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Nombre del Proceso: Gestion Documental Lider del proceso: Citador
Objetivo: Facilitar la administracion y conservacion de la documentacion producida y recibida por la Sala Di: através de actividad y técnicas
su planifcacion, manejo y on.
R isitos de la Norma NTC ISO 9001:2008: 4.1, 4.2, 8.2.3.8.5
SECUENCIA E INTERACCIONES

PROVEEDOR ENTRADA ETAPAS SALIDA CLIENTE
Proceso Politica y objetivos de calidad
Direccionamiento del 6
SGC Criterios para [a gestion Todos los procesos del SGC

Documentos controlados
Informacién comunicada

DEFINICION DE CRITERIOS PARA LA

GESTION DOCUMENTAL

documental

Necesidad de recursos

Gestion de

logisticos, infraestructura y

Procesos Gestion de
Recursos y Gestion
Humana

Recursos logisticos,
infraestructura y tecnolégicos

Queja contra funcionario, o
abogado

Recursos de apelacion o
consulta

Conflicto de competencia
Solicitud de cambio de
radicacién
Tutelas y Habeas Corpus
Otros _asuntos
Resultado de practica de|
pruebas
Comunicacién sobre la
Ejecucion de Sanciones

Usuario

Notificacién personal
Notificacién por Estado
Traslado

Fijacion en Lista
Notificacién por Edicto

Proceso Servicios
Judiciales

Comision para la practica de
pruebas

RECEPCION, RADICACION Y
DISTRIBUCION

y Gestion Humana

Queja contra funcionario, o
abogado

Recursos de apelacion o
consulta

Conflicto de competencia
Solicitud de cambio de
radicacion

Tutelas y Habeas Corpus
Otros_asuntos

Resultado de practica de
pruebas
Comunicacion sobre la
Ejecucion de Sanciones

Proceso Servicios Judiciales

personal
Notificacion por Estado
Traslado

Fijacion en Lista

REGISTRO Y ENVIO DE
CORRESPONDENCIA

por Edicto

Comision para la practica de
pruebas

Empresa de Servicios de

Planilla de envios.
Correo

Convocatoria a Sala

Proceso Servicios Extraordinaria

Judiciales

Convocatoria a Sala Ordinaria

l

CONSERVAR EN EL ARCHIVO DE

GESTION

Fallo firmado por la Sala

Historias laborales del personal

Proceso Gestién Humana
retirado

Proceso Gestion de la

) Informes consolidados
Informacion

Resultados de los Indicadores

< SEGUIMIENTO Y MEDICION >

TOMA DE ACCIONES PARA LA
MEJORA

Usuario

Documentados archivados

Fallo firmado por la Sala

Proceso Servicios
Jurisprudenciales

Resultados de los Indicadores

Proceso Mejoramiento de la
Gestion

Acciones Preventivas,
correctivas y de mejora

Proceso Mejoramiento de la
Gestion

Recursos

Criterios y

étodos de Control

Documentos Asociado:

S

Indicadores

Humanos: Escribiente grado 9,

Infraestructura: Equipos de computo, fa

Internos: GD-PO1 Procedimiento para la recepcion, radicacion y distribucion

correspondencia,

D-P02 Procedimiento para el registro y envio de correspondencia,

oficinas, archivo, archivadores, sistema de informacion|
documental.

[ED-P03 Procedimiento para el archivo de_documentos.

Ambiente de trabajo: Condiciones adecuadas de|

ventilacion e iluminacion.

Externos:
Ver DS-F06 Listado Maestro de documentos externos

GD-FT01 Oportunidad enla
trega de la corresponden:
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