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Capitulo

Generalidades



1. Objetivos

Son objetivos del presente Manual establecer los principios para la
administracion de las comunicaciones oficiales, definir los conceptos que
fundamentan la gestion de la correspondencia, determinar los criterios para
la recepcion, registro, entrega, elaboracioén, alistamiento y demas procesos
relacionados con el manejo de las comunicaciones producidas y recibidas en
la entidad y establecer las funciones y responsabilidades de los funcionarios
y empleados del Consejo Superior de la Judicatura de la Judicatura en dicha
gestion.

2. Principios

La gestidon de las comunicaciones oficiales y de la correspondencia estara al
servicio de los intereses generales y se desarrollard con fundamento en los
principios de igualdad, moralidad, eficiencia, eficacia, economia, celeridad,
imparcialidad y publicidad.

3. Obligatoriedad

Toda comunicacion oficial debe ser tramitada en el Sistema de Gestidn
de Correspondencia SIGOBius, con sus anexos si fuera del caso.

4. Definiciones

Para los efectos del presente Manual, se entiende por:

4.1. Comunicaciones Oficiales: Son todas las comunicaciones recibidas
o producidas durante el desarrollo de las funciones, asignadas legalmente
al Consejo Superior de la Judicatura e ingresadas al Sistema de Gestion
de Correspondencia SIGOBiIus, independientemente del soporte y medio
utilizado.




Existen comunicaciones que son recibidas o producidas por la entidad,
pero que por su misma naturaleza no pueden ser ingresadas al Sistema
de Gestién de Correspondencia y Archivo Oficial “SIGOBius”, pero que su
registro, trdmite y control se evidencia en los diferentes procesos de la
entidad

Por lo anterior ningun funcionario o empleado esta facultado para recibir,
tramitar o enviar ninguna comunicacion de caracter oficial sin que haya
sido previamente registrada en el aplicativo “SIGOBius”, salvo las
contempladas en el paragrafo anterior.

4.2. Correspondencia Personal: Son todas las comunicaciones de
caracter privado que llegan a la entidad, a titulo personal, citando o no el
cargo del funcionario o empleado, no generan tramites para el Consejo
Superior de la Judicatura y por lo mismo la entidad no ser& responsable
de su recepcion, entrega, ni de mantener registros de las mismas.

4.3. Mensaje de datos: Es la informacion generada, enviada, recibida,
almacenada o comunicada por medios electrénicos, 6pticos o similares,
tales como, el Internet, el correo electronico, el telegrama, el télex o el
telefax.

4.4. Documento: Informacion registrada, cualquiera sea su forma o el
medio utilizado.

4.5. Documento Electronico de Archivo: Es el registro de informacion
generada, recibida, almacenada y comunicada por medios electronicos,
gue permanecen en estos medios durante su ciclo vital; es producida por
una persona o entidad en razén de sus actividades y debe ser tratada
conforme a los principios y procesos archivisticos.

4.6. Documento Original: Es la fuente primaria de informacién con todos
los rasgos y caracteristicas que permiten garantizar su autenticidad e
integridad.

4.7. Documento Publico: Es el producido o tramitado por funcionario o
empleado publico en ejercicio de su cargo o con su intervencion.

4.8. Registro de Comunicaciones Oficiales: Es el procedimiento por
medio del cual, el Consejo Superior de la Judicatura registra la
informacion y asigna un nimero Unico consecutivo a las comunicaciones
por Dependencias, segun sean recibidas o producidas, dejando
constancia de la fecha y hora de recibo o de envio, con el propésito de
oficializar su tramite y cumplir con los términos de vencimiento que
establezca la ley.

4.9. Tablas de Retencion Documental, TRD: Listado de series y sus
respectivos tipos documentales (producidos o recibidos estos por una




unidad administrativa en cumplimiento de sus funciones) a las cuales se
asigna el tiempo de permanencia en cada fase de archivo de la entidad.

5. Clasificacion de las
comunicaciones

Las comunicaciones se clasifican en oficiales o publicas y correspondencia
personal o privada.

5.1. Comunicaciones oficiales o publicas.

Las comunicaciones oficiales se clasifican en externas e internas, y en
correspondencias enviadas y recibidas.

Son las comunicaciones
gue ingresan a través de las ventanillas de entrada, dirigidas al Consejo
Superior de la Judicatura y a sus funcionarios o empleados en calidad
de tales, a través de las redes de correos, o entregadas en las
ventanillas autorizadas para tal fin. Cada afio calendario se iniciard una
nueva numeracion, partiendo de uno. Este nimero serd el Unico que
identificara el documento.

Son las comunicaciones
gue se producen o elaboran en cualquier dependencia del Consejo
Superior de la Judicatura y que para efectos del presente Manual se
clasifican en  comunicaciones con destinos externos e
interdependencias:

Son las
dirigidas a otras entidades publicas o privadas o a personas
naturales y/o juridicas, que registran y tramitan los empleados
responsables en cada dependencia y se remiten fuera de la
institucion a través de las ventanillas de entrada, dichas
comunicaciones seran las Unicas que se imprimen en papel.

Sera responsabilidad del Jefe de la respectiva dependencia que
una vez firmada la comunicacién se de por finalizada en el Sistema
de Gestion de Correspondencia y Archivo “SIGOBIus”, ya que es el
documento oficial el cual se almacena en la base de dato del
sistema.

Para ejercer el control de estas comunicaciones la dependencia
remitente debera entregar el original del documento de manera




fisica (con anexos si los llegare a tener), a las ventanillas de
entrada, las cuales se encargaran de remitir el documento por
medio del correo certificado, dejando constancia del envio
mediante las planillas establecidas para tal fin.

La oficina productora del documento terminara la gestion, la cual
se almacenard en la base de datos del Sistema, lo podra consultar
de acuerdo a los perfiles de asignados y debera tener en cuenta el
tiempo establecido en la tabla de retencion documental, para su
posterior determinacion.

Corresponden a
las enviadas y recibidas entre funcionarios o empleados de
distintas dependencias del Consejo Superior de la Judicatura por
razones del servicio y en desarrollo de las funciones a ellos
asignadas, en caso excepcional seran impresas de lo contrario
seran elaboradas y transferidas mediante el aplicativo SIGOBiIus.

El control de las comunicaciones interdependencias estara a cargo
de las mismas dependencias involucradas en su tramite. Para
hacer oficial la comunicacién la dependencia remitente la ingresara
al Sistema de Gestibn de Correspondencia y Archivo Oficial
“SIGOBIus”, bajo la codificacion asignada y la dependencia
receptora solo la recibira previa verificacion del registro en el
mencionado sistema de informacion.

Tanto las comunicaciones con destinos externos como las
interdependencias seran identificadas por un codificador Unico
institucional por dependencia, consecutivo que sera otorgado y quedara
registrado en el Sistema de Gestion de Correspondencia y Archivo
Oficial “SIGOBius” del Consejo Superior de la Judicatura. Cada afno se
iniciard una nueva numeracién, partiendo de uno, este niumero sera
unico por cada documento y lo identificara a nivel institucional.

5.2. Comunicaciones oficiales enviadas y recibidas:

Las comunicaciones oficiales enviadas y recibidas por el Consejo Superior
de la Judicatura se clasifican y definen como a continuacion se indica:

Segun su grado de confidencialidad

Es la comunicacién que ingresa al Consejo
Superior de la Judicatura a través de las ventanillas de entrada, dirigida al
Consejo Superior de la Judicatura Sala Administrativa, Direccion Ejecutiva
de Administracion Judicial y Seccionales, a sus funcionarios o empleados
en calidad de tales y cuyo contenido es de conocimiento publico.

Es la comunicacion que




“

ingresa a través de la ventanillas de entrada, dirigida al Consejo Superior
de la Judicatura Sala Administrativa, Direccion Ejecutiva de
Administracion Judicial y Seccionales, a sus funcionarios o empleados en
calidad de tales y cuyo contenido debe ser conocido Unicamente por el
destinatario y/o funcionarios o empleados involucrados en el tramite. Esta
comunicacion soélo se definird asi, cuando el sobre o empaque que la
contiene haga explicita la categoria de confidencial y sera registrado en el
sistema con la informacion disponible del remitente y el destinatario
institucional.

Es la comunicacién que ingresa a través de las
ventanillas de entrada, dirigida al Consejo Superior de la Judicatura Sala
Administrativa, Direccion Ejecutiva de Administracion Judicial vy
Seccionales, a sus funcionarios o empleados en calidad de tales y cuyo
contenido debe ser conocido por todos los funcionarios o empleados
involucrados en el tramite.

Segun el grado de prioridad

Es la comunicacion que debe ser tratada bajo el
procedimiento normal teniendo en cuenta los principios enunciados en el
articulo segundo del presente Manual.

Son solicitudes presentadas ante la Corporacion
con el fin de obtener de ellos una inmediata solucién sobre lo solicitado,
consagrado en el articulo 86 de la Constitucion Politica de 1991.

Es cualquier expresion verbal, escrita 0 en medio
electrénico, de insatisfaccion, respecto al servicio o empleado que presta
la Entidad y que requiere una respuesta. (Las quejas deben ser resueltas,
atendidas o contestadas dentro de los quince (15) dias siguientes a la
fecha de su presentacion).

Son solicitudes presentadas ante
la Corporacion con el fin de obtener de ellos una pronta solucion sobre lo
solicitado, el derecho a la informacion es la facultad que tienen las
personas de solicitar y obtener acceso a la informacién sobre las
actuaciones derivadas del cumplimiento de las funciones atribuidas a la
Sala Administrativa del Consejo Superior de la Judicatura sus distintas
dependencias, asi como la solicitud de expedicion de copias y desglose
de documentos que reposen en los archivos, salvo los sefalados en la
ley. (Deberan ser resueltas, atendidas o contestadas dentro de los diez
(10) dias siguientes a la fecha de su presentacion).

Es la comunicacion que de acuerdo al grado de
prioridad tiene un plazo de respuesta cierta y obligatoria y que por su
implicacion juridica debe ser gestionada especialmente, los recursos
interpuestos, los documentos relativos a procesos de contratacion, los
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documentos relacionados con procesos de convocatoria a concursos de
méritos y documentos afines

Nota: por su especial tratamiento las tutelas y los derechos de peticion
tendran items separados dentro de la presentacion del sistema de gestién
de correspondencia.

Segun los medios de recepcion

Es la comunicacidn que ingresa a través de las Ventanillas de
entrada, dirigidas al Consejo Superior de la Judicatura Sala
Administrativa, Direccion Ejecutiva de Administracion Judicial y
Seccionales, a sus funcionarios o empleados en calidad de tales, a través
de las redes de correos especializadas para tal fin.

Es la comunicacion que ingresa a través de las Ventanillas de
entrada, dirigidas al Consejo Superior de la Judicatura Sala
Administrativa, Direccion Ejecutiva de Administracion Judicial y
Seccionales, a sus funcionarios o empleados en calidad de tales, a través
de las redes de mensajeria.

Es la comunicacién que ingresa a las
direcciones de correo electronico establecidas para tal fin, dirigidas al
Consejo Superior de la Judicatura Sala Administrativa, Direccion Ejecutiva
de Administracién Judicial y Seccionales, a sus funcionarios o empleados
en calidad de tales. Las comunicaciones que sean recibidas a través de
correo electronico, serdn enviadas a las ventanillas de entrada, el cual
garantizara la oficializacion, seguimiento y control de su tramite.

Es la comunicaciéon oficial que ingresa a las dependencias del
Consejo Superior de la Judicatura Sala Administrativa, Direccién Ejecutiva
de Administracion Judicial y Seccionales, a sus funcionarios o empleados
en calidad de tales. Las comunicaciones que sean recibidas a través de
fax, seran remitidas a las ventanillas de entrada, el cual garantizara la
oficializacion, seguimiento y control de su tramite.

Es la comunicacién que ingresa a través de las Ventanillas
de entrada, dirigidas al Consejo Superior de la Judicatura Sala
Administrativa, Direccion Ejecutiva de Administracion Judicial y
Seccionales, a sus funcionarios o empleados en calidad de tales, a través
de las personas encargadas en las entidades externas para tal fin.

Es la comunicacion que ingresa a traves de las Ventanillas de
entrada, dirigidas al Consejo Superior de la Judicatura Sala
Administrativa, Direccion Ejecutiva de Administraciéon Judicial y
Seccionales, a sus funcionarios o empleados en calidad de tales, a través
de las personas interesadas en obtener una respuesta de caracter oficial.




6. Correspondencia personalo
privada

‘\

Es la correspondencia que se recibe en las Ventanillas de entrada, a titulo
personal y cuyo contenido interesa Unicamente al destinatario. Esta
correspondencia solo se definird asi, cuando el sobre o empaque que la
contiene haga explicita la categoria de personal.

Comprende entre otras, documentos bancarios, tarjetas, invitaciones, a
excepciodn de las invitaciones oficiales dirigidas a las autoridades del Consejo
Superior de la Judicatura, etc. Esta correspondencia no se radica y no
genera ningun tramite, ni responsabilidad para el Consejo Superior de la
Judicatura.
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7. Ventanilla de entrada oficial

La recepcion de las comunicaciones oficiales Unicamente se hara a través de
las ventanillas habilitadas para tal propdésito.

Cuando una Dependencia del Consejo Superior de la Judicatura Sala
Administrativa, Direccion Ejecutiva de Administracion Judicial y Seccionales
reciban una comunicacién oficial por medios electronicos, magnéticos, etc.,
deberd enviarla a la ventanilla de entrada, dentro de la hora siguiente a su
conocimiento, para que éste proceda a la recepcion, registro y tramite
correspondiente. Es responsabilidad del Director o Jefe de cada dependencia
velar por el estricto cumplimiento de este deber.

Cuando se prevea la recepcién masiva de comunicaciones de un mismo tipo
o similares, el Director de Unidad o el jefe de la dependencia respectiva
solicitara al Presidente de la Sala Administrativa autorizar la apertura de una
ventanilla oficial, de caracter transitorio, indicando el tiempo en que ésta
operarad. Una vez autorizada la Presidencia informara al CENDOJ y a la
Unidad de Informética para que realicen las adecuaciones técnicas
pertinentes.

8. Horario de Atencion

El horario de atencibn al publico para la recepcion fisica de las
comunicaciones, se establece de 8:00 a.m. a 1:00 p.m. y de 2:00 p.m. a 5:00
p.m., de lunes a viernes, en dias héabiles laborales, salvo disposicion
diferente de la Sala Administrativa del Consejo Superior de la Judicatura.

9. Registro de las Comunicaciones

Todas las comunicaciones externas oficiales que ingresen al Consejo
Superior de la Judicatura, deben ser registradas en la ventanilla de entrada
oficial. Para el efecto se cumplira el siguiente procedimiento:

A




Atender las siguientes medidas de seguridad:
Todo sobre, paquete o envio postal, sera revisado por el detector de
metales.
3. Proceder con especial cuidado con las comunicaciones que presenten
las siguientes sefiales sospechosas, entre otras:
a. Sobres o empaques con alambres, cuerdas o papel metalico
que sobresalga.
b. Sobres o empaques con manchas de aceite o decoloraciones.
c. Correspondencia sin datos del remitente o para devolucion de
correo.
d. Correspondencia en la cual solo figura como destinatario el
cargo, sin nombre.
Abrir la comunicacion mientras ésta no indique su confidencialidad.
Verificar la correcta identificacion tanto del remitente como del
destinatario.
6. Revisar la(s) firma(s) del documento y la copia idéntica al original
presentado, cuando fuere el caso.
Verificar la cantidad de anexos que acompafian la comunicacion.
Registrar en el Sistema de Gestion de Correspondencia y Archivo
Oficial “SIGOBiIus” la siguiente informacién general del emisor, cuando
corresponda o esté disponible:
9. Seleccionar codificador, seleccione el codificador que desea utilizar
para la nueva correspondencia

N

oA

© N

Datos Principales
= Vocativo, Apellido, Nombre
= N°de documento del emisor

= Sexo

= Cargo

= |nstitucion
= Teléfono

= [Fax

= Emalil

= Direccién
= Ciudad

El sistema contard con los siguientes campos que se deberan diligenciar
como a continuacion se describe:

9.1. Informacién General del Documento

Asunto: Resumen de una linea que debe caracterizar el
contenido de la comunicacion.

Cadigo de registro: Codificacion asignada automaticamente por el
Sistema de Gestion de Correspondencia.

Tipo: Clasificacion de la correspondencia de acuerdo al
contenido de la comunicacion.
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Cantidad de Anexos:
Fecha de origen:

Numero de origen:

Grado de Reserva:
Prioridad:

Medio de recepcion:

Fecha de registro:

Destinatario:

Responsable:

C.C.

Resumen del texto:

Documentos digitalizados:

Clasificacion:

Documentos anexos:

Precedentes:

Numero de folios que contiene la comunicacion.
Fecha en que la comunicacion fue emitida por el
emisor.

Codigo y numero de registro del documento
origen.

Estado en que la comunicacion ha sido recibida.
Grado de importancia de la correspondencia
recibida. Rutina, derecho de peticion, queja, tutela
(8, 24 0 48 horas), urgente.

Intermediario o portador de la correspondencia,
mensaje de datos, correo, mensajero, telefax,
telegrama, otros.

Fecha en que la comunicacion ha sido registrada
al Sistema de Gestion de Correspondencia.

Nombre del funcionario o empleado al que va
dirigida la comunicacién oficial

Nombre del funcionario o empleado que se hace
responsable de la gestion de la comunicacion.

Nombre del funcionario o empleado que se le
enviara una copia del registro de la comunicacion.

Resumen objetivo y sintético del contenido de
asunto o descripcion.

Utilizando los medios tecnolégicos instalados en la
ventanilla, toda comunicacién debe ser digitalizada
completa, en caso de tener un numero
considerable de folios se consultard su
digitalizacion con el Jefe inmediato para su
incorporacion al sistema.

Esta accion se requiere para articular las
comunicaciones con los temas y con la tabla de
retencion documental.

Incorporar el archivo magnético de Ila
comunicacion  oficial recibida por correo
electrénico o medio magnético (Cd, dvd, Diskette),
al Sistema de Gestion de Correspondencia y
Archivo Oficial.

Comunicaciones ingresadas o enviadas que hacen
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referencia al objeto de la comunicacién, permite
generar la estructura relacionada y posibilita la
conformacién del legajo o carpeta. La articulacion
se realiza ubicando el codificador y el nUmero con
gue fue radicada la comunicacion.

Comprobante de

Recepcion: Impresion que se registra en el documento
original, comprobante de registro que emite el
sistema (Sticker).

Cuando el remitente, peticionario o su
representante presente personalmente la correspondencia, y en caso de
requerirlo, se debera entregar inmediatamente la copia debidamente
registrada con el nimero y fecha que arroje el sistema; en ausencia de copia
se entregara el correspondiente recibo de registro.

Antes de registrar un nuevo emisor en el directorio
Institucional el o los empleados de las ventanillas de entrada oficial, debe
verificar en el Sistema de Gestidon de Correspondencia y Archivo Oficial
SIGOBius, si ya se encuentra inscrito, caso en el cual, debe realizar las
operaciones para asociar al emisor de la nueva comunicacion externa en el
proceso de registro, (Ver anexo Instructivo de Directorio SIGOBIus).

Cuando una comunicacion no esté firmada ni
presente el nombre del responsable de su contenido, se considerara
anénima y debera ser remitida, sin radicar, a la oficina de su destinatario
donde se determinaran las acciones a seguir. La oficina del destinatario
avisara a la ventanillas de entrada oficial dentro de la hora siguiente a su
conocimiento las acciones recomendadas y si es pertinente registrarla o no
en el sistema.

Cuando una comunicaciéon no indique la fecha de
elaboracion se le asignara la misma de su registro en la ventanilla de entrada
y en el resumen del texto se especificara este hecho.

La correspondencia personal o privada, los
folletos, las publicaciones periédicas y el material bibliografico que no
constituya una suscripcion institucional o elemento de canje, no daran lugar a
ningun tipo de tramite por parte del Consejo Superior de la Judicatura.
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10. Direccionamiento de las
Ccomunicaciones

Las comunicaciones de caracter oficial que se reciban en las ventanillas,
seran transferidas a la dependencia correspondiente para realizar los
tramites pertinentes, utilizando el Sistema de Gestion de Correspondencia y
Archivo Oficial SIGOBiIus. ElI documento fisico sera enviado segun la guia de
direccionamiento establecida para el efecto.

En los casos en que la comunicacion oficial sea transferida por equivocacion,
se transferird de inmediato a la Dependencia responsable o competente de
su resolucién, de no conocer el responsable o competente se regresara de
inmediato a la ventanilla de entrada, para su correccion y transferencia
adecuada.

11. Entrega de las Comunicaciones

Una vez registrada la comunicacion en el sistema, se imprimira la planilla
para cada una de las dependencias destinatarias y se haré la distribucién por
parte del empleado responsable. Para tal efecto, se utilizaran carpetas,
identificadas con el codigo de las oficinas.

Las comunicaciones se entregaran y recibiran en las diferentes
dependencias del Consejo Superior de la Judicatura Sala Administrativa,
Direccion Ejecutiva de Administracion Judicial y Seccionales en los
siguientes horarios, salvo las clasificadas como derecho de peticion, tutela
(8, 24 0 48 horas) y urgentes, o las que de acuerdo con el criterio establecido
por las ventanillas de entrada tengan dicho caracter.

Entre 9:00 a.m. y 10:00 a.m.

Entre 3:00 p.m. y 4:00 p.m.

11.1. Recepcién de las comunicaciones por las dependencias del
Consejo Superior.

El empleado competente recibira la planilla de registro de comunicaciones,
cotejara los datos registrados y firmard en el renglén de recibido con

%




R —— —

indicacién de la fecha y hora de recibo. El empleado responsable del reparto
de la documentaciéon o ventanilla de registro no dejara por ningdn motivo
comunicaciones y planillas para ser firmadas posteriormente; las
comunicaciones que no se reciban en dicho momento seran entregadas en el
siguiente recorrido.

En el evento que estén registradas en la planilla comunicaciones que no
sean competencia de la dependencia, el empleado que recibe realizara las
observaciones que sean del caso, anotandolas en el reporte correspondiente
y transfiriéndolas o bien al responsable o competente o a la ventanilla de
entrada para dar tramite, mediante el vinculo de transferir del Sistema de
Gestidon de Correspondencia.

11.2. Entrega de las comunicaciones por parte de las dependencias

Las comunicaciones oficiales que emitan las diferentes dependencias del
Consejo Superior de la Judicatura Sala Administrativa, Direccion Ejecutiva de
Administracion Judicial y Seccionales con destinos externos, deberan ser
entregadas en el mismo horario establecido en el numeral 11 y de
conformidad con lo dispuesto en el numeral 5.2.1. Comunicaciones con
destinos externos del presente Manual. La dependencia en cuestion sera la
responsable del registro del cddigo y fecha institucional asignado en forma
automéatica por el sistema. El empleado responsable de la ventanilla de
entrada oficial verificara que la comunicacion cuente con el codigo y fecha de
envio, y terminada la Gestion en el Sistema de correspondencia, en caso
contrario no la recibira.

11.3. Distribucion y archivo de las planillas de registro de
comunicaciones

Las planillas de registro de comunicaciones, con sus respectivas firmas de
recibido seran archivadas por el grupo de ventanilla de entrada oficial y se
conservaran por el término que establezcan las tablas de retencion
documental correspondientes. Cumplido este plazo, se procedera a su envio
al Archivo Central del Consejo Superior de la Judicatura, para el proceso que
corresponda de conformidad con lo dispuesto en las normas legales o
reglamentarias pertinentes.
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12. De la elaboracion

Todas las dependencias del Consejo Superior de la Judicatura Sala
Administrativa, Direccién Ejecutiva de Administracion Judicial y Seccionales
elaboraran las comunicaciones con destinos externos o interdependencias
en el Sistema de Gestion de Correspondencia y Archivo Oficial “SIGOBius”
para lo cual se utilizara el siguiente procedimiento:

a) Seleccionar el formato oficial del documento.

b) Citar el destinatario de la comunicacion, si no se encuentra registrado
se deben incorporar sus datos y registrarlo en el directorio institucional.

c) Describir el asunto de la correspondencia.

d) Definir el grado de reserva que se le desea otorgar (ordinaria o
confidencial).

e) Definir su grado de prioridad (normal, urgente, tutela o derecho de
peticion).

f)  Especificar el medio de envio que requiere la comunicacion en proceso
de elaboracion.

g) Determinar si espera respuesta y la fecha estimada, lo que permite
controlar todas aquellas correspondencias que requieren respuestas,
comunicaciones con destinos externos o interdependencias y la fecha
para enviar reclamos sobre el tramite o respuesta sobre la misma.

h)  Seleccionar el firmante del documento.

i)  Abrir el menu de edicion del documento que permite ingresar al formato
desplegado e incorporar o redactar el texto deseado en modo de
edicion.

j) La clasificaciobn de las comunicaciones con destinos externos o
interdependencias debe hacerse segun las series o indices establecidos
en el sistema.

k) Anexar a la correspondencia archivos relacionados en diferentes tipos
de extensiones (PDF, Excel, Powerpoint ect.)




13. De la respuesta y/o derivacion

Toda correspondencia recibida que amerite contestacion, sera realizada en
el aplicativo del Sistema de Gestion de Correspondencia SIGObius en el
vinculo “Elaborar respuesta y/o derivacion”, asi de esta forma quedan
vinculadas dichas respuestas a todo el procedimiento documental (derivadas,
precedentes).

14. de la edicion y transferencia

Una vez finalizada la edicion de la comunicacién debe ser transferida al
siguiente funcionario o empleado responsable para su correccion y/o
tramitacion final.

El proceso de transferencia entre los empleados responsables genera el
recorrido del documento y cada funcionario o empleado participante debe
dejar constancia de las modificaciones y/o correcciones realizadas a su
contenido, antes de realizar la mencionada transferencia al siguiente
funcionario o empleado responsable.

Este proceso de transferencia y correcciones a través del Sistema de Gestion
de Correspondencia Documental se debera realizar hasta tener la certeza
gue la correspondencia sera oficializada; s6lo en ese momento se generara
el documento codificado en soporte de papel para su firma y posterior envio
a las entidades externas.

15. De la integridad de la
iInformacion

Con el fin de garantizar la integridad de la informacion, se debera confrontar
el contenido de la correspondencia remitida a otras entidades o
dependencias con la informacién consignada en el Aplicativo SIGOBIus (Ley
527 de 1999, Articulo 8 Literal a y Articulo 9; Ley 594 de 2000 Articulo 19).

16. De la Autenticidad
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Se entenderd que el documento oficial tramitado en el sistema de Gestion de
Correspondencia garantiza su Identificacion de quien lo género.

17. De la Confiabilidad

A partir del momento que se genero por primera vez, en su forma definitiva,
como se ha conservado la integridad de la informacion, como mensaje de
datos o documento electronico.

18. Rastreabilidad de la informacion

Significa la posibilidad de acudir a la fuente original de creacion o
almacenamiento del documento electrénico con fines de verificar su
originalidad y su autenticidad.

19. Del tramite final de las
comunicaciones con destinos
externos

Una vez finalizada la edicién y correccion de la comunicacion de origen
externo se debe clasificar, imprimir, y dar por finalizada la gestion, firmar el
original y la copia (si la dependencia lo requiere) y enviarla a la ventanilla de
entrada oficial para el tramite correspondiente.

De igual forma se debe dar por finalizada la gestion del los documentos

oficiales que reposan en la bandeja de tramitadas a confirmar, en el Sistema
de Gestion de Correspondencia SIGOBIus.

20. Del tramite final de las
comunicaciones interdependencias




Una vez finalizado el proceso de elaboracion de la comunicacion, se
debe clasificar y transferir electronicamente al destinatario o
destinatarios a través del sistema SIGOBIius, sin necesidad de imprimir
el documento, salvo en los casos en que se requiera su envio fisico.

Al momento de finalizar el trdmite el sistema codificard y fechard
automaticamente la comunicacién y el empleado responsable la enviara
electronicamente a su destinatario, quien le asignara el tramite que
corresponda, al interior de la dependencia a su cargo.

Con el fin de optimizar los procesos de trabajo, el sistema permitira en todo
momento y solamente a los funcionarios o empleados responsables, revisar y
dar seguimiento a las acciones realizadas sobre las comunicaciones en
tramite.

Se entenderd por recibido el documento oficial aquél que contenga la
codificacion y firma asignada y la firma digitalizada de cada uno de los
responsables de las dependencias y se debera dar tramite segun
indicaciones del documento. Por ningln motivo se recibira
documentacion interna en soporte papel, salvo los establecidos en los
procesos que se requiera su original.

Se evitara en lo posible la impresion de comunicaciones internas sin la
debida revisién final y aprobacién por parte de la autoridad responsable
de su firma, con el fin de ser transferida mediante el modulo del Sistema
de Gestion de Correspondencia SIGOBIius y asi garantizar el ahorro de
papel, elementos de impresion y proteccion del medio ambiente.
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21. Registro de las comunicaciones
oficiales enviadas

Todas las comunicaciones oficiales que se produzcan para ser enviadas por
las diferentes dependencias de la Sala Administrativa del Consejo Superior
de la Judicatura, deberan ser elaboradas y tramitadas en el Sistema de
Gestion de Correspondencia y Archivo Oficial “SIGOBIius”. Para el efecto, la
dependencia remisora sera responsable de su contenido y envio de la
correspondencia externa a la ventanilla de entrada de la correspondencia.
Las comunicaciones deberan contener:

a) Los datos completos del (los) destinatario(s). Nombre, cargo, entidad,
direccion, ciudad, departamento, pais y el apartado aéreo y niumero de
fax, si lo hubiere.

b) ElI codigo y fecha asignado por el Sistema de Gestion de
Correspondencia y Archivo Oficial “SIGOBIius”, con constancia de la
fecha de registro.

c) Lafirma del remitente.

22. Comunicaciones enviadas por
parte de las dependencias

Las dependencias de la Sala Administrativa del Consejo Superior de la
Judicatura tendran en cuenta las siguientes indicaciones para el envio de las
comunicaciones:

a) Ninguna comunicacién debe ser fechada, ni numerada manualmente.
La fecha y el nimero lo genera el sistema en el momento de su
registro.

b) No se deben colocar consecutivos diferentes al del registro oficial, ya
gue estos causan confusion al momento de dar respuesta y no
permiten el encadenamiento de las comunicaciones en el Sistema de
Gestion de Correspondencia y Archivo Oficial “SIGOBius”.

c) Los anexos deben ser insertados utilizando el link “documentos anexos”
al cuerpo de la comunicacion. Es responsabilidad del emisor que estos
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documentos estén completos al momento de ser transferidos. Solo se
enviaran documentos anexos en soporte papel a criterio del Director o
Jefe de area de cada dependencia, los cuales estaran foliados y deben
estar en un solo cuerpo con el original de la comunicacién. Es
responsabilidad de la dependencia remitente que estos lleguen
completos al Grupo de Gestion Documental, y en el nUmero indicado.

d) Cuando en una comunicacion se utilicen mas de dos hojas, se debe
conformar un solo cuerpo por cada uno de los juegos correspondientes.

e) Debe citarse en la parte inferior izquierda de la comunicacion la
cantidad de folios y anexos que los acompafian. Describiendo que el
documento se anexa en el Sistema de Gestion de Correspondencia y
Archivo Oficial “SIGOBIus”

f)  Cuando la comunicacién que se envia es producto de una respuesta a
una solicitud registrada, sera necesario indicar el nimero de registro de
entrada en el asunto o referencia de la misma.

g) La dependencia que lo requiera, archivara la copia y sus anexos, si los
hubiere, en el archivo de la oficina remisora, por el tiempo que
establezca la Tabla de Retencién Documental.

h) El contenido del original debe ser idéntico al de las copias.

i) Las comunicaciones que no cumplan con estas normas, seran
devueltas sin excepcion a la dependencia correspondiente por parte de

las Ventanillas de entrada en los recorridos establecidos para la entrega
de comunicaciones (Numeral 11 paragrafo 1).

23. Anulacion de las
comunicaciones oficiales

Con el fin de garantizar la integridad del documento electrénico con el
documento fisico y en los casos en que sea necesario modificar el contenido
de la comunicacién ya terminada, se debera anular ésta y generar una nueva
correspondencia. (Concordancia con el Acuerdo numero 060 del 30 de
octubre de 2001 expedido por el Archivo General de la Nacién articulo 6
paragrafo 2). Al dejar el mismo cdédigo y borrar el contenido de alguna
comunicacién para luego dar otro contenido diferente se estaria presentando
una aparente falsedad ideoldgica en documento publico.

Es responsabilidad de cada Director de Unidad o Jefe de Dependencia velar
por el adecuado manejo de los documentos objeto de anulacion.




24, Confirmacion de la recepcion de
las comunicaciones oficiales
enviadas

Bastara para la confirmacion de la recepcion por parte de los destinatarios de
las comunicaciones oficiales enviadas en formato fisico, la firma de la
persona autorizada para recibirla o la firma del empleado de la empresa de
correos oficialmente autorizada, en las respectivas planillas. Una vez recibida
la planilla, el empleado de la ventanilla de entrada registrara en el nimero de
la guia y fecha de envio.

En los casos de las comunicaciones interdependencia, bastara la aceptacion

del envio de la documentacién oficial al usuario del Sistema de Gestion de
Correspondencia SIGOBiIus.

25. comunicaciones derivadas

Son todas las comunicaciones que se elaboran a partir de otra ya sea de
origen interno o externo esto implica una respuesta cierta y obligatoria que
debe ser gestionada especialmente ya que involucra una responsabilidad
juridica por parte de la dependencia; este procedimiento se debera llevar a
cabo para permitir el encadenamiento de toda la gestion que se realiza
alrededor del documento publico y asi tener como respaldo dicha respuesta
emitida por el Consejo Superior de la Judicatura.

Capitulo




26. Entrega de las comunicaciones
externas oficiales

La entrega de las comunicaciones oficiales externas enviadas, se realizara a
través de un operador de correo oficial debidamente autorizado cuando su
destino sea urbano, nacional o internacional o con mensajeros urbanos
cuando se requiera.

Cuando la importancia o urgencia de la comunicacion lo demande, las
dependencias remisoras indicarén a la ventanilla de entrada el tipo de envio
a utilizar por parte del operador de correo.

El sobre deber ser diligenciado por la dependencia remisora. Cuando existan
copias de la comunicacion dirigidas a otras entidades, en la oficina remisora

también se elaboraran los sobres respectivos con indicacion de los nombres,
cargos, entidades y direcciones correspondientes.

27. Devolucion de las
comunicaciones

Cuando una comunicacién externa oficial remitida, sea devuelta por el
correo, se enviara a la dependencia correspondiente para que determine si
solicita su reenvio o se archiva. Se dejara constancia de la devolucién en el
registro de la copia electréonica de la comunicacién que la dependencia
archivo en el Sistema de Gestibn de Correspondencia y Archivo Oficial
“SIGOBius”.
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28. Archivo en medio electrénico

El Sistema de Gestion de Correspondencia y Archivo Oficial “SIGOBIus” sera
el unico medio de archivo electronico de la comunicacion interna y externa
oficial.

La correspondencia interdependencias se archivara unicamente en el

aplicativo del Sistema de Gestion de Correspondencia SIGOBius (medio
electronico) y sélo se imprimira en caso necesario.

29. Archivo en medio fisico

Una vez finalizado el proceso de gestion, El empleado encargado del archivo
de gestién archivara fisicamente la correspondencia recibida de caracter
externo producida por otras dependencias, con base en los procedimientos
aprobados por el Comité de Calidad del Sistema Integrado de Gestion y
Control de Calidad, mediante el proceso de Gestion Documental.
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30. Novedades

Con el fin de mantener actualizada la informacion de los usuarios del
Sistema de Gestién de correspondencia SIGOBiIus, toda novedad que se
presente al interior de la dependencia sera comunicada a través los
Directores y Jefes responsables de cada Dependencia a la Direcciéon del
Centro de Documentacién Judicial.

31. Ingreso de personal

La informaciéon de los usuarios nuevos del Sistema de Gestion de
correspondencia SIGOBius, ser4d comunicada a través la Unidad de
Recursos Humanos de la Direccion Ejecutiva de Administraciéon Judicial o
areas de talento humano de las Seccionales, a la Direccion del Centro de
Documentacion Judicial.
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32. FiIrma

Cuando cualquier norma exija la presencia de una firma o establezca ciertas
consecuencias en ausencia de la misma, en relaciébn con un mensaje de
datos, se entendera satisfecho dicho requerimiento si:

a) Se ha utilizado un método que permita identificar al iniciador de un
mensaje de datos y para indicar que el contenido cuenta con su aprobacion;

b) Que el método sea tanto confiable como apropiado para el propdsito por el
cual el mensaje fue generado o comunicado.

Lo dispuesto en este articulo se aplicara tanto si el requisito establecido en
cualquier norma constituye una obligacion, como si las normas simplemente
prevén consecuencias en el caso de que no exista una firma. (Véase Ley 527
de 1999 art. 7°).

33. Original

Cuando cualquier norma requiera que la informacién sea presentada y
conservada en su forma original, ese requisito quedara satisfecho con un
mensaje de datos, si:

a) Existe alguna garantia confiable de que se ha conservado la integridad de
la informacion, a partir del momento en que se generd por primera vez en su
forma definitiva, como mensaje de datos o en alguna otra forma,

b) De requerirse que la informacién sea presentada, si dicha informacion
puede ser mostrada a la persona que se deba presentar.

Lo dispuesto en este articulo se aplicara tanto si el requisito establecido en
cualquier norma constituye una obligacion, como si las normas simplemente
prevén consecuencias en el caso de que la informacion no sea presentada o
conservada en su forma original. (Véase Ley 527 de 1999 art. 8°).

34. Firma Digitalizada
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Consistira en una firma escaneada en formato .tif y jpg, implementada en el
Sistema de Gestion de Correspondencia SIGOBius, bajo parametros de
seguridad y proteccion, vinculadas a una clave del suscriptor y para los
documentos que se oficialicen a través de este sistema, asegurando la no
modificacion de este después de efectuada la oficializacion y garantizando la
identidad del firmante.

Por lo anterior la clave del suscriptor serd confidencial y de su uso exclusivo
del mismo y por lo mismo el funcionario o servidor de cada clave sera
responsable de todas las comunicaciones que se generen con la firma
digitalizada asignada a su clave.

35. Responsables

La firma digitalizada seré utilizada por el Presidente de la Sala Administrativa,
los Directores de las Unidades Técnicas de la Sala Administrativa, El Director
Ejecutivo de Administracién Judicial, Los Directores de las Unidades de la
Direccion Ejecutiva de Administracion Judicial, EI Coordinador de
Seccionales, los Directores Administrativos de las Divisiones vy
Coordinadores o Jefes de Seccion y Grupo de la Direccion Ejecutiva de
Administracion Judicial, Los Magistrados de las Salas Administrativas de los
Consejos Seccionales de la Judicatura, Los Directores Ejecutivos
Seccionales de Administracion Judicial, Los Jefes de Divisién, Seccion,
Grupo y/o Area, de las Direcciones Seccionales de Administracion Judicial.

En caso de ausencia temporal por vacaciones, licencias, incapacidad y
demas, deberd informarse mediante comunicacion escrita al Centro de
Documentacion Judicial CENDOJ, anexando el acto administrativo por el cual
se le encarga de la funcién, con el fin de que se realicen los respectivos
ajustes para el cambio de firma.

36. Registro de firmas

El Centro de Documentaciéon Judicial CENDOJ llevara el respectivo registro
de las firmas digitalizadas autorizadas, el cual contendr& como minimo el
nombre y documento de identidad de la persona, cargo, fecha de registro de
la firma.

La firma digitalizada sera utilizada ademas de los funcionarios y empleados
citados en el articulo anterior, por los funcionarios y empleados de las
distintas dependencias que por necesidades del servicio requieran emitir un
tipo documental, para lo cual se expedira el respectivo acto administrativo en
el que se identifiqgue plenamente el nombre, identificacion y cargo de la
persona, asi como los tipos documentales que se le autoriza firmar. Una vez
expedido el respectivo acto administrativo sera remitida copia del mismo al




CENDOJ para el registro de la firma digitalizada y la actualizacion del
registro.

Cuando los documentos oficiales no puedan ser tramitados a través del
sistema de gestion de correspondencia, los mismos tendran validez
Unicamente si cuentan con la firma autdgrafa y para su numeracion y tramite
se tendra en cuenta lo contemplado en el procedimiento establecido para los
casos de contingencia.

37. Control, supervision y vigilancia

La Unidad de Auditoria de la Sala Administrativa adoptara los mecanismos
de control, para supervisar, vigilar y controlar el uso de la firma digitalizada
por parte de los funcionarios y empleados responsables de la utilizacion de
las mismas.

38. Sanciones disciplinarias

La inobservancia de cualquiera de las disposiciones contenidas en el
presente manual generara la correspondiente investigacion disciplinaria para
el funcionario, segun las previsiones de la Ley 734 de 2002 y las normas que
la adicionen, modifiquen o aclaren.

La implementacion de la firma digitalizada se hard de forma gradual y en la
medida en que los responsables de cada dependencia lo soliciten
formalmente a la Direccion del Centro de Documentacion Judicial.

39. firma a manuscrito

Las comunicaciones oficiales a destinatarios externos, solo podran ser
firmadas a manuscrito por los funcionarios o empleados que desempefien los
siguientes cargos:

Presidentes

Magistrados

Director Ejecutivo de Administracion Judicial

Directores de Unidad de la Sala Administrativa del Consejo Superior de
la Judicatura
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Directores de Unidad de la Direcciobn Ejecutiva de Administracion
Judicial

Directores Seccionales de Administracién Judicial

Jefe de la Oficina de Asesoria para la Seguridad de la Rama Judicial
Jefe de la Oficina de Comunicaciones

Jefe de la Oficina de Asuntos Internacionales y Asesoria Juridica para la
Rama Judicial

o

©oo~NOo

El Grupo de la ventanilla de entrada, tramitard& Unicamente las
comunicaciones oficiales firmadas por los funcionarios o empleados
relacionados en el articulo anterior.

40. Imagen Corporativa

La Presidencia de la Sala Administrativa del Consejo Superior de la
Judicatura, adoptara mediante Circular Interna las formas para la
presentacion y el manejo de las comunicaciones oficiales que emitan las
diferentes dependencias. Los funcionarios autorizados para firmar las
comunicaciones oficiales, serdn responsables de la aplicacién y estricto
cumplimiento de las normas alli establecidas.
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41. Criterios de evaluacion

Aspectos a considerar en los eventos en que se presentan fallas en el
Sistema de Gestion de Correspondencia SIGObius

Al momento de

presentar fallas

en el aplicativo
se debe:

1.- Verificar si la falla
corresponde al equipo
del usuario (esto se
evidencia si en los
demas equipos el
aplicativo si funciona)

Reiniciar el equipo, reinstalar el aplicativo,
verificar posibles ataques de virus en el equipo,
Se debe llamar al servicio de outsourcing, para
restablecer la funcionabilidad del equipo

2.- Verificar si la falla
es general a todos los
usuarios (esto se
evidencia si no
funciona en toda la
dependencia)

Confrontar si los demas aplicativos (Correo
electrénico, Intranet, Internet, SIIF, SIERJU,
etc.) se encuentran en servicio comprobando
su velocidad, y tiempo de respuesta en toda la
dependencia.

Comunicar esta falla a la Unidad Informatica de
la Direccion Ejecutiva (ETB) para revision de
comunicaciones, se debe tener en cuenta que
la base de datos del aplicativo SIGOBius se
encuentra en Palacio de Justicia durante las 24
horas del dia en produccién, y contemplar la
posibilidad que se encuentra ejecutando algun
servicio, que consuma el canal de la red
ejemplo: Grabacién de audiencias (después de
las 5:00 p.m.), Audiencias virtuales a nivel
nacional (segln programacion), Envio masivos
de correo electronico etc. la Unidad debe dar
prioridad al servicio de SIGObius para
restablece la falla.

42. Plan de contingencia

Si definitivamente una vez se ha descartado lo anteriormente citado y el
Sistema de Gestion de Correspondencia presenta fallas en la elaboracién de
la documentacion oficial se debe:

1. Es recomendable que por lo menos una (1) persona, maximo dos (2),
sean las que tenga el atributo de asignar la codificacion de la
documentacion oficial.
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2. Se debe llevar en forma paralela un listado en Excel, de los cddigos
consecutivos generados por el Sistema de Gestion de
Correspondencia SIGOBIus.

3. Se debe elaborar el documento oficial guardando las caracteristicas
establecidas en la circular PSAC09--019 de la Presidencia de la Sala
Administrativa, en Microsoft Word.

4. EIl codigo correspondiente sera el consecutivo que registre el listado
en Excel (importante mantener actualizado dicho registro).

5. Una vez restablecido el sistema se debe generar el correspondiente
documento oficial en el aplicativo SIGObius, transcribiendo el mismo
contenido (cédigo, fecha, destinatario, emisor).

6. Para garantizar la transparencia de la informacion y antes de proceder
a codificar el documento oficial, se debe agregar en la ventanilla de
Anotaciones del aplicativo, las circunstancias que dieron origen a que
dicho documento fuese elaborado fuera del Sistema de Gestion de
Correspondencia SIGObius.

Nota: en los casos en que existe duda de los consecutivos generados por
el sistema, la Division de Gestion Documental, del Centro de
Documentacion Judicial proporcionara dicha informacion.
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Instructivo Directorio Institucional SIGOBius

A fin de hacer una depuracién del Directorio Institucional de SIGOBius, el Centro de
Documentacion Judicial CENDOJ Seccion Gestién Documental, recomienda a las personas
que tienen el acceso de dichos datos, tener presente las siguientes recomendaciones.

“‘DIRECTORIO INSTITUCIONAL Antes de registrar un nuevo emisor en el directorio
institucional el empleado de la Ventanilla de entrada, debe verificar en el Sistema de
Gestiéon de Correspondencia y Archivo Oficial, si ya se encuentra inscrito, caso en el
cual, debe realizar las operaciones para asociar al emisor de la nueva comunicacion externa
en el proceso de registro, en caso contrario se debera.”

Apellido: Debe ingresar de la siguiente Manera: Las letras del Apellido debe escribirse en
MAYUSCULA, respetando los correspondientes signos de puntuacioén Ej.:

ARDILA
GONZALEZ
DiAZ

Nombre: Debe ingresar de la siguiente Manera: Las letras del Nombre debe escribirse en
MAYUSCULAS respetando los correspondientes signos de puntuacion Ej.:

ANDRES
CARLOS ANDRES
ROBERTO CARLOS

Teléfono: Para ingresar el nimero telefénico debemos tener precaucion de digitalizarlo sin
espacios a continuacién se presentan los siguientes casos y la forma de ingresarlos al
directorio institucional

Teléfono 2145963

Discado Nacional 096-6567687

Celulares 316-3456789, 310-2245678
Extensiones 5658500 Ext. 4117 - 4116
Varios Teléfonos 3506788, 2345678, 4402345
Institucion:

En este campo debemos escribir la totalidad de la entidad a fin de tener precision y claridad
de la entidad que estamos refiriendo (en lo posible evitemos la utilizacion de las
abreviaturas), algunos ejemplos son:

Respecto a los Juzgados: Registrar el correspondiente nimero del Juzgado en letras Ej. :

Juzgado Primero Civil del Circuito

Juzgado Treinta y Cinco Municipal

Juzgado Cincuenta y Ocho Penal del Circuito
Juzgado Cuarenta y Cuatro Penal Municipal

Otras Dependencias: Registrarlo completamente sin abreviaturas Ej. :

Ministerio del Interior y de Justicia
Superintendencia de Industria y Comercio
Direccion Ejecutiva Seccional Sincelejo-Sucre
Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales

Consejo Seccional de la Judicatura Quibdo-Choco




Fax: ——
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En lo posible capturar esta informacion
E-mail:
En lo posible capturar esta informacion a fin de complementar datos totales

Cargo:

Corresponde a la denominacion asignada dentro de cada dependencia, responsabilidad que
se le atribuye a alguien, empleo u oficio que confiere la facultad de ejercer determinada
funcién:

Presidente Sala Administrativa
Director Unidad de Recursos Financieros

Jefe de Recursos Humanos
Secretaria Sala de Consulta y Servicio Civil

Vocativo: Es el caso de la persona a la que uno se dirige, lo que podriamos denominar
"llamar la atencion” al destinatario.
Expresiones como:

Doctor, Doctora, Sefior, Seriora, Sefiorita,

Sefior Presidente Sefior Ministro Sefiora Consejera




