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	1. OBJETIVO

	Establecer el procedimiento para darle trámite al registro de autos ordenado por los Magistrados. 

	2. ALCANCE

	Aplica sólo para el registro de autos. 


	3. RESPONSABLE 

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

	4. DEFINICIONES

	Auto: Providencia que emite el Magistrado, para darle tramite al proceso,  pero que no decido de fondo la controversia.
Sistema JXXI: Sistema de Información de Gestión de Procesos y Manejo Documental (Justicia XXI).


	5. DOCUMENTOS EXTERNOS

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

	
	
	
	


	6. ACTIVIDADES

	No
	ACTIVIDAD
	DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	REGISTRO

	1
	Recibir Autos
	Se recibe por el auxiliar judicial de cada  Despacho los expedientes junto con los autos para el trámite correspondiente, registrándolos   en  el sistema Justicia JXXI. 
	Empleado Judicial 

	Auto

	2
	Verificar expediente
	Se verifica el número de radicado, número de cuadernos y la foliatura de cada expediente. Si no se encuentra conforme, se devuelve el auto junto con el expediente al respectivo Despacho para su corrección inmediata. 

	Empleado Judicial 
	

	3
	Imponer reloj  de recibido al Auto


	Se impone el reloj de recibido en cada copia del auto.
	Empleado Judicial 
	

	4
	Radicar auto
	Se radica el auto según lo ordenado por el Magistrado. 
	Empleado Judicial 
	Auto

	5
	Foliar
	Se debe foliar cada expediente. 


	Empleado Judicial 
	

	6
	Traslado de expedientes
	Recibidos los expedientes para el trámite ordenado por auto del Magistrado Sustanciador, se distribuyen y pasan mediante memorando al empleado encargado, así: 
Al Abogado Grado 21:
· Habeas corpus

· Respuestas a Tutela

· Derechos de petición 

· Escritos Acción de tutela

· Auto de remisión por competencia

· Auto de apertura de investigación 

· Auto de pruebas 

· Auto de indagación preliminar
· Auto de traslado en segunda instancia

Al empleado judicial encargado de notificar:

· Notificaciones de abogados

· Notificaciones de funcionarios

Al empleado judicial responsable del procedimiento SJ-P02 de paso a despacho (estudios y pasos al despacho) como:
· Auto de impedimento y recusaciones
· Auto para estudio

· Auto de procesos negados en Sala    


	Empleado Judicial

	

	7
	Realización de Memorandos
	Se realiza un memorando dirigido al empleado encargado del expediente, con el fin de formalizar la entrega. 

	Empleado judicial responsable


	 

	8
	Devolver  expediente
	Después de cumplido  la orden del Magistrado según el auto, se realiza un oficio para remitir nuevamente el expediente al Despacho. Se registra en el sistema JXXI.
El coordinador revisa el oficio y lo firma la Secretario (a) Judicial. 

Una vez firmado el oficio, se hace paso al despacho del expediente. 

En caso de trámite de autos de expediente que estén en el archivo, una vez cumplido, se archiva el expediente.

	Empleado judicial responsable


	Oficio


	7. CONTROL DE REGISTROS

	Identificación
	Tipo
	Responsable
	Almacenamiento
	Protección
	Recuperación
	Tiempo de retención
	Disposición

	Auto 
	F
	Empleado Judicial Responsable
	Adjunto al expediente  en la oficina donde se este gestionando el proceso
	Se legaja  con  carátula
	Adjunto al expediente  en la oficina donde se este gestionando el proceso 

	NA 
	NA

	
	M
	Empleado Judicial responsable 
	Sistema Justicia XXI
	Backup
	Users:/registro de actuaciones/Autos
	NA
	NA

	Oficio
	F
	Empleado Judicial Responsable
	Adjunto al expediente  en la oficina donde se este gestionando el proceso
	Se legaja  con  carátula
	Adjunto al expediente  en la oficina donde se este gestionando el proceso 

	NA 
	NA

	
	M
	Empleado Judicial Responsable
	Sistema Justicia XXI
	Backup
	Users:/registro de actuaciones/constancias
	NA
	NA


	8. ANEXOS

	Cuadro de Control de Registro de Autos


	9. CONTROL DE CAMBIOS

	Versión
	Fecha de aprobación
	Naturaleza del cambio

	NA
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