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	1. OBJETIVO

	Establecer el procedimiento para el manejo del archivo de la Secretaria Judicial. 

	2. ALCANCE

	Este procedimiento aplica para todos los documentos físicos que se emitan en la Sala.  

	3. RESPONSABLE 

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

	4. DEFINICIONES

	SJ
AZ

	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


	6. ACTIVIDADES

	No
	ACTIVIDAD
	DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	REGISTRO

	1
	Recibir los documentos 
	Se reciben los siguientes documentos:
1. Providencias aprobadas y firmadas 
2. Expedientes de única instancia 

3. Copia de los siguientes oficios:

       Planillas de reparto
       Pasos al despacho
       Convocatorias a Sala
       Actas de reparto
       Correspondencia
4.  Hojas de vida inactivas

5. Respuesta a tutelas por parte de los despachos

	Empleado Judicial
	

	2
	Organizar los  documentos 
	Recibida la documentación antes mencionada, se procede a organizarla, así:

1. Protocolo:
· Se recibe por parte del Secretario (a) Judicial, los fallos de tutela, habeas corpus y conflictos de competencia  aprobados y firmados por los Magistrados.
· Una vez recibidas, se procede a sacar la respectiva copia. 
· Finalizado el proceso de fotocopiado, se organizan las copias por Magistrado y sala, luego pasan al secretario (a) Judicial para la firma del sello que las acredita como copia autentica.
· Terminado el proceso de firmas de sello, se pasan a Relatoría con el respectivo oficio remisorio.

· Las providencias originales, se archivan por un tiempo prudencial en AZ por Magistrado, número de sala y año. Posteriormente se envían para empaste con el fin de que formen parte del protocolo de la Sala. 

2. Expedientes de única instancia: 
· Una vez recibidos los expedientes, se debe verificar en el Sistema JXXI que el mismo se encuentre desacotado, así mismo, el número de cuadernos, los folios y la constancia secretarial. 
· Posteriormente se empacan en cajas de cartón debidamente marcadas.
· Se registra en una hoja de Excel denominada “Archivo Central 1”, el número de cada proceso y el número de la caja donde fue archivado.
· Finalmente, se llevan al archivo que se encuentra ubicado en el sótano.

3. Copias de los oficios: 
· Todos los oficios recibidos, se deben organizar según el SJ (numero consecutivo)
· Una vez organizados, se archivan en AZ.
4. Hojas de vida inactivas: 
· Se toman las hojas de vida inactivas, se relacionan en la base de datos denominada “Hojas de Vida”, se organizan y se guardan en cajas, las cuales deben quedar debidamente marcadas. 
· Finalmente se llevan al archivo que se encuentra ubicado en el sótano.

5. Respuesta a tutelas por parte de los despachos:
· Se reciben del Abogado Grado 21, los oficios de respuesta de los despachos a las tutelas.

· Enseguida se procede a enviarlos vía fax (se confirma el recibido) y por correo (se entrega al empelado encargado de la correspondencia el oficio original y una copia). 
· Finalmente, se archivan todas las copias de recibido en la AZ denominada “Respuesta a Tutelas por Magistrados”.

	Empleado Judicial
	


	7. CONTROL DE REGISTROS

	Identificación
	Tipo
	Responsable
	Almacenamiento
	Protección
	Recuperación
	Tiempo de retención
	Disposición

	Providencias
	F
	Empleado Judicial
	Archivo Central
	Se empasta
	
	Indefinido
	

	Hojas de vida
	F
	Empleado Judicial
	Archivo Central
	Se archiva en carpeta
	
	Indefinido
	

	Expedientes de única instancia
	F
	Empleado Judicial 
	Archivo Central 
	Se empaste
	
	Indefinido
	

	Los documentos señalados en los numerales 3 y 5 de la actividad número 1 del capítulo 6
	F
	Empleado Judicial
	Archivo central
	Se archivan en AZ
	
	5 años
	

	Reporte de Providencias a Relatoría
	F
	Empleado Judicial
	Archivo central
	Se archivan en AZ
	
	1 año
	


	8. ANEXOS

	NA


	9. CONTROL DE CAMBIOS

	Versión
	Fecha de aprobación
	Naturaleza del cambio

	                       V02                                          Mayo 21 de 2010                       Inclusión de documentos externos
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