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CIRCULAR 034 DE 2018
(28 DE NOVIEMBRE)
De : Presidencia del Consejo de Estado
Para - Juzgados y Tribunales Administrativos del pais
Asunto : Formacién vy Remision de expedientes

De conformidad con lo dispuesto en los articulos 21 y 22 de la Ley 594 de
2000', la Presidencia de esta Corporacion ha considerado de vital
importancia para el buen funcionamiento de la administracién de justicia
hacer algunas recomendaciones relacionadas con la formaciéon y remision de
expedientes:

1. Gestion documental y formaciéon de expedientes2

Los funcionarios o empleados responsables de la recepciéon de las demandas
presentadas en los despachos judiciales deberan tener en cuenta el
siguiente orden para la formacion de expedientes: i) demanda; ii) poder y o
certificacién de representacion legal: iii) discos compactos y/o unidades
USB: v iv) anexos en fisico.

En cuanto hace a la organizacién e incorporacion de documentos®, los
mismos deberan anexarse o agregarse al expediente en estricto orden de

* por medio de la cual se dicta |a Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones.

? Acuerdo 42 de 2002 expedido por el Consejo Directiva del Archivo General de la Nacién “por ef cual se
establecen los criterios para la orgenizacion de los archivos de gestion en las entidades publicas y las
privadas que cumplen funciones publicas, se reguia el Inventarios unico Documental y se desarrolfan los
articulos 21, 22, 23 y 26 de lo Ley General de Archivos 594 de 2000”, Acuerdo S de 2013 “Por el cual se
establecen los criterios bdsicos para la clasificacion, ordenacién y descripcién de los archivos en las entidades
plblicas y privadas que cumplen funciones publicas y se dictan otras disposiciones”; Acuerdo 2 de 2014 “Por
medio del cual se establecen los criterios bdsicos para creacion, conformacion, organizacién, control y
consulta de los expedientes de archivo y se dictan otras disposiciones”.
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haberse recibido, esto es en consideracién a la fecha de entrega en el
despacho judicial.

Los cuadernos que conforman el expediente no podran superar los
doscientos (200) folios, salvo que se trate de un documento que no pueda
fraccionarse, v ademas deberan identificarse con un consecutivo en su
caratula en donde se describira si se trata del cuaderno principal, el de
pruebas o el de un incidente. Sin excepcién, todos los documentos
contenidos en un cuaderno deberan estar foliados en el vértice superior
derecho de cada pagina v para tal efecto debera utilizarse un lapicero de
mina negra. En este evento, podra acudirse a maquinas o sellos automaticos
para imponer la foliatura de manera consecutiva.

A los planos, periodicos, revistas, folletos o plegables se les asignara un
solo nimero de folio por cada uno de tales documentos o instrumentos,

tratando de conservarlos en su integridad.

En caso de incurrirse en error en la foliatura. entre otras razones por
alteracién en la numeracidon o por desagregaciéon de documentos, se
procedera a trazar una linea diagonal sobre la numeracion errada y se
refoliara de nuevo el expediente en forma consecutivas a partir de allj,
dejando constancia eso si de lo sucedido.

Los anexos allegados en medios magnéticos, tales como discos compactos
v/o unidades USB, deberan glosarse al respectivo cuaderno en un sobre de
manila o cubierta rigida que garantice su seguridad e integridad, verificando
previamente su contenido de acuerdo con la informacién que alli se dice
reportar, de tal suerte que pueda aperturarse y/o reproducirse en los
equipos de computo.

Los documentos v expedientes no podran contener material metalico, tales
como ganchos de cosedora, legajadores, clips, etc., en tanto afectan la
preservacion del documento.

* principio de orden original.
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2. Envio de expedientes

El despacho judicial de origen deberd elaborar un acta u oficio que deberd
suscribir el secretario o el empleado que haga sus veces, en donde se
indicara con absoluta precisiéon los datos del proceso, esto es la naturaleza
del asunto o negocio (verbigracia accién electoral, reparacion directa,
contractual, nulidad y restablecimiento del derecho de caracter laboral,
nulidad v restablecimiento del derecho de caracter tributario, accién
popular, accion de grupo, accion de cumplimiento, habeas corpus, etc.), los
sujetos procesales, el nimero unico de radicaciéon y la razon por la que
viene a esta Corporacién. Asimismo, deberd relacionarse los cuadernos gque
conforman el expediente, discriminado inicio y terminacién de la foliacion de
cada uno, al igual que los anexos del expediente que no hacen parte de los
cuadernos {(cajas, cilindro porta planos, maquetas. etc.).

No se deben enviar las copias de los traslados para notificaciéon que no
fueron utilizadas, las cuales deben quedar en custodia en el archivo del
despacho de origen.

3. Vigencia

Las anteriores directrices tendran efectos a partir del once (11) de enero de
dos mil diecinueve (2019).

En consecuencia, los expedientes que no cumplan con tales requerimientos
seran objeto de devoluciéon a loy despachos Me origen, a fin de que se

corrijan las falencias v se realicg el envio en debidaforma.

Cordialmente, . '
A A —
German Alberto Bula Egcobar

Presidente
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CIRCULAR 02 DE 2019
(24 DE ENERO)

De s Presidencia del Consejo de IEstado
[Para sduzgados v otribunales administrativos del pais. secretarios de

las secciones y Sala de Consulta v Servicio Civil del Consejo de
Estado

Asunto " Formacioén y Remision de expedientes

Como es de conocimiento de los despachos judiciales de la jurisdiccion de lo
contencioso administrativo, la presidencia de esta Corporacion hizo algunas
recomendaciones, en el marco de la Ley General de Archivos, en relacion
con la formacidn vy remision de expedientes v, ante las diferentes
inquietudes que se han manifestado, considero necesario precisar algunos
aspectos de la Circular 034 de 2018:

L. Las directrices impartidas en la aludida circular operaran a partir del
19 de febrero de 2019, en cuanto se refiere a los asuntos
contenciosos o administrativos de tnica o primera instancia que se
hubiesen radicado desde el primer dia habil judicial del presente afio.

2. Los expedientes que se vienen tramitando con anterioridad al 11 de
enero de 2019, no serdn objeto de tales pautas, excepto en lo relativo
a lo consignado en el acdpite nimero 2 “envio de expedientes” sobre
la identificacion del proceso, esto es, la naturaleza del medio de
control o accion constitucional, el consecutivo en su caratula en donde
s¢ precisa si se trata del cuaderno principal, de pruebas o de un
incidente y la razon por la que se envia a esta instancia (apelacion o
impugnacion, conflicto de competencias, recusacion o impedimento,
cambio de radicacion, en calidad de présiamo, entre otros.), los datos




Ct

?gi)‘BL‘CA DE CoL Onrg,
iq

Presidoncia

basicos de la providencia que ordenod la remision del expediente y
demas registros documentales, todo, debidamente foliado como se
indicd en la citada circular.

Los asuntos de naturaleza constitucional (hdbeas corpus, tutelas,
pérdidas de investidura, incidentes de desacato, entre otros.) que
requieren por  disposicion  constitucional o legal de un tramite
preferente v agil, no seran objeto de devolucion: no obstante, tendran
que observarse las mismas reglas de formacion y remision.

Una vez recibidos los expedientes, las oficinas de correspondencia
procederan a revisar su contenido v a enviarlos a la secretaria del
despacho judicial correspondiente y, en caso de advertir alguna
iconsistencia entre lo anunciado en el oficio remisorio v el contenicdo
de los mismos, dejaran constancia de lo observado.

Los secretarios de los despachos judiciales procederan a devolver g
los despachos de origen los expedientes que no cumplan con tales
requerimientos,

Las directrices previstas contribuirdn al mejoramiento de la calidad en la
prestacion del servicio, en beneficio de la comunidad juridica en general.

Cordialmente,

tjz\\/\«\jb&;

/.
Lucy Jednnettc rmudez Bermidez
Presidenta




