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CARACTERIZACION PROCESO SERVICIOS J

UDICIALES

Elaboro: Coordinador

[Reviso: secretaria Judicial

[Aprobs: Comite de calidad

Fecha: 30-01-2009

|Fecha: 12-02-2009
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[Nombre del Proceso: Servicios Judiciales

|Lider del proceso: Secretaria Judicial

Objetivo: _Servir de soporte técnico y operativo a la gestion de los ramites judiciales de la Sala

Disciplinaria, prestando un servicio oportuno y eficaz.

de la Norma NTC ISO 9001:2008: 4.1, 4.2,

52,71,7.2,75823,824,85

INTERACCIONES

PROVEEDOR ENTRADA

ETAPAS

SALIDA

CLIENTE

Politica y objetivos de calidad

Proceso
Direccionamiento del
sGc informacion comunicada
ncionario, o

labogado

REPARTO

Recursos de apelacion o
lconsulta

Proceso Gestion [ Conflicto de
D |

Solicitud de cambio de
radicacion

[ Tutelas y Habeas Corpus

Otros asuntos

Recursos logisticos,
infraestructura y tecnologicos
suministrados y personal
requerido.

Procesos Gestion de
Recursos y Gestion
Humana

TRAMITE DE
IMPEDIMENTO

Impedimento de Magistrado
Ponente

TRAMITE DE

Novedad de cambio de
ponente

CONJUECES

Proceso Acciones
Di de toda la sala

y imen
Consitucionsles  [AUo de solcitud de sorteo de

Reparto a despacho

Proceso Acciones Disciplinarias y
Constitucionales

Necesidad de recursos
logisticos, infraestructura y
6 e personal

Procesos Gestion de Recursos y
Gestion Humana

|Asignacion a Despacho

Designacion de Conjueces

Proceso Acciones Disciplinarias y
Constitucionales

amite
|Autos interlocutorios.

NOTIFICACIONES Y
COMUNICACIONES

Fallo firmado por Sala

Proceso Acciones

Disciplinarias y Auto ordenando pruebas
o

Procesos de Gestion |Resultado de practica de
umental ruebas

PRACTICA DE

i personal
Notificacion por Estado
Traslado
Filacion en Lista
Notificacion por Edicto

Usuario
Proceso de Gestion Documental

Comision para la practica de
pruebas

Proceso de Gestion Documental

Cumplido e Auto ylo practica
lde pruebas

Proceso Acciones Disciplinarias y
c

Solicitud de a
sala ordinaria, extraordinaria
lo de conjueces

CONVOCATORIA A SALA

Lista por despacho de
proyectos para decision en

RECOLECCION DE
ACLARACION O

C toria a Sala ordinaria,
lextraordinaria y de conjueces

Registro de Proyectos para
decisién en Sala

|Anuncios de Aclaracion o

Proceso Acciones
D Salvamento en Sala

y
Constitucionales

Fallo firmado por el
Magistrado ponente

REGISTRO DE DECISIONES DE
SALA Y RECOLECCION DE
FIRMAS.

Fallo Sancionatorio Firmado
por la Sala

REGISTRO DE

Proceso Acciones
Disciplinarias y | Orden de devoluciones
Constitucionales

SANCIONES

DEVOLUCION
DE PROCESOS

Proceso Gestion [Comunicacion sobre la
Documental Ejecucion de Sanciones

SEGUIMIENTO A LA EJECUCION DE
SANCIONES

|Aclaracion o Salvamento de
lvoto

Decisiones de Sala registradas

Fallo firmado por la Sala

Proceso de Gestion Documental

Sancién Registrada

Proceso Gestion de la informacion

Devolucion de expedientes al
seccional

nal
Remision de Tutelas a Corte
Constitucional

|Archivo Secretaria Judicial

Proceso Gestion Documental

Reporte de Seguimiento

Proceso Gestion de la informacion

informacion de fa gestion

Porceso Gestion de Informacion

Proceso Gestion de la
” Informes consolidados

Informacion

SEGUIMIENTO Y MEDICION

Resultados de los Indicadores.
Servicios no conformes
lanalizados

Proceso Mejoramiento de la Gestion

de los Indicadt

Servicios no conformes
lanalizados

TOMA DE ACCIONES PARA LA
MEJORA

|Acciones Preventivas,
correctivas y de mejora
Servicios no conformes

Proceso Mejoramiento de la Gestion

Recursos

Criteri

lcontrolado:
05 y Métodos de Control

Documentos Asociados

Indicadores

Internos: J-P0L para el reparto.

[BJ-FT01 Oportunidad en el reparto

SJFT0Z Oganumdad enlas

BJ-P09 Procedimiento para la recoleccion de firmas

B-P10 para el registro

[Ba-P02 para la tramite de
b-P03 Procedimiento para la tramite de conjueces,
Ba-pos4 para la notificacién de procesos
5J-P05 Procedimiento para la notificacion de acciones twtelas
SJ-P06 para la practica de pruebas
Humanos: Secretario Judicial, Abogado Auxiliar, Oficial
i [Ba-Po7 para asala
Mayor, Auxiliar Judicial, Archiveros y " X
citadores 51-P08 Procedimiento para la recoleccion de salvamento o aclaracién de voto

S3-P11 para el registro de decisiones de Sala

[BJ-P12Procedimiento para devolucion

bJ-P13 Procedimiento para registro de proyectos de Sala.

fax, teléfonos, oficinas, sistema de informacion judicial

BJ-p14 para el tramite de autos
- Extermos:
infraestructura: Equipos de computo, fotocopiadora,[EXEMIS-
cup o P \Ver DS-F06 Listado Maestro de externos

[Ambiente de trabajo: Condiciones adecuadas de|
lventilacion e iluminacion.
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