valoracién documental. Aplicacion a los documentos generados en
Sesion Parlamentaria; Tesis doctoral. Getafe, 2014. P. 155

47 1bid., p. 122
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Los pasos mencionados, aseguran que el establecimiento de las agrupaciones
documentales se encuentre realizado conforme a una identificacién veraz en donde,
se tenga un interrelacion entre las funciones imperativas vistas jerarquicamente que
daran paso a las series y subseries documentales y no se acepten vicios subjetivos,
como la determinacion y apropiacion de funciones no asignadas al productor, que
quizas conlleve a la generacion de documentos copias de conocimiento, las cuales
s6lo se mantienen por control, la desintegracion de expedientes en series ficticias
como correspondencia enviada o recibida, la clasificacién por asuntos o materias,
la normalizaciéon de series segun la forma de acomodar los documentos, la
nominacién errada como varios, diversos; todos los errores mencionados no reflejan
las funciones o actividades de una organizacion.

2.2.1.4. Subserie documental

Esta clasificacion jerarquica se encuentra dada por el desarrollo de actividades, sub-
asuntos o asuntos relacionados con las funciones principales de un area productora
realizandose asi una asignacion grupal de los documentos que representan dicha
forma administrativa con la finalidad de garantizar un orden y recuperacion de la
informacion segun lo mencionado “son agrupaciones documentales que forman
parte de la serie documental, las cuales se identifican independientemente de dicha
serie ya que cada una tiene un contenido y caracteristicas propias, la unidad o
unidades documentales que la integran son diferentes pero generadas por similares
tramites administrativos™2. Esta estructura logra dar un orden légico, en el mismo
sentido en que se asignan funciones en una organizacion, con documentacion
resultante de cada una.

Las subseries, en conformidad con lo mencionado es una fraccion de la serie
documental, creada por la necesidad de diferenciar unidades, dentro de una misma
serie, de ésta manera Antonia Heredia la define como "conjunto de unidades
documentales dentro de una serie, agrupadas en razon de modalidades de la
actividad que testimonia la serie, en razén de destinatarios o de beneficiarios de
dicha actividad™® al incorporar el término modalidades de la actividad, se justifica la
subdivision realizada, pero para algunos autores, el desarrollo de éstas incurre en
un error disciplinar, como lo firma Mariano Garcia “su inclusion es un paso atras en
el desarrollo de nuestra disciplina”° postura que no tiene en cuenta la mencién de
las series documentales y las subseries como reflejo de la actividad administrativa,

48 ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Cartilla de clasificacion documental. Colombia, (2001).
49 HEREDIA, Antonia.
% GARCIA, Mariano. Series y tipos documentales, modelos de andlisis. Cordoba, 2007. P. 13
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se hace necesario de la misma manera, a través de los documentos identificar
realmente cuando se completa un expediente y cuando desde otra o la misma
actividad se genera otro.

Para justificar la no definicion de subseries documentales el autor Mariano Garcia
ejemplifica un error comdn en algunas definiciones de agrupaciones documentales
y de organizacién de archivo, “En una oficina encargada del Patrimonio y
Contratacion pueden separar, de los correspondientes expedientes, los "contratos”,
los "convenios”, y las "escrituras”, formando con ellos agrupaciones (¢ subseries?),
gue mas tarde o mas temprano tendran que enviar al Archivo. Algo similar se
produce cuando se remiten al Archivo expedientes incompletos, como
consecuencia de la utilizacion de las nuevas tecnologias™! ésta afirmacién no
necesariamente justifica la radicalidad de no conformar subseries documentales, se
evidencia que este fraccionamiento de expedientes, tiene raiz en una investigacion
inefectiva o una definicion y nominacion de las subseries incompleta y no
transversal, en este caso no se deberia realizarse una fragmentacion del
expediente, asi su caracter sea hibrido (tipologias fisicas y digitales), éstas no
pueden estar en una misma forma pero en esencia son una sola al completar una
funcidn o actividad, para casos como este se deben vincular o referenciar a traves
de codigos o descripciones.

Retomando el argumento del autor, se evidencia como se tiene el concepto de
funcién administrativa de manera no globalizada, ya que esta debe estar atada a la
designacion principal de una oficina administrativa, en este caso como patron se
describe un area como Contratacion, que como designacion principal posee la de
gestionar y controlar la adquisicion de bienes y servicios que apoyen el
cumplimiento de la misidén organizacional, en este caso como serie documental
generaran la serie documental contratos, en un contexto publico serian estatales,
gue abarca la mision principal del area, ésta serie contendra expedientes con el
desarrollo de las tres fases pre-contractual-contractual y pos-contractual, sin
embargo los contratos posibles por realizar no todos son del mismo tipo, en este
caso pueden existir, de prestacion de servicios u obra, de arrendamiento , de
comodato, de concesion, de leasing, entre otros, estos Ultimos estan bajo la misma
funcién de contratar pero al ser diferentes su desarrollo se da con actividades
distintas, por lo tanto se generaran cada uno como subseries documentales.

5 1bid., P. 14
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Para dar claridad y sustentar lo dicho, el Archivo de Bogota en la circular 046 de
20042, define la serie contratos (con inclusiéon de ordenes o convenios), es decir
gue la serie no se fragmenta ya que contempla las tres fases del proceso de
contratar ya mencionadas anteriormente (pre-contractual-contractual y pos-
contractual), al realizar una organizacion de archivo con esta identificacion, no se
asumirian errores, posteriormente estipula, que, los tipos de contratos posibles se
convertiran en subseries documentales, esto se asimila por sus diferencias de
desarrollo, aunque pertenezcan a la funcién de contratar, desvirtuando asi la
concepcién de la no definicion de subseries, pero si justificando su necesidad, por
otra parte, se da mencién a las tipologias documentales aplicables segun el tipo de
contrato, contemplando asi toda la estructura de un fondo documental, fondo-
seccidn-subseccion-serie-subserie y tipologia documental, a continuacion se define
ésta ultima.

2.2.1.5. Tipologias documentales

Una vez se tiene definida una estructura de series y subseries documentales, cada
expediente que se desarrolla dentro de una de estas estructuras, se conforma por
tipologias derivadas del tramite que justificdé su definicién, es decir que el tipo
documental se define como, “Unidad documental simple originada en una actividad
administrativa, con diagramacion, formato y contenido distintivos que sirven como
elementos para clasificarla, describirla y asignarle categoria diplomatica™2. En esta
afirmacion se asimila la mencion de los caracteres externos de los documentos
como elementos de apariencia y posteriormente la definiciébn de los internos como
analiticos, al mencionar los motivos de creacién plasmados en el contenido del
documento, es decir que, para definir una tipologia documental, es necesario
realizar una identificacion de estos caracteres.

Esta definicion de tipologia se da por la realizacion de un proceso de andlisis
documental, en el cual se examinan los caracteres, teniendo presente lo
mencionado en la definicidbn propuesta por Antonia Heredia “Para el archivero la
tipologia de los documentos no puede identificarse con tipologia diplomatica.
Tipologia documental es suma de tipologia diplomética y tipologia juridico-
administrativa™*, en esta menciéon se abarca, el estudio diplomatico de los
documentos y su descripcidn a través de la identificacion de los caracteres externos

52 ARCHIVO DE BOGOTA. Circular 04}6., definicion de criterios técnicos de la serie contratos. Bogota, 2004.
53 ARCHIVO GENERAL DE LA NACION, Acuerdo 027. 2006.
5 HEREDIA HERRERA, A.: Archivistica General. Teoria y practica, 5% ed., Sevilla, 1991, p. 135.
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e internos, por otra parte, el estudio juridico de los documentos como medio de
respaldar acciones conforme a derechos y deberes, es decir, testimonio y el valor
administrativo como interaccion de hechos para completar actividades y funciones
de las &reas organizacionales.

Par dar claridad al postulado anterior, los caracteres internos son las cualidades
intelectuales de los documentos inherentes a €l, las menciona Fuster como “de
caracter auténtico, objetivo e imparcial, esencialmente administrativo y/o juridico,
generado en cualquier fecha, de forma automatica y espontanea, conservado
integro en forma original, indivisible, seriado o unido a otros de su especie por un
vinculo originario y necesario, interdependiente o interrelacionado (condicionando a
los demas y siendo por ellos condicionado) y formando parte de un fondo o conjunto
organico™® De esta acertada ilustracion se deducen, confirman y enlistan los
caracteres tradicionalmente manejados para ésta categoria, estos son: Entidad
productora, origen funcional, fecha y lugar de produccion, contenido.

Al igual que la mencion realizada para caracteres internos, Fuster también
determina a los caracteres externos como los rasgos sobre los cuales se soportan
los caracteres internos "Documento archivistico es toda expresion testimonial, en
cualquier lenguaje, forma o soporte (forma oral o escrita, textual o grafica,
manuscrita o impresa, en lenguaje natural o codificado, en cualquier soporte
documental asi como en cualquier otra expresion grafica, sonora, en imagen o
electronica), generalmente en ejemplar unico, (aunque puede ser multicopiado o
difundido en imprenta)”®, para éste caso éstos caracteres son: Clase, formato,
forma, cantidad, tipo.

2.2.1.6. Nominacién de series y subseries documentales.

Desde lo mencionado en los capitulos anteriores, para el desarrollo de las tablas de
retencidon documental y el cuadro de clasificacion que definiran las agrupaciones
documentales de series y subseries, se tienen parametros establecidos, que
finalmente se constituyen en elementos integrales para permitir la nominacion de
series, subseries y tipologias documentales, usualmente estas agrupaciones se
plasman en fichas de identificacion, ésta identificacion, segun Fernando Sierra, esta

% FUSTER, Francisco. Archivistica, archivo, documento de archivo... necesidad de clarificar los conceptos. Murcia, 1999. P. 105
% |bid., P. 105
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dada por cinco factores fundamentales “(el organismo productor, la competencia, la
funcion, el tipo documental y la serie)™’.

En concordancia con lo sefialado, para identificar y denominar las series y subseries
documentales es necesario el desarrollo de habilidades de analisis de informacion
para Lucy Espinoza “es un procedimiento por medio del cual representamos los
puntos de acceso que tienen los documentos utilizando simbolos o términos, con el
fin de recuperarlos y ponerlos a disposicion de los usuarios que requieran resolver
un problema o necesidad de informacion™® de acuerdo a esto, para el desarrollo
del banco terminolégico los puntos de accesos sometidos a andlisis de informacién
son las series y subseries documentales que estructuran y representan
documentos.

En dicho andlisis se debe contemplar el entorno de los documentos al igual que su
contenido, estas actividades llevadas a cabo cumplen un desarrollo cognitivo que
finalmente pondra a prueba la pericia, conocimiento, abstraccion, vinculacion,
lenguaje, administracion, estudio y visualizacion global a cargo del profesional
archivista, en otras palabras debera desarrollar una oOptica de macro y micro
valoracion de los documentos, esto evitara que se realice fragmentacion de
unidades, que se creen agrupaciones innecesarias 0 de apoyo, que desde los
documentos no se reflejen las funciones organizacionales, o que no se agoten
completa y paralelamente estas unidades al encontrarse o ser relacionadas a
informaciones externas.

Estas indicaciones al igual que las que se brindaran a continuacion sensibilizan
realmente la importancia de la labor de establecer correctamente las agrupaciones
documentales, ya que la metodologia propiamente dicha es una orientacion que se
debe apropiar y saber aplicar a los distintos contextos, tipos de organizacion y
necesidades futuras de la clasificacion, como la parametrizacion de sistemas de
informacion, la recuperacion de informacion y la difusion e intercambio, es decir se
convierten en guia, pero son moldeables de acuerdo a cada contexto, a
continuacién se detallan propuestas y lineamientos generales para la nominacion
de series y subseries documentales.

Inicialmente como trabajo previo a la nominacion de series y subseries
documentales se desarrolla la fase de identificacion, que Luis Fernando Sierra®®
menciona como, la elaboracién de un plan basico de identificacion que contempla

57 SIERRA, Luis Fernando. como identificar y denominar una serie documental: Propuesta metodolégica. Bogota: Biblios, 2004. P. 51
% ESPINOZA RICARDO, Lucy. Lenguajes de andlisis de recuperacion de informacion. Armenia: Universidad del Quindio, 1989. 239p.
% |bid., P. 55
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el cronograma y el equipo de trabajo, una investigacion Archivistica donde se
identifique fondo, competencia, funciones, productores, actividades administrativas,
series y tipologias documentales (esto a través de fichas de identificacion de series
documentales) finalmente se tendra un modelo de cuadro de clasificacion
documental en donde se tiene un primer borrador, posteriormente una confrontacion
de éste con la documentacién a organizar y una version final.

En la actividad metodoldgica de investigacion Archivistica y la versién del cuadro de
clasificacion se debe realizar el estudio en detalle de la nominacién de series y
subseries documentales, para esto, después de contemplar los elementos
mencionados, se debe identificar si las unidades documentales representadas en
series y subseries documentales, poseen el caracter de complejas (que posee
varios documentos o tipologias de acuerdo a diversas actividades que la generan)
o simples (contiene una tipologia que se repite como las actividades que la
generan), esto no quiere decir que unidades de esta clasificacion sean incluyentes
una dentro de otra, es decir como lo afirma Javier Barbadillo “la idea de que una
unidad simple siempre debe ser descrita como parte de una compuesta... [pues]
una serie puede estar formada por unidades documentales de las dos clases”°

La identificacion del tipo de unidad perteneciente a una serie o0 subserie permitira
gue, desde la identificacion de las simples, la serie o0 subserie documental, adquiera
la nominacion de ésta (una misma tipologia), para este caso segun Ana Rodriguez
‘el nombre de la serie documental sigue la formula de nombramiento del tipo
documental: Especie + actividad (verbo + objeto de la accién). Como ejemplo
ponemos una “solicitud” que sera la “especie” y la “solicitud de licencia para
vacaciones”, es el “tipo documental”, cuya produccion repetida en el contexto de la
misma accion que registra, define la “serie documental”®?,

En esta formula presentada, la especie o verbo se define por el tipo de informacion
del documento es decir su origen funcional, de la aseveracion afirma Veronica
Mateo “generalmente el nombre que se le da al documento se ha derivado de la
actividad que lo ha producido. Asi, por ejemplo, de informar — informe; de recibir —
recibo; de solicitar — solicitud, etc.”2. En definitiva, la formula presentada al igual
gue su justificacion, es la adecuada para nombrar tipologias documentales y series
0 subseries cuando las unidades documentales son simples, sin embargo, el
ejemplo no lo es ya que la solicitud de licencia para vacaciones se encuentra atada

60BARBADILLO, Javier. Las normas de descripcion archivisticas: qué son y como se aplican, Gijon, 2011, p. 128

6 RODRIGUES, Ana Celia. Diplomatica contemporanea como fundamento metodolégico de identificacion de tipologia documental en
archivos. Tesis (Doctorado en Historia Social). Facultad de Filosofia, Letras

y Ciencias Humanas, Sao Paulo, 2008

62 MATEO, Veronica. El material custodiado en los archivos. 2008
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a una funcion administrativa de gestionar el desarrollo del personal contratado
durante el tiempo laborado, por la tanto hara parte de la serie historias laborales de
una oficina de talento humano.

Una vez se tengan definidas las series y subseries documentales con unidades
simples, se deben nominar las series o0 subseries con unidades complejas, para este
caso, el andlisis posee un mayor grado de dificultad, sin embargo, en ocasiones la
férmula aplicada anteriormente a agrupaciones conformadas por unidades simples
funciona para las complejas, como en el caso de los contratos al ser esta una
tipologia que prevalece y por la cual se da el tramite que conformaré el expediente,
de ésta manera las series 0 subseries de este tipo pueden ser definidas por:+

e Tipologias documentales principales o que por el desarrollo de la funcion
seran el proposito del expediente.

e Lo mandatorio legalmente expresa especificamente el nombre de la serie 0
subserie documental a producir, (también pueden ser aplicables a unidades
simples) segun Garcia Mariano “Cuando el legislador ha dejado claro como
se denomina una serie, qué documentos integran las unidades compuestas
gue la forman (en el caso de expedientes), el procedimiento seguido en su
tramitacion, etc., el archivero sdlo ha tenido que aplicar la metodologia
existente a la hora de realizar esos estudios. Pero no siempre se cumplen
estas premisas por lo que idénticas series pueden recibir distintas
denominaciones”®?

e La estructura administrativa y atribuciones funcionales.

e Lanormalizacion de series y subseries a través de bancos terminolégicos ya
establecidos.

Por ultimo, se debe definir la regla de plural o singular a utilizar, tradicionalmente se
realiza la practica de pluralizar todos los nombres de series y subseries, segun
indicaciones como la citada por Mariano Garcia, “Entre las reglas especificas
recogidas en la NOGADA se incluye la de que el titulo de las series y subseries ira
preferentemente en plural. Y esto es lo habitual. También aclara que cuando exista
una pluralidad de tipos documentales en una misma serie, se atribuira el titulo de
esta en la forma que sea pertinente para definir el conjunto”®4.

63 GARC[A, Mariano. Series y tipos documentales, modelos de analisis. Cérdoba, 2007. P. 130
6 GARCIA, Mariano. La denominacion de tipos, series y unidades documentales en Espafa. aportacion a la teoria Archivistica.
Espana, 2015. P.
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Sin embargo, de la mencién dada es recomendable aclarar, que dicha pluralidad se
utiliza en gran porcentaje en las agrupaciones documentales, debido a que
representan en su mayoria varias unidades, por otra parte, al no saber aplicarla
puede convertirse en una practica erronea, debido a la existencia de terminologia
ya expresada y aceptada en fuentes normativas en donde se le conoce a la
agrupacion de manera singular, a que el contenido de las tipologias documentales
no siempre desarrolla un asunto diferente es decir tipologias actualizables
(generalmente en documentos electrénicos), a que las agrupaciones no presentan
variedad de expedientes sino que se generan en uno Unico, o simplemente cuando
gramaticalmente no se debe hacer uso, como ejemplo estan: consecutivo de
comunicaciones oficiales, agenda legislativa.

2.2.2. Banco terminolégico

El banco terminologico es un instrumento archivistico para el control y normalizacion
del lenguaje documental a nivel de series-subseries y tipologias documentales en
las unidades de informacion sectorizadamente, en el contexto colombiano y por
definicion del ente rector Archivo General de la Nacién “Instrumento Archivistico que
permite la normalizacion de las series, subseries y tipos documentales a través de
lenguajes controlados y estructuras terminoldgicas’®®. Desde esta concepcion el
banco terminoldgico es de uso archivistico, aplicandolo a la produccion documental
de un fondo con la finalidad de normalizar las series, subseries y tipos
documentales; su desarrollo estructural esta definido por las especificaciones de los
lenguajes documentales.

En ampliacion de la definicion dada, la Universidad Javeriana lo define como, “es
un registro de conceptos o términos, realizado con el fin de ser utilizado por
investigadores, traductores o analistas de informacion, donde los datos van
acompafados de referencias, definiciones y otras informaciones auxiliares para su
mejor comprension y utilizacion®, es decir, se posiciona el instrumento como un
medio para el control de los puntos de acceso, normalizador idiomatico y
recuperador de contenidos, “en sintesis, podemos afirmar que los Bancos
terminolégicos de series documentales, son un instrumento indispensable para la
funcidén Archivistica del estado y dado los beneficios y la importancia que esta

85 ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Bancos terminologicos. En linea: http://www.archivogeneral.gov.co/bancos-terminologicos
8 Pontificia Universidad Javeriana, Banco terminologico de las series documentales de las instituciones de educacion superior,
Bogota, La Universidad, 1998, p. 20.
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reviste para el archivo, tiene un especial interés para la Administracién de Archivos,
en términos de planeamiento, organizacion, direccién y control”’

Histéricamente se tiene evidencia de que el primer banco terminologico fue
desarrollado en el afio 1970, como lo afirma Cabré Teresa “Los primeros bancos de
datos terminolégicos sistematicos aparecieron a principios de la década de 1970
cuando los cambios en la informéatica permitieron el disefio de un sistema reforzado
para almacenar informacion.”® esto evidencia la larga longevidad que ha tenido el
instrumento con aplicaciones distintas a la de normalizar la descripcion de
documentos de archivo, ya que propiamente estos se dieron para realizar el
almacenamiento de un conjunto de datos terminoldgicos especificamente, esto
quiere decir que su aplicacion en el contexto de los archivos es reciente, sin
embargo la evolucion ha sido dada, desde otros instrumentos de difusion de
informacion.

Segun Alcina Caudet®® la evolucién de los soportes de almacenamiento y formas de
difusion se da de esta manera, primero el soporte papel (ficha manual, glosarios y
diccionarios) luego la microficha ( fichas manuales en papel carton microfilmadas) y
el soporte informatico (informacion en ordenadores, extension de fichas
terminoldgicas, bancos de datos terminologicos; éstos datan a los afios 70-80
tienen estructura y sencillez de los ficheros manuales, con relaciones léxicas,
principalmente de uso institucional; a partir del afio 80 ya se crean sistemas para
permitir el acceso, manteniendo vinculos de (is part), e hiponimia (is a),
generalmente los bancos se representan en forma de arbol o red interconectada por
nodos, y los lazos tipos de relaciones, permiten compartir informacion entre otros
bancos, pero deben ser creados de acuerdo con una misma directriz, quiere decir
gue pueden utilizar términos correspondientes ya normalizados en otros.

De lo mencionado se asume que son un lenguaje documental de un mayor grado
de compilacion terminolégica, puede propiciar centenares de registros de términos
en lenguaje natural y sistémico con las respectivas relaciones linguisticas, notas de
alcance y fuentes; para Maria Teresa cabré’®, actualmente existen dos influencias
en terminologia, una de eje teorico desarrollado en el ambito académico y otra de
eje practico, esta Ultima es desarrollada en ambitos administrativos y comerciales,
y se divide en tres colectivos, el traduccional (organismos internacionales), el

67 SIERRA, Luis Fernando. normalizacion de series documentales: ideas para un banco terminoldgico. Bogota, 2018. P. 81
68 CABRE Teresa, Carles Tebé. Terminology: Theory, Methods, and Applications. Universitat Pompeu Fabra. 1992.

8 ALCINA, Maria. Soportes de aimacenamiento y formas de difusion de datos terminoldgicos. las fuentes de informacion en
terminologia. Universidad Jaume | de Castellon. 1997

70 CABRE, Maria Teresa. La terminologia hoy, tendencias y aplicaciones. 1995. P. 11
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normalizador (paises con planes de normalizacion de lengua) y el estandarizador
(asociaciones de normalizacién, multinacionales y actividades de documentacion).

De ésta manera se puede establecer la diferencia entre un tesauro y un banco
terminologico, ya que el primero se encuentra en el eje teérico y el banco
terminolégico se encuentra clasificado como un instrumento préactico y
estandarizador, es decir que, en las ciencias de la informacion lo usan, segun lo
afirma Teresa Cabré “documentalistas y especialistas en ciencia de la informacion,
se sirven de los bancos de datos terminoldgicos para elaborar tesauros de &mbitos
de especialidad y para identificar nociones clave que les permitan etiquetar,
clasificar y recuperar documentos”’*

Al ser un lenguaje documental los bancos terminolégicos sirven como fuente
terminoldgica, la informacion es representada por medio de términos convirtiendose
asi en una herramienta mediadora entre el profesional de la informaciény el usuario,
igualmente el control terminolégico unifica criterios de creacion, trasmision y
busqueda informativa, una de las principales ventajas de este instrumento es su
flexibilidad, ya que permite la asignacion de términos después de ser disefiado o
aplicado, al igual que ser disefiado durante un proceso de plena identificacion de
agrupaciones documentales, es decir a la par con la realizacion del cuadro de
clasificacion documental, o, puede ser desarrollado después de que se tengan los
repertorios de series y subseries documentales, ya establecidos.

La categorizacion del banco terminolégico como un instrumento potencial, hace
necesaria la realizacion de un disefio del banco terminologico desde la practica
Archivistica que especifique una metodologia clara y sus funcionalidades, ya que la
inexistencia de este instrumento en contextos organizacionales, establece un punto
de dificultad entre los lenguajes documentales y el acceso a la informacion, “debido
al uso de un lenguaje no comun en la representacion de los documentos,
estableciendo fallas en la representacion de la necesidades de informacién entre el
usuario y los responsables de archivo”’?. A continuacién, se presenta su
clasificacion segun uso.

71 CABRE Teresa, Carles Tebé. Hacia un modelo de bancos da datos terminoldgicos. VI simposio iberoamericano de terminologia,
desarrollo e identidad nacional la Habana, Cuba, 16 a 21 de noviembre de 1998.

2 PRIETO VELANDIA, Javier. Propuesta de Banco Terminoldgico para las series documentales misionales del sector minero-
energeético en Colombia. Universidad de la Salle. Bogota. 2011. p. 23
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2.2.2.1. Clases de Bancos terminolégicos

De acuerdo lo mencionado en el capitulo anterior, los bancos terminolégicos se
pueden dar de manera traduccional, normalizadora y/o de estandarizacién, es decir
gue son usados en varios contextos, no soélo el archivistico, por lo tanto, antes de
abordar el disefio es necesario clasificarlo de acuerdo a su uso, con la finalidad de
recurrir a los aspectos metodoldgicos que se han desarrollado desde cada tipologia,
desde ese punto de vista seguin H. Felber y H. Picht se clasifican en’:

e Bancos de tipo diccionario, orientados a la traduccién.
e Bancos tipo vocabulario.

- Orientados a la normalizacion.
- Orientados a la investigacion cientifica.
e Banco de tipo mixto, incluyen términos de tipo diccionario y de tipo vocabulario.

En concordancia a la clasificacion dada, Maria Teresa Cabré realiza una
clasificacion, la cual es correspondiente a lo mencionado, sin embargo, realiza la
identificacion de los bancos terminologicos especializados, como adicion a lo
mencionado:

e “Los bancos en contextos “tradicionales”: Surgen en situaciones
multilingties donde la necesidad prioritaria para sus creadores
es facilitar equivalencias terminologicas para los servicios de
traduccidon de organismos multinacionales y almacenarlas en un
soporte consultable en formato de base de datos.

e Los bancos en contextos normalizadores: Surgen en situaciones
normalmente bilinglies, donde las principales necesidades por
cubrir se derivan del proceso de normalizacion de una lengua en
situacion minorizada y, se dirigen a actualizar su vocabulario
especializado para evitar que su uso en sectores cientificos y
técnicos queden postergados.

e Los bancos en contextos tematicamente especializados:
Creados en el seno de organismos o instituciones formadas por
especialistas pertenecientes a un mismo ambito académico o
profesional 4.

8 FELBER, Helmut y H. Picht. Métodos de terminografia y principios de investigacion terminolgica. Instituto Miguel de Cervantes,
Madrid. 1984
74 CABRE, Maria Teresa. La terminologia: teoria, metodologia, aplicaciones. Barcelona, (1998).
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De forma adicional, aclaratoria y en pro de la investigacion realizada, de los tipos de
bancos terminolégicos mencionados, el de caracter de estandarizacion o
especializado, es el utilizado en contextos archivisticos, ya que, se encuentra dado
para la definicibn de un solo criterio disciplinar y el establecimiento de series y
subseries documentales con denominacion unica en el &mbito colombiano, por lo
tanto, entrarda dentro de la clasificacion de tipo vocabulario, es decir, el banco
terminolégico desarrollado para las series y subseries documentales del sector
judicial tomando como base las Altas Cortes es de tipo vocabulario estandarizador.

2.2.2.2. Relaciones Terminolégicas

Por ser el banco terminologico un instrumento archivistico aplicable de forma
general a un fondo documental es necesario establecer unos minimos informativos
gue debe poseer Para M amparo Alcina Caudet™ como instrumento base se
encuentra la ficha terminolégica, unidad basica de informacién en terminologia,
cuyos elementos son:

e Entrada, su/s equivalente/s si se trata de una ficha multilingte,

e Definicion, contexto fuentes o referencias precisas a documentos donde
aparece el término,

e Areatematica, y si es posible sub-area a la que pertenece el termino,

e Opcionalmente se puede incluir fonética, categoria gramatical, usos
dialectales, sinénimos, indicaciones de ponderacion acerca del uso de la
palabra (popular, oculto, neologismo, arcaismo, normalizado, no
normalizado, etc.),

¢ Indicaciones acerca del autor y fecha de creacion de la ficha.

Gracias a las caracteristicas del banco terminolégico la informacion se clasifica en
areas tematicas diferentes: “esta organizado en campos, en que a cada término se
le asocia una o0 mas areas tematicas, pero una sola definicién; ademas, las Unicas
relaciones explicitas entre términos son las que figuran en el banco, basicamente

5 ALCINA, Maria. Soportes de aimacenamiento y formas de difusion de datos terminolégicos. las fuentes de informacion en
terminologia. Universidad Jaume | de Castellon. 1997
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sinbnimos y equivalencias y es accesible por cualquier campo que haya sido
indizado”’®

Al igual que lo mencionado por M Amparo Alcina Caudet, Teresa Cabré’’ presenta
una clasificacién funcional y estructural que en comparacién concuerda con los
principios para la elaboracién de una ficha terminolégica, en esencia, los campos
tipo de un registro de un banco de datos terminoldgicos contienen los datos e
informaciones siguientes:

e Identificacibn numérica del concepto, que es la clave que une y relaciona
toda una serie de campos en un unico registro del banco de datos.

e Entrada, compuesta por el término propiamente dicho (la denominacién o
denominaciones que identifican el concepto de cada registro terminologico).

e Informaciones relativas al concepto: el area tematica y sub-area(s), si el area
principal esta estructurada en distintos niveles; la definicion, y las notas
relativas al concepto (también llamadas notas de alcance).

e Informaciones relativas a la forma lingtiistica: categoria gramatical, términos
relacionados (sindnimos, variantes, abreviaturas, formas truncadas), y notas
de uso linguistico.

e Informaciones relativas a aspectos pragmaticos o de uso: grado de fiabilidad
de los términos, grado de vigencia, notas de registro, variantes geolectales.

e Informaciones interlinguisticas: términos equivalentes en las lenguas de
equivalencia del banco, acompafados de las informaciones pertinentes.

e Las fuentes, puesto que todas las informaciones deben estar documentadas
de acuerdo con referencias precisas, ya sean bibliograficas o personales.

e Los datos de gestion de la ficha, que recogen las fechas de creacion y
actualizacion de los registros, asi como el nombre de sus redactores.

Por otra parte, y en atencion a las relaciones terminologicas ya mencionadas, que
pueden ser usadas en el disefio del banco terminoldgico, estas se resumen “dado
gue en los leguajes documentales existe la posibilidad de construir tres tipos
diferentes de relaciones”’® las cuales son relacion de equivalencia, relacién
jerarquica y relacion asociativa, en este caso las tres se usan en el desarrollo del
banco terminolégico.

7 |bid., p. 10

77 CABRE Teresa, Carles Tebé. Hacia un modelo de bancos da datos terminoldgicos. VI simposio iberoamericano de terminologia,
desarrollo e identidad nacional la Habana, Cuba, 16 a 21 de noviembre de 1998.

8 SIERRA, Luis Fernando. Banco terminoldgico de series documentales facilitativas de la administracion piblica. Bogota, 2017. P. 24
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2.2.3. Sector Judicial Colombiano

2.2.3.1. Historia™

Con la constitucion politica 1821 en la cual se establecia la gran Colombia se da
inicio a la historia del sector atribuyéndole la funcién de aplicar las leyes en las
causas civiles y criminales, para ello cuenta con una Alta Corte de Justicia (cinco
“ministros” o magistrados, con funciones vitalicias), Habia también tribunales
superiores o cortes superiores, cuyos “ministros” 0 magistrados eran nombrados por
el Poder Ejecutivo, vitalicios (duraran en sus empleos todo el tiempo de su buena
conducta), y juzgados que actuaban en el &mbito local. Se establecié también un
Consejo de Estado, pero como o6rgano asesor del Gobierno Nacional, La
Constitucion de 1830 (formal, ya que no se aplico), establece la siguiente
organizacion sobre el Poder Judicial: la Alta Corte de Justicia, las cortes de
Apelacion, los tribunales y los juzgados. En la constitucion de 1832 se establece la
Corte Suprema de Justicia, tribunales y juzgados, Consejo de Estado formando
parte del Poder Ejecutivo, conformado por siete consejeros elegidos por el
Congreso.

En la constitucion de 1843 Corte Suprema de Justicia, tribunales superiores de
Distrito y juzgados. Constitucion de 1843: El Consejo de Estado es reemplazado por
un Consejo de Gobierno, como organo asesor del presidente. Con la puesta en
marcha de la constitucion politica de 1991 se definen las entidades 1. Corte
Suprema de Justicia 2. Consejo de Estado 3. Corte Constitucional 4. Consejo
Superior de la Judicatura 5. Fiscalia General de la Nacién 6. Jurisdicciones
Especiales

2.2.3.2. Estructura

En Colombia el sector judicial se encuentra nominalmente como rama judicial, “La
rama judicial es la encargada de administrar la justicia en Colombia; esta tarea es
una funcién publica. Esta compuesta por seis organismos: la Corte Suprema de

9 DE ZUBIRIA SAMPER, Andrés. La historia de la rama judicial en Colombia. Criterio Juridico Garantista. Afio 3, No. 6. Ene.-jun. de
2012. issn: 2145-3381. Fundacion Universidad Auténoma de Colombia, Bogota.
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Justicia, el Consejo de Estado, la Corte Constitucional, el Consejo Superior de la
Judicatura, las Jurisdicciones Especiales y la Fiscalia General de la Nacidén”e,
Segun esto, y de acuerdo con el objetivo del proyecto de disefio de banco
terminoldgico para el sector judicial estudio de caso, se seleccionan las altas cortes
como entidades representativas del sector.

2.2.3.3. Consejo Superior De La Judicatura®!

Est4 dividido en dos salas: la administrativa y la jurisdiccional disciplinaria. La
primera esté integrada por seis magistrados que son elegidos asi: dos por la Corte
Suprema de Justicia, uno por la Corte Constitucional y tres por el Consejo de
Estado, para un periodo de ocho afios. La segunda, estd integrada por siete
magistrados, que también son elegidos para un periodo de ocho afos. Son elegidos
por el Congreso Nacional de ternas.

Los magistrados del Consejo Superior de la Judicatura deben:

e Administrar la carrera judicial.

e Elaborar las listas de candidatos para la designar funcionarios judiciales. La
jurisdiccion penal militar es su excepcion.

e Examinar la conducta y sancionar las faltas de los funcionarios de la rama
judicial.

e Controlar el rendimiento de las corporaciones y despachos judiciales.

e Elaborar el proyecto de presupuesto de la Rama Judicial y lo remite al
Gobierno.

e Tanto los Magistrados de la Corte Suprema de Justicia como los del Consejo
de Estado seran nombrados segun las listas que envia el Consejo Superior
de la Judicatura.

2.2.3.4. Corte Suprema de Justicia

8 MINJUSTICIA. ;Qué es la rama judicial y cuél es su funcién?
8 |bid., p.2
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Creada en la constitucion politica de Colombia de 1886, se encuentra dividida en
Presidencia como 6érgano administrativo del cual se desprenden areas de apoyo a
la gestion, Sala de Gobierno, Sala de Casacion, Sala de Casacion Laboral y Sala
de Casacién Penal. Las funciones son 2 Actuar como tribunal de casacién, Juzgar
al presidente de la republica y altos funcionarios, investigar y juzgar a miembros del
congreso de la republica, Darse su propio reglamento.

2.2.3.5. Consejo De Estado®

El Consejo de Estado es el maximo Tribunal de lo Contencioso Administrativo y
organo consultivo del Gobierno. Se divide en cinco secciones y una Sala de
Consulta y Servicio Civil y esta integrado por 31 magistrados que son nhombrados
por la Sala Plena del Consejo de Estado de listas enviadas por el Consejo Superior
de la Judicatura.

Segun el articulo 237 de la Constitucion Politica, son atribuciones del Consejo de
Estado:

e Desempefar las funciones de tribunal supremo de lo contencioso
administrativo, conforme a las reglas que sefale la ley.

e Conocer de las acciones de nulidad por inconstitucionalidad de los decretos
dictados por el Gobierno Nacional, cuya competencia no corresponda a la
Corte Constitucional.

e Actuar como cuerpo supremo consultivo del Gobierno en asuntos de
administracion, debiendo ser necesariamente oido en todos aquellos casos
gue la Constitucion y las leyes determinen. En los casos de transito de tropas
extranjeras por el territorio nacional, de estacion o transito de buques o
aeronaves extranjeros de guerra, en aguas o0 en territorio o en espacio aéreo
de la nacion, el gobierno debe oir previamente al Consejo de Estado.

e Preparar y presentar proyectos de actos reformatorios de la Constitucion y
proyectos de ley.

e Conocer de los casos sobre pérdida de investidura de los congresistas.

2.2.3.6. Corte Constitucional®*

82 CORTE SUPREMA DE JUSTICIA. Funciones. Colombia, 2018.
83 CONSEJO DE ESTADO. Nuestra entidad. Colombia, 2018.
84 CORTE CONSTITUCIONAL. La corte. Colombia, 2018.
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La Corte Constitucional fue creada por la actual Constitucién Politica, vigente desde
el 7 de julio de 1991. La Corte es un organismo perteneciente a la rama judicial del
Poder Publico y se le confia la guarda de la integridad y supremacia de la Carta
Politica.

Sus funciones, descritas en el articulo 241 de la Constitucidn, consisten en decidir
sobre las demandas de constitucionalidad que promuevan los ciudadanos contra
las leyes, los decretos con fuerza de ley dictados por el Gobierno y los actos
legislativos reformatorios de la Constitucidn; resolver sobre la constitucionalidad de
la convocatoria a un referendo o a una Asamblea Constituyente para reformar la
Constitucion; decidir sobre la constitucionalidad de los referendos sobre leyes, las
consultas populares y los plebiscitos del orden nacional; ejercer el control
constitucional sobre los decretos legislativos dictados por el Gobierno al amparo de
los estados de excepcion; decidir definitivamente acerca de las objeciones por
inconstitucionalidad que el Gobierno formule contra proyectos de ley y de manera
integral y previa respecto a los proyectos de ley estatutaria aprobados por el
Congreso; resolver acerca de las excusas para asistir a las citaciones realizadas
por el Congreso en los términos del articulo 137 de la Carta; decidir sobre la
exequibilidad de los tratados internacionales suscritos por el Estado colombiano y
de las leyes que los aprueben y revisar las decisiones judiciales relacionadas con la
accion de tutela de los derechos constitucionales prevista en el articulo 86 de la
Constitucion

3. Capitulo Ill. METODOLOGIA

3.1. Enfoque: cualitativo

La investigacion se llevo a cabo con un enfoque cualitativo, ya que en ella se realiz6
la identificacion de términos series y subseries documentales presentes en las
tablas de retencion documental publicadas en las paginas web de cada una de las
entidades Altas Cortes del sector judicial, para esto se analizaron cualidades y
propiedades, se us6 como método el estudio de caso y se centro en la descripcion,
analisis, extraccion y normalizacion de los términos. La técnica usada fue
documental esto “ya que no requiere que el investigador participe en el mundo en
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que estudia; por el contrario, su trabajo lo realiza desde fuera”® se tomaron como
referencia fuentes tedricas primarias y secundarias de informacion, en las primeras
se categorizan las tablas de retencion documental debido a que estas se crean
mediante un trabajo intelectual y original.

3.2. Tipo de investigacion: descriptiva

“Por descriptivo se comprende la actividad de referir un sujeto en su estado natural
de representacion, para aseverar esta afirmacion la investigacion descriptiva resefia
las caracteristicas de un fendmeno existente”%este tipo de investigacion se
enmarca en procesos investigativos en los cuales como fin y orientacion de los
objetivos se tiene el estudio de la situacion actual de un fendmeno. De esta manera
los términos objeto de estudio y los cuales conforman el disefio del banco
terminoldgico se encontraron presentes en las tablas de retencion y el cuadro de
clasificacion documental convalidados y publicados. A los términos recolectados se
les realizo el respectivo analisis y descripcidon necesaria para poder finalmente
normalizarlos, estos datos se encuentran descritos en el instrumento utilizado, ficha
de banco terminoldgico.

3.3. Método: Estudio de caso

El método estudio se basa en el desarrollo investigativo en torno a un sujeto o
fendmeno escogido para tal fin, “esta técnica permite la recopilacion e interpretacion
detallada de toda la informacion posible sobre un individuo, una sola institucion, una
empresa, 0 un movimiento social particular’®’. Este puede ser realizado a modo de
comparacion entre una definicion de varios casos o el estudio de uno solo en
particular. Para este caso, se tomaron las entidades representativas del sector
Judicial en Colombia, (Corte Suprema De Justicia, Consejo De Estado, Corte
Constitucional Y Consejo Superior De La Judicatura). Posteriormente se realiza una
comparacion entre los términos reportados en las tablas de retencion documental,
para identificar repeticiones, similitudes, errores y poder unificarlos para tener un
repertorio que paso al andlisis que dictaminara finalmente como se debe denominar
el término y presentar los términos que hacen parte del banco terminolégico.

85 GALEANO MARTIN Maria Eumelia. Estrategias de investigacion social cualitativa: el giro de la mirada. Medellin: la

carreta editores, 2009. 240 p (113). Citado por: PRIETO, Jhonattan, propuesta de banco terminoldgico para las series documentales
misionales del sector minero-energético en Colombia. Bogota, 2011, 135 p. trabajo de grado. Universidad de la Salle. Facultad de
ciencias econdmicas y sociales. Sistemas de informacion y documentacion.

8 NEIL, Salkind. Métodos de investigacion. P.11

87 REYES, Tomas. Métodos cualitativos de investigacion. 2000.
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3.4. Técnica: andlisis e investigacion documental de contenido

Es un estudio metodico sisteméatico y ordenado de datos, documentos o fuentes de
informacion, en el cual se recolectan, interpretan y sistematizan con la finalidad de
dar respuesta a la investigacién desarrollada, en este caso el disefio del banco
terminolégico; Para dar una conceptualizacién, se define, el significado de cada una
de las acepciones del concepto, a palabra investigacion segun el RAE es aquella
“que tiene por fin ampliar el conocimiento cientifico, sin
perseguir, en principio, ninguna aplicacién practica® y la palabra documental
“Que se funda en documentos reales™°. De acuerdo con estos significados la
investigacion documental es una investigacién cientifica que busca ampliar el
conocimiento basandose en documentos reales.

En mencion y concordancia con la definicion dada anteriormente, la investigacion
documental es una tipologia metodoldgica de la investigacion cientifica, su caracter
principal es que a través de la recoleccion informativa y de su procesamiento se
lleva a cabo el desarrollo de una investigacién “ la expresion mas caracteristica de
esta opcién metodoldgica se encuentra en los trabajos basados en documentos
recogidos en archivos (oficiales o privados); documentos de todo tipo, cuya
elaboracién y supervivencia (deposito) no ha estado presidida, necesariamente, por
objetivos de investigacién social”®°

De lo anterior se asimila como el objeto de estudio de este tipo de investigacion son
los documentos en su diversidad de presentacion y en la clasificacion como fuentes
primarias, secundarias o terciarias, de esta aseveracion surge el caracter intelectual,
ya que la recopilacién de informacion es simplemente un paso que conforma la
investigacion, el mayor aporte se basa en el analisis objetivo de dichas fuentes,
segun lo afirma Constantino Tancara:

‘serie de métodos y técnicas de busqueda, procesamiento y
almacenamiento de la informacion contenida en los documentos, en
primera instancia, y la presentacidon sistematica, coherente vy
suficientemente argumentada de nueva informacién en un documento
cientifico, en segunda instancia. De este modo, no debe entenderse ni

8 Real Academia Espafiola. Definicion de investigacion.

89 Real Academia Espafiola. Definicion de documental.

9 VALLES, Miguel. Técnicas cualitativas de investigacion social: reflexion metodologica y practica profesional. Primera reimpresion:
Editorial Sintesis. Espafia: 1999. P. 109
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agotarse la investigacion documental como la simple busqueda de
documentos relativos a un tema”®?.

3.5. Etapas

De acuerdo con lo mencionado en el apartado anterior, el hecho de realizar la
validacion documental solo es una actividad, por lo tanto, requiere de etapas
posteriores, para el autor Pablo Paramo®?, las etapas de la investigacion documental
se desarrollaron en tres momentos:

e Preparatoria y de recopilacién: abordaje del tema, busqueda de fuentes de
informacion, seleccion de documentos, recopilacion de la informacion.

e Descriptiva analitica e interpretativa: procesamiento de la informacion

e Etapa de divulgacion y publicacion: elaboracion de informes finales y
socializacion segun objetivos planteados.

Estas etapas mencionadas en la técnica permiten el desarrollo del banco
terminoldgico, ya que, representan momentos esenciales y necesarios para cumplir
con un disefio riguroso, sin embargo debido a la especificidad del instrumento al
igual que su aplicacion reciente, es necesario relacionar las actividades
metodolégicas que cumplirdn las etapas generales ya mencionadas,
particularmente, porque de los instrumentos archivisticos, el banco terminolégico es
el Unico que no posee una interiorizacion de los profesionales para realizar su
desarrollo con la utilidad necesaria.

De acuerdo con la afirmacibn dada, es necesario mencionar las etapas
metodoldgicas de manera especifica y en el lenguaje propio de la disciplina
Archivistica que se llevaron a cabo, por esta razén, se mencionan las establecidas
en el contexto colombiano por Luis Fernando Sierra®® clasificada dentro de las
etapas ya mencionadas:

9 TANCARA, Constantino. La investigacion documental. Instituto de Investigaciones Sociologicas — IDIS. Temas Sociales n.17 La Paz
dic. 1993

%2 PARAMO, Pablo. (compilador) la investigacin en ciencias sociales: técnicas de recoleccion de informacion. Bogota: U. Piloto de
Colombia. 2008.

9 SIERRA, Luis Fernando. Banco terminoldgico de series documentales facilitativas de la administracion publica. Bogota, 2017. P. 23
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Primer Paso: Definicion del campo tematico: Para el presente banco
terminolégico se defini6 como agrupaciones documentales a normalizar las
series y subseries generales es decir las que corresponden a las
agrupaciones de documentos facilitativos y series documentales especificas,
misionales o sustantivas de las cuatro altas cortes.

Segundo Paso: Seleccion de fuentes de informacion: Para el caso se
tomaron las series y subseries documentales registradas en las tablas de
retencion documental publicadas por cada entidad y aprobadas mediante el
acuerdo respectivo.

Tercer Paso: Registro de series y subseries en estado natural: Se realizé la
tabulacion de la informacion obtenida de las tablas de retencién documental,
inicialmente se asignd un cédigo a cada entidad (debido a que no se posee
uno, en caso de vincular nuevas entidades al banco terminoldgico se crearian
con el codigo consecutivo), se relaciond el nombre la entidad, la oficina
productora, la serie documental y la subserie si jerarquicamente la poseia.
Los términos se registraron mediante una matriz de recoleccion de
informacidn en estado natural (anexo 1) en dicha matriz, se relacionaron los
términos tal y como se encuentran, con repeticiones y desigualdad
ortogréfica.

Cuarto Paso: Sistematizacién de series (pre-agrupamiento) posteriormente
en la matriz de recoleccion de informacion en estado natural (anexo 1) se
unificaron y depuraron los términos, obteniendo las series y subseries
tabuladas de acuerdo con las funciones y campos propuestos.

Quinto Paso: Series y subseries documentales homologadas y normalizadas
(anexo 2), Para esta actividad se recurri6 a bancos terminoldgicos ya
existentes, ya que cuando existan agrupaciones homologables se
conformara un lenguaje Unico, se asignaron codigos, analizaron que términos
harian parte del banco terminoldogico y se identifican las relaciones
respectivas normalizadas. Adicionalmente fue necesario tener en cuenta los
parametros de nominacion de series como lo son:

e “Larepeticion de la serie en uno u otro instrumento de control
archivistico CCD, TRD y TVD.

e La forma como se conforma la serie —abierta, cerrada,
facticia, complementarias y paralelas.

e La estructura de la redaccién empleada —singular o plural.

e El andlisis documental de la serie —sinonimia, homonimia y
equivalencias.
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e Los criterios basicos para la denominacién correcta de serie,
no entidades, no personas, no lugares, no objetos y no
reuniones™*. Adicionalmente evitar el nombre de procesos,
ya que por su transversalidad pueden llegar a fragmentar
series 0 subseries documentales.

6. Sexto Paso: Actualizacion y acceso: Administracion del banco terminolégico
en cuanto a actualizacién de términos, esta fase se llevara a cabo cuando se
necesite una modificacién de los términos del banco terminolégico, al ser ésta
una propuesta inicial de los términos, no se realiza.

Tabla 2. Etapas para la construccion de un banco terminolégico.

Etapas de investigacion Pasos archivisticos

a. Primer Paso: Definicion del campo tematico

1. Preparatoria y de recopilacion b. Segundo Paso: Seleccion de fuentes de informacion

c. Tercer Paso: Registro de series y subseries en estado
natural

d. Cuarto Paso: Sistematizacion de series (preagrupamiento)

2. Descriptiva analitica e interpretativa
e. Quinto Paso: Series documentales homologadas y
normalizadas

3. Etapa de diwlgacién y publicacion f. Sexto Paso: Actualizacion y acceso

Fuente. Adaptacion: Pablo Paramo-Luis Fernando Sierra.

a. Caracterizacion del corpus documental

Para realizar la investigacion, fue necesario definir el repertorio de series y subseries
documentales objeto, de ésta manera, se realizé la consecucion de los documentos
tablas de retencién documental de cada una de las Altas Cortes, posteriormente, en
una matriz general se tabula la informacion, esta se estructura, entidad-oficina-serie-

% |bid., p. 28
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subserie, a continuacion, en el cuadro se presenta la entidad, la mencion del
acuerdo mediante el cual se aprobaron las tablas y la cantidad de términos por
oficina.

Tabla 3. Poblacion.

Entidad/oficina productora Series | Subseries
Consejo De Estado
I 147 108
Acuerdo PCSJA19-11302 19 de junio de 2019
Presidencia 63 45
Sala De Consulta Y Servicio Civil 16 13
Seccion Cuarta 10 7
Seccion Primera 11 8
Seccion Quinta 15 12
Seccion Segunda 11 8
Seccién Tercera 13 10
Secretaria General 8 5
Consejo Superior De La Judicatura 5 23
Acuerdo PCSJA19-11303 19 de junio de 2019
Comision Nacional De Género De La Rama Judicial 11 9
Despacho De Magistrado 4 1
Despacho De Magistrado Auxiliar 3 1
Oficina De Asuntog I_nternacionales Y Asesorias 6 3
Para La Rama Judicial
Oficina De Comunicaciones S 3
Presidencia 7 6
Corte Constitucional 62 38
Acuerdo PCSJA19-11304 19 de junio de 201
Coordinacion Administrativa 9 3
Presidencia 51 34
Sala Plena 2 1
Corte Suprema De Justicia o £l
Acuerdo PCSJA19-11305 19 de junio de 2019
Coordinacion Administrativa 4 1
Presidencia 44 25
Sala De Casacion Civil Y Agraria 11 7
Sala De Casacién Laboral 12 8
Sala De Casacion Penal 14 10
Total general 330 220

Fuente. Tablas de retencion Rama Judicial de Colombia.
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b. Instrumento: Matriz Banco terminoldgico con series y subseries
documentales normalizadas.

La matriz propuesta se da en sentido horizontal con la finalidad de la tabulacion,
conteo, manejo practico y futuras inclusiones, ésta incluye un area de identificacion
la cual representa las series documentales y su identificacién, un area de contenido
y estructura que corresponde a las subseries documentales normalizadas con su
respectiva observacion y finalmente un area de control en la cual se tiene la
identificacion de que entidad reporte el término y la fuente que lo avala, ésta puede
ser funcional como actos administrativos, normatividad o fuentes tedricas.

Tabla 4. Ficha estructurada banco terminologico

Area de control de la
descricpcion

Area de contenido y estructura

Area de identificacién

Serie o término Nota de Términos . . )
o . ) ) Términos Nota de alcance Entidad Fuente
Codigo o registro  relacionado en  alcance para subordinados ) ) )
) . relacionados  para subseries reportante normativa
estado natural series o subseries
. Este campo
Se incluye el .
. R permite L
Permite . Definiciéon | nombre de Definicion de o .
Se incluye el ; nombrar . Cédigo Referencias
controlar cada de la serie la(s) L. la subserie . K
.. nombre de la ) términos con asignado ala | precisas que
término yla . documental | subserie(s) documental o A
. o, serie i los cuales . entidad que [documentan la
asignacién de o cita que |documental( ) cita que K o
documental tambien se reporta el informacién
nuevos ) respalda su es) respalda su .. X
X normalizada . . ! conoce el X L, término. extraida.
registros. nominacién |normalizada L, nominacién
término
(s) )
normalizado

4. Capitulo IV. ANALISIS DE LOS RESULTADOS.

4.1. Resultados

e Como primera medida, al realizar la extraccion de términos objeto del estudio
y de acuerdo a la delimitacién, se trabajé con las tablas de retencion
documental de las 4 altas cortes juridicas, tomando como base las
denominadas con el nombre de cada entidad, debido a que como en el caso
del consejo Superior de la Judicatura administrativamente posee Unidades,
Consejos Seccionales, Direcciones y Oficinas Adscritas, las cuales no se
tuvieron en cuenta; como resultado de ésta tabulacion evidente en la tabla
(anexo 1) los términos de series y subseries documentales en estado natural
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en su totalidad son 550, de los cuales se obtienen 330 lineas o registros
correspondientes a las series documentales de cada alta corte y su
respectiva unidad administrativa, por otra parte, por subseries se tiene una
cantidad de 220 lineas o registros, estos valores corresponden a una

repeticion nominal entre 18 unidades administrativas y 35 oficinas.

Ejemplo de la tabulacién de los términos en estado natural:

Entidad

Corte Suprema De
Justicia

Unidad administrativa

Presidencia

Acciones
constitucionales

Subserie

Acciones de tutela

Corte Suprema De
Justicia

Sala De Casacién Civil Y
Agraria

Acciones
constitucionales

Acciones de tutela

Corte Suprema De
Justicia

Sala De Casacién Penal

Accciones
constitucionales

Acciones de tutela

Corte Suprema De s Acciones .
Justicia Sala De Casacién Laboral constitucionales Acciones de tutela
] . . Acciones .
Consejo De Estado Presidencia constitucionales Acciones de tutela
Consejo De Estado Presidencia Aguo_nes Acmon_es de_perdlda de
constitucionales investidura
Consejo De Estado Presidencia Acciones Acciones de tutela

constitucionales

Oficina De Asuntos
Internacionales Y Asesorias
Para La Rama Judicial

Acciones
constitucionales

Consejo Superior De

La Judicatura Acciones de tutela

e Unavez se tiene tabulada la informacion se realiza el analisis de los términos
de series y subseries que van a ser parte del disefio del banco terminoldgico
para el sector judicial en Colombia, teniendo presente las reglas para
denominar y normalizar series y subseries documentales mencionadas en
capitulos anteriores, en este caso se evidencid, series con nombres no
normalizados (23), la existencia de series documentales que pasan a ser
subseries (12), se realiza una depuracién de términos que no son relevantes
ni poseen cualidades para ser series 0 subseries documentales,
adicionalmente se encuentran con una denominacion errénea (52) por otra
parte se dejan un unico término del total de repetidos.

Ejemplo de depuracion de términos: se eliminan subseries quedando

unicamente la serie documental y se normaliza el término final: Procesos
disciplinarios.
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‘ Serie Subserie Observacion

Procesos Procesos disciplinarios - .
R Se elimina subserie
disciplinarios contra empleados

Pr T - .
rocesos Procesos disciplinarios Se elimina subserie
disciplinarios

Expedientes de procesos

Expedientes de judiciales contenciosos | Se normaliza el nombre y
procesos judiciales | jurisdiccion penal ley 600 se elimina subserie
de 2000

Expedientes de procesos

Expedientes de judiciales contenciosos | Se normaliza el nombre y
procesos judiciales | jurisdiccion penal ley 906 se elimina subserie
de 2004

e Después del proceso de llevado para depurar y dejar los términos que haran
parte del banco terminolégico, se realiza la tabulacion, homologacién y
posteriormente se corrigen errores ortograficos, en donde finalmente, se
obtuvieron (31) series documentales y (77) subseries documentales
normalizadas y desde la aplicacién del instrumento, las notas de alcance
fueron (107), la presentacion del resultado final se encuentra dada en el
(anexo 2) el cual corresponde a la ficha propuesta como estructura para el
banco terminolégico.

Ejemplo normalizacién de series de acuerdo con la justificacion normativa:

Serie o término

relacionado en estado Nota de alcance para series
natural

La accion de revision es un medio extraordinario de

impugnacion, instituido por el legislador, tendiente a

remover una sentencia condenatoria injusta que hizo
transito a cosa juzgada, mediante un nuevo debate
probatorio, por haber sido proferida con base en un
tipico error de hecho sobre la verdad histérica del
acontecimiento delictivo que dio origen al proceso y
fue tema de éste. (Sentencia C-252 de 2001 Corte

Constitucional).

2 Acciones de revision
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Ejemplo normalizacion de subseries de acuerdo con la justificacion

normativa:
Términos e .
subordinados o Ve Nota de alcance para subseries Entidad que lo AL
; relacionados reporta normativa
subseries
Acciones de Este tipo de acciones tiene como objetivo
revision sistema el remedio de errores judiciales. En
inquisitivo consecuencia, la Sala de Casacion Penal
) e ., Ley 906 del
realizado el procedimiento de la accion de ho
- | : . . 2004 Caodigo de
No aplica revision emite una prowdenma_(sentenma 100 Procedimiento
0 auto interlocutorio, una vez ejecutoriado Penal capitulo
da lugar a que el expediente original se I P
Acciones de devuelva al despacho de origen (Tribunal)
revision sistema conservando una copia de la providencia
oral (TRD Corte Suprema de Justicia)

4.2. Conclusiones

e Después de desarrollar el banco terminoldgico, se concluye que en primer
medida en la fase de identificacion de la terminologia a procesar en un banco,
es necesario realizar una delimitacion de la poblacion objeto, de tal manera
gue se pueda ser exhaustivo y preciso en la normalizacién, ya que como
caracteristica importante del instrumento es su permisibilidad a la hora de
actualizar; en la investigacion desarrollada, esta identificacion simplemente
es una recopilacion de términos en estado natural, que como producto
genero la matriz de recoleccién de informacion banco terminolégico de series
y subseries documentales (anexo 1) producto que se debe tener siempre
gue se realice un banco terminolégico como sustento, este primer
acercamiento permite evidenciar de forma inicial el estado de los términos.

e El analisis de los términos de un banco terminolégico es un proceso riguroso
e intelectual, en el cual se pone a prueba no solo las etapas mencionadas a
la hora de desarrollar el instrumento, sino que, es necesario tener un bagaje
practico en la definicion de series y subseries documentales lo cual es
adquirido desde la practica, cuando los bancos terminoldgicos se realicen
antes de desarrollar los instrumentos archivisticos, es necesario que en
fichas de identificacion, se realice la respectiva normalizacion.

e Finalmente, la normalizacion y presentacion del banco terminoldgico, se
convierte en el desarrollo de un proyecto complejo que requiere ser
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potenciado desde las entidades del estado con la finalidad de poder
transversalizar la funcion de los documentos, por otra parte, es necesario que
en las propuestas de bancos terminolégicos y los términos ya normalizados
se tengan en cuenta las subseries documentales y a futuro las tipologias ya
gue los bancos consultados en su mayoria poseen series normalizadas mas
no subseries.

4.3. Recomendaciones

e Para los estudiantes de Bibliotecologia y Archivistica

El llamado se orienta a la adquisicién constante de conocimientos y aplicacion de
manera objetiva, ya que, existen cambios y tecnologia aplicada a la gestion de
documentos que son prometedores y vislumbran nuevos perfiles ocupacionales, sin
embargo, al realizar trabajos como el presente, se evidencia carencia de
uniformidad y criterios basicos a la hora de realizar instrumentos archivisticos que
son primordiales antes de evolucionar en cuestiones de modernizacion, de ésta
manera es necesario que desde la teoria basica se asegure un pensamiento
sistémico que comprenda cada minucia del que hacer archivistico y la obtencion de
conceptos basicos y claros.

e Para los profesionales Bibliotecélogos y Archivistas

Es necesario adaptar las formas, formatos y metodologias conocidas y
desarrolladas para la realizacion de instrumentos archivisticos, de manera que se
apropien a todos los contextos organizacionales, generando practicidad a la hora
de tabular y presentar la informacion, esto debido a que administrativamente se
asegura la presentacion de informes, la visualizacidon, transmision y busqueda
informativa. Adicionalmente es necesario que el instrumento ficha técnica de
identificacion de series documentales, sea realizado y publicado siempre que se
identifiquen series documentales, esto permitira una credibilidad del proceso de
identificacibn documental, la normalizacion, valoracién, comunicacion y orientacion
de forma transversal entre organizaciones. Por otra parte, se realiza un llamado al
desarrollo de productos de informacion realizados con calidad, ya que es
preocupante que publicaciones de instrumentos en entidades publicas contengan
errores ortograficos, esto genera una imagen negativa y vislumbran posibles
ligerezas mas ondas.
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e Para los profesores y la academia

El fortalecimiento de los conocimientos basicos y tradicionales de la archivistica en
los estudiantes es primordial, a la hora de orientar la practica cotidiana profesional,
ya que el poseer conceptos claros y una visién estructurada permitira desarrollar
cualquier tipo de proyecto u operacion de gestiéon de documentos con el nivel de
calidad necesario. De esta forma es necesario que instrumentos como el banco
terminolégico sean evaluados, ensefiados y potencializados con el nivel de detalle
y metodologia propia, esto permitira obtener series y subseries documentales
transversales y homologables en el estado colombiano, ademas de ser un
instrumento que es base para la parametrizacion de sistemas de gestion de
documentos.
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ANEXOS

Tabla 1. Matriz recoleccion de informacién banco terminolégico de series y subseries documentales

Entidad Unidad administrativa Oficina Subserie
100 Corte JSulgﬁ)iz:?gna De Presidencia Presidencia Acciones constitucionales Acciones de tutela
100 Corte Sup_rgma De Presidencia Presidencia Derechos de peticion -
Justicia
100 Corte Jsul;?i::?;na De Presidencia Presidencia Informes Informes de gestion
Corte Suprema De . . . . o Procesos disciplinarios contra
100 Justicia Presidencia Presidencia Procesos disciplinarios empleados
Corte Suprema De . . . .
100 Justicia Presidencia Presidencia Proyectos Proyectos de ley
Corte Suprema De . . . . Registros de
100 Justicia Presidencia Presidencia comunicaciones oficiales )
100 CorteJSup_rgma De Presidencia Vicepresidencia Derechos de peticion -
usticia
Corte Suprema De . . . . . Informes de compilacién legislativa y
100 Justicia Presidencia Vicepresidencia Informes jurisprudencial
100 Corte S”p.“?ma De Presidencia Vicepresidencia Procesos disciplinarios Procesos disciplinarios contra
Justicia empleados
100 Corte S”p."?ma De Presidencia Vicepresidencia F_zegl_stros de_ . -
Justicia comunicaciones oficiales
100 Corte Jii?ii:??a De Presidencia Secretaria General Actas Actas de comité de archivo
100 Corte Jii?ii:??a De Presidencia Secretaria General Actas Actas de sala de gobierno
100 Corte JSUL;‘;Lei?a De Presidencia Secretaria General Actas Actas de sala plena
100 Corte JSUL;‘;Lei?a De Presidencia Secretaria General Acuerdos Acuerdos de sala de gobierno
100 Corte JSUL;‘;Lei?a De Presidencia Secretaria General Acuerdos Acuerdos de sala plena
100 Corte JSul;Ft)irC?QWa De Presidencia Secretaria General Decretos -
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Corte Suprema De

100 Justicia Presidencia Secretaria General Derechos de peticion -
100 Corte Sup_re_ma De Presidencia Secretaria General Expedlentta_s _de procesos | Expedientes d_e procesos judiciales de
Justicia judiciales nulidad electoral
100 Corte Sup_rema De Presidencia Secretaria General Expedlente_s _de procesos Expedl_entes de_ procesos !udlc!ales de
Justicia judiciales nulidad por inconstitucionalidad
Corte Suprema De . . . Expedientes de procesos Exped_lente§ de procesos Judlc[ales de
100 . Presidencia Secretaria General S nulidad simple contra consejo de
Justicia judiciales
estado
Corte Suprema De . . . Expedientes de procesos | Expedientes de procesos judiciales de
100 Justicia Presidencia Secretaria General judiciales nulidad y restablecimiento del derecho
Corte Suprema De . . . Historiales de cargos de
100 Justicia Presidencia Secretaria General magistrados -
100 Corte Sup_rgma De Presidencia Secretaria General Historias laborales -
Justicia
Corte Suprema De . . . o Procesos disciplinarios contra el
100 Justicia Presidencia Secretaria General Procesos disciplinarios procurador general de la nacion
100 Corte S”F’T‘?ma De Presidencia Secretaria General Procesos disciplinarios Procesos disciplinarios contra
Justicia empleados
100 Corte S”p.re.ma De Presidencia Secretaria General Reglgtros de_ . -
Justicia comunicaciones oficiales
100 Corte S”p.re.ma De Presidencia Secretaria General Reglstros_d_e Procesos -
Justicia judiciales
100 Corte S“Pre.ma De Presidencia Secretaria General Resoluciones -
Justicia
100 Corte Jsul;gﬁ;na De Presidencia Relatoria De Tutelas Derechos de peticion -
100 Corte Suprema De Presidencia Relatoria De Tutelas Procesos disciplinarios Procesos disciplinarios contra
Justicia empleados
100 Corte Jiiﬁﬁ?a De Presidencia Relatoria De Tutelas Publicaciones Publicaciones institucionales
Corte Suprema De . . . Registros de consultas
100 Justicia Presidencia Relatoria De Tutelas jurisprudenciales -
100 Corte Suprema De Presidencia Oficina De Sistemas Procesos disciplinarios Procesos disciplinarios contra
Justicia P empleados
Corte Suprema De Registros de modificaciones
100 pre Presidencia Oficina De Sistemas al sistema de procesos -
Justicia P
judiciales
100 Corte Suprema De Presidencia Oficina De Sistemas Registros de solicitudes de -
Justicia servicios
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Corte Suprema De

Planes estratégicos de

100 Justicia Presidencia Oficina De Prensa Planes comunicaciones
100 CorteJSul;E)iL?;na De Presidencia Oficina De Prensa Publicaciones Publicaciones institucionales
Corte Suprema De . . - Registros de programas de
100 Justicia Presidencia Oficina De Prensa television -
Corte Suprema De . . S - . Anteproyectos de
100 Justicia Presidencia Coordinacién Administrativa presupuestos
100 Corte Jsul;?i::?;na De Presidencia Coordinacion Administrativa Inventarios Inventarios de almacén
100 CorteJSut;?i::?;na De Presidencia Coordinacion Administrativa Planes Planes de compras
100 Corte Sup_rgma De Presidencia Coordinacion Administrativa Procesos disciplinarios Procesos disciplinarios contra
Justicia empleados
100 Corte Sup_rgma De Presidencia Coordinacion Administrativa Registros de uso de -
Justicia parqueaderos
100 Corte S”p.re.ma De Presidencia Coordinacion Administrativa Registros d? préstamo de -
Justicia vehiculos
100 Corte Suprema De Coordinacién Correspondencia Registros de )
Justicia Administrativa comunicaciones oficiales
100 Corte S”p.re.ma De Coo_rd_|naC|_on Archivo Central Inventarios Inventarios documentales
Justicia Administrativa
100 Corte Sup_rgma De Coo_rd_lnam_on Archivo Central Reg|stro_s de entrega de )
Justicia Administrativa expedientes activos
100 Corte Sup_rgma De Coo_rd_lnam_on Archivo Central Registros de préstamos )
Justicia Administrativa documentales
100 Corte Sup_rgma De Sala De Casac_:lon Civil Y Secretarl_a_SaIa De Casamon Acciones constitucionales Acciones de tutela
Justicia Agraria Civil Y Agraria
Corte Suprema De Sala De Casacion Civil Y Secretaria Sala De Casacion Actas comité sistema integrado de
100 o ; 2 ) Actas e
Justicia Agraria Civil Y Agraria gestion sig.
100 Corte Suprema De Sala De Casacion Civil Y | Secretaria Sala De Casacion Comunicaciones oficiales )
Justicia Agraria Civil Y Agraria
100 Corte Suprema De Sala De Casacion Civil Y Secretaria Sala De Casacion Expedientes de procesos Expedientes de procesos judiciales
Justicia Agraria Civil Y Agraria judiciales exequatur
100 Corte Suprgma De Sala De Casaqon Civil Y Secretan.a.SaIa De ;Zasamon Procesos disciplinarios Procesos disciplinarios
Justicia Agraria Civil Y Agraria
100 Corte Suprema De Sala De Casacion Civil Y Secretaria Sala De Casacion RECUTSOS Recursos de revision

Justicia

Agraria

Civil Y Agraria
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Corte Suprema De

Sala De Casacion Civil Y

Secretaria Sala De Casacion

Sistema integrado de

100 Justicia Agraria Civil Y Agraria gestion - sig. )
100 Corte Suprema De Sala De Casacién Civil Y | Relatoria Sala De Casacién Civil Derechos de peticion )
Justicia Agraria Y Agraria P
100 Corte Suprema De Sala De Casacion Civil Y | Relatoria Sala De Casacion Civil Procesos disciplinarios Procesos disciplinarios contra
Justicia Agraria Y Agraria P empleados
100 Corte Suprema De Sala De Casacion Civil Y | Relatoria Sala De Casacion Civil Publicaciones Publicaciones institucionales
Justicia Agraria Y Agraria
100 Corte Suprema De Sala De Casacion Civil Y | Relatoria Sala De Casacion Civil Registros de consultas )
Justicia Agraria Y Agraria jurisprudenciales
100 Corte Sup_rgma De Sala De Casacion Penal Secretaria Sala De Casacion Acciones constitucionales Acciones de tutela
Justicia Penal
Corte Suprema De s Secretaria Sala De Casacion s
100 Justicia Sala De Casacién Penal Penal Actas Actas de sala de casacion penal
100 Corte S“F’T‘?ma De Sala De Casacion Penal Secretaria Sala De Casacion Acuerdos Acuerdos de sala de casacion penal
Justicia Penal
Corte Suprema De ., Secretaria Sala De Casacioén Expedientes de procesos Expedlentes d_e procesos judiciales
100 Justicia Sala De Casacién Penal Penal Ldiciales contenciosos jurisdiccién penal ley
J 600 de 2000
. - . Expedientes de procesos judiciales
100 Corte S”p.re.ma De Sala De Casacién Penal Secretaria Sala De Casacion Expedle_nte_s _de procesos contenciosos jurisdiccion penal ley
Justicia Penal judiciales
906 de 2004
100 Corte Sup_rgma De Sala De Casacién Penal Secretaria Sala De Casacion Expedle_nte_s _de procesos | Expedientes de procesos judiciales de
Justicia Penal judiciales extradicion
100 Corte Sup_rgma De Sala De Casacion Penal Secretaria Sala De Casacion Procesos disciplinarios Procesos disciplinarios contra
Justicia Penal empleados
100 Corte Sup_rgma De Sala De Casacion Penal Secretaria Sala De Casacion Recursos Recursos de revision
Justicia Penal
100 Corte Sup_rgma De Sala De Casacion Penal Secretaria Sala De Casacion Registros de_e_nwos por )
Justicia Penal franquicias
100 Corte Suprgma De Sala De Casacion Penal Secretaria Sala De Casacion Registros de reparto de )
Justicia Penal procesos
100 Corte Sup.“?ma De Sala De Casacion Penal Relatoria Sala De Casacion Derechos de peticién -
Justicia Penal
Corte Suprema De s Relatoria Sala De Casacion AT Procesos disciplinarios contra
100 Justicia Sala De Casacion Penal Penal Procesos disciplinarios empleados
100 Corte Suprema De Sala De Casacion Penal Relatoria Sala De Casacion Publicaciones Publicaciones institucionales

Justicia

Penal
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Corte Suprema De

Relatoria Sala De Casacion

Registros de consultas

100 Justicia Sala De Casacion Penal Penal jurisprudenciales )
Corte Suprema De . Secretaria Sala De Casacion . N .
100 Justicia Sala De Casacion Laboral Laboral Acciones constitucionales Acciones de tutela
Corte Suprema De . Secretaria Sala De Casacion Actas comité sistema integrado de
100 Justicia Sala De Casacion Laboral Laboral Actas gestion sig.
Corte Suprema De o Secretaria Sala De Casacion -
100 Justicia Sala De Casacion Laboral Laboral Actas Actas de sala de casacion laboral
Corte Suprema De L Secretaria Sala De Casacion .
100 Justicia Sala De Casacion Laboral Laboral Acuerdos Acuerdos de sala de casacion laboral
Corte Suprema De s Secretaria Sala De Casacion L Procesos disciplinarios contra
100 Justicia Sala De Casacion Laboral Laboral Procesos disciplinarios empleados
Corte Suprema De L Secretaria Sala De Casacion .
100 Justicia Sala De Casacion Laboral Laboral Recursos Recursos de revision
100 Corte Sup_rgma De Sala De Casacién Laboral Secretaria Sala De Casacion Reglgtros de_ _ )
Justicia Laboral comunicaciones oficiales
100 Corte Sup_rgma De Sala De Casacién Laboral Secretaria Sala De Casacion S|stema_|ptegrgdo de )
Justicia Laboral gestion - sig.
100 Corte S”p.re.ma De Sala De Casacion Laboral Relatoria Sala De Casacion Derechos de peticién -
Justicia Laboral
100 Corte Sup_rgma De Sala De Casacién Laboral Relatoria Sala De Casacion Procesos disciplinarios Procesos disciplinarios contra
Justicia Laboral empleados
100 Corte S”F’Te.ma De Sala De Casacion Laboral Relatoria Sala De Casacion Publicaciones Publicaciones institucionales
Justicia Laboral
100 Corte Suprema De Sala De Casacion Laboral | Rélatoria Sala De Casacion Registros de consultas )
Justicia Laboral jurisprudenciales
200 Corte Constitucional Presidencia Presidencia Actas Actas de comité de quejas y reclamos
200 Corte Constitucional Presidencia Presidencia Circulares Circulares informativas
200 Corte Constitucional Presidencia Presidencia Circulares Circulares reglamentarias
200 Corte Constitucional Presidencia Presidencia Convenios Convenios, acuerdqs 0 memorandos
de entendimiento
200 Corte Constitucional Presidencia Presidencia Informes Informes de gestion
200 Corte Constitucional Presidencia Presidencia Procesos disciplinarios Procesos disciplinarios contra
empleados
200 Corte Constitucional Presidencia Presidencia Proyectos Proyectos corporativos
L . . . . Registros de
200 Corte Constitucional Presidencia Presidencia comunicaciones oficiales -
200 Corte Constitucional Presidencia Presidencia Requerimientos judiciales -
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Solicitudes en ejercicio del

200 Corte Constitucional Presidencia Presidencia derechos de peticion -
200 Corte Constitucional Sala Plena Despacho De Magistrados Procesos disciplinarios Procesosedr;]ssllgggggos contra
N . Registros de
200 Corte Constitucional Sala Plena Despacho De Magistrados comunicaciones oficiales -
200 Corte Constitucional Presidencia Secretaria General Actas Actas de sala plena
200 Corte Constitucional Presidencia Secretaria General Actas Actas de seleccion de tutelas
200 Corte Constitucional Presidencia Secretaria General Acuerdos Acuerdos de sala plena
N . . . Expedientes de procesos | Expedientes de procesos judiciales de
200 Corte Constitucional Presidencia Secretaria General judiciales demanda de inconstitucionalidad
200 Corte Constitucional Presidencia Secretaria General Expedle_n te_s _de procesos | Expedientes de procesos judiciales de
judiciales excusa
200 Corte Constitucional Presidencia Secretaria General Expedle_nte_s _de procesos Expe_dle_ntes de Procesos Jl,!dlua_les de
judiciales objeciones de inconstitucionalidad
200 Corte Constitucional Presidencia Secretaria General Expedle_nte_s _de procesos | Expedientes de procesos JUd'C'ales de
judiciales proyectos de leyes estatutarias
200 Corte Constitucional Presidencia Secretaria General Expedle_nte_s _de procesos Expgq[entes de procesos judiciales de
judiciales revisién de convocatoria a referendo
200 Corte Constitucional Presidencia Secretaria General Expedle_nte_s _de procesos Exped[en}es de procesos Nd'c'?"es de
judiciales revision de decretos legislativos
200 Corte Constitucional Presidencia Secretaria General Expedle_nte_s _de procesos Expedl_e_qtes de procesos judiciales de
judiciales revision de decretos para la paz
Expedientes de procesos judiciales de
200 Corte Constitucional Presidencia Secretaria General Expedle_nte_s _de Procesos revision de leyes, actos Ieg|s_lat|vos y
judiciales proyectos de leyes estatutarias para
la paz
Exoedientes de procesos Expedientes de procesos judiciales de
200 Corte Constitucional Presidencia Secretaria General P iudicial eg revision de leyes aprobatorias de
J tratados internacionales
200 Corte Constitucional Presidencia Secretaria General Informes Informes de gestion
200 Corte Constitucional Presidencia Secretaria General Notificaciones Notificaciones por aviso
200 Corte Constitucional Presidencia Secretaria General Notificaciones Notificaciones por edicto
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200 Corte Constitucional Presidencia Secretaria General Notificaciones Notificaciones por estado
200 Corte Constitucional Presidencia Secretaria General Procesos disciplinarios Procesos disciplinarios contra
empleados
200 Corte Constitucional Presidencia Secretaria General Providencias Providencias de autos
200 Corte Constitucional Presidencia Secretaria General Providencias Providencias de sentencias
200 Corte Constitucional Presidencia Secretaria General Proyectos Proyectos de sentencia de
y constitucionalidad
200 Corte Constitucional Presidencia Secretaria General Proyectos Proyectos de sentencia de tutela
200 Corte Constitucional Presidencia Secretaria General Regigtros de_ . -
comunicaciones oficiales
200 Corte Constitucional Presidencia Secretaria General Solicitudes en €jercicio del -
derechos de peticidn
200 Corte Constitucional Presidencia Relatoria Derechos de peticion -
200 Corte Constitucional Presidencia Relatoria Providencias Providencias de autos
200 Corte Constitucional Presidencia Relatoria Providencias Providencias de sentencias
200 Corte Constitucional Presidencia Relatoria Publicaciones Publicaciones institucionales
200 Corte Constitucional Presidencia Relatoria Reg|s_tros de co_nsultas -
jurisprudenciales
200 Corte Constitucional Presidencia Sistemas Medios magnéticos -
200 Corte Constitucional Presidencia Sistemas Ordenes ple_ publicacion en -
pagina web
200 Corte Constitucional Presidencia Sistemas Registros de desarrollo de -
software
200 Corte Constitucional Presidencia Sistemas Reglstr.os de entfgga de -
medios magnéticos
200 Corte Constitucional Presidencia Coordinacion Administrativa Anteproyectos de -
presupuesto
200 Corte Constitucional Presidencia Coordinacion Administrativa Comisiones de servicio -
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200 Corte Constitucional Presidencia Coordinacion Administrativa Comunicaciones oficiales -
200 Corte Constitucional Presidencia Coordinacién Administrativa Historias laborales -
200 Corte Constitucional Presidencia Coordinacion Administrativa Planes Planes de compras
200 Corte Constitucional Presidencia Coordinacién Administrativa Registros de uso de -
parqueaderos
200 Corte Constitucional Presidencia Coordinacién Administrativa Resoluciones -
T Coordinacion . Registros de
200 Corte Constitucional Administrativa Correspondencia comunicaciones oficiales )
T Coordinacién . . .
200 Corte Constitucional Administrativa Archivo Central Inventarios Inventarios documentales
200 Corte Constitucional Coo_rd_l nacion Archivo Central Registros de paz y salvo -
Administrativa
200 Corte Constitucional Coo_rd_lnam_on Archivo Central Registros de préstamos -
Administrativa documentales
200 Corte Constitucional Coo_rd_lnam_on Almacén Comprobantes de entrega Comprobantes de entrega de
Administrativa de elementos elementos de consumo
200 Corte Constitucional Coo_rd_lnam_on Almacén Comprobantes de entrega Comprobantes de entrega de
Administrativa de elementos elementos devolutivos
200 Corte Constitucional Coo_rd_lnam_on Almacén Paz y salvos de almacén -
Administrativa general
200 Corte Constitucional Coo_rd_lnam_on Almacén Registros de traspaso entre -
Administrativa empleados
200 Corte Constitucional Coo_rd_lnam_on Centro De Fotocopiado Registros de SErvIcio de -
Administrativa fotocopiado
200 Corte Constitucional Presidencia Comunicaciones Planes Planes es'grate_glcos de
comunicaciones
200 Corte Constitucional Presidencia Comunicaciones Publicaciones Publicaciones institucionales
300 Consejo De Estado Presidencia Presidencia Acciones constitucionales Acciones de tutela
. . . . . Comunicaciones Comunicaciones administrativas
300 Consejo De Estado Presidencia Presidencia administrativas enviadas
. . . . . Comunicaciones Comunicaciones administrativas
300 Consejo De Estado Presidencia Presidencia administrativas recibidas
300 Consejo De Estado Presidencia Presidencia Derechos de peticion -
300 Consejo De Estado Presidencia Presidencia Eventos de bienestar -
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300 Consejo De Estado Presidencia Presidencia Informes Informes de gestion
Intervenciones ante la corte
300 Consejo De Estado Presidencia Presidencia constitucional y ante el -
congreso de la republica

300 Consejo De Estado Presidencia Presidencia Modelo de gestion integral -

! por procesos
300 Consejo De Estado Presidencia Presidencia Proyectos -
300 Consejo De Estado Presidencia Presidencia Publicaciones Boletin jurisprudencial
300 Consejo De Estado Presidencia Presidencia Resoluciones -
300 Consejo De Estado Presidencia Secretaria General Acciones constitucionales Acciones de pérdida de investidura
300 Consejo De Estado Presidencia Secretaria General Acciones constitucionales Acciones de tutela
300 Consejo De Estado Presidencia Secretaria General Actas Actas de sala de gobierno
300 Consejo De Estado Presidencia Secretaria General Actas Actas de sala plena
300 Consejo De Estado Presidencia Secretaria General Actas Actas de sala plena contenciosa
300 Consejo De Estado Presidencia Secretaria General Acuerdos Acuerdos de sala de gobierno
300 Consejo De Estado Presidencia Secretaria General Acuerdos Acuerdos de sala plena

. . . . Comunicaciones Comunicaciones administrativas
300 Consejo De Estado Presidencia Secretaria General administrativas enviadas

. . . . Comunicaciones Comunicaciones administrativas
300 Consejo De Estado Presidencia Secretaria General administrativas recibidas
300 Consejo De Estado Presidencia Secretaria General Decretos -
300 Consejo De Estado Presidencia Secretaria General Derechos de peticion -
300 Consejo De Estado Presidencia Secretaria General Historias laborales -
300 Consejo De Estado Presidencia Secretaria General Incidentes de impacto fiscal -
300 Consejo De Estado Presidencia Secretaria General Medios de control Control inmediato de legalidad
300 Consejo De Estado Presidencia Secretaria General Medios de control Nulidad por inconstitucionalidad
300 Consejo De Estado Presidencia Secretaria General Notificaciones -

Procesos disciplinarios contra el

300 Consejo De Estado Presidencia Secretaria General Procesos disciplinarios procurador general de la nacion y

empleados de la jurisdiccion
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Procesos por importancia

300 Consejo De Estado Presidencia Secretaria General juridica -

300 Consejo De Estado Presidencia Secretaria General Recursos Recurso extraordinario de revision

300 Consejo De Estado Presidencia Secretaria General Recursos Recurso extraordinario de suplica

300 Consejo De Estado Presidencia Secretaria General Recursos Recurso extraordinario especial de

) pérdida de investidura
. . . . L Revision eventual de acciones

300 Consejo De Estado Presidencia Secretaria General Revisién populares y de grupo

300 Consejo De Estado Presidencia Secretaria General Tomos copiadores Tomos copiadores de providencias

300 Consejo De Estado Seccién Primera Secretaria Seccién Primera Actas Actas de sala de seccion

300 Consejo De Estado Seccién Primera Secretaria Seccién Primera Coml_m_lcau_ones Comunlcacmne_s administrativas
administrativas enviadas

300 Consejo De Estado Seccidén Primera Secretaria Seccion Primera Coml_m_lcau_ones Comunlcauon(_es_ administrativas
administrativas recibidas

300 Consejo De Estado Seccidén Primera Secretaria Seccién Primera Derechos de peticion -

300 Consejo De Estado Seccién Primera Secretaria Seccién Primera Medios de control Cartas de naturaleza

300 Consejo De Estado Seccion Primera Secretaria Seccion Primera Medios de control Nulidad simple

300 Consejo De Estado Seccion Primera Secretaria Seccion Primera Medios de control Nulidad y rzsétgl():lﬁglmlento del

300 Consejo De Estado Seccidén Primera Secretaria Seccion Primera Notificaciones -

300 Consejo De Estado Seccidén Primera Secretaria Seccion Primera Recursos Recurso extraordinario de revision

300 Consejo De Estado Seccidn Primera Secretaria Seccion Primera Recursos Recurso extraor.dlnano de. unificacion

de jurisprudencia

300 Consejo De Estado Seccidn Primera Secretaria Seccion Primera SO"C'FUO! de extension de -
jurisprudencia

300 Consejo De Estado Seccidn Segunda Secretaria Seccién Segunda Actas Actas de sala de seccion

300 Consejo De Estado Seccidn Segunda Secretaria Seccién Segunda Actas Actas de sala de subseccion
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Comunicaciones

Comunicaciones administrativas

300 Consejo De Estado Seccion Segunda Secretaria Seccion Segunda administrativas enviadas
. L . s Comunicaciones Comunicaciones administrativas

300 Consejo De Estado Seccion Segunda Secretaria Seccion Segunda administrativas recibidas

300 Consejo De Estado Seccién Segunda Secretaria Seccién Segunda Derechos de peticion -

300 Consejo De Estado Seccién Segunda Secretaria Seccién Segunda Medios de control Nulidad simple

300 Consejo De Estado Seccién Segunda Secretaria Seccién Segunda Medios de control Nulidad y r(e;setraétélﬁglmlento del

300 Consejo De Estado Seccién Segunda Secretaria Seccién Segunda Notificaciones -

300 Consejo De Estado Seccién Segunda Secretaria Seccién Segunda Recursos Recurso extraordinario de revision

300 Consejo De Estado Seccién Segunda Secretaria Seccién Segunda Recursos Recurso extrgor_dlnarlo de_ unificacion

de jurisprudencia

300 Consejo De Estado Seccién Segunda Secretaria Seccion Segunda SO"C'FUO! de extension de -
jurisprudencia

300 Consejo De Estado Seccidn Tercera Secretaria Seccién Tercera Actas Actas de sala de seccion

300 Consejo De Estado Seccidn Tercera Secretaria Seccién Tercera Actas Actas de sala de subseccion

300 Consejo De Estado Seccion Tercera Secretaria Seccion Tercera Comunicaciones Comunicaciones administrativas
administrativas enviadas

300 Consejo De Estado Seccion Tercera Secretaria Seccion Tercera Comunicaciones Comunicaciones administrativas
administrativas recibidas

300 Consejo De Estado Seccion Tercera Secretaria Seccién Tercera Derechos de peticion -

300 Consejo De Estado Seccion Tercera Secretaria Seccién Tercera Medios de control Accion de repeticion

300 Consejo De Estado Seccion Tercera Secretaria Seccién Tercera Medios de control Nulidad simple

300 Consejo De Estado Seccion Tercera Secretaria Seccién Tercera Medios de control Nulidad y rzsetraet():lﬁglmlento del

300 Consejo De Estado Seccion Tercera Secretaria Seccién Tercera Notificaciones -

300 Consejo De Estado Seccion Tercera Secretaria Seccién Tercera Recursos Recurso de anulacion de laudos

arbitrales
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300 Consejo De Estado Seccion Tercera Secretaria Seccién Tercera Recursos Recurso extraordinario de revision
. L . L Recurso extraordinario de unificacion
300 Consejo De Estado Seccion Tercera Secretaria Seccion Tercera Recursos de jurisprudencia
300 Consejo De Estado Seccion Tercera Secretaria Seccién Tercera Solici;uq de exten_sién de -
jurisprudencia
300 Consejo De Estado Seccion Cuarta Secretaria Seccién Cuarta Actas Actas de sala de seccion
. L . s Comunicaciones Comunicaciones administrativas
300 Consejo De Estado Seccion Cuarta Secretaria Seccion Cuarta administrativas enviadas
. L . s Comunicaciones Comunicaciones administrativas
300 Consejo De Estado Seccion Cuarta Secretaria Seccion Cuarta administrativas recibidas
300 Consejo De Estado Seccidén Cuarta Secretaria Seccién Cuarta Derechos de peticion -
300 Consejo De Estado Seccién Cuarta Secretaria Seccion Cuarta Medios de control Nulidad simple
300 Consejo De Estado Seccidén Cuarta Secretaria Seccién Cuarta Medios de control Nulidad y rzsétgt():lﬁglmlento del
300 Consejo De Estado Seccién Cuarta Secretaria Seccién Cuarta Notificaciones -
300 Consejo De Estado Seccién Cuarta Secretaria Seccién Cuarta Recursos Recurso extraordinario de revision
300 Consejo De Estado Seccion Cuarta Secretaria Seccién Cuarta Recursos Recurso extrf_:lor_dmano de_ unificacion
de jurisprudencia
300 Consejo De Estado Seccion Cuarta Secretaria Seccion Cuarta SO"C'FUO! de extension de -
jurisprudencia
300 Consejo De Estado Seccion Quinta Secretaria Seccién Quinta Actas Actas de sala de seccion
300 Consejo De Estado Seccion Quinta Secretaria Seccién Quinta Coml_m_lcau_ones Comunlcacmne_s administrativas
administrativas enviadas
300 Consejo De Estado Seccion Quinta Secretaria Seccién Quinta Comunicaciones Comunicaciones administrativas
administrativas recibidas
300 Consejo De Estado Seccidn Quinta Secretaria Seccién Quinta Derechos de peticion -
300 Consejo De Estado Seccidn Quinta Secretaria Seccién Quinta Medios de control Nulidad electoral (Unica instancia)
300 Consejo De Estado Seccidn Quinta Secretaria Seccién Quinta Medios de control Nulidad por inconstitucionalidad
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300 Consejo De Estado Seccidn Quinta Secretaria Seccién Quinta Medios de control Nulidad simple
300 Consejo De Estado Seccion Quinta Secretaria Seccién Quinta Medios de control Nulidad'y rzsetraétélﬁglmlento del
. L . . L . . Pérdida de investidura (miembros de
300 Consejo De Estado Seccién Quinta Secretaria Seccion Quinta Medios de control corporaciones piblicas congresistas)
. L . . L . . Pérdida del cargo (alcaldes y
300 Consejo De Estado Seccion Quinta Secretaria Seccion Quinta Medios de control gobernadores)
300 Consejo De Estado Seccidén Quinta Secretaria Seccién Quinta Notificaciones -
300 Consejo De Estado Seccidén Quinta Secretaria Seccién Quinta Recursos Recurso extraordinario de revision
300 Consejo De Estado Seccidén Quinta Secretaria Seccién Quinta Recursos Recurso extrgor_dlnarlo de_ unificacion
de jurisprudencia
300 Consejo De Estado Seccidén Quinta Secretaria Seccién Quinta SO"C'FUO! de extension de -
jurisprudencia
300 Consejo De Estado Seccidén Quinta Secretaria Seccién Quinta Tomos copiadores Tomos copiadores de providencias
300 Consejo De Estado Sala De_C_ons_uI_ta Y Secretaria Sa_la_ De_C_onsuIta Y Actas Actas de sala de _cc_msulta y servicio
Servicio Civil Servicio Civil civil
. Sala De Consulta Y Secretaria Sala De Consulta Y e . . .
300 Consejo De Estado Servicio Civil Servicio Civil Certificaciones Certificaciones presidenciales
300 Conseio De Estado Sala De Consulta Y Secretaria Sala De Consulta Y Comunicaciones Comunicaciones administrativas
) Servicio Civil Servicio Civil administrativas enviadas
300 Conseio De Estado Sala De Consulta Y Secretaria Sala De Consulta Y Comunicaciones Comunicaciones administrativas
) Servicio Civil Servicio Civil administrativas recibidas
300 Conseio De Estado Sala De Consulta Y Secretaria Sala De Consulta 'Y | Conflictos de competencias )
) Servicio Civil Servicio Civil administrativas
. Sala De Consulta Y Secretaria Sala De Consulta Y
300 Consejo De Estado Servicio Civil Servicio Civil Consultas -
. Sala De Consulta Y Secretaria Sala De Consulta Y _
300 Consejo De Estado Servicio Civil Servicio Civil Derechos de peticion -
300 Consejo De Estado Sala De.C.ons.uI.ta Y Secretaria Sglg De.C.onsuIta Y Libros radicadores Libro radlcadqr de gertlflcaC|ones
Servicio Civil Servicio Civil presidenciales
300 Consejo De Estado Sala De Consulta Y Secretaria Sala De Consulta Y Libros radicadores Libro radicador de conflictos de

Servicio Civil

Servicio Civil

competencias
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Sala De Consulta Y

Secretaria Sala De Consulta Y

300 Consejo De Estado Servicio Civil Servicio Civil Libros radicadores Libro radicador de consultas
. Sala De Consulta Y Secretaria Sala De Consulta Y . . Libros radicadores de proyectos de
300 Consejo De Estado Servicio Civil Servicio Civil Libros radicadores norma
. Sala De Consulta Y Secretaria Sala De Consulta Y
300 Consejo De Estado Servicio Civil Servicio Civil Proyectos Proyectos de norma
300 Conseio De Estado Sala De Consulta Y Secretaria Sala De Consulta Y Tomos copiadores Tomo copiador de certificaciones
! Servicio Civil Servicio Civil P presidenciales
. Sala De Consulta Y Secretaria Sala De Consulta Y . Tomo copiador de conflictos de
300 Consejo De Estado R N Tomos copiadores .
Servicio Civil Servicio Civil competencias
300 Consejo De Estado Sala De_C_ons_uI_ta Y Secretaria Sa_la_ De_C_onsuIta Y Tomos copiadores Tomo copiador de consultas
Servicio Civil Servicio Civil
300 Consejo De Estado Sala De_C_ons_uI_ta Y Secretaria Sa_la_ De_C_onsuIta Y Tomos copiadores Tomo copiador de proyectos de
Servicio Civil Servicio Civil norma
300 Consejo De Estado Presidencia Coordinaciéon Administrativa Administracion de -
parqueadero
) ) ) o . . Administracién del parque
300 Consejo De Estado Presidencia Coordinacién Administrativa automotor -
300 Consejo De Estado Presidencia Coordinacion Administrativa Caja menor -
. . . S - . Comprobantes de entrega Comprobantes de entrega de
300 Consejo De Estado Presidencia Coordinacion Administrativa de elementos elementos de consumo
. . . S - . Comprobantes de entrega Comprobantes de entrega de
300 Consejo De Estado Presidencia Coordinacion Administrativa de elementos elementos devolutivos
. . . o - . Comunicaciones Comunicaciones administrativas
300 Consejo De Estado Presidencia Coordinacion Administrativa administrativas enviadas
300 Consejo De Estado Presidencia Coordinacion Administrativa Coml_Jn_lcam_ones Comunlcamon(_es_ administrativas
administrativas recibidas
300 Consejo De Estado Presidencia Coordinacion Administrativa Informes Informes de gestion
300 Consejo De Estado Presidencia Oficina De Sistemas Bitacoras -
300 Consejo De Estado Presidencia Oficina De Sistemas Comgmcacpnes Comumcacmne; administrativas
administrativas enviadas
300 Consejo De Estado Presidencia Oficina De Sistemas Comunicaciones Comunicaciones administrativas

administrativas

recibidas
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Inventario de equipos de

300 Consejo De Estado Presidencia Oficina De Sistemas computo Actas de traspaso
300 Consejo De Estado Presidencia Oficina De Sistemas Inventarlc%g]epﬁtqowpos de Inventarios de equipos de computo
300 Consejo De Estado Presidencia Oficina De Sistemas Reportes Reportes de custodia de medios
300 Consejo De Estado Presidencia Oficina De Sistemas Reportes Reportes dz(rquljeilg(t)e':snlmlento de
300 Consejo De Estado Presidencia Oficina De Sistemas Reportes Reportes de Sa(;r::jcé'lo de mesa de
Solicitudes de base de datos del
300 Consejo De Estado Presidencia Oficina De Sistemas Solicitudes software de gestion siglo xxi y del
aplicativo de reparto sarj

300 Consejo De Estado Presidencia Oficina De Sistemas Solicitudes Solicitudes de publicacion pagina web

. . . . . Bitacoras de atencion de consulta a
300 Consejo De Estado Presidencia Relatorias Bitacoras LUSUArios externos e internos
300 Consejo De Estado Presidencia Relatorias Derechos de peticion -
300 Consejo De Estado Presidencia Relatorias Informes Informes de gestion
300 Consejo De Estado Presidencia Relatorias Providencias Bitacoras de providencias tituladas
300 Consejo De Estado Presidencia Relatorias Providencias Providencias tituladas

Registro de normas
300 Consejo De Estado Presidencia Relatorias demandadas, anuladas y -
suspendidas
300 Consejo De Estado Presidencia Prensa Bitacoras Registros control de noticias
300 Consejo De Estado Presidencia Prensa Bitacoras Registros _qle actl_V|dade_s'de
informacion y divulgacion

300 Consejo De Estado Presidencia Prensa Bitacoras Registros fotograficos y audiovisuales
300 Consejo De Estado Presidencia Prensa Informes Informes de gestion
300 Consejo De Estado Presidencia Prensa Publicaciones Boletines
300 Consejo De Estado Secretaria General Archivo Actas Actas del comité de archivo
300 Consejo De Estado Secretaria General Archivo Actas Actas de eliminacion documental

. . . Comunicaciones Comunicaciones administrativas
300 Consejo De Estado Secretaria General Archivo administrativas enviadas

. . . Comunicaciones Comunicaciones administrativas
300 Consejo De Estado Secretaria General Archivo administrativas recibidas
300 Consejo De Estado Secretaria General Archivo Control de préstamos -

documentales

300 Consejo De Estado Secretaria General Archivo Informes Informes de gestién
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Transferencias

300 Consejo De Estado Secretaria General Archivo documentales -
Planillas de registro de
300 Consejo De Estado Secretaria General Correspondencia comunicaciones -
administrativas
400 Consejo Sgperlor DeLa Presidencia Presidencia Actas Actas de sala de gobierno
Judicatura
400 Consejo Sgperlor DeLa Presidencia Presidencia Actas Actas de sala plena
Judicatura
400 Consejo Sgperlor De La Presidencia Presidencia Acuerdos Acuerdos de sala de gobierno
Judicatura
400 Consejo Sgperlor Dela Presidencia Presidencia Acuerdos Acuerdos de sala plena
Judicatura
400 Consejo Spperlor De La Presidencia Presidencia Circulares Circulares informativas
Judicatura
400 Consejo Superior De La Presidencia Presidencia Circulares Circulares reglamentarias
Judicatura 9
Consejo Superior De La . . . . .
400 Judicatura Presidencia Presidencia Resoluciones -
400 Consejo Superior De La Cé)g:]igignDl;laf;olgglm%e Comisin Nacional De Género Actas Actas de comisién nacional de género
Judicatura - De La Rama Judicial 9
Judicial
400 Consejo Superior De La Cg)g:]i:;gnDl;laf;ongIm%e Comision Nacional De Género Actas Actas de comité seccional de género
Judicatura -~ De La Rama Judicial 9
Judicial
400 Consejo Superior De La %’Q,'Z’;ganaffEZ'm%e Comisién Nacional De Género Actas Actas de cumbre judicial
Judicatura -~ De La Rama Judicial iberoamericana
Judicial
400 Consejo Superior De La Cé)g:]igignDI:af;ogzlm%e Comision Nacional De Género Circulares Circulares informativas
Judicatura -~ De La Rama Judicial
Judicial
Consejo Superior De La Comision Nacional De Comisién Nacional De Género . . .
400 . Género De La Rama - Circulares Circulares reglamentarias
Judicatura - De La Rama Judicial
Judicial
. . Comisién Nacional De o . .
400 Consejo Sgperlor De La Género De La Rama Comisién Nacional De; Genero Derechos de peticion )
Judicatura - De La Rama Judicial
Judicial
. . Comisién Nacional De o . .
400 Consejo Superior De La Género De La Rama Comisién Nacional De Género Informes Informe de gestion

Judicatura

Judicial

De La Rama Judicial
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Consejo Superior De La

Comisién Nacional De

Comisién Nacional De Género

Planes de formacion y capacitacion

400 Judicatura Genergl%eicli_; Rama De La Rama Judicial Planes en teméticas de género
400 Consejo Superior De La Cé)g}lg:gn[)l:af;olgglm[;e Comision Nacional De Género Provectos Proyectos de cooperacion
Judicatura - De La Rama Judicial y internacional
Judicial
Consejo Superior De La Comision Nacional De Comisién Nacional De Género
400 Judicatura Género Dg I__a Rama De La Rama Judicial Publicaciones Publicaciones institucionales
Judicial
400 Consejo Superior De La %)g}lg;gn[)l:a&olgzhze Comisién Nacional De Género | Registros de sentencias de )
Judicatura - De La Rama Judicial género
Judicial
400 Consejo Sgperlor Dela Of|C|_na I_De Oficina De Comunicaciones Comunicados de prensa -
Judicatura Comunicaciones
400 Consejo Spperlor De La Of|C|_na I_De Oficina De Comunicaciones Publicaciones Publicaciones institucionales
Judicatura Comunicaciones
Consejo Superior De La ()Irf:fé?r?algi%r?asl:gtgs Oficina De Asuntos
400 ) Iu dic%tura Asesorias Para La Rama Internacionales Y Asesorias Acciones constitucionales Acciones de tutela
- Para La Rama Judicial
Judicial
400 Consejo Sppenor De La Of|C|_na I_De Oficina De Comunicaciones Circulares Circulares informativas
Judicatura Comunicaciones
Consejo Superior De La ?rf:g?r?algi%r?;ggtgs Oficina De Asuntos
400 ) Iu dic%tura Asesorias Para La Rama Internacionales Y Asesorias Circulares Circulares reglamentarias
- Para La Rama Judicial
Judicial
Consejo Superior De La ?::g?r?agi%r?asiggtgs Ofic_ina De Asuntos . L
400 : . Internacionales Y Asesorias Conceptos Conceptos técnicos
Judicatura Asesorias Para La Rama >
- Para La Rama Judicial
Judicial
. . Oficina D_e Asuntos Oficina De Asuntos
400 Consejo Sgperlor Dela Internacionales ¥ Internacionales Y Asesorias Derechos de peticion -
Judicatura Asesorias Para La Rama =
- Para La Rama Judicial
Judicial
Consejo Superior De La Oficina De -~ . .
400 Judicatura Comunicaciones Oficina De Comunicaciones Informes Informes de gestion
Oficina De Asuntos Oficina De Asuntos
Consejo Superior De La Internacionales Y . . Remision de demandas de
400 Internacionales Y Asesorias -

Judicatura

Asesorias Para La Rama
Judicial

Para La Rama Judicial

alimentos en el exterior
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Consejo Superior De La Oficina De - I Peticiones quejas reclamos )
400 Judicatura Comunicaciones Oficina De Comunicaciones y sugerencias
Consejo Superior De La ()Irf:férr]r?aziir?;zgtgs Oficina De Asuntos
400 ! Ju dicgtura Asesorias Para La Rama Internacionales Y Asesorias Vigilancias judiciales -
- Para La Rama Judicial
Judicial
Consejo Superior De La . . s
400 Judicatura Despacho De Magistrado Despacho De Magistrado Conceptos Conceptos juridicos
400 Consejo Sgperlor Dela Despacho De Magistrado Despacho De Magistrado Derechos de peticion -
Judicatura
400 Consejo Syperlor Dela Despacho De Magistrado Despacho De Magistrado Registros de sesiones de -
Judicatura sala
400 Consejo Spperlor Dela Despacho De Magistrado Despacho De Magistrado Resoluciones -
Judicatura
400 Consejo Spperlor De La | Despacho D(_a _Maglstrado Despacho D(_a _Maglstrado Conceptos Conceptos juridicos
Judicatura Auxiliar Auxiliar
400 Consejo Spperlor De La | Despacho D(_a _Maglstrado Despacho D(_a _Maglstrado Derechos de peticion )
Judicatura Auxiliar Auxiliar
400 Consejo Superior De La | Despacho De Magistrado Despacho De Magistrado Registros de sesiones de )
Judicatura Auxiliar Auxiliar sala
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Tabla 2. Banco terminoldgico con series y subseries documentales normalizadas

Area de identificacion

Serie o término
relacionado en
estado natural

Nota de alcance para series

Cod

Términos
subordinados o
subseries

Area de contenido y estructura

Términos relacionados

Nota de alcance para
subseries

Area de control de la descripcién

Entidad que
reporta

Fuente normativa

Acciones
constitucionales

Es el medio legal de pedir

judicialmente lo que es nuestro o

se nos debe. El ejercicio de esta
accion se llama pretension. (Dr.

Leyes, 2017). Término normalizado

por el Banco Terminolégico de

Series Documentales Facilitativas

de la Administracién Plblica
Colombiana.

34

Héabeas corpus

Acciones publicas

El habeas corpus es un
derecho fundamental y, a la
vez, una accion constitucional
que tutela la libertad personal
cuando alguien es privado de la
libertad con violacion de las
garantias constitucionales o
legales, o esta se prolongue
ilegalmente. Esta accion
Unicamente podra invocarse o
incoarse por una sola vez y
para su decision se aplicara el
principio pro homine. (Ley 1095
de 2006)

100/400

Ley 1095 de 2006 (por la
cual se reglamenta el
articulo 30 de la
Constitucion Politica de
Colombia.)

Acciones de tutela

Acciones
publicas/acciones de
tutela de primera
instancia/acciones de
tutela de segunda
instancia/acciones de
tutela contra
sala/impugnaciones de
acciones de tutela

Es un mecanismo que tiene
toda persona para reclamar la
proteccion judicial inmediata de

sus derechos fundamentales.

Procede cuando un derecho

fundamental haya sido
vulnerado o amenazado por la
accion u omisién de cualquier
autoridad publica. (Glosario
Consejo Superior de la
Judicatura)

100/300/400

Constitucion Politica de
Colombia Articulo
86/Decreto2591 del1991

32

Derechos de
peticién

Solicitudes en ejercicio
del derecho de peticién

Toda persona tiene derecho a
presentar peticiones
respetuosas a las autoridades
por motivos de interés general
o particular y a obtener pronta
resolucion. El legislador podra
reglamentar su ejercicio ante
organizaciones privadas para
garantizar los derechos
fundamentales.

100/200/300/40
0

Constitucion Politica de
Colombia Articulo 23
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10 | Acciones populares

Acciones publicas

Son

defensa y proteccion de los
derechos e intereses
colectivos, es decir, aquellos
que afecten el patrimonio, el
espacio, la seguridad publica,
la moral administrativa, la libre
competencia econémica, el
ambiente y la salud publica.
(Glosario Consejo de Estado)
Es el mecanismo a través del 300

un mecanismo para la

cual una pluralidad de

5 | Acciones de grupo

Acciones publicas

personas, constituida como
grupo, acude ante la justicia
para lograr la reparacion o
indemnizacion de los perjuicios

vulneracién o amenaza de sus

(Glosario Consejo de Estado)

que individualmente se le
gener6 a cada uno de los
ntegrantes del grupo por la

derechos fundamentales.

Ley 472 de 1998

Constitucion Politica de
Colombia Articulo 88/ Ley
472 de 1998

1 Accion de
inconstitucionalidad

De Inexequibilidad

publica que confiere la facultad

Acciones publicas/accién
Constitucional actos legislativos

Llamada también accién de
Inexequibilidad, e una accién

a los ciudadanos para
demandar ante la Corte 200

que contravengan la
Constitucion Politica.
(Universidad la Gran Colombia,

2015)

Este tipo de acciones tiene
como objetivo el remedio de

Decreto 2067 de 1991

Acciones de revision

No aplica

La accion de revision es un medio Acciones de
extraordinario de impugnacion, 7 revision sistema
instituido por el legislador, inquisitivo
tendiente a remover una sentencia
condenatoria injusta que hizo
trénsito a cosa juzgada, mediante
un nuevo debate probatorio, por
haber sido proferida con base en
un tipico error de hecho sobre la
verdad histérica del acontecimiento Acciones de
delictivo que dio origen al procesoy | 8 revision sistema
oral

fue tema de éste. (Sentencia C-252

errores judiciales. En
consecuencia, la Sala de
Casacion Penal realizado el
procedimiento de la accién de
revision emite una providencia 100
(sentencia o auto interlocutorio,
una vez ejecutoriado da lugar a
gue el expediente original se
devuelva al despacho de origen
(Tribunal) conservando una
copia de la providencia (TRD
Corte Suprema de Justicia)

Ley 906 del 2004 Cédigo
de Procedimiento Penal
capitulo 11

de 2001 Corte Constitucional).
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25

Providencias

Decision judicial que permite
establecer el orden material de un
litigio. Este acto que realiza un juez
o tribunal colegiado posibilita la
resolucién de alguna peticién de
una parte o fija el cumplimiento de
cierta medida. (Corte Suprema de
Justicia proceso GCP-001).

22

Autos judiciales

Aclaraciones de
sentencia/mandato

76

Sentencias

judicial/sentencia
interlocutoria/providencias
tituladas

"Hace referencia a una
categoria de providencias
judiciales fundadas que
deciden cuestiones para las
gue no se requiere sentencia.
Los Autos son todas esas
providencias del juez que No
deciden sobre las pretensiones
de la demanda, las
excepciones de mérito,
cualquiera que fuere la
instancia en que se pronuncien,
las que deciden el incidente de
liquidacion de perjuicios, y las
que resuelven los recursos de
casacion y revision."(Glosario
Rama Judicial)

"Son sentencias las
providencias del juez que
deciden sobre las pretensiones

de la demanda, las

excepciones de mérito,
cualquiera que fuere la
instancia en que se pronuncien,
las que deciden el incidente de
liquidacion de perjuicios, y las
que resuelven los recursos de
casacion y revision. con la
sentencia se da la culminacion
del proceso, en la que el
juzgador define los derechos y
las obligaciones de las partes
incursas en el proceso."
(Glosario Rama Judicial)

100/200/300

Decreto 2591 de
1991/Decreto 2067 de
1991/Acuerdo 05 de
1992/Acuerdo 02 de 2015

77 | Tomos copiadores

copiador de conflictos de

consultas/tomo copiador
de proyectos de norma

Tomos copiadores de
providencias/tomo
copiador de
certificaciones
presidenciales/tomo

competencias/tomo
copiador de

Numerar internamente las
providencias con el fin de
facilitar su consulta en los
tomos copiadores de la
Relatoria.

300

Acuerdo 05 de 1992
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Actas

Documento escrito de lo tratado o
acordado en una junta o reunién o
gue atestigua un acontecimiento
(Direccion de Archivos Estatales,
1993, p. 16). Término normalizado
por el Banco Terminoldgico de
Series Documentales Facilitativas
de la Administracion Publica
Colombiana.

13

Actas de Comité
Interno De Archivo

No aplica

Las entidades territoriales en
los
departamentos, distritos y
municipios estableceran
mediante acto administrativo,
un Comité Interno de Archivo
cuya funcién es asesorar a la
alta direccion de la entidad en
materia archivistica y de
gestion documental, definir las
politicas, los programas de
trabajo y los planes relativos a
la funcién archivistica
institucional, de conformidad
con la Ley 594 de 2000 y
demaés normas reglamentarias.

100/300

Decreto 2578 de 2012
articulo 14

14

Actas de
eliminacioén
documental

No aplica

Es el instrumento que permite
acreditar la destruccion de
documentos por parte de una
entidad de modo que quede
garantizada la accion de
destruccién de documentos
conforme a un procedimiento
autorizado. (Comisién de
Evaluacion Documental-
Gobierno de Navarra)

300

Acuerdo 046 de
2000/Acuerdo 004 de 2013

15

Actas de posesion

No aplica

La eleccién o nombramiento es
un acto-condicion que implica
la designacion que el Estado

hace, por conducto del
funcionario o corporacién
competente, en cabeza de una
persona para ejercer las
funciones, deberes y
responsabilidades que el
ordenamiento juridico ha
previsto respecto de un
determinado cargo. Se ha
entendido que el funcionario
s6lo adquiere los derechos y
deberes propios del cargo en el
momento en que tome
posesién del mismo, por ser el
nombramiento un acto-
condicién que se formaliza con
el hecho de la posesion. (Corte
Constitucional Sentencia No. T-

457/92)

100

Decreto 1083 de 2015,
Articulo 2.2.5.1.8 Posesién.
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Actas de reparto de
revision de tutela/actas de
reparto generales/actas

16 | Actas de reparto de reparto

individuales/registros de
reparto de procesos

Cuando se carezca de los
medios electrénicos o hubiere
dafios en el sistema, el reparto
se realizara en forma manual,
dejando, en este caso,
constancia firmada por el 100/200/300
mediante expedicion de un
acta. (Consejo Superior de la
Judicatura ACUERDO No.
PSAA06-3501 DE 2006)

responsable del reparto, 2006/Decreto 1382 de 2000

Acuerdo 1472 de
2002/Acuerdo No.
PSAA06-3501 de

18 | Actas de sala plena

No aplica

De las sesiones de las
Camaras y sus Comisiones
Permanentes, especialmente,
se levantaran actas que
contendran una relacion sucinta
de los temas debatidos, las
personas que han intervenido,

proposiciones presentadas, las 0
comisiones designadas, y las
decisiones adoptadas. Las
actas de la Sala Plena del
Consejo de Estado tienen
caracter de reservadas de
conformidad con lo dispuesto
en el articulo 57 de la Ley 270
de 1996.

los mensajes leidos, las 100/200/300/40 | Ley estatutaria, Acuerdo 05

de 1992

11

Actas Comité
Sistema Integrado
De Gestion Sig.

No aplica

De cada sesion llevada a cabo
por el Comité del Sistema
Integrado de Gestion - SIG, la
secretaria técnica levantara un
acta que contendra los temas
tratados, recomendaciones y
responsabilidades asignadas
durante la sesién, acta que
sera remitida a cada uno de los
miembros para su revision,
ajustes y de ser el caso para
aprobacién. (Secretaria Distrital
de Hacienda
Resolucion SDH-000151 DE
2017)

100

83

Ley 1753 de 2015/ Decreto
1499 de 2017/NTDSIG
001:2011




17

Actas de reunion

Gobierno/actas de Sala
De Casacion Penal/actas
De Sala De Casacién
Laboral/actas De Sala
Plena Contenciosa/actas
De Sala De Seccion/actas

Subseccién/actas De Sala
De Consulta Y Servicio
Civil/lactas De Comision

Nacional De Género/actas
De Comité Seccional De

Género/actas De Cumbre

Iberoamericana/registros
De Sesiones De Sala

Actas de Sala de

De Sala De

Judicial

Las actas de las sesiones de
las Salas y Secciones de la
Corte Suprema de Justicia, de
la Corte Constitucional, del
Consejo de Estado, de la Sala
Jurisdiccional Disciplinaria del
Consejo Superior de la
Judicatura, de la Comision de
Investigacion y Acusaciones de
la Camara de Representantes,
de las Salas Jurisdiccionales
Disciplinarias de los Consejos
Seccionales y de los Tribunales
en las cuales consten
actuaciones y decisiones
judiciales o disciplinarias de
carécter individual, de grupo o
colectivos, son reservadas
excepto para los sujetos
procesales, sin perjuicio de las
atribuciones de las autoridades
competentes. Son de acceso
publico las decisiones que se
adopten.

100/200/300/40
0

Ley 270 de 1996.
Estatutaria de la
Administracion de Justicia

12

Actas de Comité
De Quejas y
Reclamos

No aplica

En toda entidad publica, debera
existir por lo menos una
dependencia encargada de
recibir, tramitar y resolver las
quejas, sugerencias y reclamos
que los ciudadanos formulen, y
que se relacionen con el
cumplimiento de la misién de la
entidad.

200

Ley 1474 de 2011

19

Actas de seleccién
de tutelas

No aplica

84

El proceso de seleccion de
fallos de tutela estara orientado
por el respeto de los siguientes

principios constitucionales:

transparencia, moralidad,
racionalidad, eficacia,
publicidad, autonomia judicial,
economia procesal, celeridad,
imparcialidad y seguridad
juridica.

200

Corte Constitucional
Acuerdo 02 de 2015
Capitulo XIV-Seccioén |




Actos administrativos

Un acto administrativo es una
manifestacion de la voluntad de la
administracion que busca producir
efectos juridicos, bien sea creando,

modificando o extinguiendo
derechos a favor o en contra de los
administrados.

Acuerdos de Sala De
Gobierno/acuerdos De
Sala Plena/acuerdos De
Sala De Casacion

Coincidencia de las voluntades
con miras a producir el efecto
de derecho intentado por las

Colombia. Corte

20 Acuerdos Penal/acuerdos De Sala partes: contrato, matrimonio, 100/20%/300/40 Constitucional. Sentencia
De Casacion divorcio por consentimiento C-1436 de 2000
Laboral/convenios, mutuo, concordato.
acuerdos o memorandos | (Enciclopedia juridica)
de entendimiento
Es un escrito que se emplea
Circulares para comunicar
. . ; . simultaneamente un mismo .
26 Circulares informativas/circulares ) 200/400 No aplica
: asunto a varias personas a
reglamentarias : . -
quienes por igual interesa
(Alvarez Noemi, 2010)
Acto de decisioén de un juez o
de un tribunal, consistente en la
aplicacién del derecho objetivo
(material o procesal) mediante
una operacion légica a una
condicién de hecho que
. . previamente se considera 100/200/300/40 .
74 Resoluciones No aplica ; No aplica
dada. Las resoluciones 0

85

judiciales son acuerdos,
cuando tienen caréacter
gubernativo y providencias,
autos y sentencias si tienen
cardcter jurisdiccional.
(Enciclopedia juridica)




Un decreto es un tipo de acto
administrativo emanado
habitualmente del poder
ejecutivo y que, generalmente,
posee un contenido normativo
reglamentario, por lo que su
rango es jerarquicamente
inferior a las leyes (Ministerio
de Ambiente). Son
esencialmente manifestaciones
de voluntad del Poder
ejecutivo, que al dictarlos obra

Auto 24 de 2009 Consejo

31 Decretos No aplica . 100/300 de Estado/Decreto 1609 de
unilateralmente creando
P 2015

normas juridicas. De tal manera
es fécil distinguirlos de las otras
fuentes del derecho, pues se
diferencian de las leyes y de la
jurisprudencia por su origen y
por su forma; de los tratados y
contratos por ser unilaterales; y
de la costumbre por contener
normas redactadas por escrito
y con fuerza obligatoria desde
su origen (Enciclopedia
Juridica)

Es el conjunto de documentos - L.

SO Administracion del parque
ordenados que resumen la historia automotor/administracion
legal y técnica del equ_ipo de de parqueadero/historia
. . transporte y que permite IIeyar un de vehiculos/registros de Ley 769 de agosto de 2002,
Hoja de vida del control sobre el comportamiento . . S > .
13 . P - Na No aplica uso de No aplica 300 Codigo de Transito y
vehiculo técnico, repuestos utilizados, parqueaderos/registros de Transportes

costos incurridos, etc. (Ministerio
del Interior-Procedimiento
administracion del parque
automotor).

préstamo de

vehiculos/registros de uso

de parqueaderos
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Estructura conceptual e
instrumental para la identificacion,
estimacion y justificacion de los
recursos humanos y financieros
necesarios para el desarrollo de
una actividad. Instrumento de
gestion y control de una entidad.

Anteproyecto de

Corresponde a la Direccion
Administrativa proveer todo lo
necesario al normal y eficaz
funcionamiento de la Corte,
desde el punto de vista de

22 | Presupuestos (Contaduria General de la Nacion, 21 presupuesto No aplica administracion de personal, de 1007200 Acuerdo 05 de 1992
2010, p. 91). Término normalizado suministros, de presupuesto, de
por el Banco Terminolégico de control interno, de capacitacion
Series y demas aspectos de gestion
Documentales Facilitativas de la administrativa.
Administracion Publica
Colombiana.
Regi I . .
. _eglstros (.je consu‘tas Registro de las actividades que
jurisprudenciales/registros | . = ; P
o L diariamente realiza la Relatoria
Bitacoras de de solicitudes de -
) -2 - cuando atiende las consultas
23 atencién de servicios/registros de tanto de USUAros iNternos 300
consulta a usuarios servicio de ) .
- B como externos, la informacion
externos e internos | fotocopiado/reportes de )
L se consigna en un documento
servicio de mesa de
en formato Excel.
ayuda
Funcion del trabajo de oficina
consistente en lareunién de los Registro del monitoreo de
datos elementales relativos a una 69 Registros control Registros de programas noticias que tiene un impacto 300
operacién y su transcripciéon en un de noticias de televisién en la Rama Judicial y la
documento. Es la funcién Corporacién.
28 Registros tradicional que las oficinas realizan. No aplica
Consiste en la produccién de Registros de Registro de actividades diarias
documentos indispensables para el | -q actividades de realizadas en la Oficina de 300
desarrollo de las actividades informacioén y Prensa, consignadas en
normales de una organizacion. divulgacion formato Excel.
(Cruz, 2011, p. 305). Corresponde a los archivos de
videos y fotos sobre
actividades, decisiones
Planillas/bitacoras proyectos e intervenciones de
. los consejeros, que tiene que
Registros ver con el quehacer de la
73 fotogréaficos y q 300

audiovisuales

Corporacién. Se publican en la
pagina web del Consejo de
Estado y en la red social
Twitter, estos registros deben
guedar debidamente marcados
para su facil localizacién.




68

Registro de
préstamos
documentales

Registros de entrega de
expedientes
activos/registros de paz y
salvo

En el evento que se requiera
trasladar un expediente a otra
dependencia en calidad de
préstamo, la dependencia
productora debera llevar un
registro en el que se consigne
la fecha del préstamo,
identificacion completa del
expediente, nimero total de
folios, nombre y cargo de quien
retira el expediente y término
perentorio para su devolucion.
Vencido el plazo, el
responsable de la
dependencia productora debera
hacer exigible su devolucién
inmediata.

100/200/300

Acuerdo 042 de 2002

39

Libros radicadores

Libro radicador de
certificaciones
presidenciales/libro
radicador de conflictos de
competencias/libro
radicador de
consultas/libros
radicadores de proyectos
de norma

Es un libro donde se registran
los documentos recibidos, en el
orden de llegada, para el
control de los mismos
(Contraloria de Bogota, D.C.
Resolucion Reglamentaria
Numero 004 (enero 31 de
2017))

300

Acuerdo 07 de 1994

72

Registros de
procesos judiciales

Requerimientos judiciales

Una entidad de gobierno puede
actuar como parte demandante
o0 demandada en procesos que
buscan el reconocimiento de
derechos para quien demanda,
los cuales pueden resolverse
mediante procesos judiciales y
mecanismos alternativos de
solucién de conflictos como el
arbitraje y la conciliacion
extrajudicial, siendo asi
necesario incluir unas
directrices unificadas para el
reconocimiento de estos
hechos en la informacién
financiera de la entidad.

(Actualicese, 2017)

100

Resolucion 116 de 2017
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Certificaciones

La certificacion es la acciéon llevada
a cabo por una entidad
independiente de las partes
interesadas mediante la que se
manifiesta que una organizacion,
producto, proceso o servicio,
cumple los requisitos definidos en
unas normas o especificaciones
técnicas. (AENOR CHILE).

25

Certificaciones
presidenciales

No aplica

Certificacion que se expide a
los candidatos que aspiran a la
Presidencia de la Republica, en
la cual consta si retine o no los

requisitos constitucionales y

legales para ocupar el cargo.

300

Numeral 8° del articulo 112
de laLey 1437 de 2011

Comisiones de
servicio

La comision de servicios se puede
conferir al interior o al exterior del
pais, no constituye forma de
provisién de empleos, se otorga
para ejercer las funciones propias
del empleo en un lugar diferente al
de la sede del cargo, cumplir
misiones especiales conferidas por
los superiores, asistir a reuniones,
conferencias o seminarios, realizar
visitas de observacion que
interesen a la administracion y que
se relacionen con el ramo en que
presta sus servicios el empleado.

Na

No aplica

No aplica

No aplica

200

Concepto 181861 de 2017
Departamento
Administrativo de la
Funcion Publica

11

Gestion de almacén

Proceso de la funcion logistica que
trata la recepcion, almacenamiento
y
movimiento dentro de un mismo
almacén hasta el punto de
consumo de cualquier material, asi
como el tratamiento e informacién
de los datos generados. (AIDIMA
,2009).

33

Entradas de
mercancias de
almacén

Comprobantes de entrega
de elementos de consumo

Documento Oficial que acredita
el ingreso material y real de un
bien o elemento a la Bodega,
constituyéndose asi en el
soporte para legalizar los
registros en almacén y efectuar
los asientos de contabilidad.
(Unidad de Victimas-
procedimiento entrada y salidas
de bienes)

200/300

Resoluciéon 001 de 2001
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Salidas de
mercancias de
almacén

Comprobantes de entrega
de elementos devolutivos

Documento que acredita la
salida material y real de un bien
o elemento de la bodega, de tal

forma que se cuenta con un

soporte para legalizar los
registros en almacén y efectuar
los asientos de contabilidad. El
comprobante de egreso debe
establecer la persona
responsable de recibir los
bienes, quien en el momento
de la recepcioén debe firmarlo,
no debe contener tachones,
enmendaduras, adiciones o
correcciones. (Unidad de
Victimas-procedimiento entrada
y salidas de bienes)

200/300

44

Paz y salvos de
almacén general

Registros de traspaso
entre empleados

En caso de presentarse el retiro
de un funcionario de una
dependencia o de la entidad, y
con el fin de salvar cualquier
responsabilidad futura, debera
presentarse ante la oficina de
inventarios a legalizar mediante
el documento previamente
disefiado para el efecto, la
entrega de los bienes que tenia
acargo y asi obtener la
autorizacion o el documento
que de acuerdo con las normas
de control que se tengan al
interior de la entidad le
permitan quedar a paz y salvo
con la misma.

200

Comunicaciones
oficiales

Son todas aquellas recibidas o
producidas en desarrollo de las

funciones asignadas legalmente a

una entidad, independientemente
del medio utilizado.

27

Comunicaciones
oficiales enviadas

Comunicaciones
administrativas

Las comunicaciones oficiales
enviadas en soporte papel, se
elaboraran en original y
maximo dos copias,
remitiéndose el original al
destinatario, la primera copia a
la serie respectiva de la oficina
gue genera el documento,
teniendo en cuenta los anexos
correspondientes y la segunda
copia reposara en el
consecutivo de la unidad de
correspondencia, por el tiempo
establecido en su tabla de
retencion documental. En los
casos en los cuales haya varios
destinatarios, se elaboraran
igual cantidad de copias
adicionales.

100/200/300

Decreto 2150 de 1995
articulo 29/Acuerdo 60 de
2001 Archivo General de la
Nacién
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28

Comunicaciones
oficiales recibidas

Remision de demandas
de alimentos en el exterior

Las comunicaciones oficiales
gue ingresen a las instituciones
deberéan ser revisadas, para
verificar la competencia, los
anexos, el destino y los datos
de origen del ciudadano o
entidad que las remite,
direccion donde se deba enviar
respuesta y asunto
correspondiente, si es
competencia de la entidad, se
procederd a la radicacioén del
mismo.

71

Registros de
comunicaciones
oficiales

Planillas de registro de
comunicaciones
administrativas/registros
de Envios por franquicias

Las unidades de
correspondencia elaboraran
planillas, formatos y controles
manuales o automatizados que
permitan certificar la recepcion
de los documentos, por parte
de los funcionarios
competentes y dispondran de
servicios de alerta para el
seguimiento a los tiempos de
respuesta de las
comunicaciones recibidas.

100/200/300

Comunicados de
prensa

Un comunicado es la técnica
mediante la cual se produce la
transmisién de una informacion
noticiable, lo més veraz, actual,
concreta y rapida posible a los
medios de comunicacién, después
de andlisis situacional y de
contexto realizado por el encargado
del servicio o gabinete de
comunicacion (Francisco Sola

2013) p.156

Na

No aplica

No aplica

No aplica

400

No aplica
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Conceptos

Es la capacidad intelectual que una
persona hace sobre ciertas
caracteristicas de un objeto. No
afirma, ni niega, solo hace
referencia, indica o sefiala algo. Su
funcién es establecer nexos entre
los conceptos con sentidos mas
estrictos. (Drovetta & Guadagnini,
1995, p. 37). Término normalizado
por el Banco Terminolégico de
Series Documentales Facilitativas
de la Administracion Pablica
Colombiana.

30

Conceptos técnicos

No aplica

Proceso mediante el cual se
evallian y verifican las
especificaciones o
caracteristicas técnicas de los
bienes y/o servicios ofrecidos
por los oferentes, para
determinar si se adecuan a las
directrices técnicas y a los
requerimientos institucionales.
(Universidad Nacional de
Colombia, 2016). Término
normalizado por el Banco
Terminolégico de Series
Documentales Facilitativas de
la Administracion Publica
Colombiana

29

Conceptos
juridicos

Consultas juridicas

Como todo concepto juridico no
obligatorio juridicamente, se
trata de una opinion,
apreciacion o juicio, que por lo
mismo se expresa en términos
de conclusiones, sin efecto
juridico directo sobre la materia
de qué trata, que sirve como
simple elemento de informacién
o criterio de orientacion, en
este caso, para la consultante,
sobre las cuestiones
planteadas por ella. (Consejo
de Estado, 2010, p. 1). Término
normalizado por el Banco
Terminolégico de Series
Documentales Facilitativas de
la Administracion Publica
Colombiana

400

Decreto 1083 de
2015/Decreto 815 de 2018
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10

Conflictos de
competencias

Los conflictos de competencia
administrativa se promoveran de
oficio o por solicitud de la persona
interesada. La autoridad que se
considere incompetente remitira la
actuacion a la que estime
competente; si esta también se
declara incompetente, remitira
inmediatamente la actuacion a la
Sala de Consulta y Servicio Civil
del Consejo de Estado en relacion
con autoridades del orden nacional

Na

No aplica

No aplica

No aplica

300

Articulo 39 de la Ley 1437

administrativas o al Tribunal Administrativo del 2011
correspondiente en relacion con
autoridades del orden
departamental, distrital o municipal.
En caso de que el conflicto
involucre autoridades nacionales y
territoriales, o autoridades
territoriales de distintos
departamentos, conocerd la Sala
de Consulta y Servicio Civil del
Consejo de Estado.
Entidades Publicas del orden
Nacional y Territorial. Actuaran
con autonomia administrativa
en el marco de las
Estrategia de accioén cuyas disposiciones vigentes para
directrices determinan los medios disefiar en su interior y poner
e el progamas A Decreo 1567 ce 1996lLey
24 Programas poy 9 59 bienestar social e Eventos de bienestar 300 734 de 2002/Decreto 1083

objetivos de la parte general del
plan nacional de desarrollo.
(Departamento Nacional de
Planeacion, 2014).

incentivos

administrativos nacionales y
territoriales, sus respectivos
programas de bienestar social
e incentivos. Para el desarrollo
de sus programas de bienestar
e incentivos las entidades
podran realizar acuerdos o
convenios interinstitucionales.

de 2015
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Procesos judiciales

Es el conjunto de actos
predeterminados por el legislador,
encaminados a resolver en el
tiempo un litigio que se presenta en
virtud del ejercicio de una accion, a
fin de dirimir en derecho, el
conflicto que se presenta. (Glosario
Rama Judicial).

Accion de
repeticion

Medios de control

La accién de repeticion es una
accion civil de caracter
patrimonial que debera

ejercerse en contra del servidor
0 ex servidor publico que como
consecuencia de su conducta
dolosa o gravemente culposa
haya dado reconocimiento
indemnizatorio por parte del

Estado, proveniente de una

condena, conciliacion u otra

forma de terminacion de un
conflicto. La misma accion se
ejercitara contra el particular
que investido de una funcién
publica haya ocasionado, en

forma dolosa o gravemente

culposa, la reparacion
patrimonial.

300

Ley 678 de 2001

52

Procesos judiciales
de nulidad electoral

Nulidad electoral (Gnica
instancia) /medios de
control

La accién de nulidad electoral
se tramita y decide a través de
un proceso especial cuyo
objeto es determinar a la mayor
brevedad la legalidad y
conformidad con la
Constitucion de los actos de
eleccién por voto popular o por
cuerpos electorales; de los
actos de nombramiento que
expidan las entidades y
autoridades publicas de todo
orden; y de los actos de
llamamiento para proveer
vacantes en las corporaciones
publicas. (Sentencia C-437/13

Corte Constitucional).

100/300

Ley 1437 de 2011 Articulo
139
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Procesos judiciales
de nulidad por
inconstitucionalidad

Procesos judiciales de
objeciones de
inconstitucionalidad/proce
sos judiciales de revision
de decretos
legislativos/procesos
judiciales de revision de
decretos para la
paz/procesos judiciales de
revision de leyes, actos
legislativos y proyectos de
leyes estatutarias para la
paz/procesos judiciales de
revision de leyes
aprobatorias de tratados
internacionales/procesos
judiciales de proyectos de
leyes estatutarias

El derecho que tiene el
ciudadano de acudir ante la
Corte Constitucional para
pedirle al alto tribunal, acorde
con su competencia, que
determine la
constitucionalidad o no de una
normay en caso de que esta
sea declarada inexequible,
entonces sea expulsada del
ordenamiento juridico, sin que
necesariamente exista un
interés de parte o la aplicacion
de la norma a un caso
concreto, con lo que se
establece un control de
constitucionalidad
abstracto y concentrado. Se
convierte asi, en uno de los
mecanismos para hacer
efectiva la integridad y
supremacia de la Constitucién
(David Mendieta, 2017 p. 221)

100/300

Constitucion Politica de
1991 Articulo 40/Ley 1437
de 2011 Articulo 135

54

Procesos judiciales
de nulidad simple

Medios de control

Con la accion de simple nulidad
se persigue la defensa de la
legalidad, del orden juridico en
abstracto, con la de
restablecimiento del derecho se
busca no sélo la defensa del
ordenamiento juridico, sino el
resarcimiento de un derecho
subjetivo lesionado por un acto
administrativo (Sentencia
00010 de 2012 Consejo de
Estado).

100/300

Ley 1437 de 2011 Articulo
137
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Procesos judiciales
de nulidad y
restablecimiento
del derecho

Medios de control

Accion consagrada por la via
jurisdiccional contencioso
administrativa para la defensa
de los derechos e intereses
particulares y generales
conculcados en la actividad de
la administracién, que podra
ser ejercida por el titular del
derecho que se vio afectado o
lesionado por un acto de la
administracion, solicitando en
defensa de su interés particular
y concreto ante la jurisdiccién
de lo contencioso
administrativo, ademas de la
nulidad (Secretaria Distrital de
Planeacion).

100/300

Ley 1437 de 2011 Articulo
138

56

Procesos judiciales
exequatur

No aplica

Es un procedimiento juridico
internacional por el cual un
Estado solicita a otro Estado el
reconocimiento, la ejecucion u
homologacion de una sentencia
gue se dict6 en el Estado
requirente a efectos de
asegurar la eficacia
extraterritorial de la misma. Es
decir, se procura la ejecucion
de la sentencia en virtud a los
principios de seguridad juridica,
mutua cooperacion y
reciprocidad internacional, y en
caso de existir, a los Tratados y
Convenios Internacionales
como fuente directa del
Derecho Internacional Privado,
cuya aplicacion es obligatoria
cuando un Estado es parte de
dicho tratado o lo ha suscrito y
facultativa cuando no es parte
del tratado. (Cancilleria
Ecuador).

100

Concepto 7 de 2011
Cancilleria de Ecuador

57

Procesos penales

No aplica

El juicio penal forma parte de
un procedimiento de caracter
juridico mas amplio
denominado proceso penal y
gue esta encaminado hacia la
identificacion, investigacion e
imposicion de la pena que
corresponda fruto de aquellas
conductas que la legislacion
vigente ha tipificado como
delitos y que se encuentran

100

Ley 600 de 2000 Cédigo de
Procedimiento Penal/Ley
906 de 2004

96



reguladas por el Cédigo Penal
(Juiciopenal.com).

50

Procesos judiciales
de extradicién

No aplica

La extradicion es un
mecanismo de colaboracion
entre los estados para combatir
el crimen y garantizar que no
haya impunidad. Su aplicacién
se rige, en primer término, por
lo que dispongan a este
respecto los tratados publicos,
como lo sefiala el articulo 35 de
la Constitucion Politica, y sélo
en su defecto viene a ser
aplicada la ley interna.
(Sentencia C-460/08 Corte
Constitucional).

100

Ley 906 de 2004 Por la
cual se expide el Codigo de
Procedimiento Penal.

55

Procesos judiciales
de revision de
convocatoria a

referendo

No aplica

En el entendido que la
expresion “fallo de la Corte
Constitucional” se refiere al
pronunciamiento que debe

hacer la Corporacién acerca de
la constitucionalidad de la
convocatoria a un referendo
para reformar la Constitucion,
sélo por vicios de
procedimiento, al tenor de lo
dispuesto en el numeral 2° del
articulo 241 de la Carta
Politica. (Sentencia C-180 de
1994) (Registraduria Nacional
del Estado civil).

200

Ley 134 de 1994/Sentencia
C-141/10

49

Procesos
disciplinarios

Procesos disciplinarios

contra
empleados/procesos

disciplinarios contra el
Procurador General De La

Nacion

Facultad que poseen la propia
administracién y todos los
ciudadanos de acudir ante las
autoridades competentes para
gue se adelanten las
investigaciones y se impongan
las sanciones legales, contra
servidores publicos que
cometan irregularidades en el
desempefio de la funcion.
(Glosario Secretaria Juridica
Distrital).

200/300

Cadigo Sustantivo del
Trabajo Articulo
115/Sentencia C-593 del
2014/Sentencia C-430/97
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Procesos por
importancia juridica

No aplica

Competencia asignada al
Consejo de Estado en su Sala
Plena Contenciosa, la cual
puede solicitar uno de sus
integrantes o mediante peticion
de parte, para que un
determinado proceso se asuma
con el propésito de unificar
jurisprudencia, bien por la
importancia juridica del caso, la
trascendencia econémica o
social o la necesidad de sentar
jurisprudencia (Consejo de
Estado).

300

Ley 1437 de 2011 Articulo
111/articulo 270 de la Ley
1470 de 2011

12

Historias laborales

Entiéndase como Historia Laboral,
una serie documental de acceso
reservado custodiada por parte de
los funcionarios de las oficinas de
Talento Humano, en donde se
conservan todos los documentos
de caréacter administrativo
relacionados con el vinculo laboral
gue se establece entre un
funcionario y la entidad; ésta
contiene informacion personal o
reservada que forma parte del
sistema unico de informacion de
personal al servicio del Estado. El
manejo de esta informacién debe
ser conforme alaleyy los
derechos fundamentales.
(Concepto Técnico Archivo General
de la Nacién).

Na

No aplica

Historiales de cargos de

magistrados

No aplica

100/200/300

Ley 1437 de 2011/Decreto
1072 de 2015/Circular 004
de 2003/Circular 012 de
2004
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14

Incidentes de impacto
fiscal

Dirigido a que se modulen,
modifiquen o difieran los efectos de
las sentencias de las maximas
corporaciones judiciales del nivel
nacional que conlleven
consecuencias para las finanzas
publicas, bajo la prevision expresa
de que la sostenibilidad fiscal no
puede ser invocada para
menoscabar los derechos
fundamentales, restringir su
alcance o negar su proteccion
efectiva. (Ambito Juridico 2016).

Na

No aplica

No aplica

No aplica

300

Articulo 334 de la
Constitucion Politica/Ley
1695 del 2013/Acto
Legislativo 03 de 2011

15

Informes

Documento que contiene una
presentacion de hechos o el
registro de algunos procedimientos,
investigacion de sucesos.
(Mastropierro, 2008, p. 105).
Documento que contiene una
presentacién de hechos o el
registro de algunos procedimientos,
investigacion de sucesos.
(Mastropierro, 2008, p. 105).
Término normalizado por el Banco
Terminolégico de Series
Documentales Facilitativas de la
Administracion Publica
Colombiana.

35

Informes de
gestion

Informes de compilacién
legislativa y
jurisprudencial

Es un documento que incluye
las actividades de coordinacion,
gestion, administraciéon y
direccion que se han efectuado
durante un periodo de tiempo
en una empresa. Aunque
depende del tipo de actividades
que refleje, lo mas habitual es
que se realice trimestral,
semestral o anualmente. ( OBS
BusinesS School).

100/200/300/40
0

Ley 951 de 2005

16

Inventarios

Relacion ordenada de los bienes
de una persona o de las cosas 0
efectos que se encuentra en un
lugar, ya con la indicacién de su
nombre, nimero y clase o también
con una somera descripcion de la
naturaleza, estado y elementos que
puedan servir para su identificacion
o avaltio. Documento en que
consta tal lista de cosas.
(Cabanellas de las Cuevas, 2005,
p. 207). Término normalizado por el
Banco Terminolégico de Series
Documentales Facilitativas de la
Administracion Pablica
Colombiana.

36

Inventario de
equipos de
computo

Inventarios de activos
informaticos/reportes de
mantenimiento de equipos

Permite registrar a los usuarios
con sus datos generales y el
area al que pertenece dentro
de la institucién, permitiendo
asignar o quitar un equipo o

componente. a un usuario; que

finalmente es generado
mediante reportes que pueden
ser generales o parciales que
permiten mostrar dicha
informacién de manera
oportuna y detallada
garantizando de manera
actualizada la informacion
cuando es requerida. (Carlos

Suarez, 2013).

300

Resoluciéon 001 de 2001
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Inventarios de
almacén

No aplica

Los inventarios, existencias o
stocks son los materiales que la
empresa tiene almacenados
para facilitar la continuidad del
proceso productivo, es decir
disponerlos para satisfacer la
demanda de sus clientes.
(Sabrina Agostini, Oscar
Gomez, 2013).

100

Resolucién 001 de 2001

38

Inventarios
documentales

No aplica

Instrumento de recuperacion de
informacién que describe de
manera exacta y precisa las
series 0 asuntos de un fondo
documental. (Acuerdo 027 de

2006 AGN).

100/200

Acuerdo No. 042 de 2002
Archivo General de la
Nacién

17

Medios de control
constitucional

Los medios de control
constitucional aluden a los
mecanismos juridicos
por los que se garantiza la
preservacion de la regularidad
constitucional, se traducen lisay
llanamente en el medio de defensa
de la misma, a través de la
salvaguarda de las normas
generales y de los actos de
autoridad, como vértice del Estado
democratico. (Senado de la
Republica de México).

Acciones de
nulidad de cartas
de naturaleza

Acciones
publicas/procesos
judiciales

Este medio de control da la
oportunidad a las personas de
pedir que se declare la nulidad

de las cartas de naturaleza o

resoluciones de autorizacion,

gue han sido expedidas por el
presidente o el ministro de

relaciones exteriores en virtud
de delegacién, dentro del

término y causales previstas en

los articulos 20 y 21 de la Ley

43 de 1993. (Art.147).

300

Ley 1437 de 2011

Acciones de control
inmediato de
legalidad

Acciones
publicas/procesos
judiciales

Las medidas de caracter
general que sean dictadas en
ejercicio de la funcién
administrativa y como
desarrollo de los decretos
legislativos durante los estados
de excepcioén, tendran un
control inmediato de legalidad,
ejercido por la autoridad de lo
contencioso administrativo en
el lugar donde se expidan si se
tratare de entidades territoriales
o del Consejo de Estado si
emanaren de autoridades
nacionales. (Ley 137 de 1994

Articulo 20).

300

Acuerdo 148 de 2014/Ley
1437 de 2011




2 Accion de pérdida
de investidura

Acciones
publicas/procesos
judiciales

La pérdida de investidura es
una accion publica que
comporta un juicio de
naturaleza ética que tiene como
proposito proteger la dignidad
del cargo que ocupan los
miembros de cuerpos
colegiados y permite imponer
como sancion no solo la
desvinculacion de un
congresista de su cargo de
eleccién popular, sino también
la imposibilidad futura de volver
a ocupar un cargo de la misma
naturaleza, si este llega a
incurrir en alguna de las
causales de procedencia de la
figura sefialadas en la
Constitucion. (Ambito juridico
2018).

300

Ley 1881 de 2018/Ley 05
de 1992/Sentencia
1700123330002016004730
1, May. 10/18

45 Pérdida del cargo

Acciones
publicas/procesos
judiciales

El retiro del servicio de los
empleados de carrera se
produce por cualquiera de las
causales
determinadas en la Ley 909 de
2004 y conlleva el retiro de la
carrera y la pérdida de los
derechos inherentes ala
misma, salvo los casos
sefialados en el articulo 42 de
la citada ley, eventos en los
cuales deberé efectuarse la
anotacion respectiva en el
Registro Publico de Carrera.”

(Decreto 648 de 2017).

300

Caodigo Penal Ley 599 de
2000

101
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Notificaciones
judiciales

La notificacion es el acto material
por medio del cual se pone en
conocimiento de las partes o de
terceros interesados los actos
particulares o las decisiones
proferidas por la autoridad publica.
La notificacion tiene como finalidad
garantizar el conocimiento de la
existencia de un proceso o
actuacion administrativa y de su
desarrollo, de manera que se
garanticen los principios de
publicidad, de contradiccién y, en
especial, de que se prevenga que
alguien pueda ser condenado sin
ser oido. Las notificaciones
permiten que materialmente sea
posible que los interesados hagan
valer sus derechos, bien sea
oponiéndose a los actos de la
contraparte o impugnando las
decisiones de la autoridad, dentro
del término que la ley disponga
para su ejecutoria. (Sentencia 798
de 2003 Corte Constitucional).

41

Notificaciones por
edicto

No aplica

Es una notificacion sucedanea
a la personal, es decir, que
primero debe intentarse la
personal, y en caso de no

poderse surtir, se hara
mediante edicto en los términos
del articulo 45 del anterior
Caodigo Contencioso
Administrativo, si no se puede
hacer la notificacion personal,
se fijara edicto en lugar publico
del respectivo despacho, por el
término de 10 dias, con
insercién de la parte resolutiva
de la providencia. En el edicto
se indicara la fechay hora en
que se fija y se desfija, con la
firma autdgrafa del funcionario
competente. Lo anterior se
aplicard a los tramites que para
el uno (1) (Glosario Secretaria
Distrital de Planeacién).

200/300

40

Notificaciones por
aviso

No aplica

Si no pudiere hacerse la
notificacion personal al cabo de
los cinco (5) dias del envio de
la citacion, esta se hara por
medio de aviso que se remitira
a la direccion, al nimero de fax
o al correo electrénico que
figuren en el expediente o
puedan obtenerse del registro
mercantil, acompafnado de
copia integra del acto
administrativo. El aviso debera
indicar la fecha y la del acto
que se notifica, la autoridad que
lo expidid, los recursos que
legalmente proceden, las
autoridades ante quienes
deben interponerse, los plazos
respectivos y la advertencia de
gue la notificacion se
considerara surtida al finalizar
el dia siguiente al de la entrega
del aviso en el lugar de destino.

200/300

42

Notificaciones por
estado

No aplica

Los autos no sujetos al
requisito de la notificacién
personal se notificaran por

medio de anotacion en estados
electronicos para consulta en
linea bajo la responsabilidad
del secretario (Articulo 201 Ley
1437 de 2011).

200/300

Ley 1437 de 2011
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Peticiones quejas
reclamos Y
sugerencias

Las PQRs, derivadas directamente
del derecho de peticion
previamente mencionado, son las
herramientas que ofrece una
entidad/autoridad a toda la
ciudadania, en ejercicio de su
servicio al cliente para recibir,
conocer y responder las
inquietudes, solicitudes, reclamos,
guejas, en torno a programas,
actividades, proyectos de la misma
entidad/ autoridad.(Red Nacional
de proteccion al consumidor).

Na

No aplica

No aplica

No aplica

400

Constitucion Politica de
Colombia; Titulo Il De los
derechos, las garantias y

los deberes, Capitulo 1
articulo 23. /articulo 14 de

laley 1755 de
2015/Decreto 1166 de 2016

21

Planes

Instrumento que permite determinar
objetivos, metas prioridades y
estrategias de manera general

definidas para un periodo de
tiempo. (Departamento Nacional de
Planeacién, 2014). Término
normalizado por el Banco
Terminolégico de Series
Documentales Facilitativas de la
Administracion Publica Colombiana

a7

Plan estratégico de
comunicaciones

No aplica

Es necesario este plan
estratégico de comunicacion

para introducirse plenamente
en la organizacion, ya que es el

patrén de decisiones que

determina sus objetivos, fines o

metas, proporcionando los
planes y politicas principales

para alcanzarlos, definiendo el
campo de negocios que esta

persigue; la clase de
organizacion humanay

econdémica que es o pretende

ser; y la naturaleza de las

contribuciones econémicas y
sociales que pretende ofrecer a

sus empleados, accionistas,
clientes, comunidades,

asociaciones” (Garcia Falcon

(1987: 49)).

100/200

Decreto 1078 de
2015/Decreto 612 de 2018
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Plan anual de
adquisiciones

Planes de compra

El plan anual de compras es
una herramienta que permite
describir los rubros, conceptos
y la apropiacion asignada para

los bienes segun las
necesidades. (Auditoria
General de la Republica de
Colombia).

100/200

Articulo 74 de la Ley 1474
de 2011/Decreto 1082 de
2015

103




48

Plan institucional
de capacitacion

Planes de formacion y
capacitacion en tematicas
de género

El plan institucional de
capacitacion PIC es el conjunto
coherente de acciones de
capacitacion y formacién que
durante un periodo de tiempo y
a partir de unos objetivos
especificos, facilita el desarrollo
de competencias, el
mejoramiento de los procesos
institucionales vy el
fortalecimiento de la capacidad
laboral de los empleados a
nivel individual y organizacional
para conseguir los resultados y
metas institucionales
establecidas en una entidad
publica (Icetex, 2018).

400

Decreto Ley 1567 de
agosto 5/1998/Ley 909 de
septiembre 23/ 2004
/Resolucion 390 de mayo
30 de 2017

26

Proyectos

Conjunto de actividades por
realizar en un tiempo determinado
con una combinacién de recursos
humanos, fisicos, financieros y con

costos definidos, orientados a
producir un cambio en la entidad
territorial. (Glosario Departamento
Nacional de Planeacion, 2014).

61

Proyectos de ley

Proyectos de norma

Estudiar y aprobar las
iniciativas de proyectos de ley
gue puede presentar la Corte

Constitucional en materias
relacionadas con sus
funciones, segun el articulo 156
de la Constitucion;
(Reglamento Interno Corte
Constitucional Acuerdo 05 de
1992).

100/300

Decreto 270 de
2017/Acuerdo 05 de 1992

62

Proyectos de
sentencia de
constitucionalidad

No aplica

Copias del texto de los
proyectos de sentencia y
demas providencias y del
respectivo expediente, se

entregaran a cada uno de los
Magistrados de la respectiva
Sala con anticipacion a la fecha
de la correspondiente sesion.
(Reglamento Interno Corte
Constitucional Acuerdo 05 de
1992).

200

63

Proyectos de
sentencia de tutela

No aplica

En tal evento, el magistrado
ponente registrara en la
secretaria el proyecto de fallo
respectivo y se procedera a
cumplir el mismo tramite
previsto por el articulo 53 del
Reglamento de la Corporacion
para el cambio de
jurisprudencia, en materia de
sentencias de revision de
tutela. (Reglamento Interno
Corte Constitucional Acuerdo

05 de 1992).

200

Reglamento Interno Corte
Constitucional Acuerdo 05
de 1992)
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Proyectos de

No aplica

Un proyecto es un conjunto de
acciones interrelacionadas y
dirigidas a lograr unos
resultados para transformar o
mejorar una situacién, en un
plazo limitado y con recursos
presupuestados. Los proyectos
tienen mayor probabilidad de
ser aceptados en el ambito de
la cooperacion internacional
cuando forman parte de un
programa y cuando responden
a planes de desarrollo
nacionales, regionales o
municipales. (Accién Social
2006).

400

Ley 318 de 1996
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Publicaciones
institucionales

Es un proceso que alimenta
relaciones, y ademas es facilitadora
de comprension, profundizacién y
reconocimiento de la institucion. Se
trata de un proceso que debe
adaptarse a las necesidades,
convicciones y aspiraciones de los
publicos, un proceso que debe
formar una parte esencial de la
estrategia corporativa, y que puede
tener un impacto sobre el
rendimiento y en general, sobre las
ventajas competitivas de la
organizacion. (Rolando
Rodrich,2012).

Boletines

El esquema seré difundido a
través de su sitio Web, y en su
defecto, en los dispositivos de

divulgacion existentes en su

dependencia, incluyendo
boletines, gacetas y carteleras
(Ley 1712 de 2014).

Solicitudes de publicacién
pagina web

Significa poner a disposicion en
una forma de acceso general a
los miembros del publico e
incluye la impresién, emisién y
las formas electronicas de
difusion; (Ley 1712 de 2014).

100/200/300/40
0

Ley 1712 de 2014/Decreto
1081 de 2015

18

Medios de
impugnacion

Los medios de impugnacién son
mecanismos procesales a través
de los cuales las partes en un
proceso pueden pedir la revisién de
las resoluciones procesales
dictadas por jueces, tribunales o
secretarios, pretendiendo su
modificacién o anulacion. Su
objetivo principal es el de minimizar
el error judicial. (Alvarez Antonio,
2017).

60 cooperacion
internacional
o o Boletin .
jurisprudencial
Ordenes de
43 publicacion de
informacién en
pagina web
66 Recur's'o’s de
revision
67 Recursos de

suplica

Recursos
procesales/recursos
jurisdiccionales

El recurso de revision es un
medio extraordinario de
impugnacién encaminado a
desvirtuar la operatividad del
instituto juridico de la cosa
juzgada. (Ambito Juridico,
2018).

El recurso de suplica procede
contra los autos que por su
naturaleza serian apelables,
dictados por el Magistrado

Ponente en el curso de la
segunda o Unica instancia o
durante el tramite de la
apelacion de un auto. También
procede contra el auto que
rechaza o declara desierta la
apelacion o el recurso

100/300

Ley 1564 de 2012 Cédigo
General del Proceso-
Seccién Sexta
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Recurso
extraordinario de

extraordinario. (Ley 1437 de
2011, articulo 246).

65 R
unificacion de
jurisprudencia

Recurso de

64 anulacion de

laudos arbitrales

El recurso extraordinario de
unificacion de jurisprudencia
procede contra las sentencias
de Unica y segunda instancia
proferidas por los tribunales
administrativos, cuando se
alegue que éstas contrarian o
se oponen a un fallo de
unificacion del Consejo de
Estado. (Consejo de Estado,
2016).

El recurso de anulacion es un
recurso extraordinario que
procede solo por excepcion; el
proceso arbitral es de Unica
instancia y a través del recurso
no se abre una segunda
instancia, pues aquel busca la
enmienda de errores in
procediendo por la
inobservancia de los tramites o
actuaciones que implica el
normal desarrollo del proceso.
La anulacién se estatuyé para
corregir las violaciones
flagrantes, las violaciones
importantes a las normas
procesales. En este escrito se
presentan los fundamentos
conceptuales del recurso de
anulacion de los laudos
arbitrales en el derecho
colombiano y en particular se
analizan algunas de las
causales de anulacion
contempladas en la ley, con
apoyo en la jurisprudenciay la
doctrina. (Universidad de los
Andrés, 2019).




29

Solicitudes de
extension de
jurisprudencia

La extension de jurisprudencia es
un mecanismo cuyo propoésito
principal consiste en facilitar a los
ciudadanos el acceso de manera
directa, prontay eficaz a las
autoridades administrativas para
gue con fundamento en decisiones
judiciales tomadas con
anterioridad, mediante sentencias
de unificacién jurisprudencial
dictadas por el Consejo de Estado
en las que se haya reconocido un
derecho, sea posible resolver en
igual sentido casos que tengan
identidad factica y juridica.
(Agencia Nacional de Defensa
Juridica del Estado, 2017).

Na

No aplica

No aplica

No aplica

300

Ley 1437 de 2011 Titulo V

30

Transferencias
documentales

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

Na

No aplica

No aplica

No aplica

300

Acuerdo NUmero 027 de
2006

31

Vigilancias judiciales

La vigilancia Judicial Administrativa
es un mecanismo de control,
reglamentado mediante Acuerdo
No. PSAA11-8716 de
2011, para que la justicia se
administre oportuna y eficazmente
y cuidar del normal desempefio de
las labores de funcionarios y
empleados de los despachos
judiciales, ubicados en el &mbito
territorial de circunscripcion
territorial de las Salas
Administrativas de los Consejos
Seccionales de la Judicatura. Se
exceptUan los servidores de la
Fiscalia General de la Nacion.

Na

No aplica

No aplica

No aplica

400

Acuerdo No. PSAA11-8716
de 2011
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