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Fecha: 8 de octubre de 2024

Para: DESPACHOS JUDICIALES DEL DEPARTAMENTO DEL CAQUETA.

De: PRESIDENCIA

Asunto: “Lineamientos para la Continuidad y Sostenibilidad en la Gestion
Documental”

De manera atenta y conforme a lo dispuesto por esta corporacién, con el fin de asegurar la
continuidad y sostenibilidad en la gestién documental dentro de la Rama Judicial, se reitera
a ustedes la obligatoriedad de implementar y cumplir con los siguientes lineamientos:

1.

Organizacién y Disponibilidad de Expedientes Judiciales:

Cada despacho o dependencia responsable de los expedientes judiciales debe
mantener organizados, completos y disponibles sus expedientes judiciales e indices
electrénicos en los repositorios y/o aplicativos actualmente utilizados, conforme al
protocolo y los lineamientos institucionales vigentes, hasta su migracion al Sistema
de Gestién Documental Electrénica (SGDE) o hasta la finalizacion de su tramite.

Garantia de Unicidad e Integridad:

Es imperativo evitar la duplicidad de expedientes judiciales, documentos o piezas en
diferentes repositorios. Se debe asegurar la unicidad e integridad de los expedientes
para optimizar la capacidad de almacenamiento y facilitar la gestion documental.

Identificacion y Clasificacion de Expedientes:

Los despachos deben identificar claramente los expedientes judiciales activos o en
tramite y aquellos que han culminado toda su gestion. Los expedientes concluidos
deben estar en estado cerrado o archivado, con sus indices correspondientes
cerrados, firmados y convertidos al formato PDF.

Con el propdsito de garantizar la adecuada identificacion y clasificacion de los expedientes,
el Consejo Seccional de la Judicatura del Caqueta recomienda la implementaciéon de un
sistema de control de inventario. Esta herramienta, puede ser gestionada mediante una
hoja de calculo en linea en el OneDrive de cada despacho judicial, facilitando el registro y
supervision de los expedientes de procesos judiciales, contribuyendo asi a una gestion
documental mas eficiente y organizada.
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Cada despacho judicial es libre de adaptar la cantidad de columnas e informacién que
considere necesaria en su control de inventario. Sin embargo, se resalta la importancia de
diligenciar este documento de acuerdo con los requerimientos establecidos por la Unidad de
Desarrollo y Analisis Estadistico (UDAE) en sus reportes trimestrales. Para facilitar este
proceso, se adjunta un ejemplo de plantilla que los despachos pueden utilizar como guia
para elaborar su propio control, asegurando asi una recopilacion de datos que sea tanto
completa como pertinente.

El Consejo Seccional de la Judicatura del Caqueta se encargara de realizar el seguimiento
necesario para asegurar el cumplimiento de estos lineamientos. Para cualquier duda o
consulta, pueden dirigirse al correo electrénico: mecsjcaqueta@cendoj.ramajudicial.gov.co.

Juntos trabajamos por una justicia mas confiable, digital e incluyente.

Cordialmente,

L
A

MANUEL FERNANDO GOMEZ ARENAS
Presidente

CSJCAQ/WCM /NARS
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Descargue el archivo y valide éste documento electrénico en la siguiente URL:
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<El presente correo es de uso exclusivo institucional de la Rama Judicial>
AVISO DE CONFIDENCIALIDAD: Este correo electronico contiene informacion de la Rama Judicial de Colombia. Si no es el destinatario
de este correo y lo recibio 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.

INFORMACION IMPORTANTE...

ATENCION VIRTUAL - CONSEJO SECCIONAL DE LA JUDICATURA DEL CAQUETA.

Consejo Seccional de la
Judicatura del Caqueta.

Realiza tus consultas y
tramites desde tu casa.

Horario de Atencion: @
Lunes, Miércoles y Viernes | 08:00 a.m. a 10:00 a.m.
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