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	Rama Judicial del Poder Público

Consejo Superior de la Judicatura

Sala Jurisdiccional Disciplinaria
	Código: AC-P05
Versión: 01

	PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE PROVIDENCIAS APROBADAS


	Elaboró

Auxiliar Judicial
	Revisó

Magistrado(a) 


	Aprobó

Comité de Calidad

	Fecha: 01-03-2010
	Fecha: 03-03-2010
	Fecha: 17-11-2009


	1. OBJETIVO

	Unificar el procedimiento a seguir una vez son aprobados los proyectos en Sala y debe ser registrada la decisión de cada providencia

	2. ALCANCE

	Inicia a partir de la finalización de la Sala y concluye con la entrega a Secretaría Judicial del expediente correspondiente junto con la providencia aprobada (se entregan dos originales), ambas suscritas por el Magistrado Ponente.


	3. RESPONSABLE 

	Funcionarios y empleados judiciales de Despacho.  



	4. DEFINICIONES

	Reporte: Documento generado por el sistema Crystal Report, una vez se ha realizado el registro de la decisión en el sistema Justicia Siglo XXI.
Decisión: Nombre de la actuación a registrarse dentro del sistema Justicia Siglo XXI.


	5. DOCUMENTOS EXTERNOS

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

	LEY 270
“Estatutaria de Administración de Justicia”


	Marzo 7 de 1996
	Congreso de la República
	Art.


	6. ACTIVIDADES

	No
	ACTIVIDAD
	DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	REGISTRO

	
	
	Viene del procedimiento AC-P03 Procedimiento para el trámite de providencias aprobadas en Sala.
	
	

	1
	Verificar firma de providencias
	Firmada cada una de las providencias por el Magistrado Ponente, se inicia el registro de cada una de las decisiones aprobadas 
	Servidor Judicial
	

	2
	Registrar en el Sistema Justicia Siglo XXI
	Ingresa al “Módulo de registro de actuaciones” del sistema, indicando el numero del radicado proceso a registrar. Una vez identificado se realiza el registro de la actuación según lo indica el anexo 1 – Acciones para el registro de actuaciones. 
	Servidor Judicial
	

	3
	Imprimir reporte
	Genera e imprime el reporte de Crystal Report en el cual se consigna la información como No. de radicado, cuadernos, folios, parte resolutiva de la providencia, para ser validado al momento de la entrega a Secretaria Judicial. Ver procedimiento SJ-P11
	Servidor Judicial
	Reporte

	4
	Entregar providencias
	Dentro de los dos días siguientes a la celebración de la Sala, se entregará al funcionario encargado la totalidad de providencias que fueron aprobadas, junto con cada expediente, en cada sala para continuar con su trámite. 
	Servidor Judicial
	


	7. CONTROL DE REGISTROS

	Identificación
	Tipo
	Responsable
	Almacenamiento
	Protección
	Recuperación
	Tiempo de retención
	Disposición

	Reporte
	F
	Auxiliar Judicial
	Archivo del Despacho
	AZ
	Archivo del Despacho
	1 año
	Se elimina


	7. ANEXOS

	Anexo 1 – Acciones para el registro de actuaciones.


	8. CONTROL DE CAMBIOS

	Versión
	Fecha de aprobación
	Naturaleza del cambio

	N/A
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