Rama Judicial

Consejo Superior de la Judicatura . . .
9°=upe ) Consejo Superior de la Judicatura SIGCMA

Reptiblica de Colombia Centro de Documentacion Judicial
-CENDOJ-

1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS 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 los lineamientos de normalizacién para las actividades de digitalizacion de las
fuentes formales del derecho (jurisprudencia, doctrina y normativa), y normalizacion en los
nombres que se da a los archivos, en aras de la preservacion y salvaguardia del
patrimonio documental de la Rama Judicial, en el marco del Sistema de Gestiéon de la
Calidad, Medio Ambiente, Seguridad y Salud en el trabajo.

5. MARCO NORMATIVO
Ver listado Maestro de Documentos Externos y Normatividad.

6. DEFINICIONES
COLECCION DIGITALIZADA: Entiéndase por coleccion digitalizada el conjunto de
documentos analogos seleccionados de las fuentes formales del derecho, ya sean

normativos, doctrinarios, o jurisprudenciales y que han sido objeto de aplicacién del
proceso técnico de transformacion digital.

7. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

Aplica a las fuentes formales del derecho (Jurisprudencia, Doctrina y Normativa) que
integran el acervo documental de las de la Rama Judicial.

Actividad con la que se da

N ¥ hag Identificar los documentos a digitalizar.
inicio al procedimiento

Dependencia que da inicio

L Biblioteca Enrique Low Murtra.
al procedimiento

o Poner a disposicion de los usuarios las colecciones
Actividad con la que

A I digitalizadas.
finaliza el procedimiento
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Dependencia que finaliza el
procedimiento

Biblioteca Enrique Low Murtra.

Dependencias en las que
tiene alcance el
procedimiento

Unidad de Administracion de la Carrera Judicial.
Unidad de Informatica.

Unidad de Recursos Humanos.

Unidad de Analisis y Desarrollo Estadistica-UDAE.
Unidad Administrativa.

8. LIDER DEL PROCEDIMIENTO

CARGO

DEPENDENCIA

Jefe de Divisién. Profesional Especializado Grado 33.

Biblioteca Enrique Low Murtra.

9. RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO

CARGO

DEPENDENCIA

Jefe de Divisién. Profesional Especializado Grado 33.

Biblioteca Enrique Low Murtra.

Profesional Universitario Grado 20

Biblioteca Enrique Low Murtra.

Bibliotecélogos

Biblioteca Enrique Low Murtra.

Auxiliar Judicial Grado 2.

Biblioteca Enrique Low Murtra.

Técnico Judicial Grado 12

Biblioteca Enrique Low Murtra.

10. PROVEEDORES E INSUMOS

PROVEEDORES

ENTRADA/INSUMOS

Proceso de Planeacion Estratégica.

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

Proceso de Mejoramiento del SIGCMA.

Sistema de Informacién de Jurisprudencia
Sistema de Informacién Doctrinario y
Normativo-SIDN.

Reportes de ejecucion y planes de
mejoramiento.

11. CONTROLES DEL PROCEDIMIENTO
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TIPO DE CONTROL

DESCRIPCION DEL CONTROL

Listado Maestro de Documentos
Externos y Normatividad.

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

Registro de la salida no conforme.

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

Listado Maestro de Acciones Correctivas
y Preventivas.

gestion.

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

12. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (PHVA)!

ETAPA ACTIVIDAD DESCRIPCION PRODUCTO RESPONSABLE
Elaborar un reporte con
Identificar  los | las _ publicaciones Profesional
documentos  a | pendientes de | pPlan de | Universitario
p digitalizar. digitalizacion. intervencion Grado 20
(providencias, para la | Bibliotec6logos
Normativa y | Establecer el plan de | digitalizacion. | Técnico grado
doctrina) intervenciéon  para la 12.
digitalizacion.
Retirar de las colecciones
Al I los materiales M "
Istar 9S | seleccionados para gterla €s Auxiliares
H documentos -y . alistados para |. . .
. digitalizacion de | .. .. .~ .~ judiciales
objeto de tormidad | ol digitalizacion
digitalizacion. cor! ormida ”con €l plan
de intervencion.
Crear carpetas | Crear en la estructura - .
ara el | definida las carpetas Bibliotecologo
H I:1Imacenamiento ' P Estructura de | (2).
N h requeridas | carpetas Técnico grado
€ 10S archivos | (Jurisprudencia, Doctrina 12.
digitalizados

! Las actividades del Proceso de Gestion de la Informacion 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 misién, visién, politica y
objetivos del SIGCMA creado mediante Acuerdo PSAA07-3926 de 2007 y se establece el Sistema Integrado
de Gestion y Control de la Calidad y el Medio Ambiente -SIGCMA-, o aquellos acuerdos que los modifiquen o

sustituyan.
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ETAPA ACTIVIDAD DESCRIPCION PRODUCTO RESPONSABLE
y Normativa) para el
almacenamiento de los
documentos digitalizados,
de conformidad con las
pautas suministradas en
el Manual de
Digitalizacion.
Realizar el proceso de
digitaliza}cién de Auxiliares
conformldad. . con las Judiciales.
Digitalizar los pautas suministradas en Responsables
H documentos e! o Mf':lnual de | pocumentos | de las
seleccionados | digitalizacion. digitalizados | Bibliotecas
Ubicar el archivo judicial def nivel
- central o
dlgltallzgdo en la carpeta seccional.
respectiva.
Clasificar la informacion
digitalizad, nombrandolo
de conformidad.
Nombre de la norma: Acto
Legislativo, Ley, Decreto,
Directiva Presidencial,
etc. Auxiliares
] Judiciales.
Nom.brar los | Nimero de la norma con . Responsables
archivos Su respectivo afio: Archivos de las
H resultados de la ) . clasificados y Bibliotecas
Digitalizacion. Entre parentesis () | nombrados. o .
proporcionar el nombre al judicial del nivel
cual hace referencia la central 0
respectiva norma, en seccional.
forma clara y concisa
Ejemplo:
Acto Legislativo 1 de
2013 (Representacion en
el Congreso de
CODIGO ELABORO REVISO _ APROBO
P-MIJ-04 LIDER DEL PROCESO SIGCMA-CENDOJ COMITE LIDERES SIGCMA
VERSION FECHA FECHA FECHA
2.0 15/11/2020 04/12/2020 20/05/2021

Pagina 4 de 6



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
colombianos residentes
en el exterior)
Ley 1564 de 2012
(Cédigo  General del
Proceso)
Decreto 1377 de 2013
(Proteccién de datos
personales)
Nombre de la
providencia. Se define de
conformidad con los
datos de identificacion de
cada providencia.
Efectuar la vinculacion Auxiliares
Vincular ylo y/o cargue de los Judiciales.
cargar los | archivos a su respectivo | Archivos Responsables
Y archivos a su | registro en el sistema | vinculadosal |de las
respectivo donde quedaran | registro en el Bibliotecas
registro en el | almacenados para uso y sistema. judicial del nivel
sistema. consulta de los usuarios. central 0
seccional.
Efectuar una copia de Técnico  grado
Elaborar copias respaldo de las imagenes 12.
de respaldo de | resultantes de la actividad Copia de Responsables
H los archivos de digitalizacion, para seguridad d? . las
digitalizados. | consevar  en  la Bibliotecas -
Biblioteca. judicial del nivel
seccional.
Devolver relacionados los Auxiliares
Regresar y materiales digitalizados. Publicaciones Judiciales.
reubicar  18s | poybicar los materiales | "éincorporadas dRSTgso neables
H pgphcgmones en la respectiva coleccion asus Bibliotecas
dlgltallzadgs a de conformidad con su respec_tlvas judicial del nivel
sus colecciones. clasificacion. colecciones central o
seccional.
v Efectuar control Revisar calidad de la Control de Profesional
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ETAPA ACTIVIDAD DESCRIPCION PRODUCTO RESPONSABLE
de calidad sobre | digitalizaciébn (calidad de | publicaciones | Universitario
los archivos | la imagen, Integralidad de | digitalizadas. | Grado 20
digitalizados vy | la informacion, Bibliotec6logo
cargados en el | organizacion, (a).
sistema. reconocimiento de OCR, Responsables
disponibilidad, etc.). de las
Bibliotecas
judicial del nivel
central o
seccional.
Técnico grado
12.
Auxiliares
judiciales
Poner al servicio de los Bibliotecélogo
usuarios las publicaciones (@)
Poner a | con sus respectivos Responsables
disposicion  de archivos dlgltallza_dos 5 d(_e Igs
. cargados en los sistemas | Coleccion Bibliotecas
A los usuarios las . X, o o .
. de informacion. digitalizada. judicial del nivel
colecciones
o central o
digitalizadas. seccional.
Auxiliares
Judiciales.
13. ANEXOS
Manual de digitalizacion
14. CONTROL DE REGISTROS
Ver tabla de retencién documental.
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