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	1. OBJETIVO

	Recibir, radicar y entregar, la correspondencia de los usuarios externos, a los Juzgados del complejo judicial y a los diferentes grupos del Centro de Servicios Judiciales con la mayor celeridad y el mínimo margen de error en el direccionamiento. 


	2. ALCANCE

	Inicia con la recepción de la correspondencia a los usuarios, que llegan a las ventanillas del Grupo Recepción de Correspondencia y termina con la entrega de la correspondencia, a los destinatarios internos y de juzgados  y el archivo de los respectivos recibidos.


	3. RESPONSABLE 

	 Líder del grupo de correspondencia.


	4. DEFINICIONES

	C.U.I.: Código único de Investigación. Número aportado por la Fiscalía General de la Nación que identifica una noticia criminal.
NI:  Numero interno del Centro de Servicio Judiciales 

Correspondencia ordinaria: Todo tipo de correspondencia allegada al CSJ por medio de las ventanillas de Recepción de Correspondencia, incluidas las quejas, sugerencias o reclamos o felicitaciones (PQRS) y acciones de tutela donde el accionado sea el Centro de Servicios Judiciales. 
PQRS: Quejas, reclamos y sugerencias presentadas por los ciudadanos usuarios.

Consecutivo: Código único asignado a cualquier documento que ingresa por las ventanillas de Correspondencia.
Planilla Trazabilidad Correspondencia: Planilla en Excel mediante la cual se registran los siguientes datos: fecha de ingreso, remitente, destinatario y tipo de documento de una comunicación cualquiera dirigida a los Juzgados o al Centro de Servicios Judiciales y que permite describir la trayectoria del documento hasta llegar a su destinatario final. 
Registro: Tipo especial de documento que evidencia la ejecución de una labor. 
Mesa de Control: Sitio del Centro de Servicios Judiciales designado exclusivamente para la selección, clasificación y alistamiento de la correspondencia para su posterior entrega y distribución. Adicional les compete mantener actualizada la planilla Trazabilidad Correspondencia.
Filtrar planilla: Actividad mediante la cual se selecciona de las planillas de Excel realizadas a diario en las ventanillas determinados datos de acuerdo a parámetros establecidos.
Red: Conexión interna de los equipos del Centro de Servicios Judiciales del SPA



	5. NORMATIVIDAD

	· Constitución Política de Colombia 

· NTCGP1000:2009.  Norma Técnica de Calidad en la Gestión Pública. 

· Código de Procedimiento Penal

· Código Penal

· Decreto 2591 de 1991

· Ley 504 de 2000 Ley General de Archivos 


	6. ACTIVIDADES

	PASO
	ACTIVIDAD
	DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
	RESPONSABLE

	1
	Revisar  y recibir  correspondencia
	Revisar la correspondencia que el usuario está radicando y   verificar lo siguiente:

· Vaya dirigida exclusivamente a Juzgados de este Complejo Judicial y/o Centro de Servicios Judiciales de Paloquemao. 

· Que el documento cumpla con los requisitos para radicar correspondencia, según la siguiente lista de chequeo:
· Número del proceso (N.I. y C.U.I.)

Nota: el número interno (NI),  no es obligatorio para la radicación de documentos.
· Nombres completos. 

· Número de identificación.

· Dirección clara (si se trata de nueva nomenclatura indicarlo, si la misma se ubica en el sur o en el norte de la ciudad). 

· Barrio o Sector de la ciudad. 

· Número de Teléfono fijo. 

· Número de Celular. 

· Correo Electrónico 

· Verificar la existencia del proceso en el aplicativo Justicia Siglo XXI haciendo la búsqueda por CUI o Número Interno.
Correspondencia que no esté dirigida a juzgados o Centro de Servicios Judiciales de Paloquemao:

No recibir correspondencia dirigida a destinatarios diferentes a los mencionados  explicando  al usuario las razones  e informando a dónde debe dirigirse. 
Si este tipo de correspondencia llegare en sobre cerrado, se debe redireccionar a quien corresponda. 
Nota: si la correspondencia que se radica en este Centro de Servicios Judiciales NO va dirigida a los despachos judiciales ubicados en el complejo o para este centro de servicios, se debe recibir dicha correspondencia y darle trámite correspondiente, verificando en el Software Sistema siglo XXI cuál es el destino de la correspondencia. (enviarla al lugar donde se encuentre la carpeta original), 
Correspondencia en sobre cerrado:

La correspondencia que llega en sobre cerrado de empresas de correo (Correo-472, Servientrega, Coordinadora Mercantil, Envía, Rapidisimo, etc.) se debe abrir, revisar su contenido, verificar con el software Sistema Siglo XXI, ponerle sello de recibido, darle consecutivo y direccionarlo.
Recepción de PQRS:

La QRS  se recibe en forma verbal y escrita.

Forma Verbal:
Suministrar formato de PQRS indicándole al usuario los campos que son de obligatorio diligenciamiento.

Verificar el total diligenciamiento del Formulario PQRS.

Radicarlo según paso N° 2.

Forma escrita:

Si el usuario presenta la PQRS mediante escrito verificar que en este figuren por lo menos: nombre, tipo y número del documento de identidad, dirección de domicilio y electrónica o teléfonos. En original y copia.

	Encargado ventanilla de Correspondencia


	2
	Radicar la correspondencia
	Para toda la Correspondencia allegada por las ventanillas incluidas las PQRS (presencial o  correo postal),se debe: 
Asignar NÚMERO CONSECUTIVO generado por la Planilla “Trazabilidad Correspondencia”.
Escribir manualmente en la parte superior derecha, tanto del documento original como de la copia, el NUMERO CONSECUTIVO, cuidando que los dos documentos conserven el mismo número asignado.
Colocar timbre con el reloj radicador, en la parte superior derecha de la hoja, o en la parte que tenga espacio en blanco, no se debe colocar el timbre del reloj, sobre la parte escrita del documento.
Devolver la copia al usuario y en el caso que aplique informar el tiempo en que puede reclamar la respuesta a su requerimiento. 
Seguir el mismo procedimiento a las  PQRS que se presenten, no importando si se hace mediante Formulario, oficio o correo postal.


	Encargado ventanilla de Correspondencia



	3
	Registrar la correspondencia
	Registrar en la Planilla en Excel “Trazabilidad Correspondencia”   todos los datos solicitados en la misma. 

Correspondencia prioritaria: 

Aplazamientos de audiencia del día actual y del siguiente a la fecha de radicación, Apelaciones y Acciones Constitucionales. 
En estos casos una vez se ha registrado el documento en la planilla y asignado un consecutivo, se debe pasar de inmediato a la mesa de Control para su distribución.
En mesa de control es anotada en la planilla tramite prioritario para efectos del acuse de recibido.

Documentos para anexar:

Cuando el documento que se está radicando es únicamente informativo y por tanto es para anexarlo a una carpeta de un proceso determinado se verifica la ubicación en el aplicativo Justicia Siglo XXI y se direcciona dicha correspondencia donde actualmente obre la carpeta.
Correspondencia para juzgados:

Si la carpeta se encuentra en un Juzgado la correspondencia deberá ser remitida a éste así no corresponda al destinatario del documento. 


	Encargado ventanilla de Correspondencia



	4
	Entregar correspondencia a mesa de Control
	El encargado de la Mesa de Control recopila por RED la información de la correspondencia radicada en las ventanillas que permita hacer copia de  la relación de la correspondencia recibida, en el horario establecido. 
Junto con el paquete de correspondencia recibida en físico. 


	Encargado ventanilla de Correspondencia



	5
	Verificar   en mesa de control los documentos recibidos
	Comparar la información aportada en la Planilla Trazabilidad Correspondencia con los documentos físicos entregados a la  mesa de control.
Se debe verificar uno a uno, que los documentos recibidos por la ventanilla correspondan a la planilla e informar  inmediatamente, a quien los entrega en caso de faltantes.

	Encargado mesa de control

	6
	Consolidar la correspondencia recibida, clasificar, filtrar e imprimir planillas
	· Consolidar la información aportada por cada una de las ventanillas de correspondencia en una sola planilla Trazabilidad Correspondencia
· Clasificar los físicos y filtrar la Planilla Trazabilidad Correspondencia por:

· Juzgados 

· Grupo de Respuesta a Usuarios

· Centro de Servicios Judiciales 

· La información digital se archiva en las carpetas virtuales creadas para cada clasificación por día.

· Imprimir las planillas para la distribución por destinatario. En total son cinco (5) planillas, que corresponden a:

· Juzgados Municipales de Conocimiento

· Juzgados Municipales de Garantías
· Juzgados de Circuito

· Grupos del Centro de Servicios Judiciales

· Respuesta a Usuarios.

· Archivo de Gestión
· Grupo Registro


	Encargado mesa de control

	7
	Entregar al destinatario y/o anexar correspondencia
	Entregar  a todos los Juzgados y a los diferentes grupos del Centro de Servicios, mediante planilla impresa, la correspondencia recibida. 
Al grupo de Respuesta a Usuarios además de entregarle la planilla en físico se le envía de manera virtual para lo pertinente. (Procedimiento de Respuesta de Correspondencia a Usuarios)
Anexar a las carpetas la correspondencia que fue direccionada para archivo de Gestión.
Comparar lo entregado en físico contra lo relacionado en la Planilla Trazabilidad Correspondencia.

Toda planilla debe ser firmada por parte del destinatario, indicando la fecha de recibo. Cuando el destinatario se niega a recibir el documento, se hace tal anotación en la columna observaciones de la planilla a Juzgados.
Tramitar la devolución, ubicando o haciendo seguimiento a la carpeta y entregarlo al nuevo destino, dejando la anotación correspondiente en la misma planilla.

En el caso de que el destinatario ya no se encuentre en el complejo se debe realizar un oficio para enviar el documento a su lugar de origen, dejando anotación en la planilla.


	Encargado de entregar correspondencia

	8
	Archivar
	· En la Planilla Trazabilidad Correspondencia (física) de la Mesa de Control se deja registro de la fecha en la cual el documento llegó a su destinatario final. 

· La constancia de recibido en la Planilla Trazabilidad Correspondencia (física) se archiva en las carpetas respectivas para Juzgados, Centro de Servicios y Respuesta a Usuarios.
 
	Encargado mesa de control

	9
	Controlar devoluciones
	Para las devoluciones se debe tramitar con el mismo radicado, verificando en el Software Sistema Siglo XXI la ubicación de la carpeta, dejando constancia en la planilla del porque se le dio un nuevo destino.


	Encargado mesa de control y Encargado Ventanilla 1


	7. REGISTROS 

	CODIGO
	NOMBRE
	RESPONSABLE DE DILIGENCIARLO
	LUGAR DE ARCHIVO
	CRITERIO DE ARCHIVO
	TIEMPO DE RETENCIÓN
	DISPOSICIÓN

	
	Planilla Trazabilidad Correspondencia
	Encargado ventanilla de correspondencia 
	Computador ventanillas
	Ver TRD
	Ver TRD
	Ver TRD

	
	Planilla tramite prioritario
	Encargado mesa de control
	Computador mesa de control
	Ver TRD
	Ver TRD
	Ver TRD


	8. ANEXOS

	Requisitos para recibir correspondencia
Formato Formulario QRS

	9. CONTROL DE CAMBIOS

	No aplica para esta versión.
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