
	[image: image1.png]Consejo Superior
de la Judicatura






	Rama Judicial del Poder Público

Consejo Superior de la Judicatura

Sala Jurisdiccional Disciplinaria
	Código: GD-P01
Versión: 02

	PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCIÓN, RADICACIÓN Y DISTRIBUCIÓN DE LA 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 la recepción de correspondencia, su radicación en el sistema y la distribución de la misma.  

	2. ALCANCE

	Comprende desde la recepción  hasta la distribución de correspondencia tanto física como magnéticamente

	3. RESPONSABLE 

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

	4. DEFINICIONES

	Recepción: Recibir de ventanilla toda la documentación que ingresa para la sala Jurisdiccional Disciplinaria. 
Radicación: Se ingresa al Sistema de Registro de Correspondencia la documentación recibida, a fin de otorgársele un número de radicado.
Distribución: Entregar en físico al empleado responsable la documentación que ingresa a la Sala Disciplinaria para su trámite correspondiente. 
Correspondencia: Es toda la documentación que ingresa a la Sala Jurisdiccional Disciplinaria. 
Sistema Registro de correspondencia SIGOBIUS: Sistema de apoyo para la Secretaría Judicial


	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 la correspondencia
	Se recibe toda la correspondencia que llega a la secretaría judicial  por diversos medios, así:
· Personalmente: se recibe en la ventanilla los documentos que el  usuario entrega.

· Por correo físico: Se reciben los documentos enviados por la oficina de correo o mensajería.

· Vía fax: Se reciben los documentos enviados a la secretaría o a cualquier otra de pendencia de la Sala.
En caso que documentos no vengan en sobre cerrado, se verifica que el escrito contenga como mínimo la siguiente información:
· Nombre del destinatario (s)
· Nombre del remitente, dirección y firma

· Los anexos y copias, foliados y completos (si los hay)

· Asunto o referencia

Toda comunicación que oficialmente ingresa a correspondencia, debe surtir el procedimiento que se describe en las siguientes actividades (derechos de petición, solicitud de información, invitaciones, tarjetas etc.)

	Empleado Judicial
	

	2
	Clasificar

 la  correspondencia
	La correspondencia recibida se clasifica en cuatro grupos:
· Pruebas

· Reparto 

· Secretaría Judicial 

· Antecedentes 

Toda la documentación que ingresa por la  ventanilla debe pasar por el reloj de correspondencia.

	Empleado Judicial
	

	3
	Radicar y transferir la   correspondencia
	Una vez asignado el número de radicado, se procede a ingresar en el sistema de registro de correspondencia sigobius, los datos básicos que contiene el documento y el sistema automáticamente genera un número consecutivo. 
Todo documento ingresado en el sistema SIGOBIUS, debe escaneársele la primera hoja.
Realizado el procedimiento anterior, se selecciona toda la documentación que ya contiene número de radicado y se procede a transferir al servidor judicial responsable del trámite del documento.

Siempre se debe dejar constancia cuando la documentación no se recibió de forma completa.


	Empleado Judicial
	Sistema Registro de correspondencia sigobius

	4
	Entregar correspondencia física y verificar recibido
	Finalmente, el sistema de correspondencia sigobius, genera e imprime una planilla con el nombre del funcionario a quien se transfiere y entrega personalmente el documento. 
Se verifica con el servidor judicial que recibe la documentación, que la misma corresponda a lo señalado en la lista (número de radicado y número de folios). 


	Empleado Judicial
	Planilla de distribución de correspondencia

	5 
	Archivo
	Se archiva en AZ los listados de recibido, firmados por cada responsable. 
(Ver GD-P03 Procedimiento para el archivo de  documentos).


	Empleado Judicial
	


	7. CONTROL DE REGISTROS

	Identificación
	Tipo
	Responsable
	Almacenamiento
	Protección
	Recuperación
	Tiempo de retención
	Disposición

	Sistema Registro de correspondencia Sigobius

	M
	Secretaría Judicial 
	Sistema JXXI
	Backup semanal.
	C/:Registro correspondencia
	Permanente
	NA

	Plantilla de distribución de correspondencia  
	F
	Empleado judicial  correspondencia
	Oficina de recepción de correspondencia
	Folders
	Carpeta listado de distribución cronológica de correspondencia
	2 Años
	NA


	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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