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 Formatos SIGCMA   

CARACTERIZACIÓN DE PROCESO
1. NOMBRE DEL PROCESO: MEJORAMIENTO DEL SIGCMA
2. UBICACIÓN Y COBERTURA DEL PROCESO: 
	NIVEL
	
	
	
	COBERTURA
	

	Estratégico
	
	
	
	Central
	

	Misional
	
	
	
	Nacional
	X

	Apoyo
	
	
	
	Seccional
	

	Evaluación
	X
	
	
	
	


3. OBJETIVO PROCESO: Garantizar el mejoramiento continuo del sistema integrado de gestión y control de la calidad y medio ambiente, a partir de la definición y aplicación de metodologías requeridas para su implementación, mantenimiento y mejora de tal forma que permita asegurar el cumplimiento de los objetivos institucionales y del SIGCMA consagrados en el Acuerdo PSAA14-10161 con el fin de dar cumplimiento a la política de calidad, control y medio ambiente definida por la organización.
4. MARCO NORMATIVO: Ver listado Maestro de Documentos Externos y Normatividad. 
5. ALCANCE DEL PROCESO: 
	ACTIVIDAD CON LA QUE SE DA INICIO AL PROCESO: 
	Planeación del SIGCMA

	DEPENDENCIA QUE DA INICIO AL PROCESO:
	Unidad de Desarrollo y Análisis Estadístico

	ACTIVIDAD CON LA QUE FINALIZA EL PROCESO:
	Toma de acciones correctivas 

	DEPENDENCIA QUE FINALIZA EL PROCESO: 
	Todas las dependencias

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


6. LIDER DEL PROCESO: 
	Cargo
	Dependencia

	Director de Unidad 
	Unidad de Desarrollo y Análisis Estadístico.


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 
	Seccional de Administración Judicial.

	Coordinador Nacional del SIGCMA
	Unidad de Desarrollo y Análisis Estadístico.

	Coordinador Seccional SIGCMA
	Seccional 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.

	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 Ejecutivo
	21

	
	Directores Administrativos, Jefes de División y Profesionales Especializados
	43

	
	Profesionales
	586

	
	Técnicos
	47

	
	Asistentes Administrativos
	1.072


	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.
	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 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).

	Evaluación de los auditores
	Mecanismo para fortalecer las competencias de los auditores internos del sistema de gestión.

	Lista de verificación para realización de auditorías
	Herramienta para la verificación del cumplimiento de los requisitos de norma. 

	Registro del producto no conforme
	Control que se anticipa o mitiga los efectos de productos o servicios que no cumplen con los requisitos establecidos.

	Informes de  seguimiento.
	Avances del Plan de mejoramiento.

	Informe de Revisión por la Dirección
	Revisión del cumplimiento de la política y directrices dadas por la Alta Dirección.

	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
	Documentación del SIGCMA
	Definición del Mapa de Proceso, caracterizaciones y demás documentos  que permiten el cumplimiento de las competencias del SIGCMA
	Manual del SIGCMA y demás documentos del sistema (Caracterizaciones, Procedimientos, Formatos)
	Comité Nacional del SIGCMA 

	P
	Definir el Plan del SIGCMA 
	El Plan del SICGMA se elabora en el nivel Central y es comunicado a cada una de las seccionales a través de correo electrónico y publicándolo a través del portal web de la Rama Judicial. 

El Plan del SIGCMA contendrá un capítulo especial de los componentes de control, calidad y medio ambiente.

A partir del Plan del SIGCMA se elaboran los planes seccionales del SIGCMA en cada una de las Seccionales.  Este documento debe estar en concordancia con el Plan elaborado en el nivel central. 
	Plan del SIGCMA

Plan Seccional SIGCMA 
	Coordinador(a) Nacional del SIGCMA 

Coordinador(a)   Seccional de Calidad 

	P
	Definir las metodologías del SIGCMA para desarrollar las actividades de operación, seguimiento,  medición y mejora
	Teniendo en cuenta los requisitos de las normas de calidad, control y medio ambiente, así como los enfoque en responsabilidad social, equidad de género y transparencia, se establecen las directrices sobre evaluación  y las metodologías a partir de las cuales se realiza la operación,  evaluación y mejora del SIGCMA 
	Guias e instructivos explicativas
	Coordinador(a) Nacional del SIGCMA


	H
	Llevar a cabo la identificación y valoración de los Aspectos e Impactos Ambientales de acuerdo con el procedimiento establecido
	Se identifican los aspectos e impactos ambientales y se registran en el formato establecido.
	Matriz de Aspectos e Impactos ambientales
	Coordinador(a) Nacional SIGCMA
Coordinador(a) Seccional SIGCMA 

	H
	Llevar a cabo las actividades del Plan del SIGCMA

	De acuerdo al plan establecido llevar a cabo las actividades de conformidad con el cronograma de actividades formulado.
	Informes de seguimiento SIGCMA
	Coordinador(a) Nacional SIGCMA

Coordinador(a) Seccional SIGCMA

	H
	Realizar la medición a la satisfacción del cliente.
	Aplicación de la metodología establecida para la medición de la satisfacción de los usuarios.
	Encuestas e informes de satisfacción
	Coordinador(a) Nacional del SIGCMA 

Coordinador(a)   Seccional de Calidad

	H
	Implementar y aplicar los procesos, procedimientos y  metodologías del SIGCMA

	De acuerdo con los lineamientos y directrices dadas a partir de las guías, procesos, procedimientos y metodologías se lleva a cabo la implementación, y operación del SIGCMA tanto en el nivel central como seccional.  
Esto es: metodología de riesgos, procedimientos establecidos en las normas de calidad y medio ambiente.
	Registros que evidencian la operación del SIGCMA (Registros de medición y análisis de indicadores, acciones correctivas y preventivas, registro de productos y/o servicios no conformes, mapas de riesgos actualizados).
	Coordinador (a) Nacional del SIGCMA 
Coordinador(a)   Seccional de Calidad

	H
	Llevar a cabo auditorías internas del SIGCMA
	Conforme con el procedimiento y programación establecida se lleva a cabo la auditoría interna al SIGCMA.
Las auditorías internas al SIGCMA pueden hacerse exclusivamente desde el nivel central o con la colaboración de las Seccionales.
Las Seccionales deberán tener los documentos que demuestren la realización de la auditoría interna del SIGCMA.
	Programa de Auditoría
Plan de Auditoría

Listas de Chequeo

Evaluación de Auditores 

Informes de Auditoría por Seccional

Informe de Auditoría Nivel Central

Informe Nacional de Auditorías Internas SIGCMA


	Coordinador(a) Nacional SIGCMA

	V
	Llevar a cabo el seguimiento a la Matriz de Aspectos e Impactos Ambientales

	Se realiza el seguimiento y valoración de los aspectos e impactos ambientales de acuerdo con la dinámica propia de la organización.
La matriz de aspectos e impactos ambientales debe actualizarse inmediatamente cambien las condiciones inicialmente valoradas.
	Matriz de Aspectos e Impactos ambiental actualizada
	Coordinador(a) Nacional  SIGCMA
Coordinador(a) Seccional SIGCMA

	V
	Seguimiento al SIGCMA


	Se realiza trimestralmente el seguimiento al SIGCMA, teniendo en cuenta el Plan del SIGCMA y el estado del SIGCMA. 
El informe de seguimiento debe contener como mínimo el análisis de los avances logrados para el cumplimiento de las metas establecidas en el Plan del SIGCMA y los datos más relevantes del sistema. Estos son:

· Estado de los riesgos.

· Estado de los indicadores de gestión.

· Estado de las acciones correctivas y preventivas.

· Estado de los Planes del sistema (comunicaciones, competencias, operativo).

· La atención de las QRSs.

· El estado del producto y/o servicio no conforme.

Los informes de seguimiento deben ser presentados y comentados en el Comité Nacional del SIGCMA y Comité Seccional del SIGCMA respectivamente.
	Informes trimestrales de seguimiento al Plan del SIGCMA
	Coordinador(a) Nacional del SIGCMA
Coordinador(a)   Seccional del SIGCMA 

	V
	Evaluar la gestión del proceso de Mejoramiento del SIGCMA

	A partir del cálculo y análisis de los indicadores del proceso y seguimiento permanente a los riesgos se evalúa constantemente el proceso.
	Registros de mediciones y análisis de Indicadores del proceso.
Registros de la evaluación a los controles de lso riesgos.
	Coordinador(a) Nacional del SIGCMA.
Coordinador(a) Seccional SIGCMA



	V
	Verificar necesidades de cambios en la planifican del SIGCMA


	con base en la normatividad y la información suministrada para revisión por la dirección


	Comentarios en el informe de la Alta Dirección
	Coordinador(a) Nacional del SIGCMA. 

	V
	Verificar la percepción del cliente respecto al servicio prestado
	Se adopta un mecanismo para medir la percepción del usuario frente al servicio prestado.
	Encuestas de Satisfacción
	Coordinador(a) Nacional del SIGCMA y enlace seccional del proceso de mejoramiento SIGCMA

	V
	Evaluar la eficacia, eficiencia y efectividad de las acciones tomadas
	Se avalúa de acuerdo al procedimiento.
	Acciones cerradas
	Coordinador (a) Nacional del SIGCMA Coordinador(a)   Seccional de Calidad y enlace seccional del proceso de mejoramiento SIGCMA

	V
	Verificar el cumplimiento de los objetivos institucionales y de Medio Ambiente y el desempeño de los procesos
	Se verifica por medio del cumplimiento de los objetivos estratégicos y de la medición de cada uno de los procesos
	Plan operativo e indicadores de gestión.
	Coordinador (a) Nacional de Calidad  Coordinador(a) Nacional  Ambiental Enlace del Proceso de Mejoramiento del SIGCMA

Coordinador(a) Seccional de Calidad y Coordinador(a) Seccional Ambiental



	A
	Actualizar Plan de Implementación, mantenimiento y  mejora según  corresponda y Plan de Gestión Ambiental


	Modificar el Plan de Implementación, mantenimiento y  mejora según  corresponda y Plan de Gestión Ambiental


	Plan de Implementación, mantenimiento y  mejora y Plan de Gestión Ambiental


	Coordinador(a) Nacional de Calidad y Coordinador(a) Nacional  Ambiental

	A
	Ajustes en la Planificación del SIGCMA
	Mejoramiento del SIGCMA en Mapa de procesos, caracterizaciones.
	Documentos del SIGCMA
	Coordinador(a) Nacional de Calidad y Coordinador(a) Nacional  Ambiental

	A
	Generar acciones de Mejora sobre el resultado del cumplimiento de los objetivos institucionales, de procesos
	Gestionar las acciones identificadas de acuerdo con el procedimiento.
	Planes de Mejoramiento
	Coordinador (a) Nacional del SIGCMA y Coordinador(a) Nacional  Ambiental Coordinador(a)   Seccional de Calidad

	A
	Tomar acciones correctivas y preventivas propias del proceso.
	De acuerdo con el procedimiento de acciones correctivas y preventivas.
	Planes de Mejoramiento
	Coordinador (a) Nacional de Calidad  Coordinador(a) Nacional  Ambiental Enlace del Proceso de Mejoramiento del SIGCMA

Coordinador(a) Seccional de Calidad y Coordinador(a) Seccional Ambiental




12. MECANISMOS DE SEGUIMIENTO Y MEDICIÓN:
	ITEMS
	DESCRIPCIÓN

	Nombre del Indicador
	Cierre Oportuno de Acciones de Gestión

	Objetivo
	Calcula el porcentaje de acciones que se cerraron oportunamente durante el periodo de medición

	Fórmula
	Cierre Oportuno de Acciones de Gestión = (Número de Acciones Cerradas Oportunamente / Número de Acciones Tomadas)*100

	Variables
	Número de Acciones Cerradas Oportunamente 

Número de Acciones Tomadas

	Fuente de Información
	Listado maestro de acciones de gestión.

	Periodo de Medición 
	Trimestral

	Tendencia Favorable
	Creciente

	Meta
	100%

	Nivel  de Tolerancia
	80%

	Responsable
	Coordinador Nacional SIGCMA, Coordinador Seccional SIGCMA

	Aplicación
	Nivel Central y Seccional


	ITEMS
	DESCRIPCIÓN

	Nombre del Indicador
	Cobertura Implementación SIGCMA

	Objetivo
	Calcula el porcentaje de Sedes que se encuentran con el SIGCMA implementado.

	Fórmula
	Cobertura Implementación SIGCMA = (Número de Sedes implementadas / Número Total de Sedes)*100

	Variables
	Número de sedes implementadas
Número total de sedes

	Fuente de Información
	Cubrimiento certificados en Normas de Gestión

	Periodo de Medición 
	Anual

	Tendencia Favorable
	Creciente.

	Meta
	10%

	Nivel  de Tolerancia
	7%

	Responsable
	Coordinador Nacional SIGCMA

	Aplicación
	Nivel Central


	ITEMS
	DESCRIPCIÓN

	Nombre del Indicador
	Avance Plan de implementación, mantenimiento y mejoramiento del SICGMA.

	Objetivo
	Calcular el estado de avance del Plan de implementación, mantenimiento y mejoramiento del SIGCMA.

	Fórmula
	(No. Actividades ejecutadas/No. Actividades programadas)* 100

	Variables
	Número de Actividades ejecutadas
Número Actividades programadas

	Fuente de Información
	Software de Calidad y/o Actas Comités del SIGCMA

	Periodo de Medición 
	Trimestral.

	Tendencia Favorable
	Creciente

	Meta
	100%

	Nivel  de Cumplimiento mínimo
	90%

	Responsable
	Coordinador Nacional SIGCMA, Coordinador Seccional del SIGCMA

	Alcance
	Nivel Central y Seccional


	ITEMS
	DESCRIPCIÓN

	Nombre del Indicador
	Calidad Servicio Prestado.

	Objetivo
	Registra el porcentaje de satisfacción del cliente respecto a los productos y servicios prestados por la Rama Judicial.

	Fórmula
	Calidad Servicio Prestado = (No. Respuestas calificadas con bueno o excelente / No. Encuestas aplicadas)*100.

	Variables
	No. Respuestas calificadas por con bueno o excelente  

No. Encuestas aplicadas.

	Fuente de Información
	Encuestas de percepción

	Periodo de Medición 
	Bianual

	Tendencia Favorable
	Creciente

	Meta
	100% de datos por encima de bueno

	Nivel  de Cumplimiento mínimo
	70% de datos por encima de bueno

	Responsable
	Coordinador Nacional SIGCMA, Coordinador Seccional SIGCMA, Coordinador Seccional SIGCMA

	Alcance
	Nivel Central y Seccional


	ITEMS
	DESCRIPCIÓN

	Nombre del Indicador
	Cumplimiento de Objetivos SIGCMA 

	Objetivo
	Calcular el porcentaje de cumplimiento de los objetivos de calidad del Sistema de Gestión.

	Fórmula
	Cumplimiento Objetivos SIGCMA = (Número de Objetivos SIGCMA cumplidos / Total de Objetivos SIGCMA) * 100

	Variables
	Número de Objetivos SIGCMA cumplidos
Total de Objetivos SIGCMA

	Fuente de Información
	Software de gestión de calidad y/o Informe de Revisión para la Dirección

	Periodo de Medición 
	Anual

	Tendencia Favorable
	Creciente

	Meta
	100%

	Nivel  de Cumplimiento mínimo
	80%

	Responsable
	Coordinador Nacional SIGCMA, Coordinador Seccional SIGCMA

	Alcance
	Nivel Central, Nivel Seccional

NOTA: Los objetivos relacionados con objetivos medioambientales solo se miden en aquellas seccionales que han implementado el sistema de  gestión ambiental.


	ITEMS
	DESCRIPCIÓN

	Nombre del Indicador
	Criticidad de los Procesos SIGCMA.

	Objetivo
	Registra el porcentaje de ejecución de los procesos del SIGCMA en la ejecución de planes y programas.

	Fórmula
	Criticidad de los Procesos SIGCMA = (Número de indicadores en rango crítico / Número total de indicadores)*100

	Variables
	Número de indicadores en rango crítico 
Número total de indicadores).

	Fuente de Información
	Software de Gestión de Calidad, Informes de seguimiento SIGCMA, Informes de Revisión para la Alta Dirección.

	Periodo de Medición 
	Anual.

	Tendencia Favorable
	Decreciente.

	Meta
	0%

	Nivel  de Cumplimiento mínimo
	5%

	Responsable
	Coordinador Nacional SIGCMA, Coordinador Seccional SIGCMA

	Alcance
	Nivel Central, Nivel Seccional


13.  PRODUCTO Y/O SERVICIO NO CONFORME

NOTA: No aplica para este proceso.

	PRODUCTO Y/O SERVICIO
	REQUISITOS
	NO CONFORMIDAD
	CONCESIÓN

	
	
	
	


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

	Procedimiento para medir la satisfacción de los usuarios
	Este procedimiento aplica para los estudios de opinión para los procesos misionales del SIGCMA a nivel central y seccional.

	Procedimiento del Producto y/o Servicio no conforme
	Aplica para todos  los procesos del SIGCMA a nivel central y seccional.

	Procedimiento de Acciones Correctivas y Preventivas
	Aplica para todos  los procesos del SIGCMA a nivel central y seccional.

	Procedimiento para la Administración de Riesgos
	Aplica para todos  los procesos del SIGCMA a nivel central y seccional.

	Procedimiento para la realización de auditorías de calidad
	Aplica tanto a nivel central como a nivel seccional.

	Procedimiento para la Identificación y evaluación de los impactos ambientales
	Aplica tanto a nivel central como en las seccionales que implementen el sistema de gestión ambiental.


	CÓDIGO

C-ESG-01
	ELABORÓ
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	REVISÓ
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