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Registro Nacional de Abogados y Auxiliares de la Justicia –URNA-
FORMATOS SIGCMA


CARACTERIZACIÓN DE PROCESO
1. NOMBRE DEL PROCESO: REGISTRO Y CONTROL DE ABOGADOS Y  
AUXILIARES DE JUSTICIA

2. UBICACIÓN Y COBERTURA DEL PROCESO: 
	NIVEL
	
	
	
	COBERTURA
	

	Estratégico
	
	
	
	Central
	

	Misional
	X
	
	
	Nacional
	X

	Apoyo
	
	
	
	Seccional
	

	Evaluación
	
	
	
	
	


3. OBJETIVO PROCESO: Llevar a cabo oportuna y eficazmente el registro y control de abogados, Inscripción  y expedición de la Tarjeta Profesional de Abogado y duplicado Acreditación y reconocimiento de la Práctica Jurídica, Expedición de la Licencia Temporal, Expedición de la identificación de Jueces de Paz y Reconsideración, Autorizar el funcionamiento de los Consultorios Jurídicos de las facultades de Derecho el País, Admisión de estudiantes para realizar las Prácticas Académicas, Registro de Sanciones Disciplinarias en el ejercicio de la profesión, Resolver Consultas, derechos de petición y gestión administrativa propia de la Unidad; todo lo anterior mediante la expedición de los correspondientes actos administrativos, para asegurar el ejercicio transparente del profesional en Derecho, Jueces de Paz, y Auxiliares de la Justicia y aportar, desde la cultura ambiental, a la sostenibilidad del medio ambiente.
4. MARCO NORMATIVO: Ver listado Maestro de Documentos Externos y Normatividad. 
5. ALCANCE DEL PROCESO: Este proceso es exclusivamente de nivel Central, pues todas sus actividades son realizadas por la Unidad de Registro de Abogados y Auxiliares de la Justicia. No obstante contamos con la participación de  los Consejos Seccionales de la Judicatura,  para que recepcionen documentos para los diferentes trámites y sean remitidos a esta Unidad; de la misma manera se remitirá a los Consejos Seccionales el producto final para que sea entregado o notificado según el caso.
	ACTIVIDAD CON LA QUE SE DA INICIO AL PROCESO: 
	Preinscripción del Trámite vía web de la página www.ramajudicial.gov.co.

	DEPENDENCIA QUE DA INICIO AL PROCESO:
	Usuario

	ACTIVIDAD CON LA QUE FINALIZA EL PROCESO:
	Entrega producto final –Resolución-

	DEPENDENCIA QUE FINALIZA EL PROCESO: 
	URNA o Consejos Seccionales de la Judicatura 

	DEPENDENCIAS EN LAS QUE TIENE ALCANCE EL PROCESO (ADMINISTRATIVAS Y JUDICIALES): 
	Consejos Seccionales de la Judicatura


6. LIDER DEL PROCESO: 
	Cargo
	Dependencia

	Director 
	Unidad de Registro Nacional de Abogados y Auxiliares de la Justicia.


7. RESPONSABLES DEL PROCESO: 
	Cargo
	Dependencia

	Director 
	Unidad de Registro Nacional de Abogados y Auxiliares de la Justicia.

	Empleados de la URNA 
	Unidad de Registro Nacional de Abogados y Auxiliares de la Justicia.

	Responsables de Proceso
	Seccionales de Administración Judicial, Oficinas Judiciales o de Apoyo.

	Coordinador Nacional del SIGCMA
	Expertos en Gestión Ambiental.


8. PROVEEDORES E INSUMOS:
	Proveedores
	Entrada/Insumos

	Universidades con Facultades de Derecho. 
	Información de titulados y  egresados 

	Registraduría Nacional del Estado Civil.
	Información actualizada de abogados fallecidos.

	Consejos Seccionales de la Judicatura 
	Remisión de documentos 

	Ministerio de Educación Nacional. 
	Información de Instituciones de Educación Superior aprobadas y registradas en el país, y homologaciones.

	Secretaría Judicial de la Sala Jurisdiccional Disciplinaria Superior y Seccionales, Tribunales y Juzgados. 
	Informe de Sanciones a registrar, penas accesorias, rehabilitaciones.

	Oficinas Judiciales  y de apoyo de todo el país 
	Información de los Auxiliares Judiciales. 

	Contratistas
	Materiales e insumos para la elaboración de las Tarjetas Profesionales, Licencias, y Jueces de Paz.

	Usuario o Solicitante de Tramite.
	Preinscripción a través del portal Web.

	Congreso de la República.
	Normatividad aplicable. Ver listado maestro de documentos externos.


9. RECURSOS REQUERIDOS
	RECURSO REQUERIDO
	CARGO
	CANTIDAD

	Talento Humano
	Director 
	1

	
	Profesional Especializado G.33
	1

	
	Profesional Universitario G. 16
	1

	
	Profesional Universitario G.17
	1

	
	Auxiliar Judicial G.2
	3

	
	Técnico Grado 13
	1

	
	Asistente Administrativo G.9 
	1

	
	Asistente Administrativo G.6 
	3


	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, escáner, dispositivos de almacenamiento ópticos, Tres Servidores de manera local y servicio de Hosting para el alojamiento de las aplicaciones CRM y Share Point.


	DESCRIPCIÓN DE RECURSOS INFORMÁTICOS REQUERIDOS

	El proceso cuenta con el software de gestión de trámites que tiene como base el sistema Microsoft dynamics CRM para la gestión interna y de seccionales, y para los Usuarios externos como Universidades y Usuarios el portal web desarrollado en la plataforma SHARE POINT, herramientas del microsof office, SIGOBIUS- SIRNA-.


	INFRAESTRUCTURA

	SEDE
	UBICACIÓN SEDE

	Nivel Central
	Piso 4º 5º, 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 Cundinamarca
	Carrera 10  # 13-33

	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 Santander
	Palacio de Justicia

	Seccional Norte de Santander
	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 Procedimientos establecidos.
	Verificación de documentos y requisitos legales para cada trámite orientado a garantizar la legalidad y unidad de criterio en la expedición de los productos.

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

	Revisión de los productos finales.
	Control de calidad al producto final.

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

	Control en la Elaboración de Tarjetas Profesionales, Licencias Temporales y Carnet de Jueces de Paz y de Reconsideración.
	Controlar los plásticos utilizados, o dañadas a reponer por el contratista, y su respectiva destrucción, levantando acta con intervención con la Unidad de Auditoria.

	Validar la información de los certificados. 
	Confirmar la información del documento enviado por el Usuario con la información remitida por la Universidad.

	Validación certificados de vigencia. 
	El número de certificado expedido y la información contenida es confirmado en el sistema web. Con el número de vigencia generado. 

	Integración de registro de Sanciones Disciplinarias.
	Actualización del registro de Sanciones Disciplinarias en la base de Datos de la Secretaria Jurisdiccional Disciplinaria superior quien expide certificado de antecedentes Disciplinarios, y publicación en la pág. web.

	Destrucción de plásticos defectuosos o reprocesados.
	Cuantificación de los plásticos defectuosos o reprocesados para ser entregados a gestores externos para la disposición final del residuo, quien expide el certificado de disposición final.


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

	P
	Formular el Plan de Inversión y el Plan Operativo.
	Se formula el Plan de Inversión y operativo de acuerdo con la metodología establecida.
	Informe de Gestión Plan Operativo y plan de Inversión 
	Profesional Especializado G. 33

	P
	Identificar régimen legal a aplicar a cada tipo de solicitud para el proceso del Registro y control de Abogados y Auxiliares de la Justicia.  
	Definir el tipo de requisitos a cumplir en función de la normatividad de acuerdo a la solicitud realizada por los usuarios. 
	N/A
	 Profesional Especializado G.33

	P
	Identificar los tipos de solicitudes de trámite. 
	Clasificar los tipos de solicitudes y realizar el reparto al gestor designado.
	Informe de envió de solicitudes por tipo de trámite a cada gestor
	Auxiliar Administrativo G.6

	H
	Desarrollar el Plan de Inversión y el Plan Operativo.
	Cumplir con el cronograma propuesto del  Plan de Inversión y operativo 
	Informe de Gestión Plan Operativo y plan de Inversión 
	Profesional Especializado G. 33

	H
	Realizar la Inscripción de abogado, expedir la tarjeta profesional duplicados y cambios de formato, mantener actualizado el sistema de información de los abogados (sanciones y novedades), expedir vigencia de la Tarjeta Profesional.
	Verificar los documentos aportados y requisitos legales de la solicitud, realizar la actualización del sistema de información, expedición del acta de inscripción, elaboración de la tarjeta profesional de abogado, realizar las Publicaciones en la Gaceta Foro. 
	Acta de registro de abogado, tarjeta profesional, 
	Auxiliar Judicial Grado 2 
Profesional Especializado G.33

	H
	Autorizar el funcionamiento de los consultorios jurídicos de las facultades  de Derecho del país
	Expedir acto administrativo Autorizando el funcionamiento del Consultorio Jurídico de las facultades del derecho del país, con el cumplimiento de los requisitos legales.
	Resolución de autorización de funcionamiento Consultorio Jurídico
	Profesional Especializado G.33

	H
	Expedir resoluciones que aprueben o niega la práctica jurídica como requisito para optar al título de abogado, o en su defecto solicitud de requerimientos para completar requisitos.
	Verificar los documentos o requisitos aportados a la solicitud de reconocimiento de  práctica jurídica, realizar la actualización del sistema de información y proyectar resolución  acreditando o negando debidamente sustentada, resolver los recursos de reposición, revocatorias directas o acciones de tutela.
	Resoluciones para cada caso
	Profesional Universitario G.16

Auxiliar Judicial Grado 2 



	H
	Actualizar listas a nivel nacional de los auxiliares de Justicia y sus respectivas novedades.

	Integrar y actualizar  la lista de Auxiliares de la Justicia mediante la información suministrada por las Oficinas judiciales de apoyo o de servicios, resolver recursos de reposición. 
	Sistema actualizado de los auxiliares de justicia
	Profesional Universitario G.17

	H
	Expedir Licencia Temporal y mantener actualizadas las novedades.

	Llevar el registro y expedir la licencia temporal, o en su defecto negar la solicitud, y recurso de reposición, actualizando el sistema de información.
	Licencia Temporal o Resolución de Negatoria
	Auxiliar Judicial Grado 2 


	H
	Expedir identificación de Jueces de Paz y de Reconsideración.
	Realizar la expedición de carne de los jueces de paz y de reconsideración, actualizando el sistema de información y las novedades respectivas.

Los Consejos Seccionales que manejen Jueces de paz deben llevar su registro. 
	Carné y listado de Juez de Paz y de reconsideración. 
	Profesional Universitario G.17

	H
	Inscripción para el desempeño de la Práctica Académica entre las Altas Cortes. 
	Autorizar y presentar a los estudiantes de Derecho para el desempeño de la práctica académica ante las Altas Cortes.
	Oficios de presentación a las Altas cortes e informativo a la universidad respectiva.
	Profesional Especializado G.33

	H
	Reducción de consumo de papel e impresiones en las actividades descritas anteriormente.
	Las preinscripciones de los diferentes trámites son realizadas por medio virtual. Los requerimientos de los trámites se realizan por correo electrónico y se efectúan las actividades descritas en el programa de ahorro de consumo de papel, en el marco de la política ambiental.
	Control de consumo de papel 
Desempeño ambiental. 
	Asistente Administrativo 6-URNA
Coordinador Nacional del SIGCMA con el apoyo de los expertos en Gestión Ambiental.

	H
	Gestionar los residuos generados por las actividades descritas anteriormente
	Realizar los listados y actas para la destrucción de plásticos defectuosos o reprocesados.
Entrega de los Tóner usados para su disposición final conforme a lo establecido en la guía de manejo de tóner usados.
	Listados para entrega de material a destruir 

   Certificados de Disposición final.

Desempeño ambiental.
Control de tóner.
	Profesional Especializado G.33- URNA
Coordinador Nacional del SIGCMA con el apoyo de los expertos en Gestión Ambiental.

	H
	Reducción de consumos de energía 
	Se realiza aprovechamiento de luz día,  y se apagan los equipos sin funcionamiento en el marco de la política ambiental.
	Control de consumo de energía.

Desempeño ambiental.
	Todo el personal de la URNA,  
Coordinador Nacional del SIGCMA con el apoyo de los expertos en Gestión Ambiental.

	V
	Solicitud de corrección o aclaración del producto expedido. 


	Realizar verificación de la información digitada y seguimiento al cumplimiento de los requisitos legales en cada uno de los trámites solicitados. 
	Reproceso Producto solicitado.
	Profesional Especializado G.33

Auxiliar Judicial Grado 2 



	V
	Verificar normatividad aplicable al Proceso de registro y Control de Abogados y auxiliares de la justicia y actividades realizadas de conformidad con el flujo de solicitudes radicadas.


	Verificación del cumplimiento de los requisitos, valoración de los tiempos de oportunidad de cada una de las solicitudes presentadas, así como evaluar las demoras evidentes. 
	Indicadores 
	Profesional Especializado G.33 y Universitario  G.16

	V
	Autoevaluar los indicadores del proceso.
	Cálculo y análisis de los indicadores del proceso y seguimiento a Mapas de Riesgo.
	Medición y Análisis de los Indicadores
	Auxiliar Judicial Grado 2 


	A
	Generar acciones de Mejora sobre el resultado de los productos no conformes detectados.
	Identificar los productos no conformes de los diferentes tramite antes de ser entregados al usuario o enviados al seccional.
	Control de revisión
	Asistente Administrativo 9

	A
	Tomar acciones correctivas y preventivas propias del proceso.
	De acuerdo con el procedimiento de acciones correctivas y preventivas.
	Planes de Mejoramiento
	Auxiliar Judicial Grado 2 



12. MECANISMOS DE SEGUIMIENTO Y MEDICIÓN:
	ITEMS
	DESCRIPCIÓN

	Nombre del Indicador
	Oportunidad de respuesta a las solicitudes 

	Objetivo
	Calcula el porcentaje de trámites que fueron entregados oportunamente durante el periodo de medición, teniendo en cuenta que cada producto tiene su tiempo de respuesta.

	Fórmula
	Nº de Respuestas (tarjeta profesional de Abogado, practicas jurídicas, licencias temporales, jueces de paz, consultorios jurídicos, practicas académicas) entregadas oportunamente / Nº Total de solicitudes recibidas en el periodo * 100 

	Variables
	Nº de Respuestas (productos) entregados oportunamente

Nº total de Solicitudes.

	Fuente de Información
	Sistema de Información URNA.

	Periodo de Medición 
	Semestral

	Tendencia Favorable
	Creciente

	Meta
	100%

	Nivel  de Tolerancia
	90%

	Responsable
	Profesional Universitario G.17

	Aplicación
	Nivel Central/ Seccional 

	Observación
	El nivel seccional llevará registro de las solicitudes recepcionadas y notificadas por ellos.


	ITEMS
	DESCRIPCIÓN

	Nombre del Indicador
	Conformidad de los productos entregados

	Objetivo
	Calcula el porcentaje de trámites que fueron entregados en conformidad durante el periodo de medición, teniendo en cuenta que cada producto tiene su tiempo de respuesta.

	Fórmula
	N° de productos Conformes Entregados  (tarjeta profesional de Abogado, prácticas jurídicas, licencias temporales, jueces de paz, consultorios jurídicos, prácticas académicas) / Nº Total de productos entregados por cada concepto) * 100

	Variables
	N° de productos Conformes Entregados

Número total de  productos Entregados

	Fuente de Información
	Sistema de Información URNA

	Periodo de Medición 
	Semestral 

	Tendencia Favorable
	Creciente.

	Meta
	100%

	Nivel  de Tolerancia
	90%

	Responsable
	Profesional Universitario G. 17

	Aplicación
	Nivel Central/ Seccional

	Observación
	El nivel seccional llevará registro de la  no conformidad del producto final entregado en su seccional. 


	ITEMS
	DESCRIPCIÓN

	Nombre del Indicador
	Satisfacción de Usuarios que solicitan los servicios de la URNA

	Objetivo
	Calcular el grado de satisfacción de los servicios prestados en la URNA.

	Fórmula
	(Nº de encuestas satisfactorias/ Nº Total de encuestas realizadas *100

	Variables
	Nº de Encuestas Satisfactorias

Variable Nº Total de encuestas realizadas

	Fuente de Información
	Encuesta realizada en los Consejos Seccionales 

	Periodo de Medición 
	Semestral.

	Tendencia Favorable
	Creciente

	Meta
	100%

	Nivel  de Tolerancia
	90%

	Responsable
	Profesional Universitario G. 17

	Alcance
	Nivel Central/Seccional 

	Observación
	El nivel seccional aplicará el instrumento de evaluación correspondiente para medir la satisfacción de la parte interesada en la Seccional.


13.  PRODUCTO Y/O SERVICIO NO CONFORME

	PRODUCTO Y/O SERVICIO
	REQUISITOS
	NO CONFORMIDAD
	CONCESIÓN

	Inscripción y Expedición de Tarjeta Profesional de Abogado y duplicados.
	Información completa y precias del Usuario. 
	Producto final con información errada o tardanza en respuesta.
	Si en el trimestre se supera el 1% de las Tarjetas  para reproceso, se efectuará acción correctiva.

	Autorización Práctica Jurídica y Práctica Académica
	Información completa y precias del Usuario. 
	Producto final con información errada o tardanza en respuesta.
	Si en el trimestre se supera  el 2% de aclaraciones de Resoluciones de Práctica Jurídica o autorizaciones de Práctica Académica, se efectuará acción correctiva.

	Expedición Licencias Temporales y Jueces de Paz
	Información completa y precias del Usuario.
	Producto final con información errada o tardanza en respuesta.
	Si en el  trimestre se supere  el 1% de las solicitudes de Licencias Temporales y Jueces de Paz,  se efectuará acción correctiva.


14. PANORAMA DE RIESGOS

· Ver mapa de riesgos 
15. PROCEDIMIENTOS

	NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
	ALCANCE

	Procedimiento para regular organizar y llevar el Registro Nacional de los Profesionales del Derecho. 
	Las actividades realizadas son exclusivas del nivel central. Las seccionales recepcionan los documentos y notifican o entregan producto final.

	Procedimiento para expedir Resolución de Practicas Jurídicas.
	Las actividades realizadas son exclusivas del nivel central. Las seccionales recepcionan los documentos y notifican o entregan producto final.

	Procedimiento para integrar las Listas de Auxiliares de la Justicia.
	Aplica para todos los procesos del SIGCMA a nivel central y seccional.

	Procedimiento para el registro e identificación de Jueces de Paz y de Reconsideración. 
	Aplica a nivel central.

	Procedimiento para controlar las prácticas Académicas. 
	Las actividades realizadas aplican a nivel central cuando son altas cortes y ante las seccionales cuando las solicitudes son para los Tribunales y Juzgados, previo convenios con las Direcciones Ejecutivas Seccionales.

	Procedimiento para expedir las Licencias Temporales.  
	Las actividades realizadas son exclusivas del nivel central. Las seccionales realizan la recepción los documentos y notifican o entregan producto final.

	Procedimiento para autorizar el funcionamiento de los Consultorios Jurídicos.
	Aplica exclusivamente a nivel central.
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