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1. OBJETIVO

Establecer el procedimiento para la recepcion de correspondencia, su radicacion en el sistema y la distribucién
de la misma.

2. ALCANCE

Comprende desde la recepcion hasta la distribucién de correspondencia tanto fisica como magnéticamente

3. RESPONSABLE

El lider del proceso debe garantizar la adecuada implementacion del presente procedimiento.

4. DEFINICIONES

Recepcion:

Radicacion

Distribucién:

Correspondencia:

Sistema Registro de correspondencia :
SIGOBIUS

5. DOCUMENTOS EXTERNOS

Nombreéjel BIEMEIe Fecha de Expedicion Entidad que lo expide Descripcion
xterno
6. ACTIVIDADES
No ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
1 Recibir Recibe la correspondencia que llega a la | Empleado
corresponden | secretaria judicial por diversos medios: Judicial
cia - Personalmente: en la ventanilla para

radicacién de documentos
- Por correo fisico: los documentos
enviados por los medio de correo o
mensajeria
- Via fax de documentos para alguna
dependencia o funcionario de la Sala.
Si los documentos no vienen el sobre cerrado,
verifica que cada documento contenga como
minimo:
- El destinatario
- Nombre del remitente, direccién y firma
- Los anexos y copias, foliados vy
completos (si los hay)
- Asunto o referencia
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Toda comunicacién que oficialmente ingresa a
correspondencia, debe surtir el procedimiento
gue se describe en las siguientes actividades
(invitaciones, tarjetas etc)

Clasificar de | Clasifica segun su criterio la correspondencia | Empleado
corresponden | recibida, en tres grupos: Judicial
cia - Pruebas
- Reparto
- Secretaria Judicial
- Antecedentes
Posteriormente, se pasa por el reloj, y éste
automaticamente le asigna el numero de
radicado.
Radicar Ingresa los datos béasicos de documento a | Empleado Sistema
corresponden | través del sistema de registro de | Judicial Registro de
cia correspondencia. También mediante el corresponden
sistema, genera un r6tulo electrénico cia
escaneando la primera hoja del documento
(cuando no esta en sobre).

Transferir Transfiere mediante el sistema de registro de | Empleado Sistema
corresponden | correspondencia a un nuevo responsable, | Judicial Registro de
cia dependiendo a donde se traslade el documento corresponden

y dejando constancia que no se recibié todo lo cia
gue contenia.

Entregar Mediante el sistema se genera e imprime una | Empleado Plantilla de
corresponden | plantilla con el nombre del funcionario a quien | Judicial distribucion
cia se transfiere el documento. Luego se procede de

a llevar personalmente a cada grupo la corresponden
correspondencia. cia
- Pruebas: Pasos al despacho
- Reparto : Oficial Mayor de Reparto
- Secretaria Judicial Asuntos
presidencia, sobres para Magistrados
- Antecedentes: Empelado responsable
expedicion de antecedentes
Verificar Verifica con el nuevo responsable que los | Empleado Plantilla de
recibo documentos entregados correspondan a lo | Judicial distribucion
sefialado en la lista (que corresponda el de
namero de radicado y nimero de folios). Si corresponden
coincide los datos se firma recibido. cia
Archivar Archiva en el AZ los listados firmados por cada | Empleado
responsable. (Ver GD-P03 Procedimiento para | Judicial

el archivo de documentos).

Pag.2de 3




7. CONTROL DE REGISTROS

Identificacion | Tipo | Responsable | Almacenamiento | Proteccion | Recuperacion Igg‘npgédne Disposicion
Sistema
Registro de .
. . C/l:Registro
correspondenci M Secretaria Sistema JXXI backup correspgndenci Permanen NA
a Judicial semanal. a te
Carpeta listado
Plantilla de Emg:g;cljo Oficina de de distribucion
distribucién de F J . recepcion de Folders cronoldgica de 2 Afios NA
. correspondenci . :
correspondencia a correspondencia correspondenci
a
8. ANEXOS

NA

9. CONTROL DE CAMBIOS

Version

Fecha de aprobacién

Naturaleza del cambio

NA

NA

NA
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