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PROCEDIMIENTO 
1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE DOCUMENTOS EXTERNOS Y NORMATIVIDAD
2. PROCESO AL QUE PERTENECE: GESTIÓN DOCUMENTAL
3. UBICACIÓN Y COBERTURA DEL  PROCEDIMIENTO: 
	NIVEL
	
	
	
	COBERTURA
	

	Estratégico
	
	
	
	Central
	X

	Misional
	
	
	
	Nacional
	X

	Apoyo
	X
	
	
	Seccional
	

	Evaluación
	
	
	
	
	


4. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Definir las actividades y criterios necesarios para al adecuado control de la normatividad y de los documentos externos al Sistema Integrado de Gestión y Control de Calidad.
5. MARCO NORMATIVO: Ver listado Maestro de Documentos Externos y Normatividad. 
6. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO: 
	ACTIVIDAD CON LA QUE SE DA INICIO AL PROCEDIMIENTO: 
	Controlar y mantener actualizado el LMDEN

	DEPENDENCIA QUE DA INICIO AL PROCEDIMIENTO:
	Líder de cada proceso

	ACTIVIDAD CON LA QUE FINALIZA EL PROCEDIMIENTO:
	Divulgar LMDEN

	DEPENDENCIA QUE FINALIZA EL PROCEDIMIENTO: 
	Coordinación Nacional De Calidad

	DEPENDENCIAS EN LAS QUE TIENE ALCANCE EL PROCEDIMIENTO (ADMINISTRATIVAS Y JUDICIALES): 
	Administrativa


7. LIDER DEL PROCEDIMIENTO: 
	Cargo
	Dependencia

	Director(a) de Unidad 
	Centro de Documentación Judicial


8. RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO: 
	Cargo
	Dependencia

	Magistrados(as)
	Consejo Superior de la Judicatura

	Directores(as) de Unidad
	Unidades Consejo Superior de la Judicatura y Dirección Ejecutiva de Administración Judicial.

	Magistrado(a) 
	Sala y/o Sección Corporación Nacional

	Magistrado(a) y/o Director Ejecutivo Seccional 
	Seccional de Administración Judicial

	Juez(a) 
	Despachos Judiciales certificados

	Coordinador(a) Nacional SIGCMA
	Unidad de Desarrollo y Análisis Estadístico

	Coordinación Nacional de Documentación
	Unidad Administrativa
Centro de Documentación Judicial

Unidad de Desarrollo y Análisis Estadístico 

	Coordinador(a) Calidad 
	Sala y/o Sección Corporación Nacional

	Coordinador(a) Seccional SIGCMA
	Seccional de Administración Judicial

	Coordinador(a) Calidad
	Despachos Judiciales certificados


9. PROVEEDORES E INSUMOS:
	Proveedores
	Entrada/Insumos

	Planeación Estratégica
	Directrices, Planes y Programas.

	Todos los procesos del SIGCMA
	Información para el informe de revisión para la Alta Dirección.

	ICONTEC
	Normas de Gestión de Calidad y Medio Ambiente

	Congreso de la República
	Normatividad (ver listado maestro de documentos externos)


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

	Informe por proceso para la revisión de la Alta Dirección
	Información por cada proceso para el informe de revisión para la Alta Dirección.

	Comité Nacional SIGCMA 
	Seguimiento al cumplimiento de objetivos y metas

	Comités de Calidad
	Seguimiento al cumplimiento de objetivos y metas.

	Comités Operativos
	Revisión de compromisos

	Software de Gestión de Calidad
	Generación de alarmas, automatización de la información, seguimiento al registro de la información en tiempo real.

	Controles asociados a los riesgos
	Ver mapa de riesgos


11. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO (Ciclo PHVA)
	ETAPA
	ACTIVIDAD
	DESCRIPCIÓN
	PRODUCTO
	RESPONSABLE

	P
	Controlar y mantener actualizado el LMDEN
	El líder de cada proceso se encargara de controlar y mantener la actualización sobre el LMDEN
	Listado Maestro de Documentos externos y Normatividad actualizado
	Líderes de todos los procesos

	P
	Identificar los documentos externos
	Consulta por lo menos una vez al mes la fuente que considere pertinente para leyes, decretos, sentencias y la página de la Rama Judicial para los acuerdos promulgados por el CSJ.

Para el caso de las resoluciones, circulares y demás documentos se debe consultar en los archivos de gestión de las dependencias que los producen. 
	LMDEN
	Responsable designado


	V
	Revisar y aprobar su incorporación


	Revisa y aprueba la incorporación de las nuevas normas o documentos externos identificados, teniendo en cuenta la relación con el proceso y/o procedimiento y la aplicabilidad del documento.
	Producto en trámite
	Responsable de cada proceso


	H
	Actualizar, modificar y/o eliminar el LMDEN
	A través del módulo de documentación, en el link de documentos ingresa al Listado Maestro de Documentos externos y normatividad, actualiza, modifica y/o elimina los documentos revisados y aprobados por el responsable del proceso para ser incorporados al LMDEN del proceso correspondiente.


	Producto en trámite
	Responsable designado

	H
	Agregar Norma LMDEN
	Diligencia los campos correspondientes al Listado Maestro de Documentos Externos y Normatividad tales como:

Tipo de Documento

Número

Fecha de Expedición

Objeto

Entidad que emite el documento

Sitio de consulta

Observaciones
	Producto en trámite
	Responsable designado

	H
	Divulgar LMDEN
	Divulga las modificaciones al LMDEN a los diferentes empleados que tengan relación con el proceso, utilizando diferentes estrategias de comunicación y deja registro de dicha actividad (correo electrónico, lista de asistencia o acta)
	LMDEN
	Responsable del Proceso


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

No aplica.
13. Control de Registros: 
Ver tabla de retención documental validada por el Comité Nacional del SIGCMA
	CÓDIGO

P-AGD-02
	ELABORÓ

LIDER DEL PROCESO
	REVISÓ

CENDOJ-SIGCMA
	APROBÓ

COMITÉ NACIONAL DEL SIGCMA

	VERSIÓN

03
	FECHA

26/08/2016
	FECHA

25/06/2018
	FECHA

      27/06/2018 
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