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CARACTERIZACIÓN DE PROCESO
1. NOMBRE DEL PROCESO: GESTIÓN DOCUMENTAL
2. UBICACIÓN Y COBERTURA DEL  PROCESO: 
	NIVEL
	
	
	
	COBERTURA
	

	Estratégico
	
	
	
	Central
	

	Misional
	
	
	
	Nacional
	X

	Apoyo
	X
	
	
	Seccional
	

	Evaluación
	
	
	
	
	


3. OBJETIVO PROCESO: Gestionar y administrar la documentación producida y recibida por el SIGCMA desde su origen hasta su destino final, mediante la generación de directrices,  la aplicación de metodologías y la utilización de tecnologías de la información y comunicaciones, con el objeto  de facilitar y garantizar la consulta, conservación y utilización de la memoria institucional.

4. MARCO NORMATIVO: Ver listado Maestro de Documentos Externos y Normatividad. 
5. ALCANCE DEL PROCESO: 
	ACTIVIDAD CON LA QUE SE DA INICIO AL PROCESO: 
	Establecer lineamientos para el desarrollo de la gestión documental

	DEPENDENCIA QUE DA INICIO AL PROCESO:
	Centro de Documentación Judicial

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

	DEPENDENCIA QUE FINALIZA EL PROCESO: 
	Todas las dependencias

	DEPENDENCIAS EN LAS QUE TIENE ALCANCE EL PROCESO (ADMINISTRATIVAS Y JUDICIALES): 
	Administrativas y Judiciales en el SIGCMA


6. LIDER DEL PROCESO: 
	Cargo
	Dependencia

	Director de Unidad 
	Centro de Documentación Judicial


7. RESPONSABLES DEL PROCESO: 
	Cargo
	Dependencia

	Directores de Unidad
	Unidades del Consejo Superior de la Judicatura y la Dirección Ejecutiva de Administración Judicial

	Magistrado y/o Director 
	Seccionales de Administración Judicial.

	Coordinador Nacional del SIGCMA
	Unidad de Desarrollo y Análisis Estadístico.

	Coordinador Seccional SIGCMA
	Seccionales de Administración Judicial

	Responsables de Proceso
	Seccionales de Administración Judicial


8. PROVEEDORES E INSUMOS:
	Proveedores
	Entrada/Insumos

	Planeación Estratégica
	Directrices, lineamientos, planes y programas

	Todos los Procesos
	Informes Alta dirección, resultados de Auditorías de Indicadores, Riesgos, Producto no Conforme y Acciones de Gestión.

	Universidades, DAFP, Gobierno Central
	Metodologías para la satisfacción al cliente.

	ICONTEC
	Normas de Gestión NTCGP 1000:2009, NTCISO 9001:2015, NTCISO 14001:2015.

	Consejo Superior de la Judicatura
	Normatividad aplicable. Ver listado maestro de documentos internos

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


9. RECURSOS REQUERIDOS
	RECURSO REQUERIDO
	CARGO
	CANTIDAD

	Talento Humano
	Magistrados CSJ
	6

	
	Director Ejecutivo
	1

	
	Directores de Unidad
	15

	
	Magistrados Consejos Seccional
	51

	
	Directores Ejecutivos Seccionales
	21

	
	Directores Administrativos, Jefes de División y Profesionales Especializados
	43

	
	Profesionales
	204

	
	Técnicos
	47

	
	Asistentes Administrativos
	432


	DESCRIPCIÓN DE RECURSOS TECNOLÓGICOS  REQUERIDOS

	Para garantizar la operación normal del proceso se requiere de equipos de cómputo, servidores,  impresoras de alta velocidad, escáneres, 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, SAIDOJ, 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 Metropoli

	Seccional Valle del Cauca
	Palacio de Justicia


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

	Aplicación de Metodologías y Procedimientos establecidos.
	Control orientado a garantizar la unidad de criterio en la operación del sistema de gestión.

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

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

	Programa de auditorías Internas
	Información de las auditorías internas (fechas, tiempos, procesos y equipo auditor).

	Informe de auditoria
	Estado actual del proceso (Hallazgos, fortalezas y oportunidades de mejora).

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

	Comité Nacional del SIGCMA
	Instancia para el seguimiento y control del cumplimiento de los objetivos y metas establecidas en el sistema de gestión.

	Comités Operativos
	Instancia para la revisión de los asuntos propios del sistema de gestión de calidad.


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

	P
	Establecer lineamientos para el desarrollo de la gestión documental
	Se establecen las políticas  de gestión documental administrativa y judicial incluyendo las necesidades de las seccionales
	Políticas de Gestión Documental
	Comité Nacional de  Archivo de la Rama Judicial

	H
	Velar por el control y manejo adecuado de los documentos internos del SIGCMA
	De acuerdo con el procedimiento establecido para ello.
	Listado maestro de documentos internos actualizado
	Coordinador (a) Nacional de Documentación

	H
	Controlar los documentos externos y normatividad
	De acuerdo con el procedimiento establecido para ello
	Listado maestro de documentos externos actualizado
	Líder del proceso y/o responsable designado

	H
	Implementar, Administrar funcionalmente y capacitar en el Sistema de Gestión de Correspondencia de la Rama Judicial - SIGOBius  
	De acuerdo con las metodologías e información suministradas por el PNUD en calidad de multiplicadores de conocimiento.
	Solicitudes atendidas a usuarios del sistema de correspondencia  SIGOBius.
	Profesional universitario

	H
	Tramitar las solicitudes de creación y/o actualización de todos los instrumentos archivísticos ante el Comité Nacional de Archivo de la Rama Judicial 
	Se presenta la documentación con base en los cambios identificados, se revisan y se solicita su aval y posterior aprobación.
	Instrumentos Archivísticos actualizadas
	Comité Nacional de Archivo de la Rama Judicial

	H
	Implementar e incorporar las políticas y directrices en materia de gestión documental para un efectivo control de los registros
	De acuerdo con el procedimiento y/o a través del aplicativo de correspondencia SIGOBIUS y el Sistema para la Administración y Documentación Judicial - SAIDOJ
	Políticas, directrices y lineamientos en materia de Gestión Documental
	Profesional universitario

	H
	Administrar el Archivo Central de la Justicia Regional
	Mantener una organización adecuada que permita la consulta de los archivos terminados; digitalización en forma periódica del fondo documental
	Expedientes organizados en los Archivos Centrales.
	Profesional universitario

	V
	Verificar el adecuado funcionamiento de la Sección de Gestión Documental.
	A través de auditorías se verifica el cumplimiento de los objetivos definidos.
	Informe de Auditoría
	Control interno

	V
	Seguimiento a la utilización del  Sistema de Correspondencia  SIGOBIUS y del Sistema para la Administración de la Documentación Judicial - SAIDOJ de la Justicia Regional.
	Monitoreo periódico al uso de los sistemas mediante la consulta de las estadísticas. 
	Reporte de Seguimiento
	Profesional universitario

	V
	Autoevaluar la gestión del proceso
	Cálculo y análisis de los indicadores del proceso y seguimiento al Mapa de Riesgos
	Indicadores analizados

Seguimiento a Mapa de Riesgos
	Líder de proceso

	A
	Tomar acciones correctivas y preventivas del proceso
	De acuerdo con el procedimiento de acciones correctivas y preventivas
	Acciones correctivas, preventivas y de mejora
	Líder del proceso y/o responsable designado


12. MECANISMOS DE SEGUIMIENTO Y MEDICIÓN:
	ITEMS
	DESCRIPCIÓN

	Nombre del Indicador
	Eficacia en la proyección de usuarios capacitados en el sistema SIGOBius

	Objetivo
	Calcula el porcentaje de usuarios capacitados en el Sistema de Correspondencia SIGOBius

	Fórmula
	Número de usuarios capacitados en el sistema SIGOBius / Número de usuarios programados para capacitación en SIGOBius*100

	Variables
	Número de usuarios capacitados en el sistema SIGOBius 

Número de usuarios programados para capacitación en SIGOBius

	Fuente de Información
	Planillas de asistencia a la capacitación 

	Periodo de Medición 
	Trimestral

	Tendencia Favorable
	Creciente

	Meta
	100%

	Nivel  Mínimo de Cumplimiento
	80%

	Responsable
	Jefe de Gestión Documental

	Aplicación
	Nivel Central 


	ITEMS
	DESCRIPCIÓN

	Nombre del Indicador
	Número de correspondencias oficiales gestionadas por usuario

	Objetivo
	Calcula el número de correspondencias tramitadas por un usuario en el sistema SIGOBius

	Fórmula
	Número de correspondencia tramitadas por los usuarios = (Número de correspondencias oficial interna gestionada / (No. de usuarios del sistema de gestión de correspondencia SIGOBius)

	Variables
	Número de correspondencia tramitadas por los usuarios 

No. de usuarios del sistema de gestión de correspondencia SIGOBius

	Fuente de Información
	Reportes del Sistema 

	Periodo de Medición 
	Anual

	Tendencia Favorable
	Creciente.

	Meta
	120

	Nivel  Mínimo de Cumplimiento
	110

	Responsable
	Jefe de Gestión Documental

	Aplicación
	Nivel Central

	
	

	ITEMS
	DESCRIPCIÓN

	Nombre del Indicador
	Variación de correspondencia interna oficial tramitada

	Objetivo
	Medir la variación numérica de la generación de correspondencia Interna que produce el Consejo Superior de la Judicatura

	Fórmula
	No. de correspondencia Interna que se genera en el año

	Fuente de Información
	Reportes del Sistema 

	Periodo de Medición 
	Anual

	Tendencia Favorable
	Creciente

	Tipo 
	Resultado

	Nivel  Mínimo de Cumplimiento
	182.000

	Responsable
	Jefe de Gestión Documental

	Alcance
	Nivel Central


	ITEMS
	DESCRIPCIÓN

	Nombre del Indicador
	Variación de ingreso de correspondencia externa oficial

	Objetivo
	Medir la variación numérica del ingreso de correspondencia Externa del Consejo Superior de la Judicatura

	Variable
	No. de correspondencia que ingresa en el año

	Fuente de Información
	Reportes del sistema

	Periodo de Medición 
	Anual

	Tendencia Favorable
	Creciente

	Meta
	Resultado

	Nivel  Mínimo de Cumplimiento
	292.000

	Responsable
	Jefe de Gestión Documental

	Alcance
	Nivel Central


13.  PRODUCTO Y/O SERVICIO NO CONFORME

NOTA: No aplica para este proceso.

14. PANORAMA DE RIESGOS

· Ver mapa de riesgos 
15. PROCEDIMIENTOS

	NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
	ALCANCE

	Procedimiento de Control de Documentos Internos P-AGD-01
	Nivel Central

	Procedimiento de Control de Documentos Externos y Normatividad 
P-AGD-02
	Nivel Central

	Procedimiento de Control de Registros, elaboración, aplicación y actualización de las Tablas de Retención Documental P-AGD-03
	Nivel Central

	Procedimiento para la gestión adecuada de la correspondencia interna a través de SIGOBius P-AGD-05
	Nivel Central

	Procedimiento para garantizar el derecho a la información respecto de los expedientes del Archivo Central de la Justicia Regional 
P-AGD-06
	Nacional

	Procedimiento para la administración y seguimiento de los archivos de gestión P-AGD-07
	Nivel Central

	Procedimiento para la actualización del directorio institucional del SIGOBius P-AGD-08
	Nacional

	Procedimiento para el trámite de requerimientos y soporte a los usuarios del sistema SIGOBius P-AGD-09
	Nacional

	Procedimiento para la implementación del sistema de gestión de correspondencia SIGOBius P-AGD-10
	Nacional


	CÓDIGO

C-AGD-01
	ELABORÓ

LIDER DEL PROCESO
	REVISÓ

CENDOJ-SIGCMA
	APROBÓ

COMITÉ NACIONAL  SIGCMA

	VERSIÓN

05
	FECHA

6/10/2016
	FECHA

25/06/2018
	FECHA

27/06/2018                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                         
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