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RE: CI1 R CU LA R CSJCAC25-263: Lineamientos y directrices para tener en cuenta en la correcta organizacion, estructuracion y archivo digital de las
hojas de vida de los funcionarios y empleados judiciales.

Desde Despacho 03 Sala Laboral Tribunal Superior - Caldas - Manizales <des03sltscld@cendoj.ramajudicial.gov.co>
Fecha Lun 27/10/2025 8:00
Para Sala Administrativa Consejo Seccional - Caldas - Manizales <sacsma@cendoj.ramajudicial.gov.co>

Buenos dias, Dra. Manuela.
Cordial saludo.

Por medio del presente, solicitd a usted, su valiosa colaboracion para la obtencion del archivo denominado hoja de control, a la que se hace referencia en el
memorando anexado con el correo anterior.

Lo anterior para la organizacién de las hojas de vida del despacho.
Con suma cortesia,

Despacho 01 Sala de Decisidon Laboral

Tribunal Superior del Distrito Judicial de Manizales
Cra. 23 #21-48, Palacio de Justicia Fanny Gonzdlez
Tel. 6068879650 Ext 10141- 10143

Manizales, Colombia.

Rama Judicial
Consejo Superior de la Judicatura

Republica de Colombia

De: Sala Administrativa Consejo Seccional - Caldas - Manizales <sacsma@cendoj.ramajudicial.gov.co>

Enviado: lunes, 25 de agosto de 2025 7:48 a. m.

Asunto: C| R C U LA R CSICAC25-263: Lineamientos y directrices para tener en cuenta en la correcta organizacidn, estructuracion y archivo digital de las hojas de vida de los
funcionarios y empleados judiciales.

Cordial saludo.
Respetados servidores judiciales del Distrito Judicial de Manizales y Administrativo de Caldas.

Por medio del presente se comparte la CIRCULAR CSJCAC25-263 "Lineamientos y directrices para tener en cuenta en la correcta organizacion,
estructuracién y archivo digital de las hojas de vida de los funcionarios y empleados judiciales”.



Rama fudicial

Conscjo Superior de la Judicatura Consejo Superior de la Judicatura
Repiblica de Calombia Consejo dela de Caldas
CIRCULARCSICACIS-263
Fecha: 22 de agosto de 2025
Para: Funcionarics y empleados del Distrito Judicial de Manizales y
Administrativo de Caldas.
D Cornsejo Seccional de la Judicalura de Caldas.
Asunto: Lineamientos y directrices para tener en cuenta en lo correcta

organizacion, estructuracion y archivo digital de los hojas de vida
de los funcionarios y empleados judiciales.

Cordial saludo:

Con el fin de aclarar algunos aspectos generales e inquietudes que se
identificaron durante las visitas del Factor Organizacién del Trabajo realizadas a
los Despachos judiciales, se relacionan algunos lineamientos y directrices para
tener en cuenta en la correcta organizacidn, estructuracién y archivo digital de
las hojas de vida de los funcionarios y empleados judiciales.

Segun el Memorando DEAJRHM24-1292 de 2024, emitido desde el nivel central
por la Division de Asuntos Laborales de la Unidad de Recursos Humanos de la
Diireccion Ejecutiva de Administracion Judicial, el cual se adjunta, cada hoja de
vida debe contener como minimeo los siguientes documentos

Unicos:

Acto administrativo de nombramiento.

Oficio de notificacion del nombramiento.

Oficio de aceptacién del nombramiento en el cargo.

Acta de posesién

Documento de identificacion.

Soportes documentales de estudios y experiencia que acrediten los
requisitos del cargo.

Pasado Judicial: Certificado de Antecedentes Penales.

Certificado de Antecedentes Fiscales.

Certificado de Antecedentes Disciplinarios.

Declaracidn de Bienes y Rentas.

Certificado de aptitud laboral [examen médico de ingreso).
Afiliaciones a: Régimen de salud (EPS), pensidn, cesantias, caja de
compensacion y riesgos laborales [ARL).
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& Acto administrative de retiro o desvinculacion del servidor
Supresion del cargo, insubsistencia, destitucion, aceptacion de
renuncia al cargo, incorporacion a otra entidad, etc.

Reiterados:

+ Actos administrativos contentivos de situaciones administrativas
como son: vacaciones, licencias, comisiones, traslados, encargos,
permisos, ausencias temporales, inscripcién carrera judicial (de ser
el caso), suspensiones, pago de prestaciones, entre otros.

+ Evaluacidn anual del Desempeno y actas de seguimiento.

+ Se recomienda también incorporar el inventario de cada servidor
judicial, pues esto denota organizacion en el despacho judicial y
correcta custodia de los bienes de uso.

1) La conformacién de cada hoja de vida debe ir en armonia con las
disposicicnes del “Protocolo para la Gestion de documentos electranicos,
digitalizacion y conformacion del expediente (Version 2"

Carpetas individuales.

Cada carpeta debe tener maximao 200 folios.

La foliacién debe ser consecutiva de 1a “n” independientemente del
numero de carpetas.

La insercion de documentos atendera a las Series, Subseries y Tipo
Documental de la Tabla de Retencion Documental.

2) El Acuerdo PCSJIA25-12272 del 12 de febrero de 2025 del Consejo Superior
de la Judicatura, actualizé las peoliticas de gestion documental de la Rama
Judicial en cuanto a documentos judiciales y administratives producidos
por todas las corporaciones, tribunales, despachos, oficinas de apayo y
demas dependencias judiciales; alli se establecic el deber de conservar el
orden original de la documentacion producida, esto es, en forma
cronolégica, almacenandcla en el expediente administrativoe (hoja de
vida) de acuerdo con la naturaleza de la informacicn.
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El Acuerdo ya citado, también trae como uno de los principios de la gestion
documental el uso de las Tablas de Retencion (TRD) y Valoracien
Documental (TVD), en aplicacion del articulo 5 de la Ley General de
Archivos, Ley 594 de 2000.

En este sentido, dejamos a su disposicion la Tabla de Retencion
Documental del Grupo de Registro y Control de Historias Laborales y
Cormrespondencia de la Unidad de Recursos Humanos adscrita a la
Direccion Ejecutiva de Administracién Judicial, para que sirva de guia
sobre los documentos que deben conformar las hojas de vida y los criterios



para nombrar cada uno de los archives segln las series y subseries alli
relacionadas.

4] En consonancia con el Acuerdo PSAAIS10I60 del 2014, Capitulo 2 del
Consejo Superior de la Judicatura, sumado al compromiso con el medio
ambiente, se adoptd el Plan de Gestion Ambiental de la Rama Judicial,
acogiendo el Programa de Control al Consumeo de Papel, cuyo cbjetivo es
tramitar los procesos judiciales y administratives con la politica de "cero
papeles” o enlinea, si fuere posible.

En armonia con lo anterior, el Consejo Seccional de la Judicatura, recomienda a
todos los Tribunales, Despachos, Dependencias Judiciales v Administrativas,
conformar las hojas de vida de los empleados dnicamente de manera digital.

Finalmente, se recuerda la responsabilidad que tienen todos los servidores en
cuanto a la adecuada produccién, recepcion, gestion, organizacién, uso,
conservacion y entrega de archivos generados en cada dependencia judicial, en
cualguier tipo de soporte gue se derive del ejercicio de sus funciones y
obligaciones, esto incluye no soclo los documentos de tipo jurisdiccional, sino
también los de origen administrativo, cormo en el caso de las hojas de vida de los
empleados a cargo de cada funcionario judicial.

Agradeciende su amable atencion a la presente.

Cordialm

ICTORIA EUGENIA VE EZ/MARIN
Presidente
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De la manera mas atenta,

Manuela Garcia Ospina,
Consejo Superior de la Judicatura Auxiliar Judicial |

Y % - Consejo Seccional de Despacho 02 Dra. Victoria Eugenia Velasquez Marin

; la Judicatura de Caldas Consejo Seccional de la Judicatura de Caldas.

(606) 8879620 Ext. 10306,

AVISO DE CONFIDENCIALIDAD: Este correo electrénico contiene informacion de la Rama Judicial de Colombia. Si no es el destinatario de este correo y lo
recibié por error comuniquelo de inmediato, respondiendo al remitente y eliminando cualquier copia que pueda tener del mismo. Si no es el destinatario,
no podra usar su contenido, de hacerlo podria tener consecuencias legales como las contenidas en la Ley 1273 del 5 de enero de 2009 y todas las que le
apliquen. Si es el destinatario, le corresponde mantener reserva en general sobre la informacion de este mensaje, sus documentos y/o archivos adjuntos, a
no ser que exista una autorizacion explicita. Antes de imprimir este correo, considere si es realmente necesario hacerlo, recuerde que puede guardarlo
como un archivo digital.

AVISO DE CONFIDENCIALIDAD: Este correo electrénico contiene informaciéon de la Rama Judicial de Colombia. Si no es el destinatario de este correo y lo
recibié por error comuniquelo de inmediato, respondiendo al remitente y eliminando cualquier copia que pueda tener del mismo. Si no es el destinatario,
no podra usar su contenido, de hacerlo podria tener consecuencias legales como las contenidas en la Ley 1273 del 5 de enero de 2009 y todas las que le
apliquen. Si es el destinatario, le corresponde mantener reserva en general sobre la informacion de este mensaje, sus documentos y/o archivos adjuntos, a
no ser que exista una autorizacion explicita. Antes de imprimir este correo, considere si es realmente necesario hacerlo, recuerde que puede guardarlo
como un archivo digital.



