Rama Judicial
Consejo Superior de la Judicatura

Reptiblica de Colombia

Consejo Superior de la Judicatura
Centro de Documentacion Judicial

-CENDOJ-

SIGCMA

1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD DE
DIAGRAMACION E IMPRESION DE PUBLICACIONES

2. PROCESO AL QUE PERTENECE: COMUNICACION INSTITUCIONAL

3. UBICACION Y COBERTURA DEL PROCEDIMIENTO:

Nivel
Estratégico
Misional
Apoyo
Evaluacién y Mejora

4. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Cobertura

Central

Nacional

Seccional

Presentar las actividades necesarias para la solicitud de diagramacion e impresion de
Publicaciones requeridas por las Altas Cortes, dando cumplimiento en el marco del
sistema de gestion de la calidad, medio ambiente, seguridad y salud en el trabajo de la

Rama Judicial.

5. MARCO NORMATIVO

Ver listado Maestro de Documentos Externos y Normatividad.

6. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

Este procedimiento aplica a las dependencias del Consejo Superior de la Judicatura, asi

como a las Altas Cortes y/o Comités.

Actividad con
procedimiento

la que se da inicio al

Proyectar
durante la vigencia

las publicaciones a desarrollar

procedimiento

Dependencia  que da inicio al|Centro de Documentacion Judicial CENDOJ
procedimiento
Actividad con la que finaliza el Cumplimiento Depoésito legal y Programa de

Canje y Divulgacién

Dependencia que finaliza el procedimiento

Centro de Documentacion Judicial CENDOJ

Dependencias en las que tiene alcance el
procedimiento

Administrativas y Judiciales

CODIGO

ELABORO REVISO APROBO
P-ECI-13 LIDER DEL PROCESO SIGCMA - CENDOJ COMITE DE LIDERES DEL SIGCMA
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Rama Judicial

Consejo Superior de la Judicatura ) . .
,e]_ pe : J Consejo Superior de la Judicatura SIGCMA
Republica de Colombia Centro de Documentacion Judicial
-CENDOJ-

7. LIDER DEL PROCEDIMIENTO

CARGO DEPENDENCIA
Director(a) de Unidad Centro de Documentacion Judicial - CENDOJ

8. RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO

CARGO DEPENDENCIA

Profesional Especializado Jefe de Divulgacion del CENDOJ del Centro
de Documentacion Judicial — CENDOJ

Corporaciones y/o Comités

Magistrado(a) Alta Corte

Oficina de comunicaciones

Jefes de prensa Altas Cortes

9. PROVEEDORES E INSUMOS

PROVEEDORES ENTRADA/INSUMOS
Consejo Superior de la Judicatura y Altas | Generacion de informacion
Cortes Generacion de textos para edicion de

publicaciones fisicas u 6pticas
Registros audiovisuales y fotograficos

10. CONTROLES DEL PROCEDIMIENTO:

TIPO DE CONTROL DESCRIPCION DEL CONTROL

o ) N Verificar que la informacion provenga de
Autenticidad de la informacion corporaciones o despachos competentes a
nivel central o seccional.

Evaluar disefio, texto e impresion de la
publicacion

Caracteristicas de la publicacién

El Centro de Documentacion Judicial
estimara la viabilidad de la publicacion de
acuerdo a recursos presupuestales
disponibles

Recursos presupuestales

11. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (PHVA)*

! Las actividades del Proceso Comunicacion Institucional, asi como las de sus respectivos procedimientos, se
deben ejecutar acatando las directrices y objetivos institucionales enfocados al mejoramiento del desempefio
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Rama Judicial
Consejo Superior de la Judicatura

Reptiblica de Colombia

Consejo Superior de la Judicatura

Centro de Documentacion Judicial

-CENDOJ-

SIGCMA

ETAPA

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

PRODUCTO

RESPONSABLE

Proyectar
las
publicacion
esa
desarrollar
durante la
vigencia

Durante la vigencia
anterior se realiza un
consolidado de
necesidades por
Corporacion y/o Comité
para la proyeccion de las
publicaciones a editar,
considerando la
periodicidad establecida
y las nuevas
publicaciones a ejecutar.

Plan de
accion

Jefe de
Divulgacién y
Publicacion

Remitir la
solicitud de
publicaciéon

Cada una de |las
Corporaciones ylo
Comités remitira de
manera escrita la
solicitud para la
Diagramacion e
Impresion de la
publicacion,
considerando los
antecedentes del plan de
necesidades fijado
durante la  vigencia
anterior, y/o la
justificacion del
requerimiento.

Dicha solicitud debera
detallar el tipo de
publicacion a elaborar y
la cantidad de
ejemplares necesarios.
Para  especificar el
detalle de la publicacion
a elaborar, el solicitante
debera diligenciar el

Solicitud de
publicacion

Corporaciones
y/o Comités

ambiental de la Rama Judicial, establecidos en los Acuerdos que expida el Consejo Superior de la Judicatura.
De igual forma, se incorpora en su desarrollo la mision, vision, politica y objetivos del SIGCMA creado
mediante Acuerdo PSAAQ07-3926 de 2007 y se establece el Sistema Integrado de Gestion y Control de la
Calidad y el Medio Ambiente -SIGCMA-, o aquellos acuerdos que los modifiquen o sustituyan.
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Rama Judicial

Consejo Superior de la Judicatura

Reptiblica de Colombia

Consejo Superior de la Judicatura

Centro de Documentacion Judicial

-CENDOJ-

SIGCMA

ETAPA

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

PRODUCTO

RESPONSABLE

formato denominado
“Formato de Solicitud de
Publicaciones”

Definir el
tipo de
publicacién
a diagramar

De conformidad con el
‘Formato de Solicitud de
Publicaciones”, se
evaluara si el tipo de
publicacién requerida se
encuentra ajustada a los
disefios previamente
establecidos por la
Corporacion y/o Comité,
0 Si se requiere de un
nuevo disefio a fin de
establecer la  mayor
cantidad de
caracteristicas del
producto.

De conformidad con la
informacién  registrada,
se procedera a solicitar
la cotizacion del
producto.

Tipo de
publicacion
(impresa,
digital, medio
Optico)

Jefe de
Divulgacion y
Publicacion/
Corporaciones
y/o Comités

Solicitar la
cotizacion
del
producto

Por medio fisico o malil
se envia la solicitud de
cotizacion, la cual
debera especificar como
minimo, el titulo de la
publicacion, la cantidad
de ejemplares a imprimir,
el tipo de papel a
emplear y el tipo de
pasta que se utilizara en
la portada y contra
portada.

Cotizacion

Jefe de
Divulgacion y
Publicacion

Evaluar la
cotizacién

Por medio fisico es
recibida la cotizacién vy
se evalla que la misma
se ajuste a las
caracteristicas

Registro en
correo
electrénico

Jefe de
Divulgacion y
Publicacién

APROBO
COMITE DE LIDERES DEL SIGCMA

REVISO
SIGCMA - CENDOJ

ELABORO
P-ECI-13 LIDER DEL PROCESO

CODIGO

VERSION FECHA
2 29/05/2019

FECHA
05/06/2019

FECHA
11/06/2019
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Rama Judicial
Consejo Superior de la Judicatura

Consejo Superior de la Judicatura SIGCMA
Centro de Documentacion Judicial

-CENDOJ-

Reptiblica de Colombia

DESCRIPCION
solicitadas por parte del
editor.

ETAPA | ACTIVIDAD PRODUCTO | RESPONSABLE

La cotizacion sera un
valor base de la
publicacion

considerando que su
costo final dependera de
factores posteriores a la
diagramacion de la
publicacion.

El editor realiza la
entrega del texto a
diagramar, de forma
digital, donde se incluye
la presentacion, notas
pie de péagina y demas
elementos propios

construidos por el editor. _
Corporaciones

Entrega de
texto por
parte del

Editor

El archivo entregado por
el editor debera ser un
Documento Word 97 -
2003, con fuente Arial
12, margenes 2.54 cm
en cada borde de la hoja
(Superior, inferior,
izquierda, derecha).

El CENDOJ remite el
material para dar inicio
con el proceso de
diagramacion

coordinar

y/o Comités

Jefe de
Divulgacién y
Publicacion

Inicio
Diagramaci
on

Se entrega el material
suministrado por el editor
de manera digital, para
dar inicio con el proceso
de diagramacion.

Registro en

electrénico

Jefe de
Divulgacion y
Publicacion

Definicién
de

Se define el cronograma
de trabajo teniendo en

Contratista

Cronograma
de trabajo

Jefe de

CODIGO
P-ECI-13

ELABORO
LIDER DEL PROCESO

REVISO

SIGCMA - CENDOJ

APROBO

COMITE DE LIDERES DEL SIGCMA

VERSION
2

FECHA
29/05/2019

FECHA
05/06/2019

FECHA
11/06/2019
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Rama Judicial

Consejo Superior de la Judicatura

Consejo Superior de la Judicatura SIGCMA
Reptiblica de Colombia Centro de Documentacion Judicial
-CENDOJ-
ETAPA | ACTIVIDAD DESCRIPCION PRODUCTO | RESPONSABLE
cronograma | consideracion la Divulgacion y
de trabajo | complejidad de la Publicacion
publicacibn  requerida,
evaluando factores que
influyan en el tiempo de
diagramacioén para
posterior impresion.
Dicha informacion sera
consignada en el
‘Formato de
Seguimiento a
Cronograma de
Publicaciones”
El editor debera informar
las caracteristicas
especificas que desee
Definicion | que sean incluidas, tales
de como disefio interno, Jefe de
caracteristic | portada,  contraportada Descripcion Divulgacién y
as entre otras, a fln_ que las de Publicacion/
H especificas zjne'zrd"eas elsei?wri]ciomcétgdelt; Caracteristic | Corporaciones
con el editor i . as y/o Comités
para la iagramacion. _
publicacién | se presentaran Contratista
diferentes propuestas
para ser evaluadas por
el Editor.
El jefe de Divulgacion y
Publicacion evaluara con
Revision el diagramador si las Jefe de
H dia;(rjgr:;do gzrpaef:ti?irtlzzt:as solicitadas Puphoagon D;\Glgﬁ?;é?gny
primaria
r asignado | por el Editor son viables _
y apropiadas para la Contratista
inclusion.
Definicion | Teniendo en
de tiempo consideracion las | syjicitud de _
P de caracteristicas . Contratista
diagramacio6 | determinadas por el necesidades
n segun editor, podra existir una
CODIGO ~ ELABORO REVISO ~ APROBO
P-ECI-13 LIDER DEL PROCESO SIGCMA - CENDOJ COMITE DE LIDERES DEL SIGCMA

VERSION
2

FECHA
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Rama Judicial

Consejo Superior de la Judicatura

Reptiblica de Colombia

Consejo Superior de la Judicatura

Centro de Documentacion Judicial

-CENDOJ-

SIGCMA

ETAPA

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

PRODUCTO

RESPONSABLE

caracteristic
as
solicitadas

variacion en el
cronograma inicialmente
definido.

Diagramaci
on

Conocidas las
recomendaciones finales
por parte del editor, se
da inicio al proceso de
diagramacion del texto

Archivos
diagramados

Contratista

Entrega de
artes a
Coordinado
r de
Correccion

Una vez realizado el
proceso de
diagramacion, se hace
entrega de la publicacion
al encargado del proceso
de correccion de textos,
el cual incluye la
cotejacion y
perfeccionamiento  del
texto previamente
elaborado por digitacién
o diagramacion.

Textos o
archivos
diagramados

Contratista

Definicion
de tiempos
de
correccion

En consideracion del
tamafio de la publicacion
se define el término
necesario para efectuar
las correcciones.

No aplica

Contratista

Jefe de
Divulgacion y
Publicacion

Correccion

Una vez definido el
tiempo necesario para el
proceso de correccion se
da inicio con la actividad
y de manera posterior a
la misma, se entrega al
editor para su
aprobacion.

En el
editor

evento que el
decida realizar
nuevos cambios o]
ajustes al documento,
debera volver a iniciarse
el proceso desde la
actividad “Entrega de
artes a Coordinador de
Correccion” de  este
procedimiento

Textos a
corregir

Contratista

Jefe de
Divulgacion y
Publicacion

Corporaciones
y/o Comités

REVISO
SIGCMA - CENDOJ

ELABORO
P-ECI-13 LIDER DEL PROCESO

CODIGO APROBO

COMITE DE LIDERES DEL SIGCMA

VERSION FECHA
2 29/05/2019

FECHA
05/06/2019

FECHA
11/06/2019
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Rama Judicial
Consejo Superior de la Judicatura

Consejo Superior de la Judicatura SIGCMA
Reptiblica de Colombia Centro de Documentacion Judicial
-CENDOJ-
ETAPA | ACTIVIDAD DESCRIPCION PRODUCTO | RESPONSABLE
Se presentaran
diferentes propuestas
para la portada y contra
portada de la
. | publicacién, las cuales _
Presneg;acm podran int;lutir t;a,xtos, Contratista
imégenes o fotografias.
Propuestas | para |a inclusion de | Plantillasy Di J?fe v
H de portada | jmagenes, las mismas | portadas ;V%?acp,n y
ycontra | geperan cumplir  con | (borradores) W \ 4
porta_ldaa unas caract_erl’sticas de Corporaciones
editor calidad minimas, segun y/o Comités
los estandares de
impresion, los cuales
requieren de iméagenes
entre 600 y 1.200
pixeles.
Aprobacion
de Las propuestas Jefe de
propuestas | elaboradas seran Divulgacion y
Vv para presentadas al editor de | Formato Publicacion
portaday | la publicacién, para su _
contra | correspondiente Corporaciones
portada aprobacion. y/o Comités
Una vez realizadas las
correcciones, se llevara
a cabo una impresion del
Entrega de artsl_ fi,nnal de la
propuesta | PuPlicacion. Contratista
deares |\ g aite final de la
diagramado publicacion debera ser Artes CENDOJ
H 5 S0y revisado por el CENDOJ |  impresos
Correccione | nrevio a la revision por Editor
S para parte del editor, a fin de
revisiony | identificar posibles
aprobacion | correcciones que deban
ser realizadas y entregar
posteriormente el arte
final al editor con un
minimo de errores.
H Solicitud de | Durante el termino de Oficio Jefe de
Cédigo aprobacion ~ final  por solicitud Divulgacién y
CODIGO ELABORO REVISO APROBO
P-ECI-13 LIDER DEL PROCESO SIGCMA - CENDOJ COMITE DE LIDERES DEL SIGCMA
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Rama Judicial
Consejo Superior de la Judicatura

— : Consejo Superior de la Judicatura SIGCMA
Reptiblica de Colombia Centro de Documentacion Judicial
-CENDOJ-
ETAPA | ACTIVIDAD DESCRIPCION PRODUCTO | RESPONSABLE
ISBN o parte del Editor, el Jefe Publicacion

ISSN segln | de Divulgacion y
correspond | Publicacion tramitara

a ante la Direccion
Ejecutiva de
Administracion Judicial o
guien haga sus veces, la
obtencion del Cadigo
ISBN ante la Camara
Colombiana del Libro,
para lo cual requerira de
la Portada definitiva de la
Publicacion, la bandera y
la tabla de contenido.

En el evento de requerir
la solicitud de cddigo
ISSN, el Jefe de

Divulgacién y
Publicacion realizara de
manera directa la
solicitud ante la
Biblioteca Nacional de
Colombia, en

consideracion a que
dicho cédigo es gratuito.

Una vez surtidos los
tiempos necesarios para
la asignacion de los
codigos por parte de
cada una de |las
entidades competentes
se procedera a remitir el
cAdigo al contratista para
su inclusibn en la
publicacion.

Nota: Si la publicacion ya
cuenta con una previa
asignacion de codigo, se
omitira la actividad de
solicitud y se informara
al contratista  previa
impresion de los artes

CODIGO ELABORO REVISO APROBO
P-ECI-13 LIDER DEL PROCESO SIGCMA - CENDOJ COMITE DE LIDERES DEL SIGCMA
VERSION FECHA FECHA FECHA

2 29/05/2019 05/06/2019 11/06/2019
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Rama Judicial

Consejo Superior de la Judicatura

Reptiblica de Colombia

Consejo Superior de la Judicatura

Centro de Documentacion Judicial

-CENDOJ-

SIGCMA

ETAPA

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

PRODUCTO

RESPONSABLE

finales

Comparacio
n de Artes
finales con
cotizacion

inicial

Una vez revisados los
artes finales de Ia
publicacion luego de la
aprobacién por parte del
editor, se verificara que
la  cotizacion inicial
corresponda a las
caracteristicas finales de
la publicacion. De
requerirse algun ajuste,
se realizara la
modificacion de la
cotizacion inicial para su
aprobacion  final  por
parte del jefe de
Divulgacién y
Publicacion.

Artes finales

Contratista

Jefe de
Divulgaciéon y
Publicacion

Solicitar
pruebas de
impresion

Las pruebas de
impresiéon permite
verificar cual sera el
estado final de Ia
publicaciéon previo a la
orden de impresion de
las cantidades
solicitadas. Las mismas
seran solicitadas por el
jefe de Divulgacion y
Publicacion al
contratista.

Pruebas
plotter

Jefe de
Divulgacién y
Publicacién

Contratista

Aprobacion
de artes
finales por
parte del
editor

Una vez sean
entregadas las
impresiones finales de la
publicacién las mismas
deberan ser aprobadas
por el Editor.

En el evento que el
Editor decida efectuar
algun cambio sobre la
publicacion debera
volver a iniciarse el
proceso “Diagramacion”
del presente

Aprobacion
pruebas
plotter

Corporaciones
y/o Comités

CODIGO
P-ECI-13

ELABORO
LIDER DEL PROCESO

REVISO

SIGCMA - CENDOJ

APROBO

COMITE DE LIDERES DEL SIGCMA

VERSION
2

FECHA
29/05/2019
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Rama Judicial

Consejo Superior de la Judicatura

Consejo Superior de la Judicatura SIGCMA
Reptiblica de Colombia Centro de Documentacion Judicial
-CENDOJ-
ETAPA | ACTIVIDAD DESCRIPCION PRODUCTO | RESPONSABLE
procedimiento.
De manera conjunta con
Definir givi?;;ggﬁta el jefe di Contratista
b progrzetjn;acl Fublicacién, defi_niré los | Formato .Jefe de
producion | 1P necesarios para Divulgacion y
impresion de las PUDE S
publicaciones.
El proceso de impresién
Proceso de estardA a cargo del
H |mpres|én ;?géréaét:)s;a bajo los Formato Contratista
procedimientos definidos
al interior.
Recepcion Una vez fi_nalizaqlo el
proceso de impresion el
Y contratista procedera a ,
alistamiento entregar a su area de Solicitud de .
H de trabajos | zjistamiento y despacho | €ntrega Contratista
para las  publicacion  para
entrega | proceder con su
embalaje y entrega.
La entrega de los
trabajos finales debera
llevarse a cabo en las
instalaciones del ,
Almacén General de la Contratista
Entrega de | Direccion Ejecutiva de | Planilla  de | AlImacén General
H trabajos Ad_ministracién Judicial o producto de la Direccién
finales quien haga sus veces, | terminado Ejecutiva de
cumpll_endo con los Administracion
requisitos y Judicial
documentacion
necesaria para el ingreso
de las publicaciones al
sistema de inventarios.
Una vez sean cumplidos Corporaciones
. los procedimientos para P s
Publicacion el ingreso de las | Oficios y/o Comités
H - s publicaciones a  los | distribucion Jefe de
disponibles sistema de informacion Divulgacion y
de inventarios, las Publicacion
mismas estardn
CODIGO ELABORO REVISO APROBO
P-ECI-13 LIDER DEL PROCESO SIGCMA - CENDOJ COMITE DE LIDERES DEL SIGCMA

VERSION
2

FECHA
29/05/2019

FECHA
05/06/2019

FECHA
11/06/2019
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Rama Judicial
Consejo Superior de la Judicatura

SIGCMA

Consejo Superior de la Judicatura

Reptiblica de Colombia Centro de Documentacion Judicial

-CENDOJ-

ETAPA

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

PRODUCTO

RESPONSABLE

disponibles para la
distribucién por parte del
Editor o del Centro de
Documentacién Judicial,
segun corresponda

Distribucion
de
publicacion
es

La distribucion se llevara
a cabo teniendo en
cuenta las instrucciones
impartidas por el editor,
0 segun el publico
objetivo a quien esté
dirigida la publicacion.

Dicha distribucion podra
ser personalizada para lo
cual se realizara la
entrega de los
ejemplares mediante
cartas individuales. En el
evento contrario cuando
las publicaciones sean
de interés general
podran ser distribuidas a
través de las diferentes
Seccionales a  nivel
nacional.

Oficios
distribuciéon
personalizad
a o a nivel
nacional

Director(a) del
CENDOJ

Publicacion
en
videoteca

El CENDQOJ procedera a
realizar la inclusion de la
publicaciéon en la
videoteca de la Rama
Judicial, de conformidad
con el procedimiento
denominado
“‘Procedimiento para la
incorporacion de material
audiovisual en la
videoteca de la Rama
Judicial”

Actualizacion
de Videoteca

Jefe de
Divulgacion y
Publicacién

Cumplimien
to Depdésito
legal y
Programa

Cumplimient

o de depdsito
legal y
Programa de

De conformidad con la
normatividad legal
vigente, el CENDOJ
debera hacer entrega de

Jefe de
Divulgacién y
Publicacion

APROBO
COMITE DE LIDERES DEL SIGCMA

REVISO
SIGCMA - CENDOJ

ELABORO
P-ECI-13 LIDER DEL PROCESO

CODIGO

VERSION FECHA
2 29/05/2019

FECHA
05/06/2019

FECHA
11/06/2019
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Rama Judicial
Consejo Superior de la Judicatura

— : Consejo Superior de la Judicatura SIGCMA
Reptiblica de Colombia Centro de Documentacion Judicial
-CENDOJ-
ETAPA | ACTIVIDAD DESCRIPCION PRODUCTO | RESPONSABLE
de Canjey | las cantidades exigidas | Canje y

Divulgacion | para el cumplimiento del | Divulgacién
Depésito Legal y del
Programa de Canje y

Divulgacion por
intermedio de la
Biblioteca Nacional de
Colombia, Biblioteca

Central de la Universidad
Nacional y el Congreso
de la Republica

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

1. Formato de Solicitud de Publicaciones
2. Formato de Seguimiento a Cronograma de Publicaciones

13. CONTROL DE REGISTROS

Ver tabla de retencion documental validada por el Comité Nacional del SIGCMA.

CODIGO ELABORO REVISO APROBO
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