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	1. OBJETIVO

	Llevar a cabo las funciones de la Relatoría, en cuanto a la recepción, clasificación, archivo, empaste, elaboración de fichas técnicas, publicación, divulgación, atención de consultas y trámite de derechos de petición, relacionadas con las decisiones y jurisprudencia proferidas por la H. Sala Jurisdiccional Disciplinaria. 
  

	2. ALCANCE

	Comprende desde la recepción y entrega de las providencias firmadas, hasta la atención de consultas y respuestas a derechos de petición presentadas por los usuarios. 

	3. RESPONSABLE 

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

	4. DEFINICIONES

	CENDOJ: Centro de Documentación Judicial de la Rama Judicial. Se encarga de reproducir revistas y folletos judiciales relacionados con toda la actividad judicial.

PUBLICACION EN LA PÁGINA WEB DE LA RAMA JUDICIAL: Se publican en la página web todas las providencias proferidas y aprobadas por la Sala Jurisdiccional Disciplinaria.

MEDIOS DE DIVULGACIÓN JURÍDICA: Se envían a los diferentes medios de divulgación académica aquellas providencias que la H. Sala ordena publicar, las solicitadas de manera particular por alguno de los Magistrados de la Sala y/o las que el Relator (a) considere pertinentes de acuerdo con su criterio.  



	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. 64


	6. ACTIVIDADES

	No
	ACTIVIDAD
	DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	REGISTRO

	1
	Recibir las providencias aprobadas remitidas por la  Secretaria Judicial
	Se reciben mediante oficio por parte de la Secretaria Judicial copia de las providencias proferidas por la H. Sala Jurisdiccional Disciplinaria. 
	Relator (a) y Auxiliar Judicial
	Protocolo 

	2
	Clasificar,  archivar y empastar las providencias remitidas por la Secretaría Judicial
	Se clasifican y archivan en AZ, las providencias proferidas por la H. Sala Jurisdiccional Disciplinaria con sus correspondientes salvamentos o aclaraciones de voto si los hubiere, por Magistrado Ponente, número de Sala y tema (tutela, habeas corpus, ordinarios (funcionarios y abogados), impedimentos y conflictos).

Así mismo, anualmente se envían las providencias proferidas el año inmediatamente anterior a empaste, con el fin de que sean consultadas por los usuarios que diariamente acuden a esta Corporación.


	Relator (a) y Auxiliar Judicial
	Archivador

	3
	Verificar y elaborar las fichas técnicas y 

Publicar en  la página Web de la Rama Judicial

 “Consulta de Jurisprudencia” y Elaborar las fichas Técnicas

	Una vez llegan a la Relatoría las providencias junto con los salvamentos y/o aclaraciones de voto, proferidas por la H. Sala Jurisdiccional Disciplinaria y verificado que se encuentren incluidas en el Registro de Actuaciones, se procede a elaborar en el Módulo de Relatoría la respectiva ficha técnica, ingresando datos básicos como tesis, descriptores, restrictores, fuentes formales, aclaraciones y/o  salvamentos a que haya lugar.

En caso de no estar las providencias, aclaraciones y/o salvamentos de voto asociadas en el registro de actuaciones, se requiere a los despachos para que procedan a incluirlas.

Finalizado este procedimiento, esto es, la elaboración de la ficha técnica de cada providencia, simultáneamente aparece publicada en la página Web de la Rama Judicial “Consulta de Jurisprudencia”.

	Relator (a)
	Módulo de Relatoría Justicia Siglo XXI

	4
	Divulgar las providencias en los diferentes medios de comunicación jurídicos 

	Se seleccionan y envían a través de correo  electrónico las providencias proferidas y autorizadas por la H. Sala Jurisdiccional Disciplinaria para su divulgación en los medios de publicación académicos. Así mismo, las autorizadas de manera particular por algún Magistrado de la Sala y finalmente las que a criterio del Relator (a) deben ser divulgadas.

	Relator (a) y Auxiliar  Judicial 
	Registro de Divulgación de Providencias 

	5
	Atención de Consultas

Y

Tramite de Derechos de Petición


	Se atiende personalmente al público en general que requiera copia de las providencias proferidas por la H. Sala Jurisdiccional Disciplinaria, solicitándole al usuario que se registre en el formato  SJP-F01 (fecha, nombre, documento de identificación, teléfono, número de folios, Magistrado Ponente y firma) e igualmente se requiere de un documento de identificación para el préstamo de la misma.
Se atiende vía telefónica, fax o correo electrónico las consultas de los usuarios respectos de las providencias proferidas por esta Sala Jurisdiccional Disciplinaria.

Se tramitan los derechos de petición que se dirijan a la Relatoría de la H. Sala Jurisdiccional Disciplinaria, dentro de los 15 días siguientes a su recepción de conformidad con la ley. 

Registra en el cuadro de control de derechos de petición su ingreso y salida.


	Relator (a) y Auxiliar Judicial
	Registro de Atención al Público     SJP-F01
Registro de Atención al Usuario     
Registro de Control de Derechos de Petición    SJP-F02


	7. CONTROL DE REGISTROS



	Identificación
	Tipo
	Responsable
	Almacenamiento
	Protección
	Recuperación
	Tiempo de retención
	Disposición

	Oficio remitido por la Secretaría Judicial
	F
	Relator (a) y 

Auxiliar Judicial
	Oficina de Relatoría
	Permanece en AZ
	AZ Protocolo
	1 año
	Elimina

	Módulo de Relatoría Justicia Siglo XXI
	M
	Relator (a)
	PC Relatoría
	Backups
	Escritorio/  Relatoría  Justicia Siglo XXI
	Permanente
	No aplica

	Registro de Publicación y Divulgación de Providencias 
	F


	Relator (a) y Auxiliar Judicial
	Oficina de Relatoría
	Permanece en carpeta
	Carpeta de Registro  Registro de Publicación y Divulgación de Providencias
	1 año
	Elimina

	Registro de Atención al Público 
SJP-F01

	F
	Relator (a) y Auxiliar Judicial
	Oficina de Relatoría
	Permanece en carpeta
	Carpeta de Registro   de Atención al Público 


	1 año
	Elimina
	

	Registro de Atención al Usuario 

	F
	Relator (a) y Auxiliar Judicial
	Oficina de Relatoría
	Permanece en carpeta
	Carpeta de  Registro de Atención al Usuario 

	1 año
	Elimina
	

	Registro de Control de Derechos de Petición    SJP-F02
	M
	Relator (a) y Auxiliar Judicial
	PC Relatoría
	Backups
	Mis documentos/ Sistema de Gestión de Calidad/Relatoría
	Permanente
	No aplica


	8. ANEXOS

	


	9. CONTROL DE CAMBIOS

	Versión
	Fecha de aprobación
	Naturaleza del cambio

	V- 02


	Septiembre 8 de 2009
	Modificación de los numerales 1, 2,  6 y 7.

	V-03
	Noviembre 17 de 2009
	Modificación numeral 6
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