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	1. OBJETIVO

	Realizar la organización distribución y seguimiento a cada una de las actuaciones que ingresan por reparto al despacho del Magistrado Ponente, teniendo en cuenta su trámite y  término legal. 



	2. ALCANCE

	El procedimiento aplica para atender todos los asuntos relacionados con los expedientes repartidos a cada Despacho, desde su inicio hasta el estudio del proyecto y aprobación de la providencia que pone fin a la actuación según su tipo:
Tutelas en primera y segunda instancia

Habeas Corpus

Incidentes de Desacato

Funcionarios y Abogados en única instancia, en apelación o consulta
Conflictos de competencia entre diferentes jurisdicciones 
Otros asuntos


	3. RESPONSABLE 

	Funcionarios y empleados adscritos a cada Despacho de la Sala Jurisdiccional Disciplinaria 


	4. DEFINICIONES

	Relación de Sala: Documento en el cual se relacionan los proyectos que son llevados a Sala para su estudió y posterior aprobación.  
Procesos Ordinarios: Denominación dada a los asuntos relacionados con: Abogados, funcionarios, conflictos de competencia y cambio de radicación.  
Procesos Constitucionales: Referidos a acciones de tutela, habeas corpus e incidentes de desacato. 
Proyecto de fallo: Aquella providencia en borrador puesta a consideración de los magistrados de la Sala para su aprobación. 


	5. DOCUMENTOS EXTERNOS


	Nombre del Documento Externo
	Fecha de Expedición
	Entidad que lo expide
	Descripción

	CONSTITUCION POLITICA
	Julio 6 de 1991
	Congreso de la República
	Toda la norma

	LEY 270

   “Estatutaria de la Administración de Justicia”

	Marzo 7 de 1996
	Congreso de la República
	Toda la norma



	Ley 734 
“Por la cual se expide el Código Disciplinario Único”

	Febrero 05 de 2002
	Congreso de la República
	Toda la norma 

 

	Ley 1123, 
“Por la cual se establece el Código Disciplinario del Abogado”
	Enero 22 de 2007
	Congreso de la República
	Toda la norma 



	Decreto 2591 
“Por el cual se reglamenta la acción de tutela consagrada en el artículo 86 de la Constitución Política”

	Noviembre 19 de 1991.
	El Presidente de la República de Colombia
	Toda la norma

	Decreto 1382 
"Por el cual establecen reglas para el reparto de la acción de tutela".


	Julio 12 del 2000
	El Presidente de la República de Colombia,
	Toda la norma

	Decreto 196 
“Por el cual se dicta el estatuto del ejercicio de la abogacía”

	Febrero 12 de 1971
	El Presidente de la República de Colombia
	Toda la norma



	Acuerdo 12 
“Por el cual se adopta el reglamento interno de la Sala Jurisdiccional Disciplinaria del CSJ”

	Mayo 31 de 1994
	Consejo Superior de la Judicatura- Sala Jurisdiccional Disciplinaria
	Toda la norma


	6. ACTIVIDADES

	No
	ACTIVIDAD
	DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	REGISTRO

	1
	Recibir expedientes en cada Despacho
	Se recibe de la Secretaría Judicial  el  reparto diario de expedientes a cada Despacho. 
	Servidor Judicial
	Copia de reparto con constancia de recibido

	2
	Radicar expediente
	Se radica la información de cada expediente en el libro radicador de procesos o en el sistema digital alterno que emplee el despacho (Módulo de información, documento de Excel, etc.), registrando el numero del radicado, nombre del accionante, accionado, quejoso o disciplinado, numero de  cuadernos, numero de folios, fecha de reparto y fecha de recepción por el Despacho, etc.

	Servidor Judicial
	Libro radicador de procesos o/y
Registro digital en el sistema

	3
	Revisar y determinar el trámite del expediente
	Se revisa el expediente para establecer el tipo de proceso y determinar el trámite de sustanciación de la actuación, según corresponda: 
Tutelas de primera y segunda instancia

Habeas corpus 
Incidentes de desacato
Funcionarios en única instancia, en apelación o consulta
Abogados en apelación o consulta

Conflictos de competencia entre distintas  jurisdicciones 

Cambio de radicación
Otros asuntos,  etc. 

	Servidor Judicial
	

	4
	Asignar expediente
	Se realiza un reparto interno a los funcionario y empleados judiciales adscritos al Despacho para la sustanciación de los procesos repartidos por Secretaria Judicial.
Esta actividad se realizará en los tiempos determinados  en cada Despacho.
Registra dicha asignación en el libro radicador interno o en el sistema digital, según corresponda. (Módulo, base de Excel, etc.).

	Servidor Judicial
	Libro radicador interno

y/o 
registro del Módulo

	5
	Elaborar autos de sustanciación
	Asignado el proceso al servidor judicial encargado, se elaboran los diferentes procesos que los requieran a saber:
1. Manifestación de impedimento: Según las causales que invoque el Magistrado Ponente dentro de los procesos puestos a su conocimiento,  si a ello hubiera lugar.
2. Avocar conocimiento y correr traslado en los procesos de funcionarios de única instancia: Se corre traslado a las partes por cinco días en segunda instancia.
3. Trámite de indagación preliminar,  apertura de investigación, auto de pruebas y pliego de cargos. Hace referencia a todos los trámites que se surten por disposición legal antes de proferir decisiones de fondo en el proceso. 

	Servidor Judicial
	Autos

	6
	Estudiar los procesos y proyectarlos
	El servidor judicial encargado de cada proceso, revisa y estudia si la actuación reúne todos los elementos necesarios para proferir decisión de fondo o interlocutoria. 
Posterior a ello, se procede a elaborar el proyecto de fallo que se presentará al Magistrado Ponente para llevarlo a Sala. 

	Magistrado/
Servidores Judiciales
	Proyecto de fallo



	7
	Revisar el proyecto elaborado
	El Magistrado Ponente procede a la revisión de fondo y forma de cada proyecto sustanciado por el funcionario o empleado judicial del Despacho. 

Sí el proyecto es aprobado por el titular de Despacho, se procede a su registro en la relación de sala de los procesos ordinarios o constitucionales que se estudiaran en las Salas ordinarias o extraordinarias

	Magistrado/ Servidores Judiciales
	Proyecto de fallo



	8
	Entregar proyectos para ser estudiados en Sala
	Registrados los proyectos aprobados por el Magistrado en la relación de sala,  se entregan al empleado encargado de elaborar la relación de los que se llevarán a Sala para su estudio y aprobación. 

	Magistrado/ Servidores Judiciales
	Proyecto de fallo

	9
	Elaborar y radicar la relación de proyectos para estudio en Sala
	Diligenciar la información  necesaria en la relación de proyectos para Sala (constitucionales y ordinarios), incorporando la información requerida en el formato elaborado para tal fin, a saber: 
Numero de radicado
Nombre del investigado o accionante (para acciones constitucionales)

Fecha de prescripción y vencimiento de término legal

Registro de las solicitudes para estudio de los proyectos y a cargo de quien fue solicitado
Una copia de cada relación de proyectos se entregara a Secretaria Judicial, quien debe continuar con el trámite correspondiente. 
(ver procedimiento SJ-P13 procedimiento para el registro de proyectos de sala)

	Servidor Judicial
	Relación de proyectos



	10
	Entregar proyectos a cada Despacho
	Se entrega a cada Despacho una copia de la relación de proyectos de ordinarios y constitucionales  junto con la respectiva copia de la providencia.  
	Servidor Judicial


	Relación de proyectos con constancia de recibido

	11
	Entregar proyectos al funcionario o empleado judicial encargado para su lectura

	Se organizan los proyectos entregados por cada Despacho, adjuntado los que se encuentran aplazados o en estudio hasta completar la lista de proyectos para Sala y se entregan al servidor judicial encargado de cada lectura.
(Ver procedimiento AD-P02  lectura de proyectos para Sala)

	Servidor Judicial


	

	12
	Realizar reunión 
Pos-Sala
	Finalizada cada Sala, el Magistrado Ponente en reunión con los servidores judiciales del Despacho informará las decisiones adoptadas en la misma. Esta reunión se realizará de acuerdo con la metodología establecida por cada despacho.

	Magistrado Servidores Judiciales
	

	13
	Tramitar información a secretaria
	Finalizada la pos-sala, se entrega a la Secretaría  Judicial copia de las relaciones de los proyectos con las anotaciones efectuadas por cada Magistrado para la verificación y elaboración del acta de Sala. 
(Ver procedimiento AD-P03 Trámite de providencias aprobadas en Sala.)

	Servidor Judicial
	

	14
	Suscribir  providencias
	El Magistrado Ponente procede a la firma de las providencias aprobadas en cada Sala, para ser enviadas a la Secretaria Judicial, una vez se hallan efectuado las correcciones sugeridas en sala por los demás despachos
Se asocia el archivo digital de la providencia aprobada al módulo de relatoría
 (ver procedimiento AD-P04 Publicación de providencias aprobadas en Sala)

	Magistrado

Servidor Judicial
	Providencia

	15
	Entregar providencias y expedientes a Secretaria Judicial
	Dentro de los dos días siguientes a la celebración de cada Sala, se entregará a la  Secretaria Judicial las providencias aprobadas con los expedientes y una copia de la relación de sala de cada Despacho, para iniciar el  procedimiento de recolección de firmas.

(Ver procedimiento SJ-P09 procedimiento para la recolección de firmas). 
En caso de haberse negado un proyecto, el expediente se envía mediante auto a la  Secretaría Judicial para ser enviado al nuevo Magistrado Ponente. 

	Servidor Judicial


	Relación  de proyectos

Auto

	16
	Archivar proyectos de Sala
	Se organizan los proyectos llevados a Sala por los diferentes Magistrados para su correspondiente archivo, identificando el número de sala, la fecha de celebración de la misma, el tipo de proceso, y siguiendo el orden de las listas de proyectos.

	Servidor Judicial
	AZ proyectos por Sala



	17
	Descargar la información de cada Sala
	Se registra la decisión tomada en cada Sala Ordinaria o Extraordinaria para cada expediente dentro de los sistemas de información dispuestos en el Despacho (Libro radicador, base de datos de Excel, entre otros), indicando la decisión, la fecha de aprobación y el número de Sala. 

	Servidor Judicial
	Libro radicador interno

y/o
registro del Módulo


	7. CONTROL DE REGISTROS

	Identificación
	Tipo
	Responsable
	Almacenamiento
	Protección
	Recuperación
	Tiempo de retención
	Disposición

	Copia de reparto con constancia de recibido
	F
	Servidor Judicial
	Archivo del Despacho
	AZ
	Constancia de Reparto
	1 año
	Se elimina

	Libro radicador de procesos


	F
	Oficial Mayor/  Servidor Judicial
	Archivo del Despacho
	Libros
	Libro radicador
	Indefinido
	Se conserva

	Registro digital en el sistema
	M
	Servidor Judicial
	Equipos del Despacho
	BACKUP
	Acceso directo escritorio
	Indefinido
	Se conserva

	Autos
	F
	Servidor Judicial
	Archivo del Despacho
	AZ
	Autos según clase
	1 año
	Se elimina

	Proyecto de fallo


	F

M
	Servidor Judicial
	Archivo físico y PCS
	AZ 

BACKUP
	Archivo Despacho/

Equipo funcionario
	1 año
	F-elimina
M-copia CD 

	lista de proyectos para estudio en Sala


	F
	Servidor Judicial
	Archivo del Despacho
	AZ
	Archivo Despacho
	1 año
	Se elimina

	Providencia
	F
	Secretaria Judicial
	Archivo de Secretaria
	AZ
	Protocolo
	Indefinido
	Se conserva

	8. ANEXOS

	


	9. CONTROL DE CAMBIOS

	Versión
	Fecha de aprobación
	Naturaleza del cambio

	02
	17-11-2009
	Creación
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