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           Formatos SIGCMA

CARACTERIZACIÓN DE PROCESO
1. NOMBRE DEL PROCESO: Administración de la Seguridad 

2. UBICACIÓN Y COBERTURA DEL PROCESO: 

	NIVEL
	
	
	
	COBERTURA
	

	Estratégico
	
	
	
	Central
	

	Misional
	
	
	
	Nacional
	X

	Apoyo
	x
	
	
	Seccional
	

	Evaluación
	
	
	
	Evaluación
	


3. OBJETIVO PROCESO: Coadyuvar con la seguridad de los funcionarios y empleados de la Rama Judicial coordinando con los Organismos de Seguridad del Estado y ejecutando proyectos para el fortalecimiento de la Seguridad colectiva e individual.
4. MARCO NORMATIVO: Ver listado Maestro de Documentos Externos y Normatividad. 

5. ALCANCE DEL PROCESO: 
	ACTIVIDAD CON LA QUE SE DA INICIO AL PROCESO: 
	Elaborar el proyecto de inversión 

	DEPENDENCIA QUE DA INICIO AL PROCESO:
	Oficina de Asesoría para la Seguridad de la Rama Judicial 

	ACTIVIDAD CON LA QUE FINALIZA EL PROCESO:
	Tomar acciones preventivas y correctivas propias del proceso 

	DEPENDENCIA QUE FINALIZA EL PROCESO: 
	Oficina de Asesoría para la Seguridad de la Rama Judicial

	DEPENDENCIAS EN LAS QUE TIENE ALCANCE EL PROCESO (ADMINISTRATIVAS Y JUDICIALES): 
	Consejo Superior

Unidad de Planeación y presupuesto

UDAE

Direcciones Seccionales 

Unidad Administrativa DEAJ


6. LIDER DEL PROCESO: 

	Cargo
	Dependencia

	Director(a) Unidad 
	Oficina de Asesoría para la Seguridad de la Rama Judicial 


7. RESPONSABLES DEL PROCESO: 

	Cargo
	Dependencia

	Director Unidad 
	Oficina para la Asesoría de la Seguridad de la Rama Judicial 

	Director Ejecutivo Seccional 
	Dirección Ejecutiva Seccional de Administración Judicial

	Profesional Universitario 
	Oficina para la Asesoría de la Seguridad de la Rama Judicial 

	Asistente Administrativo 
	Oficina para la Asesoría de la Seguridad de la Rama Judicial

	Asistente Administrativo 
	Oficina para la Asesoría de la Seguridad de la Rama Judicial


8. PROVEEDORES E INSUMOS:

	Proveedores
	Entrada/Insumos

	Unidad Nacional de protección –Policía Nacional 
	Estudios de Seguridad Medidas de Protección

	Gestión Financiera y Presupuestal 
	Certificado de Disponibilidad Presupuestal ( CDP )

	Proceso de Planeación estratégica
	Plan Sectorial 

	Seccionales 
	Solicitudes 

	Unidad Nacional de protección –Policía Nacional 
	Resultados Estudio 


9. RECURSOS REQUERIDOS
	RECURSO REQUERIDO
	NIVEL
	CANTIDAD

	Talento Humano
	Directivo
	1

	
	Directores Seccionales
	21

	
	Coordinadores Administrativos
	2

	
	Profesional
	1

	
	Técnico
	

	
	Asistencial
	2


	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 gestión de calidad en las sedes administrativas, software de gestión documental SIGOBIUS, Microsoft office.


	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, por parte de la UNP y la Policía  Nacional 
	Control orientado a garantizar la unidad de criterio en cuanto a los estudios de seguridad para empleados y funcionarios con niveles de riesgo.

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

	Informes de seguimiento 
	En cuanto a la situaciones de niveles de riesgo de cada funcionario y manejo presupuestal de la Unidad 

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


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

	P
	Elaborar proyectos de inversión
	De acuerdo a los estudios de seguridad y recomendaciones de la policía, se elabora plan de necesidades 
	Anteproyecto del presupuesto
	Líder del Proceso

Profesional Universitario

	P
	Elaborar el plan de inversiones para equipos tecnológicos 
	De acuerdo al plan de  necesidades y al presupuesto aprobado, es específico para equipos tecnológicos  
	Resolución de aprobación contratación (Consejo Superior de la Judicatura)
	Líder del Proceso

Profesional Universitario

	P
	Elaborar el plan operativo 
	Se elabora el plan operativo específico para la ejecución de los recursos asignados por nivelo central. Si existen recursos específicos por las secciónales se deberá solicitar concepto  a la oficina de seguridad de nivel central 
	Plan Sectorial de Desarrollo 
	Responsable del Proceso

Profesional Universitario

	P
	Identificar las necesidades y recepción de solicitudes de seguridad colectiva e individual
	Las seccionales envían solicitudes de equipos para el nivel central. Se reciben las solicitudes por correspondencia y de allí se distribuye para cada área, las necesidades se definen teniendo en cuenta con la información de la UNP y PONAL, se procura la atención inmediata a requerimientos escrito o verbal ante la entidad   
	Oficios solicitados estudios de seguridad 
	Líder del Proceso

Profesional Universitario

	H
	Conceptuar las solicitudes de traslado por razones de seguridad. En ocasiones se puede pedir información a las seccionales  
	Las seccionales reciben las solicitudes por correspondencia y de allí se distribuye para cada área, las necesidades se definen teniendo en cuenta con la información de la UNP y PONAL , se procura la atención inmediata a requerimiento escrito o verbal elevado ante la entidad  
	Decisiones de la sala sobre concepto de traslado por razones de seguridad 
	Líder del proceso 

	H
	Coordinar el suministro de elementos, equipos de seguridad y servicios 
	De acuerdo con las solicitudes de refuerzo de esquemas de seguridad y las aprobaciones de sala, se coordina con el proceso de adquisición de bienes y servicios el suministro de los elementos   
	Equipos y elementos de seguridad 
	Líder del Proceso

Profesional Universitario

	H 
	Definir especificaciones técnicas 
	Teniendo en cuenta el resultado el resultado de los estudios de seguridad se identifican los equipos necesarios 
	Especificaciones Técnicas 
	Líder del Proceso

Profesional Universitario

	V
	Verificar el seguimiento al plan de inversiones 
	La OSEG adelanta seguimiento a la contratación de equipos adelantada por la DEAJ 
	Informes de Ejecución presupuestal 
	Líder del Proceso

Profesional Universitario

	V
	Constar la atención de solicitudes de traslado 
	Mediante las estadísticas de solicitudes de traslado 
	Insumo para medir el indicador de Traslado por razones de seguridad 
	Líder del Proceso

Asistente Oseg 

	V
	Inspeccionar y observar las condiciones de seguridad 
	Se reitera a los comandantes de departamento 
	Medidas de Protección 
	Líder del Proceso 



	V
	Verificar decisiones del Consejo Superior de la Judicatura respecto al concepto presentado
	La OSEG, verifica que se tomen decisiones con respecto a traslados. Cuando el concepto es favorable, en él se precisara que el traslado se  hará efectivo y la unidad de administración de la Carrera Judicial informará al servidor las sedes disponibles. Cuando es desfavorable el Consejo Superior a través de la oficina de seguridad lo comunicara de manera inmediata al servidor judicial.       
	Decisiones del Consejo Superior de la Judicatura 
	Líder del Proceso

Asistente Oseg

	V
	Autoevaluar la gestión del proceso
	Calculo y análisis de los indicadores de gestión del proceso 
	Indicadores analizados cumplimiento de las metas de los indicadores 
	Líder del Proceso

Asistente Oseg

	A
	Ajustar el presupuesto 
	Se realiza la solicitud para los ajustes del presupuesto a nivel central, requerimientos adicionales, traslados internos
	Resoluciones del Consejo Superior de la Judicatura 
	Líder del Proceso

Asistente Oseg

	A
	Tomar acciones correctivas y preventivas propias del proceso 
	De acuerdo con el procedimiento de acciones correctivas y preventivas  
	Acciones correctivas, preventivas y mejora 
	Líder del Proceso

Asistente Oseg


12. MECANISMOS DE SEGUIMIENTO Y MEDICIÓN:

	ITEMS
	DESCRIPCIÓN

	Nombre del Indicador
	Eficacia en el cubrimiento de los circuitos cerrados de televisión 

	Objetivo
	Eficiencia y eficacia 

	Fórmula
	(Número de sedes cubiertas+Nùmero de sedes programadas en vigencia)* 100/Número de sedes del proyecto

	Variables
	Número de sedes cubiertas, Número de sedes del Proyecto, Número de sedes programadas en la vigencia, 

	Fuente de Información
	Software de gestión de calidad y/o  Mapa de cubrimiento esquemas cctv 

	Periodo de Medición 
	Anual 

	Tendencia Favorable
	100

	Meta
	80.65 %

	Nivel  de Cumplimiento mínimo
	58.06 %

	Responsable
	Profesional Universitario 

	Alcance 
	Nivel Central, Nivel Seccional


	ITEMS
	DESCRIPCIÓN

	Nombre del Indicador
	Decisiones efectivas frente a las solicitudes de traslado por razones de seguridad 

	Objetivo
	Eficiencia y eficacia 

	Fórmula
	( Número de solicitudes de traslado por razones de seguridad-Incidentes de seguridad/Número de solicitudes de traslado por razones de seguridad)*100  

	Variables
	Incidentes de Seguridad, Número de solicitudes de traslado por razones de seguridad  

	Fuente de Información
	Software de gestión de calidad y/o Cuadro de Situaciones de seguridad y traslado de servidores judiciales  

	Periodo de Medición 
	Semestral 

	Tendencia Favorable
	100

	Meta
	100 %

	Nivel  de Cumplimiento mínimo
	90%

	Responsable
	Líder del Proceso 

	Alcance 
	Nivel Central, Nivel Seccional


13.  PRODUCTO Y/O SERVICIO NO CONFORME

	PRODUCTO Y/O SERVICIO
	REQUISITOS
	NO CONFORMIDAD
	CONCESIÓN

	
	
	
	


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

	Procedimiento Para el Fortalecimiento de la Infraestructura de Seguridad en los Distritos Judiciales 
	Este procedimiento aplica para Fortalecer la infraestructura de seguridad y protección de las sedes e instalaciones donde se localizan los despachos de los servidores en el terrario nacional. 
Aplica tanto a nivel central como a nivel seccional.

	Procedimiento para el Traslado por Razones de Seguridad 
	Este procedimiento aplica para los empleados y funcionarios con nivel de riesgo en el ejercicio de sus funciones 

Aplica tanto a nivel central como a nivel seccional.


	CÓDIGO

C-AAS-01
	ELABORÓ

LIDER DEL PROCESO
	REVISÓ

CENDOJ-SIGCMA
	APROBÓ

COMITÉ NACIONAL SIGCMA

	VERSIÓN

11
	FECHA

19/07/2016
	FECHA

25/06/2018
	FECHA
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