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        Consejo Superior de la Judicatura 
                   SIGCMA

   Centro de Documentación Judicial


         -CENDOJ-

      FORMATOS SIGCMA      


PROCEDIMIENTO


1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTO PARA LA INCORPORACIÓN DE MATERIAL AUDIOVISUAL EN LA VIDEOTECA DE LA RAMA JUDICIAL
2. PROCESO AL QUE PERTENECE: COMUNICACIÓN INSTITUCIONAL
3. UBICACIÓN Y COBERTURA DEL PROCEDIMIENTO: 

	Nivel
	
	
	Cobertura

	Estratégico
	X
	
	
	Central
	X

	Misional
	
	
	
	Nacional
	

	Apoyo
	
	
	
	Seccional
	

	Evaluación y Mejora
	
	
	
	
	


4. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Almacenar, catalogar y mantener en el repositorio institucional el material audiovisual e impreso (audiencias públicas, fotografías, publicaciones, videoconferencias y videos) producido por las Altas Cortes, la Comisión Nacional de Género de la Rama Judicial y la Coordinación Nacional del SIGCMA, así como todo aquel contenido que sea autorizado por el Consejo Superior de la Judicatura, en el marco del sistema de gestión de la calidad, medio ambiente, seguridad y salud en el trabajo de la Rama Judicial.

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

6. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO
Este procedimiento aplica para la administración de los contenidos de la videoteca de la Rama Judicial, de conformidad con la clase de material a incorporar, ya sean audiencias públicas, fotografías, publicaciones, videoconferencias y videos.
	ACTIVIDAD CON LA QUE SE DA INICIO AL PROCEDIMIENTO: 


	
	Identificar el material a publicar en la Videoteca

	DEPENDENCIA QUE DA INICIO AL PROCEDIMIENTO: 

	Centro de Documentación Judicial

	ACTIVIDAD CON LA QUE FINALIZA EL PROCEDIMIENTO: 

	Carga de material

	DEPENDENCIA QUE FINALIZA EL PROCEDIMIENTO: 

	Centro de Documentación Judicial

	DEPENDENCIAS EN LAS QUE TIENE ALCANCE EL PROCEDIMIENTO (ADMINISTRATIVAS Y JUDICIALES): 

	Administrativa


7. LÍDER DEL PROCEDIMIENTO 
	CARGO
	DEPENDENCIA

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


8. RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO
	CARGO
	DEPENDENCIA

	Profesional Especializado
	Jefe de Comunicaciones y Divulgación del centro de Documentación Judicial – CENDOJ


9. PROVEEDORES E INSUMOS

	PROVEEDORES
	ENTRADA/INSUMOS

	Consejo Superior de la Judicatura y Altas Cortes
	Generación de información

Registros impresos, audiovisuales y fotográficos


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

	Selección de contenidos 
	De acuerdo con el registro impreso y/o audiovisual disponible, se elige el material a publicar

	Revisión de estados de publicación
	El estado de publicación que puede ser público o privado, lo cual tiene la ventaja de detectar errores de edición antes de la publicación en estado “publico”

	Videoteca de la Rama Judicial
	Verificación de contenidos actualizados


11. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO (PHVA)

	ETAPA
	ACTIVIDAD
	DESCRIPCIÓN
	PRODUCTO
	RESPONSABLE

	P
	Identificar el material a publicar en la Videoteca
	Seleccionar el material a publicar que debe referirse a contenidos audiovisuales e impresos que hayan sido producidos por las Altas Cortes, la Comisión Nacional de Género de la Rama Judicial y la Coordinación Nacional del SIGCMA, así como toda aquella producción audiovisual e impreso que sea autorizado por el Consejo Superior de la Judicatura.
	Formato audiovisual o impreso
	Jefe Publicación y Divulgación del Centro de Documentación Judicial, o quien haga sus veces

	H
	Creación del registro y material
	Realizar la creación de un material ingresando a la opción de “menú Administración de materiales”.
Seleccionar el tipo de material (audiencias públicas, fotografías, publicaciones, videoconferencias y videos) y posteriormente hacer clic sobre el botón Nuevo del Formulario principal.
	Creación del registro
	Jefe Publicación y Divulgación del Centro de Documentación Judicial, o quien haga sus veces

	H
	Diligenciar el formulario de creación.
	Diligenciar los datos del formulario requerido, el cual podrá cambiar de conformidad con el tipo de material a incorporar.
Todos los materiales deberán tener un archivo principal para su creación, los cuales podrán tener diferentes tipos de extensiones de acuerdo al material a ingresar. 
En la catalogación del material podrá ser activado el check de “Público”, el cual permitirá la visualización a cualquier usuario de la videoteca. De no ser activo este check, únicamente el material será visualizado por un usuario administrador.

Una vez diligenciado el formulario y cargado el archivo principal deberá hacer clic sobre el botón “Crear”.
	Formulario diligenciado
	Jefe Publicación y Divulgación del Centro de Documentación Judicial, o quien haga sus veces

	V
	Revisar la creación del material
	Regresar a la opción del menú “Administración de materiales” y seleccionar el tipo de material creado, y hacer clic sobre el botón “Consultar” para evidenciar la creación del material. Allí podrá consultar el material por diferentes criterios como No. de registro, Título o Corporación. 
	Registro creado con éxito
	Jefe Publicación y Divulgación del Centro de Documentación Judicial, o quien haga sus veces

	V
	Revisar la visualización del material
	Una vez revisada la creación del material y si en la misma se marco el check de “público” se debe validar en la pantalla general de consulta de la Videoteca que el mismo se visualice, aplicando los criterios de búsqueda disponibles.
	Material disponible en Videoteca
	Jefe Publicación y Divulgación del Centro de Documentación Judicial, o quien haga sus veces

	A
	Corrección de catalogación
	Si alguno de los textos o datos incluidos en el formulario de creación del material se encuentra errado, se deberá retornar al material desde el menú de “Administración de materiales” para su corrección.
	Corrección de incidencias
	Jefe Publicación y Divulgación del Centro de Documentación Judicial, o quien haga sus veces


12. ANEXOS (Formatos, Guías, Instructivos, Planes)
Manual Administrador – Videoteca CENDOJ Virtual

13. CONTROL DE REGISTROS 
Ver tabla de retención documental validada por el Comité Nacional del SIGCMA.
� Las actividades del Proceso Comunicación Institucional, así como las de sus respectivos procedimientos, se deben ejecutar acatando las directrices y objetivos institucionales enfocados al mejoramiento del desempeño 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 misión, visión, política y objetivos del SIGCMA creado mediante Acuerdo PSAA07-3926 de 2007 y se establece el Sistema Integrado de Gestión y Control de la Calidad y el Medio Ambiente -SIGCMA-, o aquellos acuerdos que los modifiquen o sustituyan.


� El “Manual Administrador – Videoteca CENDOJ Virtual”, incluye en su totalidad la descripción y manejo de la plataforma de administración de la Videoteca de la Rama Judicial.
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