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CIRCULARCSIJCAC23-141

Fecha: 22 de septiembre de 2023

Para: JUECES CIVILES MUNICIPALES, JUECES CIVILES DEL CIRCUITO
Y JUECES DE FAMILIA DEL DISTRITO JUDICIAL DE MANIZALES

De: CONSEJO SECCIONAL DE LA JUDICATURA DE CALDAS

DIRECCION EJECUTIVA SECCIONAL DE ADMINISTRACION
JUDICIAL DE MANIZALES

Asunto: “Informacion relacionada con la aplicacion del Protocolo 2 para la
Gestion de Documentos Electrénicos, establecido mediante Acuerdo
PCSJA20-11567 de 2020 y la Circular PCSJC21-6 de 2021..”

Con el fin de contribuir al avance en la transformacion de la justicia digital, el Centro
de Servicios Civil Familia de Manizales, ha venido prestando apoyo en la
adecuacion de los expedientes judiciales electronicos de los 25 despachos
judiciales adscritos al mismo: para el afio 2021, se organizaron un total de 7.376
expedientes, con su respectivo indice electronico de conformidad con el Protocolo
2 para la Gestion de Documentos Electrénicos, establecido mediante Acuerdo
PCSJA20-11567 de 2020 y la Circular PCSJC21-6 de 2021.

De otro lado, de acuerdo con las directrices impartidas por el nivel central, acerca
de la migracion de los expedientes activos al repositorio BESTDOC, se llevé a cabo
una reunion el 13 de marzo de 2023, en la que participaron los jueces y demas
servidores judiciales de los despachos, donde se socializé el proyecto y se informd
que para lograr dicha migracion, se requeria que la totalidad de expedientes de los
25 juzgados estuvieran ajustados a los lineamientos establecidos en el protocolo 2.
En dicha reuniéon algunos titulares de los despachos, manifestaron que los
expedientes no estaban actualizados, por lo que se solicitdé nuevamente apoyo del
Centro de Servicios, quien asumio la adecuacién de los expedientes electronicos.

En razon al compromiso adquirido por el Centro de Servicios, se realizaron
capacitaciones a los 17 despachos judiciales que las solicitaron, sobre la
conformacion del expediente electronico, se elaboro el instructivo de generacion del
folio testigo de la audiencia y se remitié a los 25 despachos la presentacion del
expediente creada por esta dependencia.
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Circular No. 2

Asi mismo, se actualizaron los expedientes de 6 despachos judiciales, y en la
actualidad se estan organizando 3 despachos més, quedando pendientes 16.

En el proceso de adecuacion de los expedientes, se realizaron las siguientes
actividades:

e Creacion de carpeta de la instancia de cada proceso.

e Verificacion de la numeracion de las actuaciones de cada expediente y orden
cronoldgico de las actuaciones.

e Actualizacion y creacion de indices electronicos de cada cuaderno que
conforma el expediente.

e Verificacion de los formatos de documentos, es decir, validacién segun lo
contemplado en el “Protocolo de Gestion Documental”.

e Verificacién y adecuacion del nombre otorgado a cada actuacion.

e Verificacion de las audiencias.

Asi entonces, es importante mencionar que, después de la entrega que realice
el Centro de Servicios a los 25 juzgados adscritos, la responsabilidad de
actualizar los procesosy sus indices, es de cada despacho judicial;
actualizacion que deben estar cumpliendo con los lineamientos del protocolo
version 2 para la Gestion de Documentos Electrénicos, esto, con el fin de
lograr una correcta migracion al gestor documental que, en su momento,
disponga el Consejo Superior de la Judicatura.

Con tal propoésito, se recuerda nuevamente las pautas generales para la
conformacion del expediente electronico:

» La carpeta electronica del proceso judicial debe identificarse con el Codigo
Unico de Identificacion (C.U.l) compuesto por 23 digitos.

———

} ﬁ] 17001400300520210045000

-

e Crear la carpeta de la instancia: “01Primeralntancia”, esto independiente
de que exista 0 no segunda instancia. Asi mismo, esto se hace necesario
para el caso de los procesos de Unica instancia “01Unicalnstancia”.

1700131030032021004500

O1Primeralnstancia

Ii CO1Principal
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Circular No. 3
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Crear una carpeta principal para almacenar los documentos producidos en el
tramite de la instancia y se tendran que crear las carpetas que correspondan
a cualquier actuacion que requiera de cuaderno separado, segun las normas
procesales reguladoras, ejemplo, tramite de incidentes, medidas cautelares,
acumulaciones, (identificado en la grafica como CO02, etc.). En ellas se
incorporaran los documentos electronicos correspondientes.

- CO01Principal

—.:1 00IndiceElectronicoC01

—'7:1 01DemandaAnexos

—.zjxt 02ActalndividualReparto

“— |  CoO2ncidenteNulidad

_.z/'l'\ 00IndiceElectronicoC02

—.z;t 01ProposicionincidenteNulidad

Las carpetas y documentos electronicos deben ser nombradas siguiendo una
estructura semantica apropiada que facilite su organizacion y consulta, asi:

Una longitud de maximo 40 caracteres el nombre del documento

El nombre del documento tiene que guardar relacién con el tipo documental
consagrado en las tablas de retencion para cada especialidad, pudiendo
incluir una extension en el nombre del documento, que le permita al
despacho identificar la actuacion, ejemplo:

DENOMINACION SEGUN TABLA
DE RETENCION “TIPO

DENOMINACION APLICACION
NUMERAL 7.3 DEL PROTOCOLO

DOCUMENTAL”
01Demanda 01Demanda
02AnexosDemanda 02AnexosDemanda
03Poder 03PoderParteDemandante

04ActaReparto 04ActaReparto

05AutoAdmite 05AutoAdmite
06ConstanciaNotificacion 06ConstanciaNotificacionAlbertoP
07ContestacionDemanda ineda

07ContestacionDemandaPorvenir

No incluir guiones ni espacios. Ejemplo: O5NotificacionProceso

No utilizar caracteres especiales como /#%&:<>().¢?, o tildes

Usar mayuscula inicial. Si el nombre es compuesto, usar mayuscula al inicio
de cada palabra. Ejemplo: O5NotificacionProceso.
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Circular No. 4

f. Evitar el uso de pronombres (p.ej. el, la los), preposiciones (p.ej. de, por,
para) y abreviaturas.

Finalmente, es importante mencionar que el Consejo Superior de la Judicatura en
la actualidad estéa trabajando en la implementacion del Sistema Integrado Unico de
Gestion Judicial (SIUGJ), para lo cual se requiere que la totalidad de expedientes
estén ajustados a los lineamientos establecidos en el Protocolo 2 de Gestion de
Documentos Electronicos, con los indices actualizados, siendo este el requisito sine
gua non para lograr que dicha migracion sea exitosa.

Conclusion:

Una vez el Centro de Servicios Civil- Familia culmine este ejercicio de apoyo con
los despachos faltantes, es responsabilidad de todos y cada uno de los
juzgados mantener los expedientes actualizados (incluido el indice), conforme al
protocolo 2 y asi no retrasar la implementacion del SIUGJ proximamente en estas
especialidades.

Se anexa para su consulta y demas fines pertinentes:
v" Presentacion sobre la conformacion del expediente digital. Acuerdo No.
PCSJA20-11567
v" Instructivo generacion link de la audiencia para incluir en el folio testigo.
v" Protocolo para la Gestiébn de Documentos Electrénicos, Digitalizacion y
Conformacion del Expediente Electronico. Version 2.

Cordialmente,

ok By

FLOR EUCARIS DIAZ BUITRAGO MARCELO GIRALDO ALVAREZ
Presidenta Consejo Seccional Director Ejecutivo Seccional
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