Rama Judicial
Consejo Superior de la Judicatura

Reptiblica de Colombia

Consejo Superior de la Judicatura SIGCMA
Centro de Documentacion Judicial

-CENDOJ-

1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DE LA
INFORMACION DE LAS FUENTES FORMALES DEL DERECHO

2. PROCESO AL QUE PERTENECE: GESTION DE LA INFORMACION JUDICIAL.

3. UBICACION Y COBERTURA DEL PROCEDIMIENTO:

Nivel Cobertura
Estratégico Central
Misional Nacional
Apoyo Seccional
Evaluacién y Mejora

4. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer la metodologia para la gestién de la informacion de las fuentes formales del
derecho, garantizando a los usuarios su accesibilidad en el marco del Sistema de Gestién
de la Calidad, Medio Ambiente, Seguridad y Salud en el trabajo.

5. MARCO NORMATIVO

Ver listado Maestro de Documentos Externos y Normatividad.

6. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

Actividad con la que se da
inicio al procedimiento

Identificar y definir servicios de informacion, orientados a
garantizar el acceso, divulgacion y consulta de las fuentes
formales del derecho.

Dependencia que da inicio al
procedimiento

CENDOJ - Biblioteca Enrique Low Murtra

Actividad con la que finaliza
el procedimiento

Consolidar, analizar y reportar en el

comportamiento de los indicadores.

SIGCMA, el

Dependencia que finaliza el
procedimiento

Centro de Documentacion Judicial. Division de Biblioteca

Dependencias en las que

Unidad de Administracion de la Carrera Judicial.

tiene alcance el|Unidad de Informatica.
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procedimiento Unidad de Recursos Humanos.

Unidad de Analisis y Desarrollo Estadistica-UDAE.

Unidad Administrativa.

Relatorias de Altas Cortes y de Tribunales Superiores y
Administrativos

7. LIDER DEL PROCEDIMIENTO

CARGO DEPENDENCIA
Jefe de Division. Profesional Especializado Grado 33. |Biblioteca Enrique Low Murtra.

8. RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO

CARGO DEPENDENCIA
Jefe de Division. Profesional Especializado Grado 33. |Biblioteca Enrique Low Murtra.
Profesional Universitario G. 20 Biblioteca Enrique Low Murtra.
Bibliotecélogo. Biblioteca Enrique Low Murtra.
Auxiliar Judicial Grado 2. Biblioteca Enrique Low Murtra.
Técnico Judicial Grado 12 Biblioteca Enrique Low Murtra.

9. PROVEEDORES E INSUMOS

PROVEEDORES ENTRADA/INSUMOS

Proceso de Planeacién Estratégica. Plan Sectorial de Desarrollo
Metodologia para el seguimiento de los
planes de accion e indicativos.
Requerimiento de recursos.

Proceso de Mejoramiento del SIGCMA. Consulta del Sistema de Informacion
Doctrinario y Normativo-SIDN.

Consulta del Sistema de Jurisprudencia
de la Rama Judicial

Reportes de Ejecucién y Planes de
mejoramiento.
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PROVEEDORES ENTRADA/INSUMOS

Fuentes Formales del Derecho
(Jurisprudencia, Doctrina, Normativa)
Solicitudes de los usuarios.

Queja de los usuarios.

Salida no conforme.

Servidores Judiciales-Ciudadania en general-
Entidades publicas

Relatorias y Dependencias que cumplan esta Necesidad de analisis de providencias.
funcién Términos normalizados.

Necesidad de sistematizacion de las
providencias.

Divulgacién de la jurisprudencia.
Necesidades logisticas, tecnoldgicas y
documentales.

10. CONTROLES DEL PROCEDIMIENTO

TIPO DE CONTROL DESCRIPCION DEL CONTROL

Listado Maestro de Documentos
Externos y Normativa.

Instrumento para el control de la normativa
gue rige al proceso.

Control que se anticipa 0 mitiga los efectos de
productos o servicios que no cumplen con los
requisitos establecidos.

Registro de la salida no conforme.

Instrumento para el seguimiento y control de
la eficacia en el cierre de las acciones de
gestion.

Listado Maestro de Acciones Correctivas
y Preventivas.

Control de asistencia a las jornadas de
induccién que se programan o solicitan.

Registro de asistencia a jornadas de
induccion

11. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (PHVA)!

! Las actividades del Proceso de Gestion de la Informacién Judicial, asi como las de sus respectivos
procedimientos, se deben ejecutar acatando las directrices y objetivos institucionales enfocados al
mejoramiento del desempefio ambiental de la Rama Judicial, establecidos en los Acuerdos que expida el
Consejo Superior de la Judicatura. De igual forma, se incorpora en su desarrollo la mision, vision, politica y
objetivos del SIGCMA creado mediante Acuerdo PSAA07-3926 de 2007 y se establece el Sistema Integrado
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ETAPA ACTIVIDAD DESCRIPCION PRODUCTO RESPONSABLE
Planear, disefiar e
g implementar
Ide_nt_lflcary . estprategias que
def!nlr serV|(_:|,os permitan ol
gﬁelmggggcéon’ fortalecimiento_ ,y la
garantizar el ade_cuada gg;tlon de
2CCESO !a informacion que \
divulgaézic')n y integran las fuentes Profes_lopal
consulta de las formales del N Especializado
fuentes formales derecho. _SerV|C|os_ ) de Grado..33
P del derecho informacion Profesional
. ' implementados | Universitario
teniendo en Grado. 20
cue_nta_liel Bibliotecdlogos
aplicacion de las
nuevas
tecnologias de la
informacion y las
comunicaciones.
Identificacién de | Disefiar y programar Profesional
las necesidades, | las actividades de £ lizad
de transferencia | transferencia de speciatzaco
de conocimientos | conocimientos de Programa  de | Grado.33
P en los diferentes | conformidad con las Transferencia Profesional
temas necesidades de o Universitario
documentales identificadas, conocimientos G_rqdo. 20
’ Bibliotecélogos
Sy Técnico 12
servicios, etc.
. . Profesional
Identificar las Elaborar planes o Q;fhlvsatriglggﬂ Especializado
necesidades proyectos para la : . Grado.33
P L Jurisprudencial .
respecto a la Recuperacion y de la Rama Profesional
conservacion y conservacion del Judicial Universitario
preservacion Patrimonio ' Grado. 20

de Gestion y Control de la Calidad y el Medio Ambiente -SIGCMA-, o aquellos acuerdos que los modifiquen o

sustituyan..
CcODIGO ELABORO REVISO APROBO
P-MIJ-02 LIDER DEL PROCESO SIGCMA-CENDOJ COMITE LIDERES DEL SIGCMA
VERSION FECHA FECHA FECHA

4.0

15/11/2020

04/12/2020

20/05/2021

Pagina 4 de 12




Rama Judicial
Consejo Superior de la Judicatura

Consejo Superior de la Judicatura SIGCMA

Reptiblica de Colombia Centro de Documentacion Judicial

-CENDOJ-

ETAPA ACTIVIDAD DESCRIPCION PRODUCTO RESPONSABLE
digital del Jurisprudencial de la Bibliotecblogos
patrimonio Rama Judicial Técnico 12
jurisprudencial
del pais

Registrar las
solicitudes del
servicio de
informacion
requerido por el
usuario.
Recibir la
necesidad del Registros de las

H servicio de solicitudes del | Auxiliares
informacion servicio de | Judiciales.
requerido por los informacién
usuarios.

Auxiliares
Aplicar diferentes Judiciales
Responder las g]eedlgzséjzg:te%ﬁz Informacion
H solicitudes de . suministrada a
informacion. permita L la los usuarios.
consecucion de la
informacion
solicitada.
-Confirmar la | Localizacion, Profesional
disponibilidad de las | registro y | Especializado.
Gestionar y | publicaciones y/o | entrega de las | Grado.33.

H controlar el | recursos con la | publicaciones Profesional
préstamo biblioteca y/o recursos | Universitario
interbibliotecario | prestamista. solicitados por | Grado.20

- Diligenciar el | préstamo Auxiliares
formato de préstamo | externo. Judiciales
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ETAPA ACTIVIDAD DESCRIPCION PRODUCTO RESPONSABLE

interbibliotecario (F-
MIJ-08) o solicitarlo
electrénicamente.
- Retirar las
publicaciones ylo
recursos de la
biblioteca
prestamista.

- Entregar los

materiales al
usuario.
-Devolver las

publicaciones ylo
recursos antes de la
fecha de
vencimiento
sefialada por la
biblioteca
prestamista.

- Archivar la
constancia de la
devolucioén de las
publicaciones y/o

recursos.
- Entregar al usuario Auxiliares
el material Judiciales
solicitado.

- Retirar la ficha del
bolsillo del libro y
verificar que el | Localizacion,

usuario registre sus | registro y
aStionar y datos. _ entre_zga.de las
H controlar el - Desactivar el | publicaciones
) . sistema de | y/o recursos
préstamo interno . -
seguridad de la | solicitados por
respectiva préstamo
publicacion y/o | interno.
recurso.

- Cargar en el
registro de cada
usuario los datos de
identificacién de los
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SIGCMA

ETAPA ACTIVIDAD

DESCRIPCION

PRODUCTO

RESPONSABLE

materiales
prestados.

- Archivar la ficha de
préstamo de cada
material en la
respectiva coleccion
y orden
correspondiente.

- Recibir los
materiales devueltos
por el usuario.

- Revisar la
integridad de los
materiales devueltos
por el usuario.

- Activar el sistema
de seguridad de la
respectiva
publicacion
recurso.

- Buscar e
incorporar la ficha
de préstamo en la
respectiva
publicacion
recurso.

- Descargar los
materiales del
registro del usuario
en el aplicativo.

- Ubicar el material
en el sitio indicado
para retornar a la
coleccion.

ylo

ylo

Organizar

colecciones.

y

mantener las

los
sitio

-Tomar
materiales del
asignado.
-Ubicar diariamente
los materiales en las
colecciones
correspondientes.
-Organizar

los

Colecciones
debidamente
organizadas.

Auxiliares
Judiciales

CcODIGO
P-MIJ-02

ELABORO
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REVISO
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VERSION
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SIGCMA

ETAPA

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

PRODUCTO

RESPONSABLE

materiales en su
respectiva coleccion,
de acuerdo al
namero de
clasificacion  fijado
en el rétulo.
-Organizar
cronolégicamente
las publicaciones
periédicas.
-Seleccionar y
ubicar en el sitio
respectivo, el
material que
requiera ser
empastado.

Elaborar y enviar
los Boletines de
Divulgacion

-Seleccionar la
informacion
actualizada y de
interés que integrara
el Boletin.
-Generar el Boletin
con la informacién
definida.

- Verificar que el
Boletin generado
contenga la
informacion
requerida, la
tematica vy los
vinculos funcionales.
-Enviar mediante
los canales
establecidos, en
forma periédica vy
regular los boletines
a servidores
judiciales de la

Boletin de
Novedades
Doctrinarias.
Boletin de
Novedades

Normativas

Boletin
Extraordinario

Bibliotecélogos

CcODIGO
P-MIJ-02

ELABORO

LIDER DEL PROCESO

REVISO

SIGCMA-CENDOJ

COMITE LIDERES DEL SIGCMA

APROBO

VERSION
4.0

FECHA
15/11/2020

FECHA
04/12/2020

FECHA
20/05/2021
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ETAPA ACTIVIDAD DESCRIPCION PRODUCTO RESPONSABLE

Rama Judicial.
-Conservar  copia
de los Boletines
remitidos en el
repositorio de la
Biblioteca.

Ejecutar el | Desarrollar las Profesional
programa de | actividades Especializado.
transferencia de | programadas para la . Grado.33.
- . Registros de \
conocimiento  a | transferencia de . Profesional
H ) - transferencia de : .
los diferentes | conocimiento en los - Universitario
. ) conocimiento.
usuarios tanto | diferentes temas. Grado.20
internos como Bibliotecblogos

externos.

-Revisar una vez al
mes el registro de
cada usuario,
seleccionando  los Auxiliares
gue presenten una Judiciales
mora mayor de un
(1) mes.

-Verificar contra la
ficha de préstamo
que el material se

encuentra a cargo L,
. Devolucion de
del usuario.

Realizar cobro de ‘Redistrar _en el los materiales

publicaciones 9 ! bibliograficos,
formato de “Cobro

Vv prestadas que se para

de Documentos )

encuentran en » | reincorporarlos
Prestados en Mora”,

mora. a las

la informacion colecciones
solicitada.  (F-MIJ- '
11).

-Contactar a los
usuarios y hacer los
respectivos cobros.

- Registrar en el
formato las
respuestas
recibidas.
-Informar al
responsable del
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ETAPA ACTIVIDAD DESCRIPCION PRODUCTO RESPONSABLE

area de servicios de
la biblioteca las
situaciones
reportadas, guien
tomara y/o instruirq
de las acciones a
gue haya lugar.

- Archivar los
formatos.

- Recibir diariamente
de circulacion vy
préstamo los datos. Profesional
-Clasificar los Universitario
registros por Grado.20,
Corporacion. Bibliotecélogos y
-Clasificar los Auxiliares
registros por Judiciales
doctrina,
normatividad y
Realizar Jurisprudencia.
estadisticas de - Registrar los datos | Estadisticas
consulta de en el formato | consolidadas.
usuarios Estadistica de
usuarios y tipo de
informacion (E-MIJ-
10).

- Tabular
diariamente los
datos clasificados.

- Consolidar vy
presentar
mensualmente las
estadisticas.

- Revisar el registro Profesional
del usuario que se Especializado
retira de la Grado.33.
Expedir informe Corporacion. Informe de paz | Auxiliares

de paz y salvo. - Solicitar los | y salvo. Judiciales.
materiales que se
encuentran
pendientes por
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ETAPA ACTIVIDAD DESCRIPCION PRODUCTO RESPONSABLE
devolucién.

- Elaborar el informe
de paz y salvo (F-
MI1J-09).

- Remitir el informe
de paz y salvo a la
Unidad de Recursos
Humanos de |la
DEAJ, utilizando el
medio  oficial de
comunicacion
“Sigobius”, y de ser
solicitada copia por
el usuario, esta se le
suministrara.

Mediante el contacto
con los relatores y

e, . Precision e .
Verificacién de pruebas aleatorias | . Profesional
L incremento en : .
apropiacion de de consulta de Universitario
\Y, o g . los resultados
conocimiento jurisprudencia, se Grado.20,
. o de consulta de . B
transferido. verifica el |. . . Bibliotecblogos
. jurisprudencia. .
aprendizaje. Técnico, grado 12
-Revisar y confrontar
las estadisticas
reportadas.
-Realizar los ajustes
Consolidar, respectivos.
analizar y -Reportar al
reportar en el SIGCMA para la Matriz de
A SIGCMA, el carga en el software | . . Bibliotec6logos
: i indicadores
comportamiento | de Gestion de
de los Calidad.
indicadores. -Realizar el
seguimiento de los
insumos para
alimentar los
indicadores, y que
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ETAPA ACTIVIDAD DESCRIPCION PRODUCTO RESPONSABLE

se cumplan con las
fechas establecidas,
asimismo realizar el

seguimiento al
cumplimiento de los
indicadores.

12. ANEXOS

Guia de Consulta para los Usuarios del SIDN.

Guia del Usuario para el Adecuado Manejo de la Gaceta Judicial.
Formato de Servicio de Préstamo Interbibliotecario.

Formato de Informe de Paz y Salvo.

Formato de Estadisticas de Usuarios y Tipo de Informacion.
Formato de Cobro de Documentos Prestados en Mora.

Guia para prestacion de servicios de Biblioteca.

Aspectos Técnicos de Vocabulario controlado

Manual de Funciones para el equipo de trabajo de relatoria

13. CONTROL DE REGISTROS

Ver tabla de retencidon documental.
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