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CARACTERIZACIÓN DE PROCESO
1. NOMBRE DEL PROCESO: Administración de la Carrera Judicial
2. UBICACIÓN Y COBERTURA DEL PROCESO:
	NIVEL
	
	
	COBERTURA

	Estratégico
	
	
	
	Central
	

	Misional
	X
	
	
	Nacional
	X

	Apoyo
	
	
	
	Seccional
	

	Evaluación
	
	
	
	Judicial
	


3. OBJETIVO PROCESO: Atraer, seleccionar y retener, en igualdad de condiciones, evaluando el mérito, a los servidores más idóneos, para contribuir en la efectiva prestación del servicio de administración de justicia.
4. MARCO NORMATIVO: Ver listado Maestro de Documentos Externos y Normatividad. 
5. ALCANCE DEL PROCESO: 
	ACTIVIDAD CON LA QUE SE DA INICIO AL PROCESO: 
	Programar los estudios y actividades relacionadas con los procesos de administración de la carrera judicial.

	DEPENDENCIA QUE DA INICIO AL PROCESO:
	UACJ.

	ACTIVIDAD CON LA QUE FINALIZA EL PROCESO:
	Autoevaluación del Proceso: Tomar las acciones correctivas y preventivas con el fin de fortalecer la mejora continua en el mismo.

	DEPENDENCIA QUE FINALIZA EL PROCESO: 
	UACJ

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


6. LIDER DEL PROCESO: 
	Cargo
	Dependencia

	Director (a)  
	Unidad de Administración de Carrera Judicial.


7. RESPONSABLES DEL PROCESO: 
	Cargo
	Dependencia

	Magistrados
	Consejos Seccionales de la Judicatura

	Jefe de División
	División de Procesos de Selección Concursos y Escalafón.

	Jefe de División 
	División de Control de Rendimiento y Calificación de Servicios de la UACJ.

	Profesionales 
	UACJ

	Técnicos
	UACJ

	Auxiliares Judiciales
	UACJ

	Asistentes Administrativos
	UACJ


8. PROVEEDORES E INSUMOS:
	Proveedores
	Entrada/Insumos

	Planeación Estratégica
	Direccionamiento Estratégico

	Congreso de la República
	Normatividad aplicable al proceso de Administración de la Carrera Judicial.

	Consultores Externos
	Realización de estudios sobre el mejoramiento de los procesos de administración de la carrera judicial.

	Funcionarios (as) y empleados (as) en carrera.
	Suministro de información factores de calificación de servicios y procedimientos de carrera judicial.

	
	Suministro de información sobre los procesos de selección, Concursos y Escalafón.

	
	Cumplimiento de requisitos y suministro de documentación e información sobre solicitud de traslados.

	
	Cumplimiento de requisitos y suministro de documentación e información del proceso de administración de carrera judicial.

	Gestión de la Formación Judicial.
	Resultados de los aspirantes a cargos de funcionarios (as) y empleados (as)  en la fase del Curso Concurso.

	Secretaría Consejo Superior de la Judicatura.
	Expedición de actos administrativos sobre decisiones del proceso de Administración de la Carrera Judicial.

	SIGCMA
	Direccionamiento Estratégico: Mejora Continua.

	
	Implementación de acciones correctivas y/o preventivas del proceso.


9. RECURSOS REQUERIDOS
	RECURSO REQUERIDO
	CARGOS
	CANTIDAD

	Talento Humano
	Magistrados Consejo Superior
	6

	
	Magistrados Consejos Seccionales
	51

	
	Director Ejecutivo
	1

	
	Directores Seccionales
	21

	
	Director Unidad
	1

	
	Profesionales
	14

	
	Auxiliar Judicial
	2

	
	Técnicos
	2

	
	Asistentes Administrativos
	7


	DESCRIPCIÓN DE RECURSOS TECNOLÓGICOS  REQUERIDOS

	Para garantizar la operación normal del proceso se requiere de equipos de cómputo, impresoras de alta velocidad, puntos de red, internet y teléfonos fijos.


	DESCRIPCIÓN DE RECURSOS INFORMÁTICOS REQUERIDOS

	El proceso cuenta con el software de Kactus, software de gestión documental SIGOBIUS, Microsoft Oficce.


	INFRAESTRUCTURA

	SEDE
	UBICACIÓN SEDE

	Nivel Central
	Piso 7, Edificio Consejo Superior de la Judicatura, carrera 8ª #12b-82

	Seccional Antioquia
	Palacio de Justicia José Félix Restrepo

	Seccional Atlántico
	Centro Cívico

	Seccional Bogotá
	Calle 85 #11-96, Cra 10 #14-33

	Seccional Boyacá
	Palacio de Justicia

	Seccional Bolívar
	Palacio de Justicia

	Seccional Caldas
	Palacio de Justicia

	Seccional Caquetá
	Palacio de Justicia

	Seccional Cauca
	Palacio de Justicia

	Seccional Cesar
	Palacio de Justicia

	Seccional Chocó
	Palacio de Justicia

	Seccional Córdoba
	Palacio de Justicia

	Seccional Huila
	Palacio de Justicia

	Seccional La Guajira
	Calle 3 #11-41

	Seccional Magdalena
	Palacio de Justicia

	Seccional Meta
	Palacio de Justicia

	Seccional Nariño
	Palacio de Justicia

	Seccional Quindío
	Palacio de Justicia

	Seccional Risaralda
	Palacio de Justicia

	Seccional Sucre
	Palacio de Justicia

	Seccional Tolima
	Piso 5 Edificio Banco de la República, piso 2 Edificio Metropol

	Seccional Valle del Cauca
	Palacio de Justicia


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

	Aplicación de Metodologías y Procedimientos establecidos.
	Control orientado a garantizar la unidad de criterio en la operación del proceso.

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

	Informe de auditoria
	Estado actual del proceso (Hallazgos, fortalezas y oportunidades de mejora).

	Registro del producto no conforme
	Control que se anticipa o mitiga los efectos de productos o servicios que no cumplen con los requisitos establecidos.

	Informes de  seguimiento.
	Avances del Plan de mejoramiento.

	Informe de Revisión por la Dirección
	Revisión del cumplimiento de la política y directrices dadas por la Alta Dirección.

	Listado Maestro de Acciones Correctivas y Preventivas
	Instrumento para el seguimiento y control de la eficacia en el cierre de las acciones de gestión. 

	Comité Nacional del SIGCMA
	Instancia para el seguimiento y control del cumplimiento de los objetivos y metas establecidas en el sistema de gestión.

	Comités Operativos
	Instancia para la revisión de los asuntos propios del sistema de gestión de calidad.


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

	P
	Programar los estudios y actividades relacionadas con los procesos de Administración de la Carrera Judicial.
	Realizar los estudios y actividades programadas para la vigencia con base en las políticas y lineamientos del Consejo Superior de la Judicatura. 
	Plan Sectorial / Plan Inversión/ Plan Operativo o de Acción 
	Magistrados Consejos Seccionales de la Judicatura/ Director (a) UACJ/ Jefes  de División UACJ


	P
	Establecer la reglamentación de los procesos de selección, calificación, traslados y estímulos
	Reglamentar los procesos de selección, calificación de servicios, traslados y estímulos y distinciones
	Acuerdo (s)  de reglamentación
	Magistrados Consejos Superior y Seccionales de la Judicatura/ Director (a) UACJ/ Jefes  de División UACJ

	H
	Realizar los procesos de selección y concursos de méritos para cargos de funcionarios (as) y empleados en la Rama Judicial. 
	Se desarrolla el proceso de selección y/o concursos de méritos para cargos de funcionarios (as) y empleados (as) de la Rama Judicial, conforme la reglamentación vigente. 
	Acto Administrativo de proceso de selección o convocatoria a concurso
	Magistrados Consejos Superior y Seccionales de la Judicatura/ Director (a) UACJ/ Jefe  de División Procesos de Selección, Concursos y Escalafón UACJ

	H
	Coordinar la implementación de la calificación de servicios de funcionarios (as) y empleados (as) pertenecientes al régimen de Carrera Judicial.
	Coordinar la realización de la calificación de servicios de empleados (as) y funcionarios (as) en carrera judicial en el ámbito de su competencia de conformidad con lo dispuesto en la Ley 270 de 1996. 
	Formatos de evaluación disponibles página web
Formatos de evaluación diligenciados. 
	Magistrados Consejos Seccionales de la Judicatura/ Director (a) UACJ/ Jefe de División de Control de Rendimiento y  Calificación de Servicios UACJ 

	H
	Proyectar los conceptos a las solicitudes de traslados.
	Se revisa el cumplimiento de los requisitos de las solicitudes de traslado, de acuerdo con la reglamentación vigente.
	Conceptos de traslados
	Director (a) UACJ/Profesional Universitario 21 UACJ/ Asistente Administrativo UACJ

	H
	Realizar el trámite para la concesión de los estímulos y distinciones a los (las)  servidores (as) judiciales.
	Los Consejos Superior y  Seccionales de la Judicatura, solicitan y reciben la información certificada de los (las) servidores (as) postulados (as) para la concesión de estímulos y distinciones.
La Unidad de Administración de Carrera Judicial recepciona la información de los (las) postulados (as) y presenta a consideración del Consejo Superior de la Judicatura la relación de funcionarios y empleados, así como las observaciones a los mismos.
	Acto dministrativo
	Magistrados Consejos Seccionales de la Judicatura/Directores Seccionales de Administración Judicial/ Secretarios Generales Altas Cortes/Director (a) UACJ/ Jefe de División y Profesionales Universitarios 19, 17 y Técnico 13 de Control de Rendimiento y  Calificación de Servicios UACJ

	V
	Verificar el seguimiento de  planes, programas y objetivos 
	Suministrar información para realizar el seguimiento del Plan Sectorial de Desarrollo, respecto del cumplimiento de  los planes, programas y/o objetivos relacionados con los procesos 
	Informe seguimiento
	Director (a) UDAE/Director (a) UACJ/ Jefes de División UACJ

	V
	Verificar y publicar los resultados de los aspirantes en la fase del Curso de Formación Judicial en el marco de las convocatorias que realiza  el Consejo Superior de la Judicatura.
	Se recibe y revisa la información de los resultados obtenidos por los diferentes aspirantes a cargos de funcionarios (as) y empleados (as) en la fase del Curso de Formación para su publicación.
	Acto Administrativo
	Director (a) EJRLB

	V
	Verificar y publicar  los resultados de los aspirantes en las convocatorias a concurso de méritos 
	Se revisan y publican los puntajes obtenidos en los diferentes factores de las convocatorias por los aspirantes en las etapas eliminatoria y clasificatoria para la provisión de cargos por concursos de méritos.
	Acto Administrativo
	Magistrados de Consejos Seccionales de la Judicatura/Director (a) UACJ/ Jefe de División y Profesionales de Procesos de Selección, Concursos y Escalafón UACJ

	V
	Verificar el cumplimiento de las normas en los procedimientos del proceso de UACJ.
	Se verifica que se dé cumplimiento a la reglamentación expedida por El Consejo Superior de la Judicatura, la Constitución, la Ley.
	Actos administrativos 
	Magistrados Consejos Seccionales/Director (a) UACJ/ Jefes de División UACJ

	H
	Presentar propuestas para el mejoramiento de la reglamentación de las actividades del proceso de Administración de la Carrera Judicial. 
	Se elaboran propuestas para la adecuación y mejoramiento de la reglamentación de la administración de la carrera judicial, conforme a los desarrollos normativos y políticas del Consejo Superior de la Judicatura.
	Propuestas
	Magistrados Consejos Superior y Seccionales de la Judicatura/Director (a) UACJ 

	H
	Realizar los ajustes al Plan Operativo o de Acción de las actividades programadas  
	Los Consejos Seccionales de la Judicatura y la Unidad de Administración de Carrera Judicial realizan los ajustes pertinentes al Plan de Acción, cuando estos sean requeridos, teniendo en cuenta los lineamientos del Consejo Superior de la Judicatura.
	Plan Operativo o de Acción ajustado
	Magistrados Consejos Seccionales de la Judicatura/Director (a) UACJ/ Jefes División UACJ

	H
	Optimizar los procesos de selección, calificación, traslados y concesión de estímulos y distinciones, generando acciones de mejora permanentemente, en el desarrollo de la gestión.
	Con base en los resultados de las actividades del proceso, se identifican oportunidades de mejora, se identifican las acciones correctivas y preventivas del proceso de acuerdo con el procedimiento establecido.
	Acciones de gestión realizadas
	Profesional designado para el proceso del SIGCMA/ Jefes de División/ Director (a) UACJ.

	V
	Verificar el cumplimiento de las características del producto o servicio no conforme.
	Aplicar el procedimiento de tratamiento y producto no conforme.
	Acciones de gestión realizadas
	Profesional designado para el proceso del SIGCMA/ Jefes de División/ Director (a) UACJ.

	A
	Autoevaluar la gestión del Proceso.
	Cálculo y análisis de los indicadores del proceso y seguimiento a Mapas de Riesgo
	Medición de indicadores de proceso.
	Magistrados Consejos Seccionales de la Judicatura/ Director (a) UACJ/ Jefes de División y Profesionales UACJ

	A
	Generar acciones de mejora relacionadas con el proceso
	Gestionar las acciones identificadas de acuerdo con el  procedimiento.
	Acciones de mejora
	Magistrados Consejos Seccionales de la Judicatura/ Coordinador Comité Operativo Seccional/ Director (a) Unidad UACJ/Coordinador Comité Operativo Proceso/ Coordinador (a) Nacional de Calidad  

	A
	Tomar acciones correctivas y preventivas propias del proceso.
	De acuerdo con el procedimiento de acciones correctivas y preventivas.
	Acciones correctivas y preventivas
	Magistrados Consejos Seccionales de la Judicatura/ Coordinador Comité Operativo Seccional/ Director (a) Unidad UACJ/Coordinador Comité Operativo Proceso/ Coordinador (a) Nacional de Calidad  


MECANISMOS DE SEGUIMIENTO Y MEDICIÓN:
	ITEMS
	DESCRIPCIÓN

	Nombre del Indicador
	Cobertura de Carrera Judicial.

	Objetivo  
	Monitorear la provisión por el sistema de carrera judicial las vacantes definitivas de los cargos de jueces (zas).

	Fórmula
	Cobertura de Carrera Judicial - Jueces = ((Número total de cargos de Jueces provistos por carrera + Número de Listas de candidatos de Jueces Tramitadas + Número de vacantes de Jueces reportadas sin Listas de candidatos< a 180 días) / Número total de cargos de Jueces de carrera) * 100.

	Variables
	· Número total de cargos de Jueces provistos por carrera 

· Número de Listas de Candidatos de Jueces Tramitadas 

· Número de vacantes de Jueces reportadas sin Listas de Candidatos 

· Número de días para aplicación de listas (180 días)

· Número total de cargos de Jueces de carrera 

	Fuente de Información
	Unidad de Administración de Carrera Judicial

	Periodo de Medición 
	Anual

	Tendencia Favorable
	Creciente

	Meta
	55%

	Nivel  de Cumplimiento mínimo
	50%

	Responsable
	Magistrados y Auxiliares de los Consejos Seccionales de la Judicatura, Director (a), Jefe División y Profesionales Universitarios de Procesos de Selección, concursos y Escalafón de la Unidad de Administración de Carrera Judicial.

	Alcance
	Nivel Central y Nivel Seccional


	Nombre del Indicador
	Cobertura de Carrera Judicial.

	Descripción y propósito del Indicador
	

	Objetivo  
	Monitorear la provisión por el sistema de carrera judicial las vacantes definitivas de los cargos de Magistrados.

	Fórmula
	((Número total de cargos de Magistrados provistos por carrera + Número de Listas de Candidatos de Magistrados Tramitadas + Número de vacantes de Magistrados reportadas sin Listas de Candidatos < a 180 días) / Número total de cargos de Magistrados de carrera) * 100

	Variables
	· Número total de cargos de Magistrados provistos por carrera 

· Número de listas de candidatos de Magistrados Tramitadas 

· Número de vacantes de Magistrados reportadas sin Listas de candidatos 

· Número de días para aplicación de listas de candidatos (180 días)

· Número total de cargos de Magistrados de carrera 

	Fuente de Información
	Unidad de Administración de Carrera Judicial

	Periodo de Medición 
	Semestral

	Tendencia Favorable
	Creciente

	Meta
	82%

	Nivel  de Tolerancia
	80%

	Responsable
	Director (a), Jefe División  y Profesionales Universitarios de Procesos de Selección, concursos y Escalafón de la Unidad de Administración de Carrera Judicial.

	Alcance
	Nivel Central 


12.  PRODUCTO Y/O SERVICIO NO CONFORME

	13. PRODUCTO Y/O SERVICIO
	REQUISITOS
	NO CONFORMIDAD
	CONCESIÓN

	Resolución de admisión de aspirantes a los procesos de selección y concurso de méritos
	Ver convocatorias,  acuerdos reglamentarios y normas aplicables
	Persona admitida que no reúne requisitos
	No aplica

	
	
	Persona inadmitida que reúna requisitos
	No aplica

	Resoluciones publicadas con los resultados de las fases de selección y clasificación
	Ver convocatorias,  acuerdos reglamentarios y normas aplicables
	Resolución con información imprecisa respecto a los concursantes
	No aplica

	Registro de elegibles de funcionarios y empleados
	Ver convocatorias,  acuerdos reglamentarios y normas aplicables
	Registro de elegibles de funcionarios y empleados con personas que no cumplen requisitos para ser parte.
	No aplica

	Listas de candidatos y elegibles para cargos de funcionarios y empleados
	Ver convocatorias,  acuerdos reglamentarios y normas aplicables
	Listas de candidatos y elegibles para cargos de funcionarios y empleados con personas que no cumplen requisitos para ser parte.
	No aplica

	Concesión de estímulos y distinciones para cargos de funcionarios y empleados.
	Ver reglamentación vigente.

	Conceder estímulos o distinciones a Funcionarios o Empleados sin el cumplimiento de requisitos.
	No aplica

	Calificación integral de funcionarios y empleados de la Rama Judicial
	Ver reglamentación vigente.
	Consolidar la calificación integral en forma equivocada o imprecisa
	No aplica

	Conceptos sobre traslados
	Ver reglamentación vigente.
	Emisión equivocada o imprecisa de conceptos sobre traslados
	No aplica


14. PANORAMA DE RIESGOS
· Ver mapa de riesgos 
15. PROCEDIMIENTOS
	NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
	ALCANCE

	Procedimiento de Calificación de Servicios.
	Calificación de funcionarios (as) de carrera de la Rama Judicial por parte de los Consejos Superior y seccionales de la Judicatura, según la competencia.

	Procedimiento para los procesos de Selección
	Este procedimiento aplica para la selección de aspirantes por el sistema de méritos para cargos de carrera de funcionarios (as) de la Rama Judicial.

	Procedimiento de Estímulos y Distinciones.
	Funcionarios (as) y empleados (as) que se destaquen por su servicio a la administración de justicia en las categorías de oro, plata y bronce, de conformidad con la normatividad vigente.

	Procedimiento de Traslados. 
	Aplica para funcionarios (as) y empleados (as) pertenecientes al régimen de carrera judicial
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