o Rama Judicial
Consejo Superior de la Judicatura
Reptiblica de Colombia ; gonsejo .Superlor de lfl :Iudlcz}t,ura .
Direccion Seccional de Administracion Judicial
Sincelejo — Sucre

CIRCULARCSJSUC23-17

Fecha: 3 de marzo de 2023

Para: DESPACHOS JUDICIALES DEL DISTRITO JUDICIAL DE SINCELEJO Y
ADMINISTRATIVO DE SUCRE.

De: CONSEJO SECCIONAL DE LA JUDICATURA DE SUCRE

Asunto: Recordatorio de Directrices para Tramite de Digitalizacién de Expedientes

Judiciales y entrega de todos los expedientes pendientes para digitalizaciéon asi como
aquellos que solo fueron escaneados sin aplicacion del protocolo No. 2”

La presente circular tiene como objetivo principal recordar la necesidad de hacer entrega de
todos los expedientes que estén pendientes por digitalizar o que estando escaneados no se
encuentran debidamente digitalizados acorde con el protocolo No. 2 y las directrices
estipuladas mediante CI R C U L A R DESAJSIC21-24 de agosto 6 de 2021 de la Direccion
de Administracion Judicial, referente al tramite para solicitar la digitalizacion de expedientes
los cuales son las siguientes:

Paso 1. PREPARACION DEL EXPEDIENTE.

El despacho selecciona los expedientes atendiendo a su antigiiedad, primero los mas
actuales.

Los expedientes deberan contar con la debida foliatura, haberse tachado las hojas
recicladas y sustraerse todos aquellos documentos que no requieren ser digitalizados, como
los traslados de demandas.

Los expedientes podran ser fisicos, hibridos y digitalizados que no se ajusten a los protocolos
de digitalizacion vigentes. En los dos ultimos casos deberan compartirse a travésde enlace de
ONEDRIVE.

Los indices electronicos no deben contener archivos de audio o video, por consiguiente, los
despachos estan en la obligacion de solicitar al soporte técnico de la seccional que cargue
sus audiencias grabadas en CD, al repositorio respectivo y aportar ese enlace al expedientea
través de ENKI. De igual manera se debe proceder con las audiencias grabas en la
plataforma TEAMS.

En los expedientes digitalizados o hibridos que se envié a digitalizar y que cuenten con estos
enlaces de audiencias guardadas en el repositorio, deberan estar incluidos en la

Calle 22 No. 16-40 Piso 1° Sincelejo - Sucre
Tel. 275 4780 Ext 1101 E-mail dirsecsinc@cendoj.ramajudicial.gov.co
www.ramajudicial.gov.co

SC5780-4-


mailto:dirsecsinc@cendoj.ramajudicial.gov.co
http://www.ramajudicial.gov.co/

o Rama Judicial
Consejo Superior de la Judicatura
Reptiblica de Colombia ; gonsejo .Superlor de lfl :Iudlcz}t,ura .
Direccion Seccional de Administracion Judicial
Sincelejo — Sucre

carpeta electrénica junto con las demas actuaciones, indicando de forma clara su ubicacién
dentro del proceso a fin de evitar confusiones.

Paso 2. SOLICITUD EN ENKI.

Por medio de ENKI se hara el tramite y seguimiento a todos los estados de la solicitud
respectiva. En dicha plataforma el despacho cargara la informacién requerida del
expediente a digitalizar y se creara la solicitud a la cual se le asigna un numero.

El apoyo a la supervision y el contratista reciben la solicitud y se ponen en contacto con el
despacho para organizar la fecha y hora de entrega.

Paso 3. LA ENTREGA.

En la fecha y hora acordada, los representantes de la supervision, el contratista y el
despacho llevaran a cabo la entrega. En dicho acto se debe verificar la conformidad del
expediente con las condiciones previstas en el paso 1. La no conformidad conlleva el
rechazo de la entrega hasta que se subsanen los defectos. Cualquier inconformidad debera
escalarse ante el supervisor de planta, sin que sea necesario suspender la totalidad de la
entrega prevista.

Se levantara un acta de la diligencia con las constancias debidas.
Paso 4. DIGITALIZACION:

El contratista debera llevar a cabo la digitalizacion de los expedientes atendiendo al
protocolo de digitalizacion vigente, generando las carpetas y subcarpetas y los indices
respectivos.

Los procesos digitalizados se cargan en la nube correspondiente y compartido a través de
ENKI, generandose un link para que pueda acceder, revisar y descargar el expediente.

La responsabilidad por el manejo de la informacién esta a cargo del servidor del despacho
encargado del tramite respectivo.

Paso 5. LA REVISION DEL EXPEDIENTE ELECTRONICO.

Una vez compartido el expediente por medio de ENKI, cada despacho debera acceder y
visualizar el mismo para efectos de garantizar su conformidad con el expediente a digitalizary
al protocolo de digitalizacién. El servidor encargado hara la evaluacion dentro de los 10 dias
y hara las salvedades necesarias, por lo que el contratista las atendera y volvera a

Calle 22 No. 16-40 Piso 1° Sincelejo - Sucre
Tel. 275 4780 Ext 1101 E-mail dirsecsinc@cendoj.ramajudicial.gov.co
www.ramajudicial.gov.co

SC5780-4-


mailto:dirsecsinc@cendoj.ramajudicial.gov.co
http://www.ramajudicial.gov.co/

o Rama Judicial
Consejo Superior de la Judicatura
Reptiblica de Colombia ; gonsejo .Superlor de lfl :Iudlcz}t,ura .
Direccion Seccional de Administracion Judicial
Sincelejo — Sucre

compartir el expediente corregido para una nueva revision, hasta lograr el mayor grado de
satisfaccion y pasar a la devolucion del expediente fisico.

Vencido dicho plazo sin que se produjera la evaluacion, el sistema dara paso a la siguiente
etapa y se asumira que el expediente digital esta conforme a lo exigido.

De forma aleatoria la supervision se encarga de hacer control de calidad respecto de
algunos expedientes que superen esta etapa.

Paso 6. DEVOLUCION DE EXPEDIENTES.

Terminada la etapa de revision por calificacion satisfactoria o por vencimiento del término, el
supervisor agendara la devolucién del expediente, la cual se hara de la misma forma enla
que se recibieron. Se firmara un acta con las constancias respectivas.

Es menester hacer hincapié que aunque se tengan expedientes escaneados o digitalizados
por cuenta del mismo despacho, si la misma no se encuentra acorde con el protocolo 2
deben ser entregados al contratista para digitalizarlos acorde con el protocolo mencionado,
pues el contrato se termina el 30 de marzo del presente ano.

Cordialmente,

ROZANA BEATRIZ ABELLO ALBINO
Presidenta

RBAA / jdap
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