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Mejoramiento de Infraestructura Física–UIF-
FORMATOS SIGCMA


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

	Estratégico
	
	
	
	Central
	

	Misional
	X
	
	
	Nacional
	X

	Apoyo
	
	
	
	Seccional
	

	Evaluación
	 
	
	
	
	


3. OBJETIVO PROCESO: Mejorar las condiciones locativas de la infraestructura física, mediante la construcción, adecuación y mantenimiento de las sedes judiciales y administrativas en el territorio nacional, para ofrecer unas condiciones modernas acorde a las necesidades de la administración de justicia para un mejor servicio. 
4. MARCO NORMATIVO: Ver listado Maestro de Documentos Externos y Normatividad. 
5. ALCANCE DEL PROCESO: 
	ACTIVIDAD CON LA QUE SE DA INICIO AL PROCESO: 
	Formulación de los planes y programas para la adquisición, diseño, contratación, construcción, adecuación y mantenimiento de los inmuebles de la Rama Judicial.

	DEPENDENCIA QUE DA INICIO AL PROCESO:
	División de Diseño

	ACTIVIDAD CON LA QUE FINALIZA EL PROCESO:
	Autoevaluación del Proceso: Tomar las acciones correctivas y preventivas con el fin de fortalecer la mejora continua en el mismo.

	DEPENDENCIA QUE FINALIZA EL PROCESO: 
	Todas las dependencias de la UIF

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


6. LIDER DEL PROCESO: 
	Cargo
	Dependencia

	Director de Unidad 
	Unidad de Infraestructura Física


7. RESPONSABLES DEL PROCESO: 
	Cargo
	Dependencia

	Jefes de División Unidad de Infraestructura Física
	División de Diseño

	
	División de Construcción y Mantenimiento

	
	División de Supervisión y Ejecución de Contratos

	Profesionales 
	Unidad de Infraestructura Física

	Técnicos
	Unidad de Infraestructura Física

	Asistentes Administrativos
	Unidad de Infraestructura Física


8. PROVEEDORES E INSUMOS:
	Proveedores
	Entrada/Insumos

	Congreso de la República, Entidades Públicas, Administraciones Departamentales y/o Municipales y la Comunidad

	Normatividad aplicable al proceso de Mejoramiento de infraestructura Física


	Dirección Ejecutiva y Seccionales de Administración Judicial (DESAJ)

	Necesidades de los Diferentes Despachos Judiciales y dependencias Administrativas a Nivel Nacional


	Altas Cortes, Dirección Ejecutiva y Direcciones Seccionales de Administración Judicial (DESAJ)

	Necesidades de los Diferentes Despachos Judiciales y dependencias administrativas a Nivel Nacional


	Alta Dirección, Gobierno Central, Ministerio de Hacienda, D.N.P. Planeación Estratégica, Planeación DEAJ.

	Ley de Presupuesto


	Contratista de obra, Interventorías
Adquisición de Bienes y servicios y Asistencia Legal.

	Contrato, actas, informes de corte de obra e infraestructura. Bien inmueble construido o adecuado


	Auditorías internas y externas de Calidad, órganos de control.

	Información de Auditorias.


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

	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
	Director Unidad
	1

	
	Directores Administrativos
	3

	
	Profesionales
	12

	
	Técnicos
	4

	
	Asistentes
	3


	DESCRIPCIÓN DE RECURSOS TECNOLÓGICOS  REQUERIDOS

	Para garantizar la operación normal del proceso se requiere de equipos de cómputo, impresoras de alta velocidad, plotter, escáner, puntos de red, internet, y teléfonos fijos.


	DESCRIPCIÓN DE RECURSOS INFORMÁTICOS REQUERIDOS

	Software    (AUTOCAD, SIGOBIUS)    y   hardware    (REDES    LAN   Y    WAN),  SIIF, SUIFP, SPI, Projet,  el proceso cuenta con el software de gestión de calidad en la sede administrativa, software de gestión documental SIGOBIUS, Microsoft Office.


	INFRAESTRUCTURA

	SEDE
	UBICACIÓN SEDE

	Nivel Central
	Pisos 10 y 4, Edificio de la Dirección Ejecutiva de Administración Judicial en la Calle 72 No. 7 96 (sede Administrativa) y Edificio el americano en la Calle 12 No. 9 - 34  (archivo). Carrera 8ª. No. 12 B 82. Piso 4º  (edificio antigua Bolsa de Bogotá) – Archivo)


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.

	Realizar el análisis de la evaluación a través de los aplicativos y herramientas en excel que se han diseñado en la Unidad para hacerle seguimiento al proceso, en cada uno de sus procedimientos.
	Revisión permanente por parte del Director de la Unidad y de los Jefes de División y, sobre el estado de los mismos.

	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).

	Autoevaluación y mejora, planes de mejoramiento
	Autoevaluar la gestión del proceso de mejoramiento de Infraestructura Física.

	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
	Formular            plan

maestro de infraestructura física y Plan Sectorial a 4 años.
	La Unidad de Infraestructura Física recibe información de los diferentes proveedores sobre las necesidades para formular el Plan Maestro de Infraestructura Física y el Plan Sectorial de Desarrollo.
	Plan     Maestro.

Plan     Sectorial de Desarrollo
	Director Unidad                  de Infraestructura  Física

	P
	Identificar y Priorizar programas y Proyectos
	La   Unidad   de  Infraestructura Física recibe información de los diferentes  proveedores sobre las  necesidades   y          formula  el Presupuesto       Anual           para infraestructura      física
	Anteproyecto
anual
	Director Unidad        y directores  Administrativos

de la U.I.F.

	P
	Formular el Plan de Inversiones
	La   Unidad       de  Infraestructura Física  de     acuerdo a la     ley de Presupuesto 
entrega     el plan de inversiones   a la DEAJ para que esta lo revise y lo presente al Consejo Superior para estudio y aprobación. 
	Plan de Inversiones
	Director Unidad        y directores  Administrativos

de la U.I.F.

	P
	Formular   proyectos específicos
	Se formulan proyectos por parte de la UIF de acuerdo a las solicitudes y necesidades suministradas por los proveedores.
	Proyecto formulado.
	Director Ejecutivo y Seccionales, Director Unidad        y directores  Administrativos

de la U.I.F

	P
	Distribuir las necesidades de recursos asignados dentro del Plan de Inversiones
	Los recursos son distribuidos por la DEAJ y enviados al Consejo Superior para su estudio y aprobación de acuerdo a la disponibilidad y priorización de las  necesidades  identificadas en las seccionales,

La distribución es asignada a las seccionales y comunicada mediante Acto Administrativo.
	Plan de mantenimiento y Presupuesto anual
	Director Unidad        y directores  Administrativos

de la U.I.F.

	H
	Construir Infraestructura Física
	La Unidad de Infraestructura Física elabora estudios de conveniencia y oportunidad de acuerdo al marco lógico al proceso de Adquisición B y S para que estos a través del Director Ejecutivo los presente al Consejo Superior para su estudio y aprobación.
	Estudios de conveniencia
	Director de Unidad y Directores Administrativos de la UIF

	H
	Adquirir  y  Adecuar Infraestructura Física
	La Unidad de Infraestructura Física elabora estudios de conveniencia y oportunidad de acuerdo al marco lógico al proceso de Adquisición B y S para que estos a través del Director Ejecutivo las presenten al Consejo Superior de la Judicatura para su estudio y aprobación.
	Estudios de conveniencia
	Director de Unidad y Directores Administrativos de la UIF

	H
	Ejecutar Plan de mejoramiento y mantenimiento anual
	La   Unidad   de  Infraestructura Física    Define    el    plan    de mantenimiento   anual   a   Nivel Nacional   de   acuerdo   con  la información   suministrada   por los clientes
	Plan Anual de Mantenimiento y la Asignación de recursos para cada Dirección Seccional,

Altas      Cortes,

Palacios        de

Justicia            y dependencias Administrativas
	Procesos    de Asistencia Legal, Adquisición Bienes           y

Servicios       y Gestión Financiera     y Presupuestal

	H
	Elaborar       diseños arquitectónicos, especificaciones para adecuación y/o construcción        de infraestructura
	La U de Infraestructura Física, elabora y coordina  la   obtención de los diseños arquitectónicos a través del   Comité   de   Diseño,   las Seccionales   participan   en   la coordinación de las actividades de  visitas  necesarias  para  la elaboración de los diseños
	Planos arquitectónicos aprobados
	Director Ejecutivo y Seccionales, Director Unidad        y directores  Administrativos

de la U.I.F

	H
	Coordinar                la

ejecución    de    las obras                    de

construcción        y/o

adecuación          de infraestructura
	Supervisar la ejecución de las obras de acuerdo con los diseños, requisitos y especificaciones técnicas y el presupuesto asignado.

Cuando sea pertinente se incluye el mobiliario de acuerdo con el diseño arquitectónico.
	Contrato ejecutado. Obra culminada
	Director Ejecutivo y Seccionales, Director Unidad        y directores  Administrativos

de la U.I.F

	V
	Seguimiento al plan de mantenimiento
	Verificación del cumplimiento de la ejecución de las actividades programadas en el plan de mantenimiento
	Plan de Mantenimiento
	Director o Directora Ejecutivo o Ejecutiva Seccional

	V
	Seguimiento          al

Avance de la ejecución y del cumplimiento del plan maestro y los demás planes.
	La Unidad de infraestructura física hace seguimiento a la ejecución y el cumplimiento del plan maestro de infraestructura definido a través  del seguimiento y del avance de la ejecución de los programas y proyectos
	Seguimiento a los planes
	Director de Unidad y Directores Administrativos de la UIF

	V
	Supervisar             el cumplimiento de las especificaciones en la     adecuación     y construcción        de infraestructura, establecidas contractualmente.
	La Unidad de Infraestructura Física hace EL Seguimiento al cumplimiento de los diseños y especificaciones técnicas establecidas contractualmente.
	informe de seguimiento de la                obra

contratada, actas             de

liquidación, cortes de obra.
	Director de Unidad y Directores Administrativos de la UIF, profesionales asignados como coordinadores

	V
	Autoevaluar           la gestión del proceso de       Mejoramiento infraestructura Física.
	Revisión de los procedimientos establecidos   y   el   cálculo análisis  de  los  indicadores  del proceso y seguimiento a Mapas de Riesgo
	Plan               de

Mejoramiento, Indicadores analizados, Seguimiento    a Mapa             de

Riesgos;         y, procedimientos y          formatos actualizados
	Director Ejecutivo y Seccionales, Director Unidad        y directores  Administrativos

de la U.I.F

	A
	Entrega y recibo de infraestructura física adecuada y/o mejorada
	Se   entrega   la   infraestructura física adecuada o mejorada parte de la UIF al responsable de la            Dirección Seccional para su                       administración, contabilización y mantenimiento. 
	Inmueble construido y/o adecuado.
	DEAJ y DESAJ

	A
	Ajustes a la obra y mejoramiento de Infraestructura
	Las Direcciones    Seccionales solicitan   ajustes al Plan de mantenimiento, la UIF lo revisa y aprueba el resultado de la supervisión. Si   se   requieren hacer ajustes a la obra contratada, las especificaciones deben ser establecidas contractualmente
	Solicitud de ajustes o modificaciones al contrato.
	DEAJ Y DESAJ

	A

	Ajustes al Plan Maestro y demás planes.
	De acuerdo a la normatividad vigente y las necesidades identificadas.
	Plan maestro y demás planes aprobados.
	Director UIF

	A
	Tomar acciones correctivas y preventivas del proceso
	De acuerdo con el procedimiento de acciones correctivas y preventivas se establecen las acciones que permitan eliminar las causas de observación y N.C.  reportadas por las auditorias para evitar que vuelvan a ocurrir
	Acciones correctivas, preventivas y de mejora.
	Director de Unidad y Directores Administrativos de la UIF, profesionales asignados como responsables de las acciones. 


12. MECANISMOS DE SEGUIMIENTO Y MEDICIÓN:
	ITEMS
	DESCRIPCIÓN

	Nombre del Indicador
	Cumplimiento mejoramiento y mantenimiento de Infraestructura Física.

	Objetivo
	PROMOVER LA PRESTACIÓN, ADMINISTRACIÓN Y ACCESO A LOS SERVICIOS DE JUSTICIA CON UN ENFOQUE SISTÉMICO Y TERRITORIAL

	Fórmula
	( Presupuesto Ejecución Mejoramiento y Mantenimiento / Presupuesto Asignado Mejoramiento y mantenimiento ) * 100

	Variables
	Eficiencia y Eficacia

	Fuente de Información
	DEAJ UIF -  UNIDAD DE PRESUPUESTO – PLAN DE INVERSIONES

	Periodo de Medición 
	Anual

	Tendencia Favorable
	Creciente

	Meta
	100 %

	Ejecución mínima
	90%

	Responsable
	Técnico grado 13

	Aplicación
	Nivel Central y Seccional


	ITEMS
	DESCRIPCIÓN

	Nombre del Indicador
	Número de Metros cuadrados de Infraestructura Física.

	Objetivo
	PROMOVER LA PRESTACIÓN, ADMINISTRACIÓN Y ACCESO A LOS SERVICIOS DE JUSTICIA CON UN ENFOQUE SISTÉMICO Y TERRITORIAL

	Fórmula
	Sumatoria de Metros Cuadrados Construidos de infraestructura Fisica a Nivel Nacional

	Variables
	Eficiencia y Eficacia

	Fuente de Información
	DEAJ UIF

	Periodo de Medición 
	Anual

	Tendencia Favorable
	Creciente

	Meta
	100 %

	Ejecución mínima
	90%

	Responsable
	Técnico grado 13

	Aplicación
	Nivel Nacional


	ITEMS
	DESCRIPCIÓN

	Nombre del Indicador
	Número de Usuarios Beneficiados con Infraestructura Física. 

	Objetivo
	PROMOVER LA PRESTACIÓN, ADMINISTRACIÓN Y ACCESO A LOS SERVICIOS DE JUSTICIA CON UN ENFOQUE SISTÉMICO Y TERRITORIAL

	Fórmula
	Número de funcionarios y empleados beneficiados con modernización de infraestructura física durante la vigencia fiscal.

	Variables
	Eficiencia y Eficacia

	Fuente de Información
	DEAJ UIF - UDAE

	Periodo de Medición 
	Anual

	Tendencia Favorable
	Creciente

	Meta
	90%

	Ejecución mínima
	80%

	Responsable
	Técnico grado 13

	Alcance
	Nivel Nacional


	ITEMS
	DESCRIPCIÓN

	Nombre del Indicador
	Cumplimiento de recursos presupuestales de Infraestructura Física

	Objetivo
	PROMOVER LA PRESTACIÓN, ADMINISTRACIÓN Y ACCESO A LOS SERVICIOS DE JUSTICIA CON UN ENFOQUE SISTÉMICO Y TERRITORIAL

	Fórmula
	Recursos asignados ejecutados /cantidad recursos solicitados plan de desarrollo x 100

	Variables
	Eficiencia y Eficacia

	Fuente de Información
	DEAJ UIF -  UNIDAD DE PRESUPUESTO – PLAN DE INVERSIONES

	Periodo de Medición 
	Anual

	Tendencia Favorable
	Creciente

	Meta
	100 %

	Ejecución minina
	90%

	Responsable
	Técnico grado 13

	Alcance
	Nivel Central


	ITEMS
	DESCRIPCIÓN

	Nombre del Indicador
	Número de juzgados adecuados a nivel nacional

	Objetivo
	PROMOVER LA PRESTACIÓN, ADMINISTRACIÓN Y ACCESO A LOS SERVICIOS DE JUSTICIA CON UN ENFOQUE SISTÉMICO Y TERRITORIAL

	Fórmula
	Sumatoria de Juzgados adecuados en todos los distritos judiciales a nivel nacional

	Variables
	Eficiencia y Eficacia

	Fuente de Información
	DEAJ UIF.

	Periodo de Medición 
	Anual

	Tendencia Favorable
	Creciente

	Meta
	90%

	Ejecución mínima
	80%

	Responsable
	Técnico grado 13

	Alcance
	Nivel Central y Nacional


	ITEMS
	DESCRIPCIÓN

	Nombre del Indicador
	Número de Juzgados adecuados con los recursos a nivel Seccional

	Objetivo
	PROMOVER LA PRESTACIÓN, ADMINISTRACIÓN Y ACCESO A LOS SERVICIOS DE JUSTICIA CON UN ENFOQUE SISTÉMICO Y TERRITORIAL

	Fórmula
	Sumatoria de Juzgados adecuados en cada distrito judicial a nivel nacional

	Variables
	Eficiencia y Eficacia

	Fuente de Información
	DEAJ UIF -  UNIDAD DE PRESUPUESTO – PLAN DE INVERSIONES - UDAE

	Periodo de Medición 
	Anual

	Tendencia Favorable
	Creciente

	Meta
	90 %

	Ejecución mìnima
	80%

	Responsable
	Técnico grado 13

	Alcance
	Nivel Central y 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 la formulación de proyectos específicos de Infraestructura Física.
	Nivel central y Seccional

	Procedimiento para la elaboración de avalúos de inmuebles propios de la Rama Judicial
	Nivel central

	Procedimiento para la coordinación a la ejecución de proyectos de infraestructura física de la Rama Judicial
	Nivel central

	Procedimiento para la elaboración de diseños arquitectónicos. 
	Nivel central

	Procedimiento de mejoramiento y mantenimiento de infraestructura física a nivel nacional
	Nivel central y Seccional


	CÓDIGO

C-MIF-01
	ELABORÓ

TÉCNICO 13
	REVISÓ
 LÍDER DEL PROCESO 
	APROBÓ
COMITÉ NACIONAL DEL SIGCMA

	VERSIÓN

06
	FECHA

21/09/2016
	FECHA

27/09/2016
	FECHA
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