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PROCEDIMIENTO 
1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE DOCUMENTOS INTERNOS
2. PROCESO AL QUE PERTENECE: GESTIÓN DOCUMENTAL
3. UBICACIÓN Y COBERTURA DEL  PROCEDIMIENTO: 
	NIVEL
	
	
	
	COBERTURA
	

	Estratégico
	
	
	
	Central
	X

	Misional
	
	
	
	Nacional
	X

	Apoyo
	X
	
	
	Seccional
	

	Evaluación
	
	
	
	
	


4. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Definir las actividades y criterios necesarios para la adecuada elaboración, revisión, aprobación y control de los documentos internos del Sistema Integrado de Gestión y Control de Calidad
5. MARCO NORMATIVO: Ver listado Maestro de Documentos Externos y Normatividad. 
ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO: Este procedimiento aplica para el control de los documentos internos de que hacen parte de los procesos del SIGCMA, tanto a Nivel Central como Seccional.

La documentación interna del Sistema Integrado de Gestión y Control de Calidad se refiere a:

· El manual de calidad.

· Caracterización de los procesos.

· Los procedimientos documentados requeridos en la Norma NTCGP1000:2009.

· Los demás procedimientos requeridos por la entidad para el cumplimiento de sus objetivos institucionales y que le permitan asegurarse de la eficaz planificación, operación y control de sus procesos.

· Los formatos, manuales y/o programas.

· Documentos Anexos

	ACTIVIDAD CON LA QUE SE DA INICIO AL PROCEDIMIENTO: 
	Iniciar Sesión Aplicativo de Calidad

	DEPENDENCIA QUE DA INICIO AL PROCEDIMIENTO:
	Empleado (a) del Consejo Superior de la Judicatura del Nivel Central o Seccional

	ACTIVIDAD CON LA QUE FINALIZA EL PROCEDIMIENTO:
	Consultar información de la documentación

	DEPENDENCIA QUE FINALIZA EL PROCEDIMIENTO: 
	Todas las dependencias

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


6. LIDER DEL PROCEDIMIENTO: 
	Cargo
	Dependencia

	Director(a) de Unidad 
	Centro de Documentación Judicial 


7. RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO: 
	Cargo
	Dependencia

	Magistrados(as)
	Consejo Superior de la Judicatura

	Directores(as) de Unidad
	Unidades Consejo Superior de la Judicatura y Dirección Ejecutiva de Administración Judicial.

	Magistrado(a) 
	Sala y/o Sección Corporación Nacional

	Magistrado(a) y/o Director Ejecutivo Seccional 
	Seccional de Administración Judicial

	Juez(a) 
	Despachos Judiciales certificados

	Coordinador(a) Nacional SIGCMA
	Unidad de Desarrollo y Análisis Estadístico

	Coordinación Nacional de Documentación del SIGCMA
	Unidad Administrativa
Centro de Documentación Judicial

Unidad de Desarrollo y Análisis Estadístico 

	Coordinador(a) Calidad 
	Sala y/o Sección Corporación Nacional

	Coordinador(a) Seccional SIGCMA
	Seccional de Administración Judicial

	Coordinador(a) Calidad
	Despachos Judiciales certificados


8. PROVEEDORES E INSUMOS:
	Proveedores
	Entrada/Insumos

	Planeación Estratégica
	Directrices, Planes y Programas.

	Todos los procesos del SIGCMA
	Información para el informe de revisión para la Alta Dirección.

	ICONTEC
	Normas de Gestión de Calidad y Medio Ambiente

	Consejo Superior de la Judicatura
	Listado Maestro de documentos Internos 

	Congreso de la República
	Normatividad (ver listado maestro de documentos externos)


9. CONTROLES DEL PROCEDIMIENTO:
	TIPO DE CONTROL
	DESCRIPCIÓN DEL CONTROL

	Informe por proceso para la revisión de la Alta Dirección
	Información por cada proceso para el informe de revisión para la Alta Dirección.

	Comité Nacional SIGCMA 
	Seguimiento al cumplimiento de objetivos y metas

	Comités de Calidad
	Seguimiento al cumplimiento de objetivos y metas.

	Comités Operativos
	Revisión de compromisos

	Software de Gestión de Calidad
	Generación de alarmas, automatización de la información, seguimiento al registro de la información en tiempo real.

	Controles asociados a los riesgos
	Ver mapa de riesgos


10. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO (Ciclo PHVA)
	ETAPA
	ACTIVIDAD
	DESCRIPCIÓN
	PRODUCTO
	RESPONSABLE

	H
	Iniciar Sesión Aplicativo de Calidad
	En el aplicativo del Sistema de Calidad, los Usuarios con licencia asignada, ingresan al módulo de documentación para realizar su solicitud.

En el nivel Seccional se debe canalizar a través de enlace seccional del proceso correspondiente para iniciar la sesión.
	Producto en trámite
	Usuarios del sistema

	H
	Identificar la necesidad de documentos del SIGCMA
	Identifica la necesidad de crear, modificar o eliminar un documento en el SIGCMA.

A través del módulo de documentación y en la barra identificada como documentos puede realizar su solicitud en el listado de creación y actualización escogiendo uno de los siguientes criterios:

· Creación de un documento
· Modificación de un documento

· Anulación de un documento       


	Producto en trámite
	Usuarios del sistema

	H
	Creación Documentos Internos
	Se debe justificar la creación del documento nuevo que va a formar parte del Sistema de Gestión de Calidad.

Identificar el título que identificará el nuevo documento. 

El responsable de la actividad que se haya decidido documentar es quien debe elaborar el borrador del documento, conservando las directrices y la estructura dada para cada tipo de documento (Caracterización, Formatos, Manual y Procedimientos) de acuerdo con las plantillas preseleccionadas. 

Cada tipo de documento debe ir asociado al proceso correspondiente.

El aplicativo de calidad tiene la opción de adjuntar el documento nuevo, si se decide hacerlo debe guardar las características de las plantillas aprobadas por el Comité de Calidad.

Ajusta el documento de acuerdo a las actividades desempeñadas en la Dependencia.
	Producto en trámite
	Usuarios del sistema

	H
	Cargar anexos al Documento
	En los casos en que el documento contenga anexos tales como: Guías, Instructivos, catálogos, presentaciones u otros, el Sistema de Calidad permite el cargue de los archivos anexos.
	Producto en trámite
	Usuarios del sistema

	H
	Modificar y/o Anular un Documento


	Se debe justificar la modificación y/o anulación del documento que hace parte del Sistema de Gestión de Calidad.

Selecciona del listado generado el documento que va a modificar y/o anular.

El sistema le permite revisar si se han realzado trámites o solicitudes anteriores respecto de dichos documentos.

Ajusta el documento (en caso de modificación) de acuerdo a las actividades desempeñadas en la Dependencia.
	Producto en trámite
	Usuarios del sistema

	H
	Notificar la creación de documentos a nivel nacional
	Una vez ajustado el documento el Aplicativo del Sistema de Calidad transfiere a los enlaces seccionales de los procesos relacionados, con el fin de realizar comentarios que permitan una integralidad en el desarrollo de las actividades a nivel seccional.

El Empleado (a) del Consejo Superior de la Judicatura del Nivel Central o Seccional que identificó la necesidad de crear el documento consolida los ajustes presentados y remite para su aprobación.
	Producto en trámite
	Usuarios del sistema

	H
	Autorizar o rechazar la creación, modificación y/o anulación de documentos
	La solicitud de creación, modificación y/o anulación de documento es enviada al responsable del proceso para su autorización o rechazo.

Revisa el documento y realiza las respectivas observaciones técnicas en relación con la redacción, coherencia y cumplimiento de los requisitos definidos para la elaboración de los documentos.

En caso que la documentación no cumpla con los lineamientos requeridos, el responsable del proceso lo rechaza con los comentarios respectivos.

El Software notifica la decisión al Empleado (a) de la Sala Administrativa del Nivel Central o Seccional que elaboró la solicitud.


	Producto en trámite
	Usuarios del sistema

	H
	Autorización  Automática 
	Si se presentan cambios en los requisitos legales (Constitución Nacional, Leyes Estatutarias, Leyes, Decretos de Ley, Decretos Reglamentarios, Acuerdos de Sala Administrativa del Consejo Superior de la Judicatura), de la norma (Norma NTCGP 1000, Norma NTCISO 9001, Norma NTCISO 14001, MECI)  o de la prestación del servicio a los usuarios (Acuerdos y Compromisos) que no hayan sido revisados y aprobados  oportunamente por los responsables de cada proceso (máximo un (1) mes o el plazo que fije la norma objeto de  actualización), los documentos automáticamente continuarán la transferencia en el Software y podrán ser presentados por cualquiera de los miembros del Comité Nacional del SIGCMA y ser aprobados en el seno del Comité del SIGCMA.
	Producto en trámite
	Usuarios del sistema

	V
	Revisar Documentos (aspectos de forma)
	La Coordinación Nacional de Documentación, revisa los aspectos de forma del documento, de tal manera que cumpla con la estructura para cada tipo de documento, en tal caso podrá:

             Devolver a revisión

             Eliminar

             Aprobar 

Una vez estandarizados los documentos se transfiere la documentación al Coordinador Nacional de Calidad para que de ser necesario realicen ajustes y lo programe en la agenda ante el Comité del SIGCMA.


	Producto en trámite
	Coordinación Nacional de Documentación

	V
	Revisar y agendar la solicitud
	El Coordinador Nacional de Calidad puede revisar el contenido del documento, en tal caso podrá:

Devolver a revisión documental aprobar de igual forma dicha solicitud es programa para ser revisada y aprobada por el Comité de Calidad. 


	Producto en trámite
	Coordinador Nacional de Calidad

	H
	Aprobar documentos
	Verifica que el documento aporte al cumplimiento de la plataforma estratégica de la entidad y oficializa su aprobación o no mediante acta de este Comité. 
	Producto en trámite
	Coordinador Nacional de Calidad

	
	Protocolizar la aprobación o no de la documentación
	De no ser aprobado se remite a la Coordinación Nacional de Documentación con el respectivo comentario de la decisión tomada, y regresa a la actividad N° 8 de este procedimiento.

Aprobado el Documento el Coordinador Nacional de Calidad adjuntará el acta de aprobación del Comité de Calidad, junto con la fecha de aprobación del documento, de ser necesario podrá comentar las modificaciones realizadas al documento.
	Producto en trámite
	Coordinador Nacional de Calidad

	
	Actualizar y Publicar  el documento en PDF
	Convierte el documento en formato PDF con la respectiva marca de agua e incluye el documento nuevo o modificado en el aplicativo del Sistema de Calidad, módulo de documentación. 

Todos los documentos se publicarán en el aplicativo del Sistema de Calidad de la página Web de la Rama Judicial, link Sistema Integrado de Gestión y Control de Calidad SIGCMA, en formato PDF, con excepción de aquellos formatos diligenciados por cada dependencia.

Allí permanecerán disponibles para consulta de todos los empleados las copias controladas de los documentos (Manuales, caracterizaciones, procedimientos, guías, instructivos en PDF y los formatos en el programa en el cual fueron elaborados).
	Documento aprobado
	Coordinador Nacional de Calidad

	
	Cargar y/o publicar los documentos
	Aquellos documentos que no son convertidos a formato PDF se publican mediante el ícono de publicar (formatos).

Los documentos que son convertidos a formato PDF se deben guardar en el link de archivos de lectura con el fin de ser publicados el documento.
	Documento aprobado
	Coordinador Nacional de Calidad

	
	Identificar tipos de enfoques
	Se han identificado tres tipos de enfoques frente a la documentación:

1. Documentos de aplicación a nivel nacional

2. Documentos de aplicación solo a nivel central

3. Documentos de aplicación solo a nivel seccional

Se debe procurar, en la medida de lo posible, porque se documenten los procesos con el enfoque nacional, ej: caracterizaciones de los procesos (esto se logra con la adecuada comunicación entre ambos niveles). En el caso que no sea posible se adoptaran el tipo de enfoque pertinente.

De igual forma se debe identificar si el documento es transversal a todos los procesos o simplemente hace parte del proceso que se seleccionó.


	Documento aprobado
	Coordinador Nacional de Calidad

	
	Crear y enviar la evaluación 
	Para garantizar el aporte al cumplimiento de la plataforma estratégica de la entidad se debe elaborar la evaluación de la solicitud creada o modificada.

El número y tipo de pregunta es opcional a criterio del responsable del proceso, al igual que la selección de usuarios a evaluar.

Una vez creada la evaluación el sistema automáticamente transfiere a los usuarios seleccionados a fin de medir el grado de apropiación de las actividades contenidas en los documentos.

El responsable del proceso podrá controlar el resultado de dichas evaluaciones.


	Documento aprobado
	Usuarios del sistema

	
	Divulgar los documentos
	Una vez realizada la actividad No. 13, automáticamente en la página principal del Sistema Integrado de Gestión de Calidad en NOVEDADES se puede consultar la incorporación del documento nuevo o modificado.
	Documento aprobado 
	Usuarios del sistema

	V
	Consultar Documentos No Controlados 
	Se consideran DOCUMENTOS CONTROLADOS solo los que están publicados en el aplicativo del SIGCMA, módulo de documentación en la página Web de la Rama Judicial; cualquier documento que se encuentre impreso o grabado en algún PC, se considera como DOCUMENTO NO CONTROLADO.
	Listado maestro de documentos internos 
	Usuarios del sistema

	V
	Controlar Versiones de los documentos
	Cuando se apruebe la modificación de un documento interno del SIGCMA, el sistema almacenará los documentos obsoletos en la carpeta identificada como versiones de los documentos, información disponible para los usuarios internos de la Rama Judicial.
	Listado maestro de documentos internos 
	Usuarios del sistema

	V
	Consultar información de la documentación 
	Bajo los siguientes criterios se puede consultar la trayectoria de la documentación.

            Ver Comentarios 

            Ver actas

            Versiones Documentos

            Ver Rechazos
	Listado maestro de documentos internos 
	Usuarios del sistema


11. ANEXOS (Formatos, Guías, Instructivos, Planes)

No aplica.
12. Control de Registros: 
Ver tabla de retención documental validada por el Comité Nacional del SIGCMA
	CÓDIGO

P-AGD-01
	ELABORÓ

LIDER DEL PROCESO
	REVISÓ

CENDOJ-SIGCMA
	APROBÓ

COMITÉ NACIONAL DEL SIGCMA

	VERSIÓN

05
	FECHA

25/08/2016
	FECHA

25/06/2018
	FECHA

27/06/2018
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