Consejo Superior de la Judicatura SIGCMA
Centro de Documentacién Judicial

-CENDQOJ-

Rama Judicial
Consejo Superior de la Judicatura

Reptblica de Colombia

FORMATOS SIGCMA

PROCEDIMIENTO

1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TRAMITES DISCIPLINARIOS.
2. PROCESO AL QUE PERTENECE: GESTION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS.

3. UBICACION Y COBERTURA DEL PROCEDIMIENTO:

Nivel Cobertura
Estratégico Central
Misional Nacional
Apoyo X Seccional X
Evaluacién y Mejora

4. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Realizar los trdmites para investigar disciplinariamente a los servidores del Centro de
Servicios Judiciales SPA Bogota, por presuntas faltas cometidas, conforme a la Ley 734
de 2002.

Remitir por competencia a la Comisién de Disciplina Judicial las compulsas de copias
ordenadas por los despachos judiciales por hechos ocurridos en vigencia de la Ley 1952
de 2019.

Atender los requerimientos de la Comisién Seccional de Disciplina Judicial de Bogota y de
la Coordinacion del Centro de Servicios Judiciales SPA Bogota.

5. MARCO NORMATIVO

Constitucién Politica de Colombia.

Ley 270 de 1996. Estatutaria de Administracion de Justicia.
Ley 734 de 2002. Cédigo Unico Disciplinario

Ley 1952 de 2019. Codigo General Disciplinario.

AN NN

Normas SIGCMA

v" Norma Técnica Colombiana NTC ISO 9001:2015. Sistemas de Gestion de la
Calidad. Requisitos.

v" Norma Técnica Colombiana NTC ISO 14001:2015. Sistemas de Gestion Ambiental.
Requisitos con orientacion para su uso.
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Norma Técnica Colombiana NTC ISO 31000:2018. Gestion del Riesgo. Directrices.
Norma Técnica Colombiana NTC 6256:2021. Poder Judicial. Sistema Integrado de
Gestion. Requisitos.

v' Guia Técnica Colombiana GTC 286:2021. Poder Judicial. Sistema Integrado de
Gestion. Directrices para la Implementacion de la NTC 6256.

s

6. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD CON LA QUE SE DA INICIO

AL PROCEDIMIENTO: Especificar método.

DEPENDENCIA QUE DA INICIO AL | Grupo Disciplinarios del Centro de
PROCEDIMIENTO: Servicios Judiciales del SPA Bogota.

ACTIVIDAD CON LA QUE FINALIZA EL

PROCEDIMIENTO: Tomar acciones de gestion.

DEPENDENCIA QUE FINALIZA EL | Grupo Disciplinarios del Centro de
PROCEDIMIENTO: Servicios Judiciales del SPA Bogota.

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

7. LIDER DEL PROCEDIMIENTO

CARGO DEPENDENCIA

Grupo Disciplinarios del Centro de Servicios
Judiciales del SPA Bogota.

Escribiente y/o Citador Lider

8. RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO

CARGO DEPENDENCIA
Escribientes Grupo Disciplinarios del Centro de Servicios
Citadores Judiciales del SPA Bogota.

9. PROVEEDORES E INSUMOS

PROVEEDORES ENTRADA/INSUMOS
Comision Seccional de Disciplina Judicial|Solicitudes de informacién relacionadas con
de Bogota actuaciones disciplinarias de los servidores
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PROVEEDORES ENTRADA/INSUMOS

del Centro de Servicios.

Juzgados Penales del Sistema Penal/Compulsa de copias.
Acusatorio de Bogota

Coordinacién del Centro de Servicios|Orden de investigacion disciplinaria de los
Judiciales SPA Bogota servidores del Centro de Servicios.

10. CONTROLES DEL PROCEDIMIENTO:

NOMBRE DEL CONTROL DESCRIPCION DEL CONTROL

“‘Registro y Control de Base en Excel ubicada en el OneDrive del correo
Actuaciones Disciplinarias” |institucional del grupo para radicar, registrar, llevar control
y trazabilidad de las solicitudes de indole disciplinario que
ingresan al Centro de Servicios Judiciales. Conformada
por una pestafa nueva para cada afio (“Disciplinarios

(aho)”).
Correo electrénico Herramienta utilizada como evidencia de la recepcion y
institucional del grupo tramite de las PQRSF ingresadas en el grupo.

11. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (PHVA)

PHV | ACTIVID DESCRIPCION PRODUCT | RESPONSAB
A AD @) LE
Definir y estandarizar el método y los
1p Especific | canales para atender las solicitudes de Método Lider de
ar indole disciplinario que ingresan al | estandariza grupo
método Centro de Servicios Judiciales. do (Escribiente
y/o Citador)
- Recibir mediante el correo electronico
Recibir y o . L
. disciplinariospgbta@cendoj.ramajudici
1y |radicar al.gov.co Solicitud
solicitud radicada
es Radicar el ingreso en la base
“‘Registro y Control de Actuaciones Servidor
CODIGO ELABORO REVISO APROBO
P5-GSJ-00 Lider de Grupo Lider de Grupo Comité SIGCMA SPA
VERSION FECHA FECHA FECHA
00 25-02-2025 10-03-2025 03-06-2025

Pagina 3 de 8


mailto:disciplinariospqbta@cendoj.ramajudicial.gov.co
mailto:disciplinariospqbta@cendoj.ramajudicial.gov.co

Rama Judicial

Consejo Superior de la Judicatura

Reptblica de Colombia

Consejo Superior de la Judicatura
Centro de Documentacién Judicial
-CENDOJ-

FORMATOS SIGCMA

SIGCMA

PHV | ACTIVID
A AD

DESCRIPCION PRODUCT
@)

RESPONSAB
LE

Disciplinarias” la siguiente
informacion:

¢ NUmero consecutivo.

e Fecha de radicacion.

e Radicado (numero consecutivo
de radicado, el afo e iniciales
a quien se le asigna el tramite).

¢ Clasificacion del tramite
(actividad 2 H).

¢ Medio de recibo.

¢ Remitente.

e Descripcién de la solicitud.

e Grupo responsable.

¢ Fecha de direccionamiento.

e Fecha de respuesta de grupo.

¢ Trazabilidad.

e Fecha de respuesta a usuario.

e Tiempo de respuesta.

¢ Salida no conforme.

e Tratamiento al SNC.

e Observaciones.

encargado
(Escribiente
y/o Citador)

Clasificar
las
solicitud
es

2H

Definir el tipo de solicitud para dar el
trdmite que corresponda, de acuerdo
con la siguiente clasificacion:

e De informacién: consultar la fuente
respectiva en los grupos del Centro
de Servicios.

Solicitud

e Probatoria: aportar la clasificada

documentacion 0 evidencia
requerida.

¢ Investigacion: consultar y revisar la
informacion necesaria para
establecer los hechos objeto de la
averiguacion.

Servidor
encargado
(Escribiente
y/o Citador)
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PHV | ACTIVID
A AD

DESCRIPCION PRODUCT

O

RESPONSAB
LE

Realizar

3H el tramite

Realizar el tramite de acuerdo con la
siguiente clasificacion:

e Solicitud de informacion:

Contactar al lider del grupo
respectivo por cualquier medio.

Solicitar el envio de la informacién
requerida al correo electronico
institucional del grupo a la mayor
brevedad.

Dar respuesta al solicitante
anexando la informacién obtenida.

e Solicitud probatoria:

Contactar al lider del grupo
respectivo por cualquier medio.

Recaudar la evidencia requerida a
través del correo electrénico
institucional del grupo a la mayor
brevedad.

Tramite
realizado

Dar respuesta al solicitante
anexando la evidencia obtenida.

e Solicitud investigacion:

Contactar al lider del grupo
respectivo por cualquier medio.

Definir la evidencia y el medio a
consultar para obtenerla.

Solicitar el envio de la evidencia
recaudada con el lider al correo
electronico institucional del grupo a
la mayor brevedad.

Consolidar la informacioén

Servidor
encargado
(Escribiente
y/o Citador)
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P5-GSJ-00

ELABORO
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PHV | ACTIVID DESCRIPCION PRODUCT | RESPONSAB
A AD @] LE
recaudada.
Comunicar al solicitante y anexar la
evidencia obtenida, mediante
correo electronico institucional del
grupo.
Registrar en la base “Registro y
Control de Actuaciones
Disciplinarias” los siguientes datos:
- Servidor
4H Actualiza * Trazabilidad. _ Base encargado
rlabase * Fechade respuesta a usuario. | actyalizada | (Escribiente
e Tiempo de respuesta. y/o Citador)
e Salida no conforme.
e Tratamiento al SNC.
e Observaciones.
Evaluar Hacer seguimiento a la realizacion de ‘
YUl ) . Lider de
la los tramites de actuaciones | Seguimient
- SRR . grupo
1V | gestion disciplinarias mediante la base de oalos o
L (Escribiente
del control. tramites .
y/o Citador)
grupo
Documentar acciones de gestion _ )
Tomar cuando se requieran a partir de quejas | Acciones de Lider de
1 A | Acciones |y reclamos, salidas no conformes, | Gestion grupo
de riesgos materializados, resultado de | documenta | (Escribiente
Gestion | indicadores, asi como cuando se das y/o Citador)
presenten oportunidades de mejora.

12. ANEXOS (Formatos, Guias, Instructivos, Planes)

e No aplica.
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13. CONTROL DE REGISTROS

SIGCMA

RESPONSAB LUGAR CRITERI | TIEMPO
cODIG NOMBRE LE DE DE O DE DE DISPOSICI
@] DILIGENCIAR ARCHIVO ARCHIV | RETENCI ON
LO O ON
“Registro y OneDrive
Control de |Lider de grupo |del correo
Actuaciones | (Escribiente y/o | institucion
Disciplinaria | Citador) al del
s” grupo
Correo , Computad
o Lider de grupo |or
electronico L .
S (Escribiente y/o | asignado
institucional | . .
Citador) al servidor
del grupo
encargado

14. CONTROL DE CAMBIOS
e Creacioén del documento.

15. DEFINICIONES

Informacion:

Datos que correspondan

a

investigaciones 0 procesos

disciplinarios.

Disciplinario: Investigacion o proceso por falta a los deberes funcionales de los
servidores del Centro de Servicios Judiciales del Sistema Penal Acusatorio de
Bogota.

Investigacion: Procedimiento para determinar los hechos y circunstancias que
demuestren la existencia de falta disciplinaria, la responsabilidad del investigado
y los que tiendan a demostrar su inexistencia o lo eximan de responsabilidad.

Evidencia: Datos que respaldan la existencia y veracidad de los hechos objeto

de investigacibn y que permitan establecer una relacibn entre personas
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vinculadas a los hechos que se investigan.
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