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	Rama Judicial del Poder Público

Consejo Superior de la Judicatura

Sala Jurisdiccional Disciplinaria
	Código: GR-P01
Versión: 01

	PROCEDIMIENTO DE GESTION DE LOS RECURSOS

	Elaboró

Servidor Judicial
	Revisó

Secretario (a) Judicial

	Aprobó

Comité  de Calidad

	Fecha: 30-01-2009
	Fecha: 30-02-2009
	Fecha: 25-03-2009


	1. OBJETIVO

	Gestionar ante la Sala Administrativa del Consejo Superior de la Judicatura y la Dirección Ejecutiva de Administración Judicial, los insumos, recursos de infraestructura, logísticos y tecnológicos requeridos por los procesos de la Sala Jurisdiccional Disciplinaria. 

	2. ALCANCE

	Aplica para la provisión de insumos de la Sala Jurisdiccional Disciplinaria. 

	3. RESPONSABLE 

	El líder del proceso debe garantizar la adecuada implementación del presente procedimiento.   

	4. DEFINICIONES

	Insumos:
Muebles y enceres:

Computadores:

Papelería:

	5. DOCUMENTOS EXTERNOS

	Nombre del Documento Externo
	Fecha de Expedición
	Entidad que lo expide
	Descripción

	LEY 270 
“Estatutaria de la Administración de Justicia”
	Marzo 7 de 1996
	Congreso de la República
	


	6. ACTIVIDADES

	No
	ACTIVIDAD
	DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	REGISTRO

	1
	Requerir los insumos para la Sala Jurisdiccional Disciplinaria
	Requerir mediante oficio a la Sala Administrativa del Consejo Superior de la Judicatura o a la Dirección Ejecutiva de Administración Judicial según el caso, a fin de proveer a la Sala Jurisdiccional Disciplinaria de los recursos necesarios para su buen funcionamiento. 

	Empleado Judicial
	Oficio de requerimiento.

	2
	Reiterar oficio de requerimiento
	Si los insumos requeridos ya sea a la Sala Administrativa o a la DEAJ, no han sido suministrados, nuevamente mediante oficio o verbalmente se reitera la solicitud de esos recursos. 
	Empleado Judicial
	

	3
	Control de los insumos requeridos
	Una vez recibidos los insumos, se verifica que lo requerido haya llegado en su totalidad, así como el estado en que son entregados. En caso contrario, se oficia nuevamente a la Sala Administrativa o a la DEAJ, reportando lo recibido y lo pendiente por recibir.  
	Empleado Judicial
	

	4
	Restitución de los elementos
	Restituir o devolver a la Dirección Ejecutiva de Administración Judicial, aquellos elementos que cumplieron con su función, ya sea por el tiempo de uso o porque alguna pieza dejo de funcionar y merece mantenimiento. 
	Empleado Judicial
	


	7. CONTROL DE REGISTROS

	Identificación
	Tipo
	Responsable
	Almacenamiento
	Protección
	Recuperación
	Tiempo de retención
	Disposición

	N/A


	8. ANEXOS

	N/A


	9. CONTROL DE CAMBIOS

	Versión
	Fecha de aprobación
	Naturaleza del cambio

	N/A
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