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CARACTERIZACIÓN DE PROCESO
1. NOMBRE DEL PROCESO:  GESTIÓN DE LA INFORMACIÓN JUDICIAL
2. UBICACIÓN Y COBERTURA DEL  PROCESO: 
	NIVEL
	
	
	
	COBERTURA
	

	Estratégico
	
	
	
	Central
	X

	Misional
	X
	
	
	Nacional
	

	Apoyo
	
	
	
	Seccional
	X

	Evaluación
	
	
	
	Evaluación
	


3. OBJETIVO PROCESO: Administrar la información de carácter administrativa, legal y judicial en cumplimiento de las políticas y estrategias de la sala, mediante el uso de las tecnologías de la información y las comunicaciones, para proporcionar el acceso a la información normativa, jurisprudencial  y doctrinaria, necesaria y vigente  para la gestión judicial y administrativa.
4. MARCO NORMATIVO: Ver listado Maestro de Documentos Externos y Normatividad. 
5. ALCANCE DEL PROCESO: 
	ACTIVIDAD CON LA QUE SE DA INICIO AL PROCESO: 
	Definir el plan operativo anual con relación a la gestión de la información.

	DEPENDENCIA QUE DA INICIO AL PROCESO:
	CENDOJ

	ACTIVIDAD CON LA QUE FINALIZA EL PROCESO:
	Tomar acciones correctivas y preventivas del proceso.

	DEPENDENCIA QUE FINALIZA EL PROCESO: 
	CENDOJ

	DEPENDENCIAS EN LAS QUE TIENE ALCANCE EL PROCESO (ADMINISTRATIVAS Y JUDICIALES): 
	Unidad de Administración de la Carrera Judicial.
Unidad de Informática.

Unidad de Recursos Humanos.


6. LIDER DEL PROCESO: 
	Cargo
	Dependencia

	Director (a) de Unidad
	Centro de Documentación Judicial- CENDOJ


7. RESPONSABLES DEL PROCESO: 
	Cargo
	Dependencia

	Profesional Especializado Grado 33
	Biblioteca Enrique Low Murtra.

	Bibliotecólogo (a)
	Biblioteca Enrique Low Murtra.

	
	


8. PROVEEDORES E INSUMOS:
	Proveedores
	Entrada/Insumos

	Proceso de Planeación Estratégica.
	Plan Sectorial de Desarrollo
Metodología para el seguimiento de los planes operativos e indicativos.

Requerimiento de recursos.

	Servidores Judiciales-Ciudadanía en general-Entidades públicas.
	Doctrina nacional e internacional.
Solicitudes de los usuarios.

Queja de los usuarios con la información recibida.

Producto y/o Servicio no conforme.

	Relatoría de las Altas Cortes.
	Requerimientos de apoyo y de acompañamiento.

	Proceso de Comunicación Institucional.
	Requerimientos de apoyo y de acompañamiento.

	Proceso de Adquisición de bienes y servicios.
	Definir títulos que se requieren (Literatura jurídica y publicaciones seriadas).
Literatura jurídica que ingresa al Inventario (Normatividad y Doctrina).

	Proceso de Mejoramiento del SIGCMA.
	Consulta del Sistema de Información Doctrinario y Normativo-SIDN.
Reportes de Ejecución y Planes de mejoramiento.

	Director del Centro de Documentación Judicial-CENDOJ.
	Mapa de riesgos.


9. RECURSOS REQUERIDOS
	RECURSO REQUERIDO
	NIVEL
	CANTIDAD

	Talento Humano
	Directivo
	1

	
	Profesional
	4

	
	Técnico
	3

	
	Asistencial
	1


	RECURSO REQUERIDO
	ELEMENTO
	CANTIDAD

	Tecnológicos
	Equipos  Cómputo
	15

	
	Impresoras
	3

	
	Puntos internet
	15

	
	Teléfonos
	12


	RECURSO REQUERIDO
	NOMBRE APLICATIVO
	PUNTOS

	Herramientas Ofimáticas
	SIGOBius
	4

	
	SIDN
	15

	
	Software SIGCMA
	4

	
	Sistema de Consulta de Jurisprudencia
	15


	RECURSO REQUERIDO
	UBICACIÓN SEDE

	Infraestructura
	Edificio Palacio de Justicia Alfonso Reyes Echandía.
Edificio Bolsa de Bogotá-Cra. 8 No. 13-82 Piso 8.


10. CONTROLES DEL PROCESO:
	TIPO DE CONTROL
	DESCRIPCIÓN DEL CONTROL

	
	

	Listado Maestro de Documentos Externos y Normatividad.
	Instrumento para el control de la normatividad que rige al proceso.

	Registro del producto 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.
	Instrumento para el seguimiento y control de la eficacia en el cierre de las acciones de gestión.


11. DESCRIPCIÓN PROCESO (Ciclo PHVA)
	ETAPA
	ACTIVIDAD
	DESCRIPCIÓN
	PRODUCTO
	RESPONSABLE

	P
	Definir el plan operativo anual con relación a la gestión de la información.
	Se definen actividades y responsables para la administración y actualización de información.
	Plan Operativo.
	Líder del Proceso

	
	Identificar las necesidades de información de los usuarios.
	Se identifican las necesidades a través de las consultas realizadas por  los usuarios y sugerencias presentadas.

Las seccionales reportan al nivel central los requerimientos identificados en su distrito judicial.
	Documentos sugeridos para fortalecer las colecciones del Sistema de Bibliotecas.
	Profesional Especializado y/o Universitario.

	
	Formular el plan de inversión anual en relación con la gestión de la información judicial.
	El nivel central define las necesidades  y formula los proyectos de inversión.
	Plan de Inversión.
	Líder del Proceso

	
	Coordinar  y acompañar los servicios de información jurisprudencial.
	Diagnosticar en forma permanente las necesidades de las relatorías, con el fin de diseñar e  implementar herramientas que faciliten la gestión de la información jurisprudencial.
	Publicación de Jurisprudencia y evidenciar el producto en diferentes medios (ópticos, web)
	Líder del Proceso

	
	Definir los mecanismos de gestión de la información judicial.
	Se identifican medios de divulgación para garantizar el acceso a la información.
	Sistema de Información Doctrinario y Normativo -SIDN.
	Líder del Proceso

	H
	Fortalecer colecciones doctrinarias nacionales e internacionales (literatura jurídica y publicaciones periódicas).
	Las colecciones doctrinarias y normativas se adquieren, de acuerdo a las necesidades de información identificadas,  teniendo en cuenta el Plan de Inversiones. Aplica igualmente para las Seccionales que cuenten con Bibliotecas o Dependencias que cumplan esta función.
	Literatura Jurídica adquirida

Colecciones doctrinarias y normativas
	Líder del Proceso

	
	Procesar los documentos o colecciones documentales.
	Se cataloga, se analiza y  se organiza para incorporarse al Sistema de Información  garantizando su recuperación y disponibilidad.

Aplica para seccionales que cuenten con bibliotecas o dependencias que cumplan este papel.
	Sistema de Información Doctrinario y Normativo -SIDN.
	Responsable de la biblioteca / Profesional Especializado Grado 33.

	
	Recepción y trámite de solicitudes de información Doctrinaria, Normativa y/o jurisprudencial.
	Actualización permanente de la documentación en los Sistemas de Información. Búsqueda y suministro de la información solicitada que satisfaga los diferentes requerimientos recibidos, a través del apoyo de las diferentes Bibliotecas que hacen parte del Sistema Nacional de Bibliotecas Judiciales. Se acuden a los recursos internos y/o externos apoyándonos en el Servicio de Préstamo Interbibliotecario.
	Documentos entregados.
	Responsable de la biblioteca / Profesional Especializado Grado 33.

	V
	Seguimiento  a la implementación del plan  operativo anual.
	El nivel central emite informes de acuerdo a la metodología establecida.
	Plan Operativo.
	Líder del Proceso

	
	Verificar el cumplimiento de las características del producto y/o servicio.
	Aplicación del producto no conforme.
	Reporte de tratamiento de producto y servicio no conforme.
	Responsable de la biblioteca / Profesional Especializado Grado 33.

	
	Verificar la actualización del Sistema de Información Doctrinario y Normativo -SIDN.
	Monitorear la actualización de la información en el Sistema de Información Doctrinario y Normativo -SIDN.
	Sistema de Información Doctrinario y Normativo -SIDN.
	Profesional Especializado y/o Universitario.

	
	Autoevaluar la gestión del proceso.
	Revisión de procedimientos, cálculo y análisis de los indicadores del proceso y seguimiento a Mapas de Riesgo.
	Indicadores analizados.

Seguimiento a Mapa de Riesgos.
	Líder del Proceso

	A
	Adecuar el plan operativo con base en los resultados alcanzados.
	Se ajusta  para poder dar cumplimiento a lo planificado.
	Plan Operativo.
	Líder del Proceso

	
	Dar tratamiento a los productos no conformes detectados.
	Realizar las acciones definidas y tendientes a controlar el Producto no conforme, y realizar su evaluación.
	Liberación del servicio y/o producto no conforme.
	Responsable de la biblioteca / Profesional Especializado Grado 33.

	
	Tomar acciones correctivas y preventivas del proceso.
	De acuerdo con el procedimiento de acciones correctivas y preventivas.
	Acciones correctivas, preventivas y de mejora.
	Profesional Especializado Grado 33.


12. MECANISMOS DE SEGUIMIENTO Y MEDICIÓN:
	ITEMS
	DESCRIPCIÓN

	1. Nombre del Indicador
	Eficiencia en la atención a usuarios de la Biblioteca Enrique Low Murtra.

	Objetivo
	Optimizar los tiempos de respuesta entre las solicitudes de información de los usuarios y la entrega de resultados.

	Fórmula
	Total tiempo invertido en atención a usuarios / Número de usuarios atendidos.

	Variables
	Total tiempo invertido en atención a usuarios.
Número de usuarios atendidos.

	Fuente de Información
	Estadísticas de usuarios y tipo de información.

	Periodo de Medición 
	Semestral.

	Tendencia Favorable
	Decreciente.

	Meta
	20 minutos.

	Nivel  de Tolerancia
	NA.

	Responsable
	Bibliotecólogo


	ITEMS
	DESCRIPCIÓN

	2. Nombre del Indicador
	Eficacia en la proyección del número de consultas para ser atendidas.

	Objetivo
	Medir el incremento y/o déficit del número de consultas atendidas por la Biblioteca Enrique Low Murtra, con respecto al número de consultas estimadas para ser atendidas por la Biblioteca Enrique Low Murtra.

	Fórmula
	Número de consultas atendidas / Número de consultas estimadas * 100 %

	Variables
	Número de consultas atendidas.
Número de consultas estimadas.

	Fuente de Información
	Estadísticas de usuarios y tipo de información, Informe de avance de la ejecución en el plan operativo.

	Periodo de Medición 
	Semestral.

	Tendencia Favorable
	Creciente.

	Meta
	4.000 Consultas.

	Nivel  de Tolerancia
	N.A.

	Responsable
	Bibliotecólogo


	ITEMS
	DESCRIPCIÓN

	3. Nombre del Indicador
	Satisfacción de los usuarios de la Biblioteca con la información recibida.

	Objetivo
	Medir el porcentaje de satisfacción que tienen los usuarios con la información recibida.

	Fórmula
	Número de usuarios que calificaron con (Excelencia y/o Buena) la información  / Número de usuarios encuestados * 100%.

	Variables
	Número de usuarios que calificaron con (Excelencia y/o Buena) la información.
Número de usuarios encuestados

	Fuente de Información
	Encuesta de satisfacción de usuarios.

	Periodo de Medición 
	Anual

	Tendencia Favorable
	Creciente

	Meta
	80 %.

	Nivel  de Tolerancia
	N.A.

	Responsable
	Bibliotecólogo


13.  PRODUCTO Y/O SERVICIO NO CONFORME

	PRODUCTO Y/O SERVICIO
	REQUISITOS
	NO CONFORMIDAD
	CONCESIÓN

	Servicios de información documental.
	Atender las demandas de información normativa, jurisprudencial y doctrinaria de los usuarios.
	No contestar oportunamente las líneas telefónicas destinadas para recepcionar las solicitudes de información, ni con la disposición que se debe tener en las áreas de servicios de atención a usuarios.
	Reunión del Director de la Biblioteca con el Area de servicios de información, para reiterar las instrucciones que se han impartido al respecto. 

Solicitar la redistribución de la ubicación de las líneas telefónicas. 

Recordar la existencia de una línea para atender los asuntos personales.

	Servicios de información documental.
	Actualizar los códigos de hojas sustituibles de la Biblioteca.
	Préstamo de códigos de hojas sustituibles Legis desactualizados o incompletos.
	Reconvenir y establecer fecha límite para que toda la colección de códigos Legis, sea evaluada y reportada por parte de los auxiliares, en relación con el estado del contenido y de las pastas. A partir de estos informes, el responsable del control de llegada de las publicaciones, podrá solicitar a Legis S.A., la colaboración para dejar la colección en perfectas condiciones.


14. PANORAMA DE RIESGOS

· Ver mapa de riesgos 
15. PROCEDIMIENTOS

	NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
	ALCANCE

	Procedimiento de Gestión de servicios de información de la Biblioteca Enrique Low Murtra.
	El procedimiento se aplica a los servicios de información que se prestan a los usuarios de la Biblioteca Enrique Low Murtra.

	Procedimiento de Selección, análisis y procesamiento técnico de las fuentes documentales que integran las Bibliotecas Judiciales.
	Este procedimiento aplica a las publicaciones doctrinarias y normativas que conforman el acervo bibliográfico de las Bibliotecas Judiciales.

	Procedimiento para la digitalización documental.
	Aplica a las publicaciones doctrinarias que comprende literatura jurídica publicada en libros u publicaciones periódicas, que conforman el acervo bibliográfico de las Bibliotecas de la Rama Judicial y las que conforman el Sistema de Información Doctrinario y Normativo –SIDN.


	CÓDIGO

C-MIJ-01
	ELABORÓ

LIDER DEL PROCESO
	REVISÓ

CENDOJ-SIGCMA
	APROBÓ

COMITÉ NACIONAL DEL SIGCMA

	VERSIÓN

08
	FECHA

01/08/2016
	FECHA

25/06/2018
	FECHA
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