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	TABLA “IDENTIFICACIÓN DEL PRODUCTO O SERVICIO NO CONFORME

	
	

	
	

	
	



IDENTIFICACIÓN DEL PRODUCTO O SERVICIO NO CONFORME

ACCIONES DISCIPLINARIAS Y CONSTITUCIONALES

	PRODUCTOS O SERVICIOS

CONFORME
	PRODUCTO O SERVICIO NO CONFORME
	TRATAMIENTO

	PRODUCTOS O SERVICIOS
	REQUISITOS
	DESCRIPCION 
	DESCRIPCION
	RESPONSABLE

	Salvamentos de voto y Aclaraciones en Acciones Constitucionales y Disciplinarias
	Ley 734 de 2002 

Ley 1123 de 2007

Decreto 2591 de 1991

Reglamento Interno
	Vencimiento de términos para proferir el salvamento de voto o las aclaraciones de voto
	Control a través de registro en cada Despacho, para el seguimiento a términos a los salvamentos o las aclaraciones y comunicación a los despachos 
	Magistrado

Secretaría Judicial y el responsable de dicha tarea en cada Despacho



	Decisión de las Acciones de Tutela
	Constitución Política de 1991

Decreto 2591 de 1991
	Vencimiento de términos para la decisión de Acciones de Tutela
	Control en cada Despacho a través de registro para seguimiento de términos al Vencimiento de  las acciones de tutela
	Magistrado

Secretaría Judicial y el responsable de dicha tarea en cada Despacho



	Autos de trámite

Autos interlocutorios.

Auto ordenando pruebas
	Ley 734 de 2002 

Ley 1123 de 2007

Decreto 2591 de 1991

Reglamento Interno
	Error en fechas, números de sala, nombres, entre otros


	Devolver los autos a los despachos para su corrección  de inmediato
Aclarar o corregir los autos en lo pertinente, de inmediato

	Magistrado

Secretaría Judicial y el responsable de dicha tarea en cada Despacho



	Providencias aprobadas
	Ley 734 de 2002 

Ley 1123 de 2007

Decreto 2591 de 1991

Reglamento Interno 
	Error en fechas, números de sala, nombres, en las partes resolutiva o considerativa, entre otros
	Devolver las sentencias  a los despachos para su corrección  de inmediato

Aclarar o corregir la sentencia en lo pertinente, de inmediato

	Magistrado

Secretaría Judicial y el responsable de dicha tarea en cada Despacho

 

	Recolección de firmas
	Reglamento Interno 
	Demora en la firma de providencias aprobadas en Sala.  
	Realizar seguimiento a las providencias entregadas para firma de los Magistrados,  teniendo en cuenta la fecha de entrega al despacho y el término para esa labor. 
	Magistrado

Secretaría Judicial y el responsable de dicha tarea en cada Despacho




SERVICIOS JUDICIALES

	PRODUCTOS O SERVICIOS

CONFORME
	PRODUCTO O SERVICIO NO CONFORME
	TRATAMIENTO

	PRODUCTOS O SERVICIOS
	REQUISITOS
	DESCRIPCION 
	DESCRIPCION
	RESPONSABLE

	Reparto de Procesos
	Reglamento Interno

	Proceso clasificado erróneamente en el grupo de reparto 
	Recepción del expediente devuelto por el despacho mediante auto para su corrección inmediata.
	Oficial Mayor 



	Tramite de impedimentos y recusaciones
	Reglamento Interno


	Alteración del orden al momento de reasignarse Magistrado para resolución de impedimentos o recusaciones


	Recepción del expediente devuelto por el despacho mediante auto para su corrección inmediata.
	Servidor Judicial



	Notificaciones de acciones de tutela y habeas corpus
	Decreto 2591 de 1991

Código de Procedimiento Civil

Código de Procedimiento Penal
	No notificar las acciones de tutela máximo al día siguiente de recibida la providencia.

No notificar los habeas corpus inmediatamente recibida la providencia 
	Brigadas de descongestión 
	Servidor Judicial

	Trámite de indagación preliminar, investigación disciplinaria, auto de pruebas y pliego de cargos 


	Ley 734 de 2002

Decreto 2591 de 1991

Ley 1123 de 2007
	Vencido los dos meses para la recepción de la prueba comisionada y un mes para la oficiada, no se reitere el auto

(se reitera el oficio por una sola vez)
	Reiteración de la Comisión o solicitud
	Servidor Judicial



	Registro de decisiones de sala 
	Reglamento Interno


	Demora en el registro de las decisiones de sala más de un día después de recibidas las providencias firmadas por Magistrado(a) ponente
	Se realizan seguimientos y requerimientos a que haya lugar
	Servidor Judicial

	Recolección de firmas
	Reglamento Interno


	Demora en el trámite de paso al despacho  para recolección de firmas


	Se realizan seguimiento y requerimientos a que haya lugar
	Servidor Judicial 

	Registro de sanciones
	Ley 734 de 2002 

Ley 1123 de 2007

Reglamento Interno

Decreto 196 de 1971
	Demora en el Registro: más de 1 mes después de recibida la Sanción
	Se realizan seguimiento y requerimientos a que haya lugar
	Servidor Judicial

	Devolución de procesos
	Ley 734 de 2002 

Ley 1123 de 2007

Decreto 2591 de 1991


	Demora en el envío  a la seccional o despacho competente después de 1 mes después de recibido el expediente 
	Enviarlo a la Seccional o despacho competente en el menor tiempo posible
	Servidor Judicial


SERVICIOS AL USUARIO

	PRODUCTOS O SERVICIOS

CONFORME
	PRODUCTO O SERVICIO NO CONFORME
	TRATAMIENTO

	PRODUCTOS O SERVICIOS
	REQUISITOS
	DESCRIPCION 
	DESCRIPCION
	RESPONSABLE

	Certificado de antecedentes disciplinarios 
	Reglamento interno y que esté actualizado en el sistema de gestión Justicia XXI
	Certificado de antecedentes inexacto
	Actualizar Justicia XXI y reimprimir el Certificado


	Empleado encargado de tramitarlo


	Derechos de petición atendidos
	Código contencioso administrativo


	Derecho de petición respondido por fuera del Término 
	Darle tramite prioritario
	Secretaria Judicial y el empleado encargado de proyectarlos

	Información suministrada al usuario por ventanilla
	Exacta y oportuna
	Información inexacta e inoportuna suministrada
	Corregir la información suministrada de manera inmediata. 
	Secretaria Judicial y el empleado encargado


SERVICIOS JURISPRUDENCIALES

	PRODUCTOS O SERVICIOS

CONFORME
	PRODUCTO O SERVICIO NO CONFORME
	TRATAMIENTO

	PRODUCTOS O SERVICIOS
	REQUISITOS
	DESCRIPCION 
	DESCRIPCION
	RESPONSABLE

	Recepción, clasificación y archivo de las  providencias, salvamentos y aclaraciones de voto remitidos por la  Secretaría Judicial
	Recibidas las providencias, los salvamentos o las aclaraciones,  se deben clasificar y archivar por Salas en cada una de las   AZ de los Magistrados 
	Demora en la clasificación y archivo  de las  providencias, los salvamentos o las aclaraciones,  en cada una de las   AZ de los Magistrados 
	Verificar que una vez recibida la información por parte de la Secretaría Judicial, el empleado responsable proceda a la clasificación y archivo de  las  providencias, los salvamentos o las aclaraciones.
	Relator (a)



	Elaboración de fichas técnicas para la publicación y divulgación de  providencias
	Deben estar las Providencias salvamentos y aclaraciones de voto en físico y debidamente asociadas en el  Registro de Actuaciones 
	Demora por parte de los Despachos en la  asociación de las providencias, salvamentos y aclaraciones de voto en el Registro de Actuaciones
	A medida que se van realizando las correspondientes fichas técnicas para su publicación o divulgación y no se encuentran asociadas en el registro de actuaciones, se procede a requerir a los despachos para que las asocien. 
	Relator (a)



	Elaboración de fichas técnicas para la publicación y divulgación de  providencias
	Deben estar las Providencias salvamentos y aclaraciones de voto en físico y debidamente asociadas en el Registro de Actuaciones
	Errores en la elaboración de la ficha técnica
	Verificar y corregir la información incluida en el Módulo de Relatoria de manera inmediata.
	Relator (a)



	Atención de consultas 


	Brindar la información completa y oportuna


	No tener a disposición de manera oportuna la información al usuario  


	Se informa al usuario el motivo por el cual no es posible atender su solicitud, y se le suministran los números telefónicos  para que se comunique con la Relatoría y se enteren si la información requerida ya se encuentra en esta dependencia.
	Auxiliar Judicial

	Tramite de Derechos de Petición
	Recibir los derechos de petición 
	No dar respuesta a los derechos de petición dentro del término legal
	Responder los derechos de petición dirigidos a la Relatoria dentro de los 15 días siguientes a su recepción de conformidad con la Ley  
	Relator (a)


ANEXO: INSTRUCCIÓN PARA EL DILIGENCIAMIENTO DEL FORMATO

	SERVICIO/PRODUCTO
	Describir los productos o servicios que son el resultado del proceso

	PRODUCTO O SERVICIO NO CONFORME
	Es aquel que no cumple con los requisitos definidos (Legales, del Cliente, de la entidad)

	DESCRIPCIÓN

 (Servicio No Conforme)
	Describir en que consiste el servicio No Conforme que se puede presentar, teniendo en cuenta los requisitos definidos para cada servicio y el documento en el cual queda registrado.

	TRATAMIENTO
	Indica la acción a tomar para eliminar una no conformidad detectada que puede ser por el servicio no conforme.

	DESCRIPCIÓN 

(Tratamiento)
	Describir en qué consiste el tratamiento del Servicio No Conforme y el documento en el cual queda registrada.

	RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO 
	Se registra el cargo de la persona que realiza el tratamiento del Servicio No Conforme
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