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CIRCULAR 
GC-C-003
DE:

Juez Coordinador 
PARA: 
Todo el personal del Centro de Servicios Judiciales 

FECHA: 
29 de abril de 2021
ASUNTO:
Estructura de codificación de documentos internos del SIGCMA-SPA
Cordial saludo.

Con el objetivo de fortalecer la imagen del Centro de Servicios Judiciales del Sistema Penal Acusatorio de Bogotá, a partir de la fecha se solicita a los líderes dar instrucción precisa a los integrantes de sus grupos, para que den aplicación de la Estructura decodificación a los formatos de Oficios y de Circulares, cuando elaboren los documentos en mención. 

El código de los documentos internos del SIGCMA tiene la siguiente estructura: 
	CODIGO DE IDENTIFICACION DEL GRUPO

(2 caracteres)
	CODIGO DE IDENTIFICACION

DEL DOCUMENTO 

(1 caracter)
	CONSECUTIVO NUMERICO

(3 dígitos)


A continuación, relacionamos los códigos para grupo:
CODIGO DE IDENTIFICACIÓN DE LOS GRUPOS

	GRUPO
	CODIGO

	COORDINACIÓN
	CO

	SECRETARIA
	

	TALENTO HUMANO
	TH

	GESTIÓN DE CALIDAD
	GC

	RESPUESTA A USUARIOS 
	RU

	REPARTO DE GARANTIAS 
	RG

	CORRESPONDENCIA (VENTANILLAS)
	VC

	ARCHIVO TECNOLOGICO 
	AT

	RECEPCION A JUZGADOS  
	RJ

	REPARTO CONOCIMIENTO 
	RC

	ADMINISTRACIÓN DE SALAS 
	AS

	PQRS 
	QR 

	DISCIPLINARIOS
	DS

	APOYO SECRETARIAL  
	AP

	CAPTURAS Y LIBERTADES   
	CL

	DEPOSITOS JUDICIALES  
	DJ

	REGISTRO
	RA

	ENVIOS EJECUCIÓN PENAS MEDIDAS SEGURIDAD  
	EP

	ENVÍOS A TRIBUNAL Y PRECLUSIONES 
	TP

	TUTELAS  
	TT

	COMUNICACIONES   
	CT

	NOTIFICACIONES    
	NT

	DIGITALIZACIÓN 
	DG

	ARCHIVO DE GESTIÓN 
	AG

	ARCHIVO DEFINITIVO 
	AD

	ARCHIVO EJECUCIÓN DE PENAS 
	AE

	ARCHIVO ADMINISTRATIVO 
	AA

	SEDES DESCENTRALIZADAS
	

	KENNEDY
	KN

	ENGATIVÁ
	EG

	PUENTE ARANDA
	PA

	TUNJUELITO
	TJ


CODIGO DE IDENTIFICACIÓN DEL TIPO DE DOCUMENTO:

	DOCUMENTO DEL SIGC
	CÓDIGO

	MANUAL 
	M

	CARACTERIZACIÓN 
	C

	PROCEDIMIENTO
	P

	INSTRUCTIVO
	I

	FORMATO
	F

	CIRCULAR
	C

	MEMORANDO
	M

	OFICIO
	O

	ACTA
	A

	TELEGRAMA
	T


EL CONSECUTIVO NUMERICO LO ASIGNA CADA GRUPO. 

EJEMPLOS DE CODIFICACIÓN DE ALGUNOS DOCUMENTOS 

	Una circular de la Coordinación
	CO-C-001

	Un oficio del grupo de Respuesta a Usuarios
	RU-O-001

	Un procedimiento del grupo de tutelas
	TT- P-001


Atentamente,
FIRMA
NOMBRE
Cargo
	Elaboró:  Nombre o Iniciales
	Revisó:
	Aprobó:

	Grupo: 
	Grupo:
	Grupo:


Bogotá, 29 de abril de 2021.
Oficio GC-O-2021-010

Señores/Honorable Magistrado/Honorable Juez
NOMBRE DE PERSONA O ENTIDAD
Cargo.

Ciudad.
Asunto: XXXXXXXXX

Cordial saludo, 

CUERPO DEL OFICIO (párrafos en arial 10).

Atentamente,
FIRMA

NOMBRE
Cargo

	Elaboró:  Nombre o Iniciales
	Revisó:
	Aprobó:

	Cargo:
	Cargo:
	Cargo:

	Grupo: 
	Grupo:
	Grupo:
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