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FORMATOS SIGCMA

PROCEDIMIENTO

Unidad de Registro Nacional de Abogados y Auxiliares de la Justicia

SIGCMA

1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTO PARA INTEGRAR LAS

LISTAS DE AUXILIARES DE LA JUSTICIA

2. PROCESO AL QUE PERTENECE: REGISTRO Y CONTROL DE ABOGADOS Y

AUXILIARES DE JUSTICIA

3. UBICACION Y COBERTURA DEL PROCEDIMIENTO:

NIVEL COBERTURA
Estratégico Central
Misional X Nacional X
Apoyo Seccional X
Evaluacion Coordinaciones | X
de Florencia,
Riohacha y
Quibdo

4. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Mantener actualizada la lista de los Auxiliares
de la Justicia, mediante la informaciéon suministrada por las Direcciones Ejecutivas
Seccionales de Administracion Judicial y las Coordinaciones de Florencia,
Riohacha y Quibdé llevando a cabo la actualizacién permanente del maddulo
respectivo y suministro de la informacion a las Altas Cortes, despachos judiciales y

administrativas del pais.

5. MARCO NORMATIVO: Ver listado Maestro de

Normatividad.

6. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO:

Documentos Externos vy

Nivel Central: Unidad de Registro Nacional de Abogados y Auxiliares de la Justicia.
Nivel Seccional: Oficinas Judiciales, de Apoyo y de Servicios

ACTIVIDAD CON LA QUE SE DA
PROCEDIMIENTO:

INICIO AL

Recepcionar formularios de
inscripcion de  aspirantes
para integrar listas de Auxiliar
de la Justicia

DEPENDENCIA QUE DA INICIO AL PROCEDIMIENTO:

Direcciones Ejecutivas
Seccionales de
Administracion Judicial y las
Coordinaciones de Florencia,
Riohacha y Quibdo.

ACTIVIDAD CON LA QUE FINALIZA EL | Publicar en la pagina web de
PROCEDIMIENTO: la Rama Judicial.
DEPENDENCIA QUE FINALIZA EL PROCEDIMIENTO: URNA
DEPENDENCIAS EN LAS QUE TIENE ALCANCE EL | URNA
PROCEDIMIENTO (ADMINISTRATIVAS Y | Direcciones Ejecutiva
JUDICIALES): Seccionales de
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Administraciéon Judicial y las
Coordinaciones de Florencia,
Riohacha y Quibdo.

7. LIDER DEL PROCEDIMIENTO:

Cargo

Dependencia

Director (a)

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

Direcciones Ejecutivas Seccionales de
Administracion Judicial y las Coordinaciones de
Florencia, Riohacha y Quibdoé.

Direcciones Ejecutivas Seccionales de
Administracion Judicial y las
Coordinaciones de Florencia, Riohacha
y Quibdo.

8. RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO:

Cargo

Dependencia

Profesional Administrativo Grado 17

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

Directores Ejecutivos Seccionales de
Administracién Judicial.

Direcciones Ejecutivas Seccionales de
Administracion Judicial.

Profesional Especializado Grado 33

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

Profesional Universitario

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

9. PROVEEDORES E INSUMOS:

Proveedores

Entrada/Insumos

Rama Judicial

Tecnologicos y documentales.

Ciudadanos que pretenden integrar las listas de
Auxiliares de la justicia.

Hojas de vida de los Auxiliares de la
Justicia.

Direcciones Ejecutivas Seccionales de
Administracién Judicial y las Coordinaciones de
Florencia, Riohacha y Quibdo.

Actualizacion de listas de auxiliares en
el sistema de informacion.

Secretaria Judicial Comision Nacional de
Disciplina Judicial

Informe de Sanciones a registrar.

Usuario o Solicitante de Tramite.

Preinscripcion a través del portal Web.

Congreso de la Republica.

Normatividad aplicable. Ver listado
maestro de documentos externos.

10. CONTROLES DEL PROCEDIMIENTO:

TIPO DE CONTROL

DESCRIPCION DEL CONTROL

Revision de las listas elaboradas por
cada Oficinas Judiciales de las
Direcciones Seccionales de
Administracion Judicial y las

Revision Documental.
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TIPO DE CONTROL

DESCRIPCION DEL CONTROL

Quibdo.

Coordinaciones de Florencia, Riohacha y

Actualizacion de sanciones disciplinarias
impuestas.

Verificacion de vigencia del Auxiliar Judicial.

11. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (Ciclo PHVA)

ETAPA ACTIVIDAD DESCRIPCION PRODUCTO | RESPONSABLE
Recibir_ durante el mes Empleado
Recepcionar | 20 P S R de oo par as
formularios de inscripcion para | Hojas de Dlrecupnes
inscripcion de . ) Ejecutivas
5 aspirantes para pertenec_e_r a las listas Vlda}_ de los Seccionales de
Auxiliar de la ’ Judicial y las
Justicia conformidad ~ con el Coordinaciones de
Acuerdo PSAA15- Florencia,
10448 de 2015. Riohacha y Quibdo.
Revisar los Empleado
documentos aportados designado en las
por los aspirantes a Direcciones
Revisar los i_ntegrar y ggtualizar la Ejecutivas
’ Idocumfshtos de Ilsta_d_e Auxiliares dfe_ la Seccionales de
0s Auxm_a_res de J_ust|C|a y se verifica Administracién
Justicia rlgurps_amente los Judicial y las
requisitos generales y Coordinaciones de
es_p_eciflcos para cada Florencia,
oficio a que aspira. Riohacha y Quibds.
Verificar los requisitos
de los Auxiliares de
Justicia dentro de los Empleado
diez (10) dias hébiles designado en las
siguientes al cierre de Direcciones
la convocatoria, Ejecutivas
Verificar los verificando el Seccionales de
requisitos de los Cumplimiento de todos Administracion
H Auxiliares de y cada uno de los Judicial y las
Justicia requisitos exigidos, Coordinaciones de
para el desempefio de Florencia,
los cargos de Auxiliares Riohacha y Quibdo
de la Justicia, segun lo
indicado en el Acuerdo
PSAA15-10448 de
2015 y conforme a los
documentos aportados
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ETAPA ACTIVIDAD DESCRIPCION PRODUCTO | RESPONSABLE
por los aspirantes.
Elaborar la lista de
Auxiliares de la Justicia
que serad consultado
por los despachos
judiciales; una vez
vencido el término
anterior, quienes EmP'eadO
cumplan los requisitos designado en la
Elaboracion de |y hayan aportado la Direccion Ejecutiva
Listas de documentacién exigida, Seccional de
H Auxiliares de la | ubicados dentro de su Administracién
Justicia competencia territorial, Judicial y las
teniendo en cuenta en Coordinaciones de
todo caso lo sefialado Florencia,
en el Paragrafo 2 del Riohacha y Quibdé.
Articulo 3 del Acuerdo
PSAA15-10448 de
2015, conforme a las
politicas de gestion
ambiental
Institucionales.
_ _ Empleado
Publicar la lista de designado en la
Auxiliares de la Direcciones
Publicar la lista \;ij/f‘sté)c']?ij:':ldo ennl]ﬁldllsg;? Li,s t"’?do Ejgcutl;/as
de Auxiliares de | de acceso publico y a publico y a Secc_lo_na es_gle
V L B . través de |a Adm|n|straC|On
Justicia del lugar | traves de la paginaweb | . Judicial v las
.. | pagina web y
de la Rama Judicial Coordinaciones de
durante un término de Florencia,
cinco (5) dias habiles. Riohacha y Quibdé
Resolver los recursos
de la via gubernativa,
en la forma y términos
indicados en la Ley
1437 de 2011, los Profesional
Resolver los cuales correran a partir Especializado
Recur$0_§ de de la desfijacion del Resolucién Grado 33 URNA.
\V Reposicion y aviso. de recurso
Acciones de :
tutelas  [Las _Direcciones Universitaro Grado
Seccionales enviara los
recursos de apelacion y 16 URNA
gueja para ser
resueltos por la URNA.
H Remitir los Remitir  en medio | Listados de Profesional
listados de magnético por parte las | Auxiliar Universitario 17
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ETAPA

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

PRODUCTO

RESPONSABLE

Auxiliares de la
Justicia ala
URNA

Direcciones Ejecutivas
Seccionales de
Administracion
Judicial y las
Coordinaciones de
Florencia, Riohacha y
Quibdé a la URNA la
lista definitiva de
Auxiliares de la
Justicia, para su
posterior verificacion en
el moédulo de Auxiliares
de la Justicia.

Judicial

URNA

Resolver
recursos de
apelaciony
gueja

Resolver los recursos,
en los términos
previstos en la Ley
1437 de 2011 y el
articulo 15 del
Acuerdo PSAA15-
10448 de 2015

Resolucién

Empleado
designado de la
URNA vy director de
la Unidad.

Verificar la
informacién
enviada por las
Oficinas
Judiciales de las
Direcciones
Ejecutivas
Seccionales de
Administraciéon
Judicial y las
Coordinaciones
de Florencia,
Riohachay
Quibdo

Verificar la informacion
remitida por las
Oficinas Judiciales
Direcciones Ejecutivas
Seccionales de
Administracion

Judicial y las
Coordinaciones de
Florencia, Riohacha y
Quibdo, conforme a los
formatos establecidos y
en el caso que se
hayan presentado
inconvenientes con
algunos registros
proceder a actualizar la
base de datos.

Profesional
Universitario 17
URNA

Actualizar datos

Las Oficinas Judiciales
de las Direcciones
Ejecutivas Seccionales
de Administracion
Judicial y las
Coordinaciones de
Florencia, Riohacha y
Quibdo a nivel Nacional
mantendran

actualizado el modulo
(base de datos de
Auxiliares de la
Justicia), que seréa

Sistema de
Informacion
actualizada.

Profesional
Universitario 17
URNA

CODIGO
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PROFESIONAL UNIVERSITARIO
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REVISO
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VERSION
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FORMATOS SIGCMA
ETAPA ACTIVIDAD DESCRIPCION PRODUCTO | RESPONSABLE
reflejada directamente
en el aplicativo del
Sistema de
Informacion- SIRNA.
Conformada las listas
Publicar en la de Auxiliares de la _
- b de |a | Justicia, se hace la Profesional
A gagmagwg_ . T} a respectiva publicacion Universitario 17
ama JUdiCial- | on Ja pagina Web de la URNA
Rama Judicial.

12. ANEXOS: No aplica

13. Control de Registros: Ver tabla de retencién documental validada por el
Comité Nacional del SIGCMA
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