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	Rama Judicial del Poder Público

Consejo Superior de la Judicatura

Sala Jurisdiccional Disciplinaria
	Código: AC-P04
Versión: 01

	PROCEDIMIENTO ASOCIACIÒN DE PROVIDENCIAS DEL DESPACHO

	Elaboró

Auxiliar Judicial
	Revisó

Magistrado(a) 

	Aprobó

Comité de Calidad

	Fecha: 11-11-2009
	Fecha: 13-11-2009
	Fecha: 17-11-2009


	1. OBJETIVO

	Realizar la asociación de las providencias aprobadas en cada Sala por parte de los despachos para el posterior trámite de  Relatoría 



	2. ALCANCE

	El procedimiento aplica para la consolidación de los archivos digitales de las providencias aprobadas en Sala, junto con la actualización del Modulo “Registro de Actuaciones” del Sistema de Información Justicia Siglo XXI.

	3. RESPONSABLE 

	Servidores Judiciales 

	4. DEFINICIONES

	

	5. DOCUMENTOS EXTERNOS

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

	No aplica
	
	
	


	6. ACTIVIDADES

	No
	ACTIVIDAD
	DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	REGISTRO

	
	
	Viene del Procedimiento AC-P01/ Actividad 14 – Procedimiento manejo de expedientes al despacho
	
	

	1.
	Crear carpeta digital de Sala 
	Crea la carpeta con el número de la Sala celebrada, para la incorporación de los archivos digitales de las providencias aprobadas en la misma. Esta carpeta estar ubicada en una carpeta general compartida a los funcionarios adscritos al despacho, con acceso a la misma por parte de Relatoría.
	Servidor Judicial
	Archivo Magnético

	2.
	Verificar archivos digitales
	Verifica que el archivo digital coincida con la providencia impresa y con el proyecto llevado a Sala.
	Servidor Judicial
	Archivo Magnético, proyecto de sala y providencia.

	3.
	Asociar archivo a carpeta compartida
	Asocia el archivo digital a la carpeta de Sala compartida del despacho. 
Verifica que los archivos aprobados se encuentren en su totalidad tanto en procesos ordinarios o acciones constitucionales.
	Servidor Judicial
	Archivo Magnético

	4.
	Asociar archivo al Modulo de “Registro de Actuaciones”
	Asocia cada archivo digital al Modulo de “Registro de Actuaciones” del Sistema de Información Justicia Siglo XXI.
Verifica que los archivos aprobados se encuentren incorporados en su totalidad tanto en procesos ordinarios o acciones constitucionales.
	Auxiliar Judicial
	Modulo de “Registro de Actuaciones”


	7. CONTROL DE REGISTROS

	Identificación
	Tipo
	Responsable
	Almacenamiento
	Protección
	Recuperación
	Tiempo de retención
	Disposición

	Archivo Magnético
	D
	Auxiliar Judicial u Oficial Mayor
	CD y Disco Duro 
	Back up
	Disco Duro
	Indefinido
	Magnético

	Modulo de “Registro de Actuaciones”
	D 
	Auxiliar Judicial u Oficial Mayor
	Disco Duro 
	Back up
	Disco Duro
	Indefinido
	Magnético


	8. ANEXOS

	.


	9. CONTROL DE CAMBIOS

	Versión
	Fecha de aprobación
	Naturaleza del cambio

	01
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