__nri

CONSEJO DE ESTADO

JUSTICIA = GUIA - CONTROL
1817 = 207

MANUAL MODELO DE GESTION INTEGRAL POR PROCESOS (MGIP)

CONSEJO DE ESTADO
Bogota D. C., julio de 2017



CONSEJO DE ESTADO Cddigo: DE - M - 001
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO Version: 02
MANUAL MODELO DE GESTION INTEGRAL POR PROCESOS (MGIP) Péagina: 2 de 29

CONTENIDO

CONTROL DE CAMBIOS ...ttt sttt ettt et st sttt e bt e s ae e satesabesbeesbeenbeesaeas 4
INTRODUGCCION ..ottt sas st s sssas s sas s s ssss s e ssessessssanassassssssassnnenes 4
1. OBJETO DEL MANUAL ...ttt sttt ettt b st st eee e 5
2. REFERENCIAS NORMATIVAS ...ttt sttt sttt s ee 5
3. TERMINOS Y DEFINICIONES .......coouiieieeeeecteeeeieesessesessesesessessesesssassesssassassessssessessssanssnens 5
4. CONTEXTO DE LA ORGANIZACION ..ottt sasss s snenens 8
4.1 Comprensidn de la organizacion y de SU CONTEXEO ...vvivvvieiiiiiiieee i 8
4.2 Comprensién de las necesidades y expectativas de usuarios y grupos de interés............. 9
4.3 Determinacidn del alcance del MIGIP ........cc.coiiiiiiiiiiieeeeee et 9
4.4 Modelo de Gestidn Integral por Procesos (MGIP) ........cecueeeiieeiieeeiieeesiee e 10
44.1 GENEIAlAAUES ....eeeeieeee ettt eaee s 10
4.4.2 Procesos el IMGIP.........cocuiiiiiiiiieeee ettt sttt et e sae e s e 11

5. LIDERAZGO ...ttt sttt sttt et h e s he e st sttt e b e b be e she e st e eareeneens 12
5.1 Liderazgo Y COMPIOMISO ..cc.uuviieeiiieeeeiiieeeeciteeeeitteeeestteeeesbteeeesastaeesessaeeeeaseeesannseeesennsens 12
5.1.1 GENEIAlAAUES .. .eeeeeieeee ettt saee s 12
5.1.2 ENfOQUE @l USUAIIO...ciiiiiiie ittt e e e e e e ee e e 12

5.2 Politica de Calidad .......coueeiiieiieieee e 13
5.2.1 Establecimiento de la politica de la calidad .........cccocoeeieiiiciiee e, 13
5.2.2 Comunicacion de la politica de la calidad ......c..oovveeiieiiciiiieee e 13

5.3 Roles, responsabilidades y autoridades del MGIP .........cccccvieeieiiiee e 13

6. PLANIFICACION ...ouoomiiimiiirriieeire it sisssssse sttt 13
6.1 Acciones para afrontar riesgos y 0portunidades .........cccccveeeeeeiieeeeciiieeeecieee e 13
6.2 Objetivos de calidad y planificacion para 0grarlos........c..cccoecveeeeeciiee e 14
6.3 Planificacion de 105 Cambios. .......coviiiiiiiiiiieeeeeeee s 15

T AAPOY O ettt h et b et h et b e bt b s bt et e bt e he et be e e e nts 15
7.1 RECUISOS ..ttt 15
7.1.1 GENEIAIIATES ..ttt s 15
7.1.2 POISONAS ettt e s 15
7.13 INFrA@STIUCTUIA et s 17
7.1.4 Ambiente para la operacion de 105 ProCeSOS .......uuiieciveeeeriiiee e e e e evee e 18
7.1.5 Recursos de seguimiento Yy MediCion........ccccveiieeiiii e e 18
7.1.6 Conocimientos de |2 Organizacion .........cccooocuiieeieciiiee et 18

7.2 L8001 5107 oY1 =] o Vol - 5 19
7.3 TOMA @ CONCIBNCIA..ceutiruiiiieeiiesiieete ettt st ettt esee e st s bt e bt e b e s reesreesnneenneens 20
7.4 COMUNICACION .etiitietterite ittt ettt sttt et s bt st st e bt e s bt e sbeesae e s an e e b e e b e e sbeesmeesaneenneens 20
7.5 INfOrmacion DOCUMENTAMA ..o..eiiuiiiiiiiie ettt sttt b e sbe e 20
7.5.1 GENEIAlIAAAES ....eeeie e s 20
7.5.2 Creacion y actuUalizaCion .......occueee i e e e eraa e e 21

Toda version impresa de este documento se considera documento o copia no controlada



CONSEJO DE ESTADO Cddigo: DE - M - 001
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO Version: 02
MANUAL MODELO DE GESTION INTEGRAL POR PROCESOS (MGIP) Péagina: 3 de 29

7.5.3 Control de la informacidn documentada ........cocueeieeieenienienie e 21

8. OPERACION ..ottt st s st a et nsasassnaens 21
8.1 Planificacion y control 0peracional..........cocuueeeeiiieei e 21
8.2 Requisitos para 10s productos Y SEMVICIOS ......cccecvieiiiiiiieeiiiieeeeriee e erree e e sree e 22
8.2.1 ComMUNICACION CON €] USUANIO «..eeeeiiieieeiiieeie ettt ettt e s s 22
8.2.2 Determinacion de los requisitos para los productos y Servicios.........cccceeeeeveeeeennnen. 23
8.2.3 Revision de los requisitos para los productos y Servicios .......ccccceveeeeecveeeesreeeeeenne 23
8.2.4 Cambios en los requisitos para los productos y SErvicios ......ccccceeecveeeeecieeeeccieeeennns 23

8.3 Disefio y desarrollo de 10s productos Y SEMVICIOS .....cccvveeieiiieiiiriiiee et 23
8.4 Control de los procesos, productos y servicios suministrados externamente ................. 23
8.4.1 Tipo y alcance del CONTIOL......coouviii i e 23
8.4.2 Informacidn para |os proveedores eXtErN0S........cccveeeccuveeeecciieeeeeiiee e eeeee e e e 24

8.5 Produccion y provision del SErVICio.......uuiiicuiiiiiiiee et 24
8.5.1 Control de la produccion y provision del Servicio ........occceeeeecieeeincieee e eccieee e 24
8.5.2 Identificacion y trazabilidad .........cceeieeieeiieie 24
8.5.3 Propiedad perteneciente a los usuarios o proveedores externos........ccceceeevveeeennnen. 25
8.5.4 PrESEIVACION ...ttt ettt b e sttt ettt e be e b e s 25

8.6 Liberacion de [0S productos Y SEIVICIOS. ....ccuuviiiiiiieeiiiiiee et csee e esree e e sree e e 25
8.7 Control de las salidas N0 CONFOrMES .....cc.ueiriiiiiiierieeee e 25
9. EVALUACION DEL DESEMPERNO .......coiiuiietiieeeeeeieiereeseseesessesesses s sessssssssessssssassnaes 26
9.1 Seguimiento, medicidn, analisis y evaluacion...........ccceecuveeieiiiie e 26
9.1.1 GENEIAIIATES ..ttt 26
9.1.2 SatisfacCion del USUAIIO......cocueeiiierierie ittt 26
9.1.3 ANALiSiS ¥ @VAlUGCION......iiiiiiiie e e e e e 26

9.2 AUITOITA INTEIMA ...ttt sttt et e b e st e st sbe e b e ebeenneas 26
9.3 ReViSiON POr 12 dir€CCION .....veeiceeeeeee ettt e e e e e be e e e eares 27
10. MEJORAMIENTO ...ttt sttt be e sttt e b e saeesae e 27
10.1  GENEralidades .....eocvieiiiiiieieeeee ettt e s 27
10.2  No conformidad y ACCION COMTECIVA....cccuiiii ittt e e e e e 27
O T V=Y FoY = T e o U - PPN 28
BIBLIOGRAFIA. ... .ottt s st ss s esassnansanaanans 28
DOCUMENTOS ASOCIADOS Y ANEXOS ..ottt sttt st 29
FORMALIZACION......coumiiirtrireeireesiessie i ssse s sttt 29

Toda version impresa de este documento se considera documento o copia no controlada



CONSEJO DE ESTADO Cddigo: DE - M - 001
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO Version: 02
MANUAL MODELO DE GESTION INTEGRAL POR PROCESOS (MGIP) Péagina: 4 de 29

CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Version Razo6n del cambio
28/07/2016 01 Elaboracién del documento
Debido a la articulacion del Modelo de Gestidn Integral por Procesos para el
20/07/2017 02 Consejo de Estado, evitando sistemas de gestion y certificaciones funcionales e
independientes (ejemplo: Seccién Quinta y Presidencia del Consejo de Estado).

INTRODUCCION

La calidad de la Justicia como lo refiere el Decalogo Iberoamericano para una Justicia de
Calidad (2014): debe ser concebida como un eje transversal en el funcionamiento y
organizacion de los Poderes Judiciales (...). Debe involucrar no so6lo la satisfaccion y
requerimientos de las personas usuarias en relacion con el servicio publico recibido, sino
también incorporar la celeridad y la simplificacion de los procesos aprovechando los recursos
disponibles para la mejora continua de la gestion. (Comision Iberoamericana de Calidad para
la Justicia - CICAJ, 2014, p1)

Ello implica la incorporacion de actuaciones que apunten a la optimizacion,
estandarizacion y simplificacion de los procesos, en aprovechamiento de los recursos
disponibles para la mejora continua de la gestion administrativa y judicial, entre otras, como
la adopcion de modelos de planeacién que incluyan objetivos estratégicos, metas,
indicadores, mecanismos de evaluacion y seguimiento, al igual que el establecimiento de
documentos que propicien la satisfaccion de las necesidades y expectativas de los servidores
del Consejo de Estado y de todos los usuarios y grupos de interés del servicio de justicia.

Es asi como este Manual del Modelo de Gestidn Integral por Procesos (MGIP) se
convierte en una herramienta y guia fundamental como valor agregado al conocimiento
profesional, de consulta y orientacion del funcionamiento de cada uno de los procesos
gestionados por el Consejo de Estado, en procura del cumplimiento de su mision y funciones
instituidas por la Constitucion, la ley, el reglamento y del permanente compromiso con una
Administracion Judicial cada vez mas eficaz, eficiente, efectiva y transparente, encaminada
hacia la mejora continua y satisfaccion de los ciudadanos.

El manual expuesto a continuacién se convierte en el orientador estratégico y de calidad
del Consejo de Estado, el cual fue disefiado bajo mejores préacticas internacionales de gestion
de la calidad y modelos de operacion por procesos (ISO 9001:2015 y NTC GP 1000:2009),
lo que permite a la corporacion gestionarse de forma sistémica, permitiendo la agregacion de
valor al servicio de administracion de justicia encomendado; definiendo roles y
responsabilidades a todo nivel; fomentando el cambio cultural y el trabajo en equipo;
ubicando con precision los elementos de entrada y salida para cada proceso con las
condiciones y requisitos de calidad; identificando y tratando con oportunidad los potenciales
riesgos que puedan afectar el cumplimiento de los propositos misionales, y entre otros,
evaluando los resultados obtenidos y persiguiendo incesantemente la mejora continua del
Consejo de Estado.
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1. OBJETODEL MANUAL

El presente Manual especifica los requisitos del Modelo de Gestidn Integral por Procesos
(MGIP) del Consejo de Estado, cuyo proposito es demostrar la capacidad que ostenta la
corporacion para ofrecer un servicio de administracion de justicia eficaz, eficiente y
transparente, orientado a la satisfaccion de sus usuarios; en observancia al cumplimiento de
los requisitos legales y reglamentarios aplicables y, a la mejora continua del MGIP.

2. REFERENCIAS NORMATIVAS

CONTENIDO

Por el cual se establecen normas para el ejercicio del control interno
en las entidades y organismos del Estado y se dictan otras
disposiciones. (Modificada parcialmente por la Ley 1474 de 2011)

Objetivos del control interno: literal a). Proteger los recursos de la

Ley 87 de 1993 Art. 2° A g o -
organizacion, buscando su adecuada administracion ante posibles
riesgos que los afecten. Literal f). Definir y aplicar medidas para
prevenir los riesgos, detectar y corregir las desviaciones que se
presenten en la organizacion y que puedan afectar el logro de sus
objetivos.

Ley 872 de 2003 Todo | “Por la cual se crea el Sistema de Gestion de Calidad”.

< Decreto 4110 de Todo “Por el cual se reglamenta la ley 872 y se adopta la Norma Técnica
5 2004 de Calidad para la Gestion Publica”
% MECI 1000:2014 Modelo Estandar de Control Interno
Plan Anticorrupcién y de Atencion al Ciudadano que deben
elaborar anualmente todas las entidades, incluyendo el mapa de
Ley 1474 de 2011 Art. 73° | riesgos de corrupcion, las medidas concretas para mitigar esos
riesgos, las estrategias anti tramites y los mecanismos para
mejorarla atencion al ciudadano.
Literal g). Deber de publicar en los sistemas de informacién del
Ley 1712 de 2014 Art. 9° | Estado o herramientas que los sustituyan el Plan Anticorrupcion y
de Atencion al Ciudadano.
. Sistema de Gestion de Calidad para la Rama Ejecutiva del Poder
NTC GP 1000:2009 Todo Publico y otras Entidades Prestadoras de Servicios.
NTC ISO 9001:2015 | Todo | Sistema de Gestion de Calidad. Requisitos.
I1SO 9000:2015 Todo | Sistema de Gestion de Calidad. Principios y Vocabulario.

3. TERMINOS Y DEFINICIONES

Para el propdsito del presente Manual del Modelo de Gestion Integral por Procesos
(MGIP), se aplican los siguientes términos y definiciones tomados de la norma de calidad

NTC GP 1000:2009

» Accion correctiva. Conjunto de acciones tomadas para eliminar la(s) causa(s) de una
no conformidad detectada u otra situacion no deseable.

» Accion preventiva. Conjunto de acciones tomadas para eliminar la(s) causa(s) de una
no conformidad potencial u otra situacién potencial no deseable.

» Adecuacidn. Suficiencia de las acciones para cumplir los requisitos.

» Adquisicion de bienes y servicios. Cualquier modalidad de contratacion, convenio,
concesion o provision de bienes y/o servicios, inherentes al cumplimiento de la
funcion de la entidad.
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Alta direccidn. Persona o grupo de personas, del maximo nivel jerarquico que dirigen
y controlan una entidad.

Ambiente de trabajo. Conjunto de condiciones bajo las cuales se realiza el trabajo.
Auditoria interna. Proceso sistematico, independiente y documentado para obtener
evidencias que, al evaluarse de manera objetiva, permiten determinar la conformidad
del Sistema de Gestion de la Calidad con los requisitos establecidos y que se ha
implementado y se mantiene de manera eficaz, eficiente y efectiva.

Autoridad. Poder con que se cuenta o que se ha recibido por delegacion.

Calidad. Grado en el que un conjunto de caracteristicas inherentes cumple con los
requisitos.

Capacidad de una entidad. Aptitud de una entidad, sistema o proceso para realizar
un producto o prestar un servicio que cumple los requisitos para ese producto o
servicio.

Cliente / Usuario. Organizacion, entidad o persona que recibe un producto y/o
servicio.

Competencia. Aptitud demostrada para aplicar conocimientos y habilidades.

Concesion. Autorizacion para utilizar o liberar un producto y/o servicio que no es
conforme con los requisitos especificados.

Conformidad. Cumplimiento de un requisito.

Control de la calidad. Parte de la gestion de la calidad orientada a la verificacion y
al cumplimiento de los requisitos de la calidad.

Conveniencia. Grado de alineacion o coherencia del objeto de revision con las metas
y politicas organizacionales.

Correccion. Accion tomada para eliminar una no conformidad detectada.
Disefio y desarrollo. Conjunto de procesos que transforma los requisitos de una
politica, programa, proyecto o cliente en caracteristicas especificadas o en la

especificacion de un proceso o sistema, producto y/o servicio.

Documento. Informacion y su medio de soporte. (Registro, especificacion,
procedimiento documentado, dibujo, informe, norma).

Efectividad. Medida del impacto de la gestion tanto en el logro de los resultados
planificados, como en el manejo de los recursos utilizados y disponibles.

Eficacia. Grado en el que se realizan las actividades planificadas y se alcanzan los
resultados planificados.

Eficiencia. Relacidn entre el resultado alcanzado y los recursos utilizados.

Enfoque basado en procesos. Gestidn sistematica de la interaccion e interrelacion
entre los procesos empleados por las entidades para lograr un resultado deseado.
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Especificacion. Documento que establece requisitos.

Estructura de la entidad. Distribucion de las diferentes unidades o dependencias
con sus correspondientes funciones generales, requeridas para cumplir la funcién de
la entidad dentro del marco de la Constitucion y la Ley.

Funcion de una entidad. Se entiende como el objeto social o la razén de ser de la
entidad.

Gestion. Actividades coordinadas para planificar, controlar, asegurar y mejorar una
entidad.

Gestion documental. Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes
a la planificacion, manejo y organizacion de la documentacién producida y recibida
por las entidades, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su
utilizacion y conservacion.

Habilidad. Capacidad para aplicar apropiadamente atributos o comportamientos
personales para desempefiar una actividad.

Infraestructura. Sistema de instalaciones, equipos y servicios necesarios para el
funcionamiento de una entidad.

Leccion aprendida. Accion implementada y compartida para garantizar la aplicacion
de una buena practica (promover su réplica), o por el contrario asegurar que una
practica o hecho adverso no se vuelva a presentar.

Manual de la calidad. Documento que describe y especifica el Sistema de Gestion
de la Calidad de una entidad.

Mejora continua. Accion permanente realizada, con el fin de aumentar la capacidad
para cumplir los requisitos y optimizar el desempefio.

No conformidad. Incumplimiento de un requisito.
Objetivo de la calidad. Algo ambicionado o pretendido, relacionado con la calidad.

Parte interesada o grupo de interés. Organizacion, persona 0 grupo gue tiene un
interés en el desempefio o éxito de una entidad (Usuarios, servidores publicos y/o
particulares que ejercen funciones publicas de una entidad, proveedores, socios 0
accionistas, entidades del estado o la sociedad en general).

Planificacién de la calidad. Parte de la gestion de la calidad enfocada al
establecimiento de los objetivos de la calidad y a la especificacion de los procesos
operativos necesarios y de los recursos relacionados, para cumplir los objetivos de la
calidad.

Politica de la calidad de una entidad. Intencion(es) global(es) y orientacion(es) de
una entidad relativa(s) a la calidad tal como se expresa(n) formalmente por la Alta
Direccién de la entidad.

Procedimiento. Forma especificada para llevar a cabo una actividad o un proceso.

Proceso. Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactian para
generar valor y las cuales transforman elementos de entrada en resultados.
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» Producto y/o servicio. Resultado de un proceso o un conjunto de procesos.
» Proveedor. Organizacion o persona que proporciona un producto y/o servicio.

» Registro. Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de
actividades ejecutadas.

» Requisito. Necesidad o expectativa establecida, generalmente implicita u obligatoria.

» Responsabilidad. Derecho natural u otorgado a un individuo en funcién de su
competencia para reconocer y aceptar las consecuencias de un hecho.

» Revision. Actividad emprendida para asegurar la conveniencia, adecuacion, eficacia,
eficiencia y efectividad del tema objeto de la revision, para alcanzar unos objetivos
establecidos. (Revision por la direccion, revision de los requisitos del cliente y
revision de no conformidades).

» Riesgo. Toda posibilidad de ocurrencia de aquella situacion que pueda afectar el
desarrollo normal de las funciones de la entidad y el logro de sus objetivos.

» Satisfaccion del cliente. Percepcion del cliente sobre el grado en que se han cumplido
sus requisitos.

» Sistema. Conjunto de elementos mutuamente relacionados o que interactan con el
fin de lograr un propdsito.

» Sistema de Gestion de la Calidad para entidades. Herramienta de gestion
sistematica y transparente que permite dirigir y evaluar el desempefio institucional,
en términos de calidad y satisfaccion social en la prestacion de los servicios a cargo
de las entidades. Esta enmarcado en los planes estratégicos y de desarrollo de tales
entidades.

» Trazabilidad. Capacidad para seguir la historia, la aplicacion o la localizacion de
todo aquello que esta bajo consideracion.

» Validacion. Confirmacion mediante el suministro de evidencia objetiva de que se
han cumplido los requisitos para una utilizacion o aplicacién especifica prevista.

» Verificacion. Confirmacién, mediante la aportacion de evidencia objetiva, de que se
han cumplido los requisitos especificados.

4. CONTEXTO DE LA ORGANIZACION

4.1 Comprension de la organizacion y de su contexto

El Consejo de Estado esta comprometido con la identificacion, analisis y seguimiento de
los diferentes factores internos y externos que surgen de componentes legales, econémicos,
sociales, tecnoldgicos y organizacionales, que pueden impactar de forma positiva o negativa
el cumplimiento del propdsito misional de la corporacion; la capacidad de satisfacer a sus
usuarios y grupos de interés y la integridad del Modelo de Gestion Integral por Procesos
(MGIP). Asi las cosas, el Consejo de Estado efectud un ejercicio concienzudo de analisis de
su contexto organizacional, apoyado en la herramienta FODA (ver documento de
Planificacion Estratégica).
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En este sentido, el Consejo de Estado ha implementado una metodologia para gestionar
los diferentes tipos de riesgos que se encuentren asociados a los procesos del MGIP, con el
fin de anticiparse a los posibles efectos negativos de aquellas causas o fuentes enddgenas y
exogenas, que podrian comprometer: el cumplimiento de los propdsitos institucionales; la
capacidad de satisfacer a sus usuarios y grupos de interés y, la integridad del MGIP (ver Guia
Gestion del Riesgo).

4.2  Comprension de las necesidades y expectativas de usuarios y grupos de
interés

Con la implementacion del MGIP en el Consejo de Estado, se confirma el compromiso
de mejorar continuamente la eficacia, eficiencia, accesibilidad y transparencia del servicio
de administracion de justicia, encomendado por la Carta Politica, la ley y el reglamento.

Si bien es cierto, los requisitos de los usuarios del servicio de administracion de justicia
de competencia del Consejo de Estado se encuentran legalmente definidos, éste ha dispuesto
diferentes mecanismos de comunicacion con sus usuarios y grupos de interés (ejemplo:
atencion telefonica y personalizada en Secretarias y Relatorias, pagina web de la corporacion,
atencion a PQRS y encuesta del nivel de satisfaccion), con el fin de fortalecer el acceso al
servicio de justicia y mantener permanente retroalimentacion por parte de los usuarios, en
procura de mejorar continuamente el servicio de administracién de justicia. (Ver documento
Planificacion Estratégica -identificacion de usuarios y grupos de interés-).

4.3 Determinacioén del alcance del MGIP

El alcance del Modelo de Gestidn Integral por Procesos (MGIP) del Consejo de Estado
comprende:

“Servicio de administrar justicia concerniente al tramite de medios de control electoral,
medios de control propios de lo Contencioso Administrativo, acciones constitucionales y
asuntos disciplinarios, de competencia de la Seccidén Quinta y Presidencia del Consejo de
Estado ™.

Unidades funcionales:

Presidencia Consejo de Estado.

Despachos, Secretaria, Relatoria y equipo interdisciplinario de la Seccion Quinta.
Secretaria General Consejo de Estado.

Relatorias del Consejo de Estado.

Oficina de Prensa Consejo de Estado.

Oficina de Sistemas Consejo de Estado.

Coordinacion Administrativa Consejo de Estado.

VVVVVVY

La Alta Direccion del Consejo de Estado considera No Aplicables, en el alcance del
Modelo de Gestion Integral por Procesos (MGIP), los siguientes requisitos de las normas de
calidad (NTC GP 1000:2009 y NTC 1SO 9001:2015):

Toda version impresa de este documento se considera documento o copia no controlada



CONSEIO.DEESTADO

1817 — 2017

CONSEJO DE ESTADO Cddigo: DE - M - 001

DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO Version: 02

MANUAL MODELO DE GESTION INTEGRAL POR PROCESOS (MGIP) Pagina: 10 de 29

Norma

Accion

Requisito

NTC GP
1000:2009

Exclusion

7.3 Disefio y desarrollo.

Debido a que la prestacion del servicio esta reglamentada y estandarizada
por los requisitos legales y reglamentarios aplicables al Servicio de
Administrar Justicia ofrecido por el Consejo de Estado, por consiguiente no
se realiza ningun disefio o desarrollo del mismo.

7.6 Control de los equipos de seguimiento y medicion.
Teniendo en cuenta las caracteristicas del Servicio de Administrar Justicia
ofrecido por el Consejo de Estado, no se requiere de ningin equipo de
seguimiento y medicién para evidenciar su conformidad.

NTC ISO
9001:2015

No
aplicabilidad

7.1.5.1 Trazabilidad de las mediciones.

El Consejo de Estado no cuenta con equipos o instrumentos de seguimiento
0 medicion que requieran ser calibrados, por lo tanto este requisito no afecta
la capacidad o responsabilidad de asegurar la conformidad del servicio de
administracién de justicia.

8.3 Disefio y desarrollo de los productos y servicios

Debido a que la prestacion del servicio estd reglamentada y estandarizada
por los requisitos legales y reglamentarios aplicables al Servicio de
Administrar Justicia ofrecido por el Consejo de Estado, por consiguiente no
se realiza ningun disefio o desarrollo del mismo.

Tabla 1. Exclusién o inaplicabilidad de requisitos de las normas de calidad.
Fuente: NTC GP 1000:2009 y NTC ISO 9001:2015

4.4  Modelo de Gestion Integral por Procesos (MGIP)

441 Generalidades

El Consejo de Estado ha documentado, implementado y establecido un Modelo de Gestidn

Integral por Procesos (MGIP), con el fin de estar en constante mejoramiento de sus niveles
de eficacia, eficiencia y efectividad, teniendo como base los requisitos de ley y de las

diferentes normas de calidad.

El Consejo de Estado:

» ldentifica, aplica y determina la secuencia e interaccion de los procesos requeridos en

el Modelo de Gestion Integral por Procesos (MGIP), mediante el mapa de procesos y
sus respectivas caracterizaciones. (Ver caracterizaciones de los procesos definidos
en el mapa de procesos).

Determina los criterios y métodos necesarios para asegurarse que tanto la operacién
como el control de los procesos sean eficaces, 10 que se observa a través de la
descripcidon de los procesos (caracterizaciones de proceso) y documentos propios de
cada uno de estos.

» Asigna los recursos e informacidn necesaria para la ejecucion y el seguimiento de los

procesos del MGIP.

Realiza el seguimiento, la medicion y el analisis de los procesos bajo su cargo, con el
propésito de implementar acciones necesarias para alcanzar los resultados
planificados y la mejora continua de estos procesos. Lo anterior, a través de los
resultados y analisis de indicadores de gestidn, revisiones efectuadas por la Alta
Direccion, auditorias internas y externas y decisiones del comité de Alta Direccion.
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4.4.2 Procesos del MGIP

En el Consejo de Estado se establecié un Enfoque por Procesos, por lo que se cuenta con
un Mapa de Procesos segun el ciclo PHVA (ver gréfico 1), estos procesos estan divididos en:
Estratégicos, Misionales, Apoyo y de Evaluacion.

Los procesos Estratégicos, son los procesos relativos al establecimiento de: politicas y
estrategias, fijacion de objetivos, provision de comunicacion, aseguramiento de la
disponibilidad de recursos necesarios y revisiones por la direccion.

Los procesos Misionales muestran la Cadena de Valor del Consejo de Estado, en ellos, se
aseguran principalmente el cumplimiento de los requisitos de los usuarios (definidos en la
legislacion vigente).

Los procesos de Apoyo proveen los recursos necesarios para la ejecucion de los procesos
que integran el MGIP de la corporacion.

Los procesos de Evaluacion miden y recopilan datos destinados a realizar el analisis del
desempefio y la mejora de la eficacia y la eficiencia. Incluyen procesos de medicién, de
seguimiento y de auditoria, acciones correctivas y preventivas y son ademas, una parte
integral de los procesos estratégicos, misionales y de apoyo.

A continuacion se presenta el Mapa de Procesos del Consejo de Estado:

Procesos Estratégicos
[ DIRECCIONAMIENTO ] [ GESTION DIVULGACION }

ESTRATEGICO JURISPRUDENCIAL

Procesos Misionales
> GESTION DE MEDIOS DE CONROL ELECTORAL \
GESTION MEDIOS DE CONTROL PROPIOS DE LO

COMUNICACION PUBLICA ]

> .
3 @
2 s
o -
g > CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO > ;
g g3
3 > GESTION DE ACCIONES CONSTITUCIONALES > § .g
- 3=
8 2
§ > GESTION DE ASUNTOS DISCIPLINARIOS > &
3 2
(7]

> RELACIONAMIENTO CON USUARIOS Y GRUPOS DE INTERES > /

N

Procesos de Apoyo

GESTION DEL TALENTO
HUMANO

ADMINISTRACION DE

TECNOLOGIAS DE
’ ‘ BIENES Y SERVICIOS

INFORMACION Y LAS

H GESTION DOCUMENTAL ’
COMUNICACIONES

Procesos de Evaluacion
MEJORA CONTINUA Y ’

EVALUACION DE LA GESTION

Grafico 1. Mapa de procesos
Fuente: Comité Alta Direccién Consejo de Estado
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5. LIDERAZGO

5.1 Liderazgoy compromiso

La

5.1.1 Generalidades

Alta Direccién del Consejo de Estado, demuestra liderazgo y compromiso con la

implementacion, el mantenimiento y mejora de su Modelo de Gestion Integral por Procesos
(MGIP), a través de las siguientes actuaciones:

>

Definiendo el Plan Estratégico del Consejo de Estado (andlisis del contexto interno y
externo, mision, visién, principios, politica y objetivos de calidad y estrategias
institucionales).

Asegurando la integracion de los requisitos de las normas técnicas de calidad (ISO
9001 y NTC GP 1000) en toda la estructura del Modelo de Gestion Integral por
Procesos (MGIP) del Consejo de Estado, y de que éste alcanzard los resultados
esperados.

Comunicando la importancia de cumplir los requisitos de los usuarios aplicables al
MGIP, en las diferentes reuniones de trabajo, comités estratégicos, tacticos y
operativos de calidad.

Asignando roles y responsabilidades, asi como designando al representante de la Alta
Direccion ante el MGIP.

Promoviendo el pensamiento basado en procesos y en la gestion del riesgo, en las
diferentes reuniones de trabajo y apoyados en las herramientas internas de
comunicacion.

Asegurando el cumplimiento de la normatividad aplicable a los procesos del Consejo
de Estado.

Identificando los riesgos y gestionando su administracion con el fin de evitar
situaciones que afecten el cumplimiento de los propdsitos misionales (servicio de
administracion de justicia).

Asegurando los recursos necesarios para la implementacion, mantenimiento y mejora
del Modelo de Gestion Integral por Procesos (talento humano, infraestructura fisica
y tecnoldgica y gestionando aquellos de tipo financiero).

Realizando revisiones periddicas por parte del comité de Alta Direccion, de acuerdo
a lo dispuesto en el procedimiento de revision del MGIP por la Alta Direccion.

Generando recomendaciones necesarias y oportunas para la mejora del MGIP.

5.1.2 Enfoque al usuario

Tal como reza el documento Planificacidn Estratégica en el numeral 1.7 y en linea con lo
citado en el numeral 4.2 del presente manual, el Consejo de Estado se asegura de la
identificacion y cumplimiento de los requisitos legales aplicables al servicio encomendado
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de administracion de justicia y consagrado en las normas de caracter constitucional, legal y
el reglamento, a traves de la adecuada formulacion, implementacion y evaluaciéon de
politicas, lineamientos y estrategias organizacionales, orientadas a mejorar la prestacion del
servicio de administracion de justicia, y en consecuencia el aumento de los niveles de
satisfaccion de sus usuarios y grupos de interés. Estos requisitos aplicables se encuentran
identificados en el documento “Normograma por procesos .

5.2 Politica de Calidad

5.2.1  Establecimiento de la politica de la calidad

En el Consejo de Estado estamos comprometidos con la satisfaccion de nuestros
usuariosy grupos de interés y con el cumplimiento de los requisitos legales y aquellos
relacionados con el sistema de gestion, resolviendo con eficacia y eficiencia los
asuntos de competencia de la corporacion conforme a los principios constitucionales
y normativos; apoyados en un equipo humano competente, motivado y comprometido
con el mejoramiento continuo del servicio de administracion de justicia
encomendado y la gestidn del riesgo.

(Consejo de Estado, Planificacion Estratégica 2017 - 2018)

5.2.2  Comunicacion de la politica de la calidad

La Alta Direccion asegura que la Politica de Calidad cumple con los requisitos de las
normas técnicas de calidad (NTC GP 1000:2009 y NTC ISO 9001:2015), y se actualiza,
publica y comunica a través de los diferentes canales y medios de comunicacion,
promoviendo su entendimiento por parte de funcionarios y empleados del Consejo de Estado.
(Ver Plan Estratégico de Comunicaciones)

5.3 Roles, responsabilidades y autoridades del MGIP

Los roles, responsabilidades y autoridades del Modelo de Gestion Integral por Procesos
(MGIP) se establecen segun la Estructura Organizacional del Consejo de Estado, y se
describen en el anexo 1 “Matriz de roles, responsabilidades y autoridades del MGIP” y en
Acta del Comité Alta Direccion “Adopcion MGIP y conformacion instancias”.

6. PLANIFICACION

6.1  Acciones para afrontar riesgos y oportunidades

La Gestion de Riesgos se basa en la comprensidn de las necesidades y expectativas de las
partes interesadas, como se expreso en el numeral 4.2 del presente Manual del MGIP. Esta
busca contribuir eficientemente en la identificacion, analisis, tratamiento, comunicacion y
monitoreo de las acciones que podrian suceder y sus posibles consecuencias.
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El Consejo de Estado cred una Guia de Gestion del Riesgo y sus respectivas matrices de
riesgos asociadas a cada proceso del MGIP, las cuales proporcionan herramientas para:

>

>

Identificar y analizar el contexto interno y externo (matriz FODA) de cada proceso.

Aprovechar las fortalezas y oportunidades de cada proceso para definir estrategias
que permitan prepararse ante situaciones imprevistas y sus potenciales efectos.

Gestionar los riesgos en el marco del ciclo de mejora continua PHVA.
Dar inicio a la cultura de una gestion proactiva y no reactiva.

Generar planes de tratamiento de los riesgos y su respectivo seguimiento de eficacia
(oportunidades de mejora en la prestacion del servicio de administrar justicia).

6.2  Objetivos de calidad y planificacion para lograrlos

El Consejo de Estado dentro de su Planificacion Estratégica ha definido el siguiente mapa
de objetivos estratégicos y de calidad:

VISION CONSEJO DE ESTADO

PROMESA DE VALOR A NUESTROS USUARIOS Y GRUPOS DE INTERES

Fortalecer el acceso Fortalecer la imagen Garantizar la
al servicio de institucional y la transparenciay la
administracion de satisfaccion de los rendicion de cuentas
justiciay la labor usuarios y grupos de de la labor de justicia
consultiva interés y consultiva
A f A
CADENA DE VALOR
Mejorar
continuamente el
servicio de

administracion de
justiciay la labor

consultiva
APRENDIZAJEY CRECIMIENTO
Promover el
Desarrollar desarrollo y uso de
continuamente el e — tecnologias de la
talento humano informacion y las

comunicaciones

MISION CONSEJO DE ESTADO

Gréfico 2. Mapa de objetivos estratégicos y de calidad del Consejo de Estado
Fuente: Planificacion Estratégica 2017 — 2018

De igual forma la Planificacién Estratégica de la corporacién, presenta el despliegue de
los objetivos estratégicos y de calidad a través de la definicion e implementacion de
estrategias, metas, responsables e indicadores de gestion, con el fin de perseguir la
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consecucion de los mismos. (Ver documentos Planificacion Estratégica y Matriz de
Indicadores).

6.3  Planificacién de los cambios

El Comité Estratégico de Calidad del Consejo de Estado determinara la necesidad de
realizar cambios que puedan impactar la integridad del Modelo de Gestion Integral por
Procesos (MGIP), teniendo en cuenta aspectos como:

» El proposito de los cambios y sus posibles consecuencias.

- Las auditorias, peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y encuestas de
satisfaccion.

- Articulacién de secciones y salas al MGIP.

- Cambios en la legislacion.

- Cambios en las normas de calidad NTC 1SO 9001 y/o NTC GP 1000.

- Cambios en la estructura organica.

- El Comité Operativo del MGIP identificara cualquier cambio adicional que
pueda afectar el MGIP y lo informara al Comité Estratégico de Calidad para
que se tomen las medidas necesarias.

» Ladisponibilidad de recursos (gestionados por la Alta Direccion del MGIP).
» Laasignacion o reasignacion de roles, responsabilidades y autoridades.

(Ver documento planificacion de cambios del MGIP).

7. APOYO

7.1 Recursos

7.1.1 Generalidades

El talento humano y los recursos tecnoldgicos y de infraestructura necesarios para la
implementacién, mantenimiento y mejora del Modelo de Gestion Integral por Procesos
(MGIP) del Consejo de Estado, son gestionados y asegurados por el proceso
Direccionamiento Estratégico bajo el liderazgo de los Consejeros que integran el Comité de
Alta Direccién del Consejo de Estado, a través del 6rgano administrador de la Rama Judicial
- Consejo Superior de la Judicatura - o de los convenios de cooperacion que la corporacion
suscriba con entidades del estado u organizaciones internacionales. Asi las cosas, una vez
dispuestos los recursos, principalmente por el 6rgano administrador de la Rama Judicial
(proveedor), la gestion de los mismos se garantiza por intermedio de los procesos de apoyo
transversales a la Corporacion: Tecnologias de informacion y las comunicaciones; Gestion
del talento humano y Administracion de bienes y servicios.

7.1.2 Personas

La designacién y vinculacién de los servidores de libre nombramiento y remocion del
Consejo de Estado la realiza cada nominador (Consejeros de Estado, Sala o Seccidn)
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conforme a las disposiciones vigentes sobre la materia y la reglamentacion establecida por la
Sala Administrativa del Consejo Superior de la Judicatura. La designacion y vinculacion de
los empleados de carrera o en provisionalidad, se realiza de acuerdo a las normas que regulan
la materia.

El proceso Gestion del Talento Humano del Consejo de Estado y la Direccion Ejecutiva
Seccional de Administracion Judicial — DEAJ en lo de su competencia, aunan esfuerzos
comunes para gestionar las diferentes actuaciones dirigidas a la seleccion, vinculacion,
desarrollo y posterior desvinculacion del talento humano de la Corporacion. (Ver Proceso de
Gestion del Talento Humano).

Los siguientes son los cargos asignados de planta para las unidades funcionales que
integran el alcance del MGIP:

Equipo de Trabajo /

Unidad Funcional Cargo Cantidad Total

Magistrado Auxiliar 12
Profesional Especializado Grado 33 16

Despachos de la Seccion Quinta Sustanciador Nominado 12

(4 Despachos) Oficial Mayor

Auxiliar Judicial Grado 1
Conductor
Secretario
Oficial Mayor

Auxiliar Judicial Grado 2
Auxiliar Judicial Grado 3
Escribiente Nominado
Citador Grado 5

Secretaria de Seccion Quinta

Equipo de Apoyo a Sala de Seccion Magistrado Auxiliar

Quinta
Magistrado Auxiliar
Equipo Interdisciplinario Profesional Especializado Grado 33
(Sala de Seccion Quinta) Sustanciador Nominado

Auxiliar Judicial Grado 1
Magistrado Auxiliar

Profesional Especializado Grado 33
Profesional Universitario Grado 20
Secretario Privada

Secretario de Alta Corporacion Nominado
Oficial Mayor

Escribiente Nominado

Citador Grado 5

Asistente Administrativo Grado 6
Conductor

Secretario General

Oficial Mayor

Auxiliar Judicial Grado 3
Escribiente Nominado

Citador Grado 5

Asistente Administrativo Grado 8
Asistente Administrativo Grado 7
Conductor

Relator

Relatoria Seccién Primera Auxiliar Judicial Grado 2
Escribiente Nominado

Relator

Auxiliar Judicial Grado 2

Relator

Auxiliar Judicial Grado 2

Presidencia del Consejo de Estado

Secretaria General

Relatoria Seccion Segunda

Relatorfa Seccién Tercera

WARBRANRPRPPRPPPARMITORPRPPNPOWRPRPORANUGCRE B PRRPEPRPEPPRPPEP®AW®
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Equipo de Trabajo /

Unidad Euncional Cargo Cantidad Total
Auxiliar Judicial Grado 3 6 6
Relator 1 1
Relatoria Seccion Cuarta Auxiliar Judicial Grado 2 1 1
Escribiente Nominado 1 1
. ., . Relator 1 1
Relatoria Seccion Quinta Auxiliar Judicial Grado 2 1 1
Relatoria Sala de Consulta y Servicio  Relator 1 1
Civil Auxiliar Judicial Grado 2 1 1
Relator 3 3
. L Profesional Grado 21 3 3
Relatoria de Asuntos Constitucionales Auxiliar Judicial Grado 2 5 5
Escribiente Nominado 3 3
Profesional Especializado Grado 33 1 1
Profesional Universitario Grado 20 1 1
Oficina de Sistemas Profesional Universitario Grado 18 1 1
Operador de Sistemas Grado 18 1 1
Técnico de Sistemas Grado 13 1 1
Oficina de Prensa Profes?onal Especial_izagjo Grado 33 1 1
Profesional Universitario Grado 21 1 1
Profesional Especializado Grado 33 1 1
Asistente Administrativo Grado 6 4 4
Auxiliar Judicial Grado 2 1 1
Coordinacion Administrativa Auxiliar Judicial Grado 3 2 2
Citador Grado 5 1 1
Asistente Administrativo Grado 7 1 1
Asistente Administrativo Grado 8 1 1

Total 179
Tabla 2. Cargos de planta unidades funcionales alcance MGIP
Fuente: Secretaria General del Consejo de Estado

71.3 Infraestructura

La determinacidn, provision y mantenimiento de la infraestructura fisica (puestos de
trabajo, elementos de consumo y bienes devolutivos) y tecnologia necesaria para la
prestacion del servicio de administracion de justicia de competencia del Consejo de Estado,
son gestionadas por los procesos de Administracion de Bienes y Servicios (responsable
Coordinador Administrativo de la Corporacion) y de Tecnologias de informacion y las
comunicaciones (responsable Jefe Oficina de Sistemas) respectivamente. Lo anterior con el
soporte y directrices otorgadas por la Direccion Ejecutiva Seccional de Administracion
Judicial — DEAJ (proveedor).

La ubicacidn fisica de las unidades funcionales que comprenden el alcance del MGIP, es:

Sede Unidad funcional Teléfono Ubicacion
- Presidencia Consejo de Estado
- Despachos Consejeros
- Secretaria General Consejo de Estado
Palacio de Justicia - Secretaria de Seccién Quinta 3629062 Calle 12 No. 7-65
- Oficina de Sistemas
- Oficina de Prensa
- Coordinacién Administrativa
Edificio Anexo - Relatorias Consejo de Estado 3506700 Carrera 8 No. 122-19
Tabla 3. Ubicacion unidades funcionales
Fuente: Coordinacion Administrativa del Consejo de Estado
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7.1.4  Ambiente para la operacion de los procesos

Para lograr la conformidad de los requisitos del servicio de administracion de justicia, el
Consejo de Estado, a través del proceso de Administracion de Bienes y Servicios provee las
condiciones necesarias para la realizacion de los procesos; estas condiciones se relacionan
con factores fisicos, ambientales y de otra naturaleza, que influyen en la conformidad de los
requisitos del servicio de justicia de competencia de la corporacion (ejemplo: ruido,
temperatura, humedad, iluminacién).

Por otro lado, el proceso de Gestion del Talento Humano del Consejo de Estado con apoyo
de la Direccion Ejecutiva Seccional de Administracion Judicial — DEAJ, garantiza la
definicion e implementacion de los diferentes programas de bienestar y de salud en el trabajo,
tendientes al fomento de un ambiente laboral sano y amistoso entre los servidores de la
corporacion.

7.1.5 Recursos de seguimiento y medicion

Requisito No Aplicable (ver justificacion tabla 1 numeral 4.3 del presente manual).

7.1.6  Conocimientos de la organizacion

El Consejo de Estado a través de la Politica de Calidad y del eje estratégico “aprendizaje

y crecimiento”, busca asegurar en su cultura los comportamientos requeridos para:

» ldentificar y fortalecer las competencias comportamentales y funcionales que le
ayuden a crecer y consolidar la calidad del servicio de administrar justicia.

» Aprovechar al maximo el conocimiento del personal para el 6ptimo desempefio del
servicio de administrar justicia.

» Trabajar en equipo de manera transversal para encontrar valor en aprender juntos,
capitalizando y compartiendo el conocimiento y lecciones aprendidas.

En el Consejo de Estado son fuentes del conocimiento, entre otras:

» Las competencias de las personas.

El servicio de administracion de justicia de su competencia.

Las decisiones que profiere.

Las relaciones dinamicas que mantiene con sus usuarios y grupos de interes.

Su cultura organizacional.

vV VvV V¥V V VY

Las lecciones aprendidas y buenas préacticas.
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» EIl conocimiento interno generado a través del quehacer misional o en encuentros
internos o externos (foros, seminarios, congresos, Salas, cursos, reuniones,
capacitaciones, talleres, entre otros).

» EIl conocimiento transferido por especialista 0 consultores juridicos y grupos de
interés.

» Plan de desarrollo de competencias de la corporacion y programas de formacion
ofrecidos por la Escuela Judicial Rodrigo Lara Bonilla (EJRLB).

Todo lo que logra el Consejo de Estado es producto del conocimiento que sus
colaboradores han dispuesto al servicio de la administracion de justicia y la labor consultiva
encomendados Yy que se identifica, usa y transmite para lograr los resultados esperados. (Ver
Guia de Gestion del Conocimiento).

Los servidores del Consejo de Estado generan, transmiten y usan el conocimiento; no
obstante algunos de ellos se relacionan con el discernimiento clave para el servicio de
administrar justicia que debe ser gestionado. La corporacion ha dispuesto herramientas o
escenarios para transmitir la comprension organizacional, tales como: herramientas
tecnoldgicas (ejemplo: Sistema Siglo XXI, SharePoint), lecciones aprendidas, comités,
reuniones de discusion, Salas, publicaciones, rendicién de cuentas, grupos focales con grupos
de interés y alianzas con la academia.

7.2  Competencia

Para los cargos asignados al Consejo de Estado se tienen establecidos los requisitos en
funcion de educacion y experiencia, teniendo en cuenta la legislacion vigente! y aquellos
acuerdos? emitidos por el Consejo Superior de la Judicatura.

En aras de garantizar mayores niveles de eficacia y efectividad en los empleados al
servicio del Consejo de Estado, a través de sus Consejeros en calidad de nominadores de los
cargos bajo su mando, se aplicard un diagnéstico de competencias, el cual permitird
identificar las necesidades de fortalecimiento y entrenamiento puntual de cada servidor, con
base en su perfil profesional y en las habilidades que le deben asistir para su cabal desempefio
laboral, diagnéstico que se plasmara y concretara en un plan de formacion o desarrollo de
competencias, al que igualmente se le realizaran seguimientos a fin de garantizar el
cumplimiento de lo pretendido. (Ver Procedimiento Gestion del Talento Humano).

Para asegurar la competencia y formacion de los servidores del Consejo de Estado se
realiza lo siguiente:

» Se determina las competencias necesarias de los cargos, precisados en el diagndstico
de competencias.

» Se determina y proporciona la formacion a los servidores de acuerdo a lo establecido
en la el plan de desarrollo de competencias, generado a partir de los resultados del
diagnostico de competencias por cargo.

L El articulo 129 de ley 270 de 1996 establecio los requisitos generales para el desempefio de los cargos de los empleados de la Rama
Judicial

2 ACUERDO No. PSAA14-10225 “Por el cual se modifica el Acuerdo No. 03 de 1993 y los Acuerdos 25 de 1997, 1899 de 2003, PSAA12-
9779 de 2012, PSAA13-9856 y PSAA13-9904 de 2013, respecto de los requisitos de los cargos del Consejo de Estado, Corte Constitucional,
Corte Suprema de Justicia y Sala Jurisdiccional Disciplinaria del Consejo Superior de la Judicatura.”
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» Se evalUa la eficacia de la formacién.

7.3  Toma de conciencia

La garantia para lograr que todo lo ya expuesto en este Manual del MGIP se atienda de
manera eficaz y efectiva, redunda en el talento humano que labora en el Consejo de Estado.
La Alta Direccion y lideres de procesos del MGIP promueven e inspiran (reuniones de trabajo
y estrategias de comunicacion) a todos los servidores de la corporacion a la toma de
conciencia sobre la pertinencia e importancia de sus roles, actividades y responsabilidades
asumidas para la operacion del MGIP, y de como estas contribuyen al logro de los objetivos,
politicas, metas y estrategias del MGIP.

Es preciso que la misma dindmica inmersa en el Modelo de Gestion Integral por Procesos
(MGIP), se constituya en un reto al interior del Consejo de Estado, y al mismo tiempo, en
una permanente motivacion impulsada hacia todos los niveles que la conforman, de suerte
que, la toma de conciencia manifiesta a nivel individual y colectiva, se constituya en un
evidente habito cotidiano que trasciende en toda la Corporacion, resaltando la importancia
de comprender la dindmica del cambio y de otorgar el peso que se merece esta propuesta de
cambio y mejora continua.

7.4  Comunicacion

El proceso de “Comunicacion Pablica” describe y establece las lineas de comunicacion
horizontal y vertical definidas en él, para el eficaz funcionamiento del Modelo de Gestién
Integral por Procesos (MGIP) del Consejo de Estado. La comunicacion horizontal se
encuentra establecida en las caracterizaciones de los procesos (entradas y salidas) donde
fluye la comunicacion interna entre procesos del MGIP, para lograr los propositos comunes
de la corporacion; de otro lado, la comunicacion vertical fluye de las siguientes maneras: (i)
descendente para dar a conocer los aspectos relacionados con el MGIP, (ii) ascendente para
evaluar y retroalimentar el MGIP y en los dos sentidos (ascendente y descendente) para
promover el mejoramiento continuo del MGIP. (Ver Plan Operativo de Comunicacion
Publica).

Se ha dispuesto de los siguientes canales y medios de comunicacion internos: pagina web,
correo institucional, carteleras institucionales, comunicados internos y herramientas
tecnoldgicas (ejemplo: SharePoint), entre otros, de tal forma que se garantice la publicacion
y divulgacion de los elementos del MGIP a todo nivel de la corporacion.

7.5  Informacion Documentada
7.5.1 Generalidades
La informacion documentada que describe los procesos del MGIP del Consejo de Estado,

incluye:

» Declaraciones documentadas de la Politica y Objetivos de Calidad.
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» El presente Manual del Modelo de Gestion Integral por Procesos (MGIP).

» La informacion documentada y registros requeridos por las normas de calidad y
declaracion del alcance de MGIP.

» Lainformacion documentada establecida por el Consejo de Estado, para asegurar una
eficaz planificacion, operacion, control y mejoramiento de los procesos del MGIP.

Los documentos del MGIP se encuentran publicados en la herramienta tecnoldgica
dispuesta para tal fin, garantizando el oportuno y facil acceso de los servidores.

7.5.2  Creacion y actualizacion

Las actividades y responsabilidades para la aprobacién, revision, actualizacion,
publicacion y disposicién de la informacién documentada de los procesos que hacen parte
del MGIP del Consejo de Estado, se encuentran definidas en los siguientes documentos:

» Procedimiento para el control de documentos y registros internos.
» Procedimiento para el control de documentos externos.

» Guia para la elaboracion y control de documentos del MGIP.

Los responsables de los procesos del MGIP deben asegurarse de la elaboracion vy
actualizacién de los documentos y registros requeridos o generados por el proceso,
cumpliendo los requisitos de revision y aprobaciones a que haya lugar, considerando el
alcance para su aplicacion.

7.5.3 Control de la informacién documentada

El control de la informacion documentada del MGIP, incluyendo los registros que
proporcionan evidencia de la conformidad con los requisitos y la operacion eficaz del MGIP,
se controlan segun lo dispuesto en el Procedimiento Control de Documentos y Registros
Internos y las tablas de retencién documental (TRD), las cuales proporcionan directrices
para: elaboracion, control, aprobacion, identificacion, almacenamiento, proteccion,
recuperacion, retencion y disposicion final de los mismos.

8. OPERACION

8.1 Planificacion y control operacional

En el Consejo de Estado la planeacion y control del servicio de administracion de justicia
de su competencia, se gestiona a través del proceso de “Direccionamiento Estratégico”. En
este proceso y con base en el andlisis del contexto interno y externo -donde se identifican las
debilidades, oportunidades, fortalezas y amenazas-, se genera la planificacion estratégica de
la corporacion para un horizonte de tiempo bienal, que despliega orientadores estratégicos
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(politicas, objetivos estratégicos y de calidad y estrategias) a cada uno de los procesos del
MGIP, y sobre los cuales se hace seguimiento y evaluacion a su cumplimiento.

Los objetivos estratégicos y de calidad son desplegados a todos los niveles y procesos del
MGIP, através de la definicion de estrategias y planes operativos, hasta el nivel de asignacion
de roles y responsabilidades de los servidores de la corporacion, definidas en las
caracterizaciones de procesos, matriz de roles y responsabilidades e informacion
documentada del MGIP.

Los procesos del MGIP (estratégicos, misionales, de apoyo y de evaluacion) planificados
por el Consejo de Estado para el cumplimiento de su funcion constitucional, legal y
reglamentaria, se encuentran definidos en el mapa de procesos y caracterizacion de los
mismos.

Los criterios y métodos necesarios para asegurarse que tanto la operacion como el control
de los procesos sean eficaces, se manifiestan a través de la definicion de los procesos del
MGIP y su correspondiente informacion documentada (manuales, guias, procedimientos,
instructivos y registros) para gestionar su operacion. Por otro lado, se cuenta con la
identificacion de los controles asociados a los potenciales eventos indeseables en el
respectivo Mapa de Riesgo de cada uno de los procesos, los cuales se referencian en las
caracterizaciones de procesos del MGIP.

8.2 Requisitos para los productos y servicios

8.2.1  Comunicacién con el usuario

Los procesos de “Comunicacion Publica”y de “Relacionamiento con Usuarios y Grupos
de Interés” disponen de diferentes estrategias, canales y medios de comunicacién para el
relacionamiento en doble via con los usuarios y grupos de interés del servicio de
administracion de justicia y de la funcion consultiva de la corporacion. La comunicacion con
usuarios y grupos de interés se realiza a través de canales y medios de comunicacion, tales
como:

Atencion presencial (Secretarias y Relatorias).

Atencion a peticiones, quejas, reclamos y sugerencias (PQRS).
Atencién via telefonica.

Rendicion de cuentas.

Pagina web de la corporacion.

Correo institucional.

Videoconferencias.

Redes sociales.

Publicaciones.

Boletin de Relatoria.

Boletines de prensa.

Encuentros de la jurisdiccion.

Encuestas de satisfaccion.

Herramientas tecnoldgicas para consulta de procesos, jurisprudencia y conceptos.
Diélogos o programas en las regiones.

VVVVVVVVVVVVVVYY
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8.2.2  Determinacion de los requisitos para los productos y servicios

Los requisitos legales aplicables al servicio de administracion de justicia de competencia
del Consejo de Estado se encuentran consagrados en las normas de caracter constitucional y
legal vigentes. Estos requisitos legales se encuentran identificados en el documento
“Normograma por Procesos”.

Adicionalmente, los procesos misionales y aquellos que desde sus productos o servicios
inciden en la conformidad del servicio de administracién de justicia de la corporacién, han
exteriorizado los requisitos aplicables a sus productos o servicios (salidas de la
caracterizacion) y sus respectivas particularidades en los documentos “Procedimiento para
el control del producto no conforme” y “Matriz de identificacion del producto no conforme ”.

Por otro lado la Alta Direccion del Consejo de Estado a través de lineamientos y normativa
interna, establece requisitos propios de la corporacion necesarios para el desarrollo 6ptimo
de los procesos del MGIP.

8.2.3  Revision de los requisitos para los productos y servicios

El Consejo de Estado a través de cada uno de los procesos del MGIP ha determinado los
controles necesarios (ejemplo: informacion documentada, puntos de revision y control por
roles, responsables y autoridades definidas), que contribuyen a la adecuada ejecucién de las
actividades que dan cumplimiento a los requisitos del servicio de administracion de justicia
definidos por la Constitucion, la ley y el reglamento.

8.2.4  Cambios en los requisitos para los productos y servicios

Los lideres de los procesos del MGIP son los encargados de revisar, actualizar y divulgar
los requisitos legales asociados al servicio de administracion de justicia de competencia de
la corporacion, identificados en el documento “Normograma por procesos”. Para facilitar la
identificacion de las novedades normativas, la corporacion se apoya, entre otros medios, en
los boletines emitidos a traves del Sistema de Informacién Doctrinario y Normativo (SIDN)
del Consejo Superior de la Judicatura.

8.3 Disefio y desarrollo de los productos y servicios

Requisito No Aplicable (ver justificacion tabla 1 numeral 4.3 del presente manual).

8.4 Control de los procesos, productos y servicios suministrados externamente

8.4.1 Tipoy alcance del control

La corporacion a traves del proceso de Administracion de Bienes y Servicios se soporta
integralmente con la Direccién Ejecutiva Seccional de Administracion Judicial — DEAJ, que
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de acuerdo a su competencia de unidad ejecutora y érgano administrador de la Rama Judicial,
se encargan de gestionar el suministro oportuno de bienes y servicios que requiere el Consejo
de Estado para su adecuada operacion.

En este sentido, el proceso de Administracién de Bienes y Servicios de la Corporacion
dentro de su alcance por competencia, ha establecido e implementado como tipo y control
aplicado al proveedor externo, la inspeccion o realizacion de actividades necesarias que
aseguran que el bien o servicio suministrado a través de la DEAJ, cumpla con lo especificado
en las ordenes de compra o pliegos de condiciones que haya suscrito. La definicion de los
criterios y actividades para seleccion, seguimiento, evaluacion y reevaluacion de los
proveedores externos de bienes y servicios esta a cargo de la DEAJ -6rgano administrador
de la Rama Judicial-, el cual se nutre de los resultados de la gestién del proceso de
Administracion de Bienes y Servicios, bajo la responsabilidad funcional de la Coordinacion
Administrativa de la corporacion. La DEAJ —6rgano administrador de la Rama- es el
proveedor externo directo de la corporacion.

8.4.2  Informacion para los proveedores externos

El proceso Administracion de Bienes y Servicios a través del proyecto de Plan de
Compras, se encarga de gestionar de forma articulada con la DEAJ, respecto de las
necesidades que en materia de bienes y servicios demanda el Consejo de Estado para su
adecuada operacion.

Teniendo en cuenta lo citado en el numeral 8.4.1, la DEAJ en su facultad de 6rgano
administrador de la Rama Judicial, seré el encargado de comunicar a los demas proveedores
externos los requisitos y demas informacion relacionada con los productos o servicios a
adquirir (términos de referencia, pliegos de condiciones y/o disposiciones aplicables), en
observancia a las disposiciones legales vigentes en materia de adquisicion de bienes y
servicios.

8.5 Produccidn y provision del servicio

8.5.1  Control de la produccion y provision del servicio

Los criterios y métodos necesarios para asegurarse, que tanto la operacion como el control
de los procesos sean eficaces, se afirma a través de la definicion de los procesos del MGIP y
su correspondiente informacion documentada (manuales, guias, procedimientos, instructivos
y registros) para gestionar su operacion. Por otro lado, se cuenta con la identificacion de los
controles asociados a los potenciales riesgos en el respectivo Mapa de Riesgos de cada uno
de los procesos, referenciados éstos en las caracterizaciones de procesos del MGIP.

8.5.2  Identificacion y trazabilidad

Todos los registros pertenecientes al MGIP se identifican, almacenan, protegen y
recuperan de acuerdo a las disposiciones legales vigentes y a las tablas de retencion
documental (TRD). Los lineamientos documentales del MGIP y los sistemas de informacion
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implementados (ejemplo: Sistema Siglo XXI), permiten identificar y trazar la informacion
del servicio de administracion de justicia encomendado a la corporacion.

8.5.3  Propiedad perteneciente a los usuarios o proveedores externos

Los documentos aportados por el usuario para llevar a cabo los tramites administrativos
y procesales de competencia del Consejo de Estado, son propiedad de éstos hasta antes de su
radicacion, posterior a esto pasan a ser documentos integrales del expediente (procesos
judiciales) en custodia de la Corporacién. Los documentos son protegidos por los servidores
a quienes les sea asignado el trdmite procesal que corresponda y seran salvaguardados y
conservados de acuerdo a lo establecido en las disposiciones legales y tablas de retencion
documental (TRD).

La informacion aportada por los usuarios dentro de las diferentes etapas procesales es
considerada publica, excepto aquella donde la ley le da el caracter de informacion publica
reservada® (ejemplo: cuando se disponga la aplicacion de proteccion de datos sensibles, de
acuerdo a lo establecido en la Ley Estatutaria 1581 de 2012).

8.5.4  Preservacion

El Consejo de Estado tiene definido en las caracterizaciones de los procesos del MGIP las
diversas salidas de informacion, que evidencian las diferentes actuaciones del servicio de
administracion de justicia de su competencia, las cuales se preservan en observancia a los
lineamientos del proceso Gestion Documental y a las tablas de retencion documental (TRD).

8.6 Liberacion de los productos y servicios

La informacion documentada asociada a cada uno de los procesos del MGIP establece los
mecanismos y puntos de verificacion necesarios para demostrar la conformidad
(cumplimiento de requisitos) del servicio de administracion de justicia de que le fue
encomendado. (Ver controles definidos en la informacion documentada por proceso,
Normograma por procesos y Matriz de identificacion del producto no conforme)

8.7 Control de las salidas no conformes

El control del producto o servicio no conforme con los requisitos, es realizado en cada
uno de los procesos de la cadena de valor (misionales). Para ello se identifica y controla el
producto o servicio no conforme, a fin de prevenir su uso o entrega no intencionados a
usuarios. (Ver Procedimiento para el control del producto no conforme” y “Matriz de
identificacion del producto no conforme).

Se analiza la tendencia del producto o servicio no conforme (repetitivos), con el fin de
generar las acciones correctivas y de mejora necesarias.

8 Ley 1712 de 2014 “Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacional y
se dictan otras disposiciones”
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9. EVALUACION DEL DESEMPENO

9.1 Seguimiento, medicion, andlisis y evaluacion

9.1.1 Generalidades

El seguimiento, medicion, analisis y evaluacion al desempefio del MGIP del Consejo de
Estado, se realiza a través del proceso de Mejora Continua y Evaluacion de la Gestion y sus
mecanismos definidos para tal fin, con el propdsito de demostrar la conformidad respecto de
los requisitos del servicio de administracion de justicia, y la mejora continua de la eficacia,
eficiencia y efectividad del MGIP.

9.1.2 Satisfaccion del usuario

En el proceso de Relacionamiento con usuarios y grupos de interés se realiza la
evaluacion periddica de la satisfaccion de los usuarios y grupos de interés del servicio de
administracion de justicia ofrecido por la corporacién, teniendo en cuenta las diferentes
fuentes de retroalimentacion tales como: encuestas de opinion del usuario, atencién a
peticiones, quejas, reclamos y sugerencias (PQRS), atencién telefonica y personalizada en
Secretarias y Relatorias.

9.1.3 Analisis y evaluacion

Cada uno de los procesos del MGIP y sus diferentes instancias (reuniones de equipo de
trabajo, Comités Estratégico, Tactico y Operativo de Calidad) contienen los puntos de control
y seguimiento a los resultados alcanzados en un periodo de tiempo determinado en términos
del logro de los objetivos versus los indicadores previstos, monitoreo de los riesgos,
cumplimiento legal, planes previstos, entre otras variables; de manera que la corporacion
recopila y analiza los datos pertinentes y apropiados para demostrar la conveniencia,
adecuacion, eficacia, eficiencia y efectividad del MGIP.

Para el andlisis de datos se aplican diferentes tipos de graficos (ejemplo: tendencia,
distribucion), que son utilizadas en la medicion de la satisfaccion del usuario, en la
conformidad con los requisitos del producto y/o servicio, el seguimiento a la gestion del
riesgo y a los objetivos de calidad, la medicidn de procesos y el analisis de la informacion
proveniente de auditorias, acciones correctivas, preventivas y de mejora.

Las desviaciones a los resultados esperados y las situaciones de problemas potenciales
identificados con ocasion de la aplicacion de los citados mecanismos de seguimiento y
analisis de datos en el MGIP, son tratados mediante la aplicacion de acciones correctivas y
preventivas, segun lo descrito en el numeral 10.2 del presente manual.

9.2 Auditoria interna
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Anualmente el Consejo de Estado planifica -minimo 1 vez por anualidad- y ejecuta
auditorias internas a su MGIP con el proposito de determinar:

» Si es conforme con las disposiciones planificadas y con los requisitos establecidos en
las Normas 1SO 9001 y GP1000.

» Si se ha implementado y se mantiene de manera eficaz, eficiente y efectiva.

» Si se encuentran establecidas las responsabilidades, procesos, recursos, requisitos y
metodologias para lograr la conformidad de los requisitos del servicio de
administracion de justicia y se alcanza la satisfaccion de sus usuarios y grupos de
interés. (Ver procedimiento de auditorias de calidad).

9.3  Revision por la direccion

La revision por la direccion hace parte de la evaluacion de los resultados y la gestién del
Consejo de Estado, y como tal, se efectda con la participacién de los Consejeros que integran
el Comité Estratégico de Calidad, con una periodicidad de realizacion de una vez al afio (ver
procedimiento de revision por la direccion). Los siguientes son los elementos de entrada que
proporcionan los procesos del MGIP para la revision por la direccion:

Los cambios en las cuestiones internas o externas que son referentes al MGIP.
La informacion sobre el desempefio y la eficiencia del MGIP.

La satisfaccion del usuario y grupos de interés.

El grado en el que se han conseguido los objetivos de la calidad.

El desempefio de todos los procesos y la conformidad de los productos.

Las no conformidades y las acciones correctivas.

Los resultados obtenidos por el seguimiento y la medicion.

Los resultados de las auditorias internas.

El desempefio de los proveedores externos.

Necesidades de recursos.

La eficiencia de todas las acciones que se toman para abordar los riesgos y las
oportunidades.

Las oportunidades de mejora.

YV VVVVVVVVVYYVY

10. MEJORAMIENTO

10.1 Generalidades

En esta fase se otorga relevancia a la expresion: “ciclo de mejora”, toda vez que es a partir
de la revision y analisis de las fuentes de informacion (auditorias, indicadores, objetivos,
riesgos, requisitos del producto o servicio) del MGIP, que la Alta Direccion del Consejo de
Estado debe tomar acciones conducentes a garantizar la mejora continua del desemperio de
la corporacion como un todo y en sinergia con de los procesos que la definen. (Ver
procedimiento de acciones correctivas, preventivas y de mejora).

10.2 No conformidad y Accion correctiva
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El Modelo de Gestion Integral por Procesos (MGIP) ante una No Conformidad
identificada debe:

» Disponer de la(s) accion(es) para controlarla y corregirla, atendiendo sus
consecuencias.

» Tomar las acciones pertinentes y oportunas para eliminar las causas de las No
Conformidades y evitar su repeticién, generando las acciones correctivas y/o
preventivas apropiadas a los efectos que puedan derivarse.

» Asegurar que cualquier cambio necesario en el MGIP se incorpore en la informacion
documentada, se divulgue y se determine oportunamente la obsolescencia de lo que
ya no procede.

El Consejo de Estado considera que todas las acciones tomadas son apropiadas a la
magnitud de las no conformidades identificadas. Adicionalmente las acciones de mejora que
se emprendan, buscaran incrementar la capacidad de la corporacion para cumplir los
requisitos y no actuardn sobre problemas reales o potenciales ni sobre sus causas. (Ver
procedimiento de acciones correctivas, preventivas y de mejora).

10.3 Mejora Continua
La mejora continua del Modelo de Gestion Integral por Procesos (MGIP) se basa en los

siguientes instrumentos de control:

» Larevision por la direccion (Alta Direccion), de acuerdo a los lineamientos definidos
en el documento “Procedimiento de revision por la direccion”.

» El seguimiento de los objetivos estratégicos y de calidad.

» La identificacion y tratamiento de acciones de mejora, en atencion al documento
“Procedimiento de acciones correctivas, preventivas y de mejora”.

» La implantacién de oportunidades de mejora, de acuerdo a las validaciones del
Comité Téactico de Calidad y a las posteriores decisiones que surjan del Comité
Estratégico de Calidad.

» Mediante la mitigacion de los riesgos, cuya administracion y monitoreo se realiza a
partir de la aplicacion del documento “Guia de Gestion del Riesgo”.
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DOCUMENTOS ASOCIADOS Y ANEXOS

» Anexo 1. Matriz de roles, responsabilidades y autoridades del MGIP.

» Anexo 2. Matriz de correlacion de requisitos entre las momeas de calidad 1SO
9001:2015 y GP 1000:20009.

» Informacion documentada de los procesos (manuales, procedimientos, guias,
instructivos, formatos, registros).

» Caracterizaciones de procesos del MGIP.

» Normograma por procesos.

» Procedimientos exigidos por la NTC GP 1000:2009 (control documentos, control de
registros, producto o servicio no conforme, auditorias internas, acciones correctivas
y acciones preventivas).

» Guia de Gestion del Riesgo.
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