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	Rama Judicial del Poder Público

Consejo Superior de la Judicatura

Sala Jurisdiccional Disciplinaria
	Código: GD-P02
Versión: 02

	PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO Y ENVÍO DE CORRESPONDENCIA

	Elaboró

Servidor Judicial 
	Revisó

Secretaria Judicial

	Aprobó

Comité de Calidad


	Fecha: 05-11-2009
	Fecha: 09-11-2009
	Fecha: 17-11-2009


	1. OBJETIVO

	Establecer el procedimiento para el registro y envío de correspondencia fuera de la Sala. 

	2. ALCANCE

	Aplica para el envío de toda la documentación que emiten los empleados judiciales sobre el proceso, fuera de la Sala Jurisdiccional Disciplinaria.

	3. RESPONSABLE 

	El líder del proceso debe garantizar la adecuada implementación del presente procedimiento.

	4. DEFINICIONES

	

	5. DOCUMENTOS EXTERNOS

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

	LEY 594 

“Ley General de Archivo”
	Julio 14 de 2000
	Congreso de la República
	Toda la norma

	ACUERDO 2355

 
	Marzo 31 de 2005
	Sala Administrativa del Consejo Superior de la Judicatura
	Todo el Acuerdo


	6. ACTIVIDADES

	No
	ACTIVIDAD
	DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	REGISTRO

	1
	Recibir y clasificar la documentación para el envío por correspondencia 
	Se recibe toda la documentación emitida por Despachos y la Secretaría Judicial de la cual debe ser enviada por correspondencia, separándola  por grupos, así:
· Correspondencia enviada a los Tribunales de Bogotá, Consejo Seccional y Fiscalías (el conductor de la secretaria apoyará este proceso)

· POSTEXPRESS, documentación enviada por este medio: 
· Pruebas

· Procesos que superen el peso reglamentado

· Procesos en materia penal

· Tutelas de la Sala

· Derechos de petición

· Demás que se consideren urgentes

El empleado encargado debe empacar toda la documentación en sobre, hacer la respectiva guía con los datos correspondientes y pegarla. Si dicho proceso se encuentra terminado antes de la nueve de la mañana, se le entrega a la persona de Post Express personalmente quien se encuentra en el Palacio de Justicia, en caso contrario se debe llevar directamente a la oficina.

· Correspondencia dirigida a entidades ubicadas en el centro de la ciudad (se  entrega personalmente)

· Por Franquicia: Se debe empacar la documentación en sobre, se realiza la planilla de correo certificado, la cual debe contener nombre del destinatario, dirección, ciudad, departamento, peso, valor y número de oficio. 
· Por correo 472: se envían por este  servicio los telegramas que son elaborados por los servidores judiciales de secretaría, quienes entregan al responsable de la correspondencia, el oficio en sobre cerrado con su respectiva planilla.

	Empleado Judicial
	Planillas de correspondencia y oficios de envío.

	2
	Devolución de  planillas
	Se devuelve a los servidores judiciales de secretaría que enviaron telegramas, copia de la planilla con el respectivo recibido. Ellos a su vez deben entregarla al empleado responsable del archivo para lo pertinente.


	Empleado Judicial
	

	3
	Enviar al archivo 
	Se emiten copias de los oficios enviados con sus respectivos recibidos, y se entregan al empleado encargado del archivo junto con la guía.

	Empleado Judicial
	


	7. CONTROL DE REGISTROS

	Identificación
	Tipo
	Responsable
	Almacenamiento
	Protección
	Recuperación
	Tiempo de retención
	Disposición

	Planillas de correspondencia
	F
	Empleado Judicial Responsable
	Archivo central Secretaria Judicial
	Se legaja en carpeta
	Archivo central/capeta cronológica protocolo
	3 años
	Se elimina

	Oficios de envío
	F
	Empleado Judicial Responsable
	Archivo central Secretaria Judicial
	Se legaja en carpeta
	Archivo central/capeta cronológica protocolo
	3 años
	Se elimina

	8. ANEXOS

	NA.


	9. CONTROL DE CAMBIOS

	Versión
	Fecha de aprobación
	Naturaleza del cambio

	                     V02                                          Noviembre 17 de 2009                Inclusión de documentos externos
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