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1. INTRODUCCION

El Manual del Sistema Integrado de Gestién es un documento que muestra el modelo de gestién implementado
por el Ministerio de Justicia y del Derecho, con un enfoque por procesos de acuerdo con lo establecido en las
normas de calidad NTCGP: 1000 y el Modelo Estandar de Control Interno MECI.

El manual presenta la forma en la que el Ministerio asegura la calidad de los productos y servicios prestados
a los clientes tanto internos como externos, soportado en la mejora continua.

Adicionalmente muestra la estructura por procesos del Ministerio, las interrelaciones entre los mismos, la
politica y objetivos de calidad y la forma en que se estructura la gestion basado en los principios de calidad.
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2. GLOSARIO

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

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

¢ Conformidad: Cumplimiento de un requisito.

e Control de la calidad: Parte de la gestidn de la calidad orientada al cumplimiento de los requisitos de la
calidad.

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

o Eficiencia: Relacién entre el resultado alcanzado y los recursos utilizados.

o 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.

e Enfoque basado en los procesos: Identificacion y gestién sistematica de los procesos empleados en
las entidades. En particular, las interacciones entre tales procesos se conocen como "enfoque basado en
fos procesos".

e Mejora de la calidad. Parte de |a gestién de la calidad orientada a aumentarla capacidad de cumplir con
los requisitos de la calidad.

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

e Manual del Sistema Integrado de Gestion: Documento que describe y especifica el Sistema Integrado
de Gestion de una entidad.

e Proceso: Conjunto de actividades relacionadas mutuamente o que interactian para generar valor y las
cuales transforman elementos de entrada en resuitados.

e Producto o servicio. Resultado de un proceso o un conjunto de procesos.

¢ Registro: Documento que presenta resultados obtenidos 6 proporciona evidencia de la realizacion de las
actividades de los procesos de la entidad.

e Requisito: Necesidad o expectativa establecida, generalmente implicita u obligatoria.

e Satisfaccién del cliente. Percepcion del cliente sobre el grado en que se han cumplido sus requisitos.
"~ o Trazabilidad. Capacidad para seguir la historia, Ia aplicacién o la localizacién de todo aquello que esta
\ bajo consideracién.
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3. DESARROLLO
3.1 PRESENTACION DE LA ORGANIZACION

El Ministerio de Justicia y del Derecho es una entidad del nivel central, cabeza del Sector Justicia y del
Derecho, que lidera el desarrollo de politicas publicas en materia de justicia y amparo efectivo de ios derechos,
en el marco de un Estado Social y Democratico de Derecho.

El sector Justicia y del Derecho, el cual lidera, esta conformado por entidades adscritas como la Unidad de
Servicios Penitenciarios y Carcelarios, el Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario, la Agencia Nacional
para la Defensa Juridica del Estado y la Superintendencia de Notariado y Registro.

MINISTERIODE]
USTICIAY,DEL

SECTOR
JUSTIGIAY

INSTITUTO NACIONAL
PENITENCIARIO
GARCELARICY

Grafico No. 1: Sector Justicia y del Derecho Fuente: MinJusticia
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3.1.2 OBJETIVO

El Ministerio de Justicia y del Derecho tiene como objetivo, dentro del marco de sus competencias, formular,
adoptar, dirigir, coordinar y ejecutar la politica publica en materia de ordenamiento juridico, defensa y
seguridad juridica, acceso a la justicia formal y alternativa, lucha contra la criminalidad, mecanismos
judiciales transicionales, prevencion y control del delito, asuntos carcelarios y penitenciarios, promocion de
la cultura de la legalidad, la concordia y el respeto a los derechos; la cual se desarrollara por medio de la
institucionalidad que comprende el Sector Administrativo.

El Ministerio de Justicia y del Derecho coordinara las relaciones entre la rama Ejecutiva, la Judicial, el
Ministerio Publico, los organismos de control y demas entidades publicas y privadas para el desarrollo y
consolidacién de la politica en materia de la justicia y del derecho.

3.1.3 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DEL MINISTERIO DE JUSTICIA'Y DEL DERECHO

Mediante el Decreto 2897 del 11 de agosto de 2011 se establece la estructura del Ministerio de Justicia y del
Derecho y se determinan las funciones de sus dependencias en procura de cumplir con la misién de la
Entidad. El siguiente grafico presenta la organizacién a nivel directivo, que conlleva el despliegue en cada
una de estas instancias.

ANISTERIO DETIUSTICIA Y, DEL'DERECHO )

ISTERIO DE POUTICA CRIMINAL
Y JUSTICIA RESTAURATIVA NG

WORECGION & POLMEAT
CRIMINAL Y PENITENCIARIA

Fuente: Mindusticia
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3.1.4 FUNCIONES DEL MINISTERIO DE JUSTICIA Y DEL DERECHO

o Articula_r _Ia formulacion, adopcién, ejecucién y evaluacion de la politica publica del Sector Administrativo
de Justicia y del Derecho.

) Coord_inar las relaciones entre la Rama Ejecutiva, la Rama Judicial, el Ministerio Publico y los
organismos de control para el desarrollo y consolidacién de la politica publica en materia de justicia y del
derecho.

o Formular, adoptar, promover y coordinar las politicas y estrategias en: racionalizacion, reforma y defensa
del ordenamiento juridico; gestiéon juridica publica del derecho; ejercicio de la profesion de abogado;
socializacién de la informacioén juridica; justicia transicional y restaurativa; y las que faciliten el acceso a
la justicia formal y a la alternativa, en el marco del mandato contenido en las normas vigentes, al igual
que las de lucha contra las drogas ilicitas, lavado de activos, enriquecimiento ilicito, financiamiento del
terrorismo, administracion de bienes incautados y acciones de extincion de dominio.

o Disefiar y coordinar las politicas para el ejercicio de la funcién jurisdiccional a cargo de autoridades
administrativas y particulares, de conformidad con lo que disponga la ley, orientar la presentacién de
resultados y proponer el mejoramiento de las mismas.

o Ejercer excepcionalmente en los términos que sefialan el inciso tercero del articulo 116 de la
Constitucion Politica y en las materias precisas determinadas en la ley, la funcion jurisdiccional del
Ministerio de Justicia y del Derecho.

o Disefar, hacer seguimiento y evaluar la politica en materia criminal, carcelaria y penitenciaria, en la
prevencién del delito y las acciones contra |a criminalidad organizada.

e Promover las normas legales y reglamentarias, la proteccién juridica, garantia y restablecimiento de los
derechos de nifios, nifias y adolescentes, en coordinacién con el Instituto Colombiano de Bienestar
Familiar ~ICBF- bajo los principios de interés superior, proteccion integral y enfoque diferencial, y las
demas entidades competentes.

o Disefiar la politica y promover los instrumentos aplicables dentro del sistema de responsabilidad penal
para adolescentes, hacer seguimiento y evaluar su aplicacion atendiendo su caréacter especializado, su
finalidad restaurativa y los acuerdos internacionales en la materia.

« Participar en el disefio de las politicas relacionadas con la proteccion de la fe publica en materia de
notariado y registro.

« Gestionar alianzas con los organismos de cooperacion nacional e internacional para el fortalecimiento
de! Sector Administrativo de Justicia y del Derecho.

o Administrar los Fondos de Infraestructura Carcelaria y de Lucha contra las Drogas.

e Apoyar ante las demas instancias de la Rama Ejecutiva, a la Rama Judicial del Poder Publico en la
solucién de las necesidades para su funcionamiento.

e Las demas funciones asignadas por la Constitucién y la ley.
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3.1.5 MISION - VISION
MISION

Formular, gestionar e implementar las politicas, planes, programas y proyectos de orden nacional, en materia
de justicia y amparo efectivo de los derechos, con el fin de contribuir al fortalecimiento del Estado Social y
Democratico de Derecho.

VISION

El Ministerio de Justicia y del Derecho se proyecta para el 2018 como la institucién lider en la construccion de
un sistema de justicia accesible, que juega un papel fundamental en la creacién de una sociedad con igualdad,
equidad y seguridad y en la cual se garantiza el goce efectivo de derechos y libertades.

3.1.6 ANTECEDENTES HISTORICOS

Aunque el Ministerio de Justicia fue creado en 1890 como una entidad administrativa encargada de Ia
vigilancia y auxilio de la Rama Judicial, fue suprimido en 1894, al parecer por iniciar y tramitar una
investigacion sobre la ejecucion de los contratos celebrados para la construccion de los ferrocarriles de
Antioquia y Santander. No obstante, ante la necesidad de imprimir una verdadera técnica a la realidad judicial,
el 21 de diciembre de 1945, se dio vida nuevamente al Ministerio, teniendo como funciones la vigilancia y
control del funcionamiento de! érgano judicial; los establecimientos de detencién, pena y medidas de
seguridad; la Policia Judicial y demas asuntos que le asigne la Ley, relacionados con la administracién de
justicia, la represién y la prevencion de la delincuencia, y la reforma de la legislacién civil y penal. Ademas se
encargaria de la direcciéon suprema del Ministerio Publico.

En 1960 se reorganizd su estructura, asignandole entre sus principales funciones: veiar porque se administre
pronta y cumplida justicia; vigilar la Rama Judicial; estudiar e investigar las causales del delito y su prevencion;
proteccién y correccién de los menores; organizacion y direccion de establecimientos carcelarios; direccién y
vigilancia de la instruccién criminal del pais; preparacion de reformas legisiativas; reconocimiento de
personerias juridicas; cambio de radicacion de procesos penales y extradiciones.

El Gobierno Nacional en 1964 determiné la creacién de las penitenciarias, colonias agricolas y carceles de
cabecera de Distrito Judicial, cuya direccién y administracion estaba bajo la tutela del Ministerio de Justicia.
En 1973, empez6 a regir en el pais el primer estatuto para la prevencién y depresion de la produccion, trafico
y consumo de estupefacientes, y se cred el Consejo Nacional de Estupefaciente y la Oficina de
Estupefacientes del Ministerio de Justicia.

Tras una nueva reorganizacioén, se asignaron como funciones del Ministerio de Justicia, formular la politica de
estado en materia de justicia; realizar investigaciones socio-juridicas y criminolégicas para determinar la
eficacia de la legislacién vigente o propiciar su reforma; prestar a la Rama Jurisdiccional y a la Direccion
General de Instruccion Criminal los auxilios administrativos, técnicos, cientificos y econémicos necesarios
para el ejercicio de sus funciones y cumplimiento de las providencias; organizar, administrar y vigilar los
establecimientos de detencién y preparar medidas de tratamiento y rehabilitacion de la poblacion carcelaria y
penitenciaria; atender la correcta y eficaz prestacién de los servicios de notariado y registro.

El articulo 4 de la Ley 1444 de 2011 cred el Ministerio de Justicia y del Derecho. Con la Constitucién Politica
de 1991 el Ministerio de Justicia, abandoné su caracter de organismo administrador de juzgados y carceles
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para transfor_mar_se en una entidad planificadora de politicas en materia juridica y judicial e impulsadora de
reform_a; legislativas y evaluadora permanente de la eficacia de la legislacién, promoviendo las soluciones
prejudiciales de conflictos y la cooperacién y asistencia juridica en la comunidad internacional.

En gl ‘aﬁo 2003, a través de la Ley 790 de 2002, se dio paso a la fusiéon del Ministerio del Interior y de de
Justicia y del Derecho. Este proceso permitié renovar y modernizar la estructura de la rama ejecutiva del orden
nacional, con la finalidad de garantizar la adecuada atencién de los ciudadanos.

Posteriormente, el 11 de agosto de 2011, el Presidente de la Republica Juan Manuel Santos, firmé el Decreto
2897 que revivié esta cartera ministerial, pues en virtud del articulo 1 de la Ley 1444 de 2011, se escindieron
del Ministerio del Interior y de Justicia los objetivos y funciones asignadas al despacho del viceministro de
Justicia y del Derecho, y de las dependencias a su cargo.

El articulo 4 de la Ley mencionada creé el Ministerio de Justicia y del Derecho.

3.1.7 UBICACION

El Ministerio de Justicia y del Derecho cuenta con una sede principal ubicada en la ciudad de Bogota D.C. en
la Calle 53 No. 13-27.

3.2 OBJETO Y ALCANCE DEL MANUAL

3.2.1 OBJETO

Este manual del Sistema Integrado de Gestién tiene por objeto describir las disposiciones adoptadas por el
Ministerio de Justicia y del Derecho para la implementacién, mantenimiento y mejora de Ia gestion, mediante
la aplicacién del modelo de operacion por procesos y la mejora continua, asi como establecer las directrices
generales, alcance y exclusiones del Sistema Integrado de Gestién (SIG).

3.2.2 ALCANCE

El Sistema Integrado de Gestion del Ministerio de Justicia y del Derecho comprende los procesos estratégicos,
misionales, de apoyo y de evaluacién, que permitan la Formulacion y Adopcion de Politicas, el Disefio de
Normas, la Aplicacién de Politicas y/o Normas y la Inspeccion Control y Vigilancia asociados a los temas de
justicia y del derecho.

Este manual cubre los requisitos del Sistema Integrado de Gestion del Ministerio de Justicia y del Derecho,
de conformidad con lo establecido en la Norma Técnica ISO 9001 y en la Ley 872 de 2003, reglamentada
mediante el Decreto 4110 de 2004, en la Norma Técnica de Calidad en la Gestiéon Publica (NTC-GP 1000) y

MECI.
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3.3 EXCLUSIONES

Ef Ministerio de Justicia y del Derecho de acuerdo con el numeral 1.2 de la Norma 1SO 9001 y 2.2 dela NTC
GP 1000 establece que cuando uno o varios requisitos no se puedan aplicar debido a la naturaleza de la
entidad, pueden considerarse para su exclusiéon. Por lo anterior se ha decidido exciuir los siguientes
numerales:

Numeral 7.6. Control de los dispositivos de seguimiento y de medicién, contenido en la NTCGP 1000y en la
ISO 9001, por cuanto no se requiere utilizar dispositivos de seguimiento y medicion para calibrar, ajustar o
proteger los equipos utilizados (hardware, servidores y demas bienes fisicos de la entidad) ya que los mismos
no se utilizan con criterios metrolégicos u otros que deban arrojar mediciones exactas.

3.4 SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

3.4.1 REQUISITOS GENERALES

Al interior del Ministerio de Justicia y del Derecho se establecieron, documentaron e implantaron los procesos
necesarios para su funcionamiento, los cuales se observan en el Anexo 1: Mapa de procesos, los cuales se
clasifican en procesos estratégicos, misionales, de apoyo y de evaluacion, evidenciando la secuencia e
interaccion entre ellos.

La secuencia e interaccion se refuerza en las caracterizaciones de proceso, en las cuales se identifican las
entradas, proveedores, salidas y clientes, tanto internos como externos. Adicionalmente se evidencian los
indicadores y recursos que permiten hacer seguimiento al cumplimiento de los objetivos trazados.

Los procesos descritos anteriormente se definieron de acuerdo con la metodologia PHVA (Planear- Hacer —
Verificar - Actuar), considerando las entradas con sus respectivas fuentes, las salidas con sus respectivos
clientes internos o externos y las actividades generales que se siguen para alcanzar los resultados de
procesos.

Se asegura la disponibilidad de la informacién necesaria para apoyar el funcionamiento y seguimiento de los
procesos mediante la documentaciéon asociada a cada proceso evidenciada en la caracterizacién de los
procesos y el listado maestro de documentos.

3.4.2 GESTION DOCUMENTAL
3.4.2.1 Generalidades

El Sistema Integrado de Gestidon del Ministerio de Justicia y del Derecho se encuentra documentado de la
siguiente forma:

Declaracién de la politica y objetivos de calidad

Manual del Sistema Integrado de Gestion

Otros manuales

Caracterizacion de los Procesos y subprocesos (Documentos de Planificacién)
Procedimientos (Documentos de operacion y control)
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e Guias
e Instructivos
e Formatos

3.4.2.2 Manual del Sistema Integrado de Gestién

E! presente documento representa la obligatoriedad de documentar el manual del Sistema Integrado de
Gestion, el cual cumple lo establecido por la norma NTCGP1000, relacionado con el alcance del Sistema
Integrado de Gestién, incluidos los detalles y la justificacion de las exclusiones, la referencia a los
procedimientos documentados y la interaccion entre los procesos.

3.4.2.3 Control de Documentos

El Ministerio de Justicia y del Derecho ha definido los controles necesarios para la administracion y control de
la documentacién, mediante la promulgacién del procedimiento P-MC-01"Administracion y control de la
documentacién del Sistema Integrado de Gestién”, a cargo de la Oficina Asesora de Planeacion, el cual define
las actividades de aprobacién, actualizacién, identificacion de cambios, disposicion de las versiones vigentes,
legibilidad de los documentos, control de los documentos externos y la prevencion de documentos obsoletos.

A continuacion se presenta la tipificacion de la documentacién que conforma el Sistema Integrado de Gestién
del Ministerio de Justicia y del Derecho, dando cumplimiento a lo exigido por la norma NTCGP 1000 y en la
ISO 9001.

ESTRUCTURA DOCUMENTAL DEL SIG

oS
—{ MANUAL DEL SIG | | CONSTITUCION POLITICA DE COLOMBIA
ﬂ_ PR
CARACTERIZACION DE PROCESOS 7 —
SUBPROCESOS
i LEYES, DECRETOS Y NORMATIVIDAD
GENERAL
—{ MANUALES —
i e Z;MANL;;LESYOTROS DOCUMENTOS |
*{ PROCEDIMIENTOS APLICADOS POR LA ENTIDAD
—{ GUIAS
Y/ e
—{ INSTRUCTIVOS
_{ FORMATOS }

Grafico No. 3: Estructura Documental del SIG - Fuente: Minjusticia

\ Pagina 12 de 25 F-MC-01-01

V. 01 J




MANUAL Cédigo: M-MC-01

MINJUSTICIA Versién: 02

B MANUAL DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
Vigencia:ﬂ \ MAR Z

3.4.2.4 Control de los registros

La Ministerio de Justicia y del Derecho establece y mantiene registros de calidad con el objetivo de
proporcionar evidencia de la conformidad con los requisitos asi como la operacién eficaz del S.I.G. En las
Tablas de Retencién Documental se establecen cuéles son los registros que se generan y se controlan de
acuerdo con lo establecido en el proceso C-GD “Gestién Documental” y sus procedimientos asociados.

3.5 RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION
3.5.1 COMPROMISO DE LA DIRECCION

La alta direccién del Ministerio de Justicia y del Derecho estd comprometida con el desarrollo, implementacion
y mejora de su Sistema Integrado de Gestién mediante:

e La comunicacion a la organizacién de la importancia de satisfacer tanto los requisitos de los usuarios
como los legales y reglamentarios,

El establecimiento de la politica de la calidad,

El aseguramiento del establecimiento de los objetivos de calidad,

La realizacion de las revisiones por la direccién, y

El aseguramiento de la disponibilidad de recursos

3.5.2 ENFOQUE AL CLIENTE

La alta direccion se asegura de que los requisitos del cliente se determinan y se cumplen con el propésito de
aumentar su satisfaccion, a través de la documentacion interna del Sistema Integrado de Gestion los cuales
estan enfocados a aumentar la satisfaccion del cliente. Adicional se identifica y se da cumplimiento a las
normas de orden constitucional, legal y reglamentario vigentes

Los clientes y los servicios prestados han sido definidos en las caracterizaciones de procesos y subprocesos,
para lo cual se han definido como clientes a los ciudadanos que requieren la representacion del estado en la
definicion normativa, personas al margen de la ley, personas privadas de la libertad y entidades del estado.

3.5.3 POLITICA DE CALIDAD

La alta direccion del Ministerio de Justicia y del Derecho ha declarado su compromiso con el desarrollo e
implementacion del Sistema Integrado de Gestion, declarando la politica de calidad.

“El Ministerio de Justicia y del Derecho busca la satisfaccion de las necesidades de la sociedad en materia
de justicia y amparo efectivo de los derechos, con una gerencia publica eficaz y transparente, un talento
humano comprometido y competente, y una cultura de la calidad”.
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3.5.4 PLANIFICACION

EI_Sistema Integrado de Gestion del Ministerio de Justicia y del Derecho se planifica a través de la definicién
e implementacién de actividades que den cumplimiento en forma permanente a la normatividad vigente y a
los requisitos de calidad de los beneficiarios o usuarios, alineado con el Plan estratégico.

3.5.4.1 Objetivos de calidad

El Ministerio de Justicia y del Derecho alineo los objetivos de calidad, con su planeacion estratégica quedando
como resultado la declaracion de los siguientes objetivos de calidad:

Grafico No. 4: Objetivos de Calidad Fuente: MinJusticia

3.5.4.2 Planificacion del Sistema Integrado de Gestion

La planificacion del Sistema en cuanto a definicion de procesos se realiza mediante su identificacién y el
establecimiento de las secuencias e interacciones entre los mismos, los métodos de control se encuentran
definidos en las caracterizaciones de procesos y Subprocesos, siendo éstos los documentos que reflejan la
planificacion del Sistema Integrado de Gestion.
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3.5.5 RESPONSABILIDAD, AUTORIDAD Y COMUNICACION
3.5.5.1 Responsabilidad y autoridad

La definicion de las funciones por dependencias se encuentran establecidas en el Decreto 2897 del 11 de
agosto de 2011, “por el cual se determinan los objetivos, la estructura organica, las funciones del Ministerio
de Justicia y del Derecho y se integra el Sector Administrativo de Justicia y del Derecho”.

Adicionalmente, y con el fin de definir los roles, funciones y responsabilidades por cargos, se establecio el
Manual de Funciones, mediante la Resolucién 002 del 11 de agosto de 2011, “Por el cual se adopta el Manual
Especifico de Funciones Requisitos Minimos y Competencias Laborales para los empleos de la Planta de
Persona! del Ministerio de Justicia y del Derecho”.

Las responsabilidades y autoridades especificas se encuentran en cada uno de los procesos Yy
procedimientos.

3.5.5.2 Representante de la direcciéon

La alta direccién ha designado al Jefe de la Oficina Asesora de Planeacién como representante del sistema
Integrado de Gestion. Mediante la Resolucién N° 0265 del 11 de abril de 2012, Por la cual se designa el
Representante de la Direccidn para el Sistema Integrado de Gestion del Ministerio de Justicia y del Derecho,
quien ademéas de las funciones a su cargo, tiene las siguientes:

e Recomendar pautas para la determinacién, adaptacién e implementacién del Sistema Integrado de
Gestion, en concordancia con la normatividad vigente.

e Dirigir, coordinar y orientar la planeacién, desarrollo e implementacion del Sistema Integrado de Gestion
de la entidad.

o Fomentar la difusién de la politica y los objetivos de calidad.

o Dirigir y coordinar las actividades del equipo operativo para el desarrollo e implementacién del Sistema
Integrado de Gestion.

e Coordinar a través de las dependencias de la entidad |a .realizacién de actividades relacionadas con el
SIG.

e Asesorar a las dependencias de la entidad en el establecimiento e implementacién, de los procesos
necesarios para el Sistema Integrado de Gestion.

e Hacer seguimiento a las actividades planeadas para la implementacién del Sistema Integrado de Gestion.

e Coordinar la elaboracién de informes sobre el estado de desempefio del Sistema Integrado de Gestion.

e Informar al Comité de coordinacién sobre la planificaciéon y avances de la Implementacién del Sistema
integrado de Gestion.

e Asesorar a las Dependencias en la generacion de acciones de mejora producto de la gestion del Sistema
Integrado de Gestién.

16
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3.5.5.3 Comunicacién interna

El Ministerio de Justicia y del Derecho dispone de los mecanismos e infraestructura necesarios para la
comunicacién entre los funcionarios, dependencias y otras entidades, con el propésito de cumplir eficazmente
con los procesos. :

La comunicacion interna se realiza a través de correo electrénico, memorandos y oficios, carteleras, fondo de
pantalla de los computadores, intranet, +
+por la pagina Web de la entidad www.minjusticia.gov.co, comités, boletines, entre otras.

Como soporte a estas actividades se establecio el Manual Gestién de la comunicacion interna y externa M-
GI-01 el cual busca optimizar las herramientas y los procesos comunicativos al interior y exterior del Ministerio
de Justicia y del Derecho, permitiendo establecer flujos de comunicacion que sean dinamicos y sélidos en un
camino de mejoramiento continuo.

La alta direccion propicia herramientas de comunicacion interna adecuados para garantizar la eficacia del
Sistema Integrado de Gestién, como la pagina web de la entidad donde encontramos un link denominado
Sistema Integrado de Gestion SIG, que contiene la informacion relacionada con el Sistema, los documentos,
normogramas, riesgos, entre otros.

3.5.6 REVISION POR LA DIRECCION

Teniendo en cuenta que las necesidades de gestion interna del Ministerio de Justicia y del Derecho, la alta
direccién realiza por o menos una revision formal del Sistema Integrado de Gestion durante el afio, con el fin
de asegurar la conveniencia, adecuacion y eficacia continlia de dicho sistema.

La revision del Sistema Integrado de Gestion es responsabilidad del Comité de Desarrollo Administrativo y su
desarrollo se hace teniendo en cuenta las entradas de informacion establecidas en el numeral 5.6.2 y los
resultados que establece el numeral 5.6.3 de la norma NTCGP1000.De esta revision se derivan los informes,
soportes y actas que reflejan el analisis de la informacién y acciones generadas.

En la revision por parte de la direccion se verifican los siguientes aspectos:
e Resultados de auditorias de calidad,

Retroalimentacién de los beneficiarios o usuarios (clientes),

o Gestion de riesgos de la Entidad,

e Desempefio de los procesos y conformidad del producto y servicio,
o Estado de las acciones correctivas y preventivas

e Acciones de seguimiento de las revisiones anteriores,

¢ Cambios que podrian afectar el Sistema Integrado de Gestion
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o Politica y objetivos de calidad

Como resuitado de esta revisidn se consideran acciones para:
¢ La mejora del Sistema Integrado de Gestién y los procesos.
e La mejora del producto o servicio

e La necesidad de nuevos recursos

El soporte de esta actividad se realiza mediante en el proceso Mejoramiento Continuo
3.6 GESTION DE LOS RECURSOS
3.6.1 PROVISION DE RECURSOS

El Ministerio de Justicia y del Derecho cuenta con instrumentos de planificacion presupuestal que garantizan
la apropiacién de los recursos financieros necesarios para implementar, mantener y mejorar la eficacia del
Sistema Integrado de Gestién, asi como para aumentar la satisfaccién de los usuarios.

Como soporte a esta actividad se crea el proceso C-DP “Direccionamiento y Planeacién Institucional”, en el
cual se establecen las necesidades financieras para la operacién del Ministerio.

3.6.2 TALENTO HUMANO

En el Ministerio de Justicia y del Derecho todo el personal que ejecuta procesos y procedimientos relacionados
con la calidad de los servicios tienen la competencia adecuada sobre la base de la educacién, formacion,
habilidades, y experiencia apropiadas, las cuales se encuentran documentadas en el Manual de Funciones,
el cual se reglamente mediante la Resolucion 002 del 11 de agosto de 2011, “Por el cual se adopta el Manual
Especifico de Funciones Requisitos Minimos y Competencias Laborales para los empleos de la Planta de
Personal del Ministerio de Justicia y del Derecho”.

Con el fin de adelantar los procesos de gestion del Talento Humano, el Ministerio definié el proceso C-TH
“Gestion Talento Humano”, el cual se compone de los siguientes subprocesos:

e C-THAD “Administraciéon del Talento Humano”

o C-THDE “Desarrollo del Talentoc Humano”

e C-THGD “Gestién de Asuntos Disciplinarios”

(\_/
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3.6.3 INFRAESTRUCTURA

De acuerdo con las necesidades, planes, programas y proyectos establecidos en el Ministerio, y el Decreto
2897 de 2011, se ha determinado que la administracion de la Infraestructura estara a cargo de la Secretaria
General, especificamente el Grupo de Gestién administrativa, para lo cual se han documentado el proceso C-
GA “Gestién Administrativa”, con los subprocesos C-GASA “Servicios Administrativos” y C-GAGB" Gestion de
Bienes”, con los cuales se buscadeterminar, proporcionar y mantener la infraestructura necesaria para lograr
la conformidad con los requisitos del producto y/o servicio, mediante la aplicacion de sus procedimientos
asociados. !

Para garantizar el soporte tecnolégico en el desarrolio de las actividades del Ministerio, se ha definido el
proceso C-RI “Gestién de Recursos informaticos”, el cual determina las actividades para garantizar el normal
funcionamiento de los equipos de computo, la operatividad, accesibilidad y comunicacion de la entidad con su
entorno, para esta actividad ha generado los procedimientos asociados en la caracterizacion.

3.6.4 AMBIENTE DE TRABAJO

El Ministerio de Justicia y del Derecho trabaja en el ambiente de trabajo, soportado procedimientos que se
encuentran asociados en el proceso C-THDE “Desarrollo del Talento Humano™.

3.7 REALIZACION DEL PRODUCTO
3.7.1 PLANIFICACION DE LA REALIZACION DEL SERVICIO
Los elementos para la planificacion de realizacion del producto y la prestacion del servicio son:

« Los procesos establecidos y su alcance, el cual se encuentra en el Mapa de Procesos y en las
caracterizaciones de proceso.

Los riesgos de cada proceso y sus medidas de control identificados en el Mapa de Riesgos.
Requisitos legales para la prestacion del servicio o elaboracion del producto.

Procedimientos, formatos y otros documentos requeridos para la operacion.

El personal competente para cada proceso.

Asignacion de recursos para la operacién y seguimiento de los procesos.

Las fuentes de informacion.

El Ministerio de Justicia y del Derecho ha planificado la prestacién delos servicios, identificando en las
caracterizaciones de procesos el ciclo PHVA para cada uno de ellos, por este medio de definen las entradas,
los proveedores, las salidas y los clientes. Entre los procesos misionales se encuentran:

C-FP Formulacion y Adopcion de Politicas
C-DN Disefio de Normas

C-AN Aplicacién de Politicas y/o Normas
C-IV Inspeccién control y Vigilancia

Estos documentos incluyen, entre otros capitulos, el objetivo del proceso, alcance, responsable, descripcion
general, documentos asociados, indicadores, riesgos, normograma y recursos.
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3.7.2 PROCESOS RELACIONADOS CON EL CLIENTE
3.7.2.1 Determinacién de los requisitos relacionados con el producto y/o servicio

El Ministerio de Justicia y del Derecho ha determinado, los requisitos legales, productos y/o servicios
prestados a los clientes:

Los requisitos especificados y no establecidos por el cliente se encuentran definidos en las caracterizaciones
de procesos, fichas técnicas en el control de producto no conforme.

Los requisitos legales y reglamentarios relacionados con el producto y/o servicio, se encuentran referenciados
en el formato Documentos Externos y Normograma.

3.7.2.2 Revisién de los requisitos relacionados con los servicios

Debido al caracter publico del Ministerio de Justicia y del Derecho, los requisitos asociados a los productos y
servicios estan definidos en la normatividad legal. En este sentido la revision de los requisitos de los servicios
esta relacionada con la correcta interpretacion de cada uno de los requisitos que constituyen el marco juridico
de los procesos asociados.

Para realizar el control a los requisitos, se estableci6 el formato F-MC-01-08 “Documentos externos-
Normograma”, el cual permite llevar el registro de la documentacién externa y legal relacionada.

3.7.2.3 Comunicacién con el cliente

La Ministerio de Justicia y del Derecho ha determinado e implementado disposiciones eficaces para la
comunicacion con los clientes, para esto ha definido el proceso C-Gl “Gestién de la Informacioén”, el cual
determina los canales de recepcién de informacién proveniente del cliente, la administracién de la mismay su
divulgacion, a través de los procedimiento asociados:

3.7.3 DISENO Y DESARROLLO

El Ministerio de Justicia y del Derecho realiza disefio y desarrollo a las actividades encaminadas a la
formulacién de politicas y disefio de normas, para lo cual ha definido los controles necesarios para sus etapas
de planificacion, los requerimientos de entrada, la verificacion de los requisitos y la revision, verificacion y
validacién de requisitos.

3.7.4 ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

3.7.4.1 Proceso de adquisicion de bienes y servicios

El Ministerio de Justicia y del Derecho tiene implementado su proceso de contratacion de acuerdo con las
normas y parametros establecidos para la adquisicion de bienes y servicios. Para este efecto se documento

el proceso C-GC “Gestidon Contractual”, soportado en Manuales y procedimientos (Ver caracterizacion de
proceso C-GC “Gestion Contractual” en www.minjusticia.gov.co link Sistema Integrado de Gestion).
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3.7.4.2 Informacién para la adquisicién de bienes y servicios

El Ministerio de Justicia y del Derecho ha definido la generaciéon de documentos que soportan los procesos
trasparentes de contrataciéon, mediante la publicacién de los términos y pliegos para contratar en las paginas
web habilitadas para este tema, por lo que se garantiza el acceso a la informacién a los posibles proveedores.

3.7.4.3 Verificacion de los productos y/o servicios adquiridos

El Ministerio de Justicia y del Derecho establecié y definié los mecanismos de verificacion a los productos y
servicios adquiridos, mediante la documentacion del Manual de Contratacion (Ver caracterizacion de proceso
C-GC “Gestion Contractual”, manuales y procedimientos asociados en www.minjusticia.gov.co link Sistema
Integrado de Gestion).

3.7.5 PRESTACION DEL SERVICIO
3.7.5.1 Control de la produccion y de la prestacion del servicio

El Ministerio de Justicia y del Derecho ha generado los documentos necesarios para la prestacion de los
servicios, mediante la definicién de los procesos y procedimientos en los diferentes niveles de la organizacion.

Los procesos establecidos son:

C-FP Formulacion y Adopcion de Politicas
C-DN Disefio de Normas

C-AN Aplicacion de Politicas y/o Normas
C-IV Inspeccién control y Vigilancia

En la definicion de los procesos se han identificado los riesgos, los indicadores, los productos que se entregan
al cliente y los procedimientos que definen las instrucciones de trabajo

Adicional a lo anterior, la prestacion del servicio se soporta en la dotacién tecnologica para el desarrolio de
las actividades, las cuales se estandarizan a través del proceso C-RI “Gestion de Recursos Informaticos”.

3.7.5.2 Identificacién y trazabilidad

Con el fin de identificar el estado del producto y/o servicio se han establecido formatos y/o registros
en los distintos procedimientos que soportan la operacién de los procesos misionales.

Ver caracterizaciones de procesos misionales en www.minjusticia.gov.co link Sistema Integrado de
Gestion.
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3.7.5.3 Propiedad del cliente

De acuerdo con la informacién que es propiedad del cliente, el Ministerio de Justicia y del Derecho registra la
informacién en medios informaticos seguros, salvaguardando la informacién, su veracidad y disponibilidad.
Para lo cual regula estas actividades mediante la generacién de control de accesos y copias de seguridad de
la informacién.

Por otra parte existen disposiciones reglamentarias en relacién con la confidencialidad de la informacién que
permite salvaguardar la privacidad de informacion.

3.7.5.4 Preservacion del servicio

En las caracterizaciones de los procesos se han definido los productos que estan orientados a los clientes, y
se relacionan los documentos y registros, los cuales se administran de acuerdo con las disposiciones del
proceso C-GD “Gestion Documental” y C-RI “Gestién de Recursos Informaticos”.

3.8 MEDICION, ANALISIS Y MEJORA

El Ministerio de Justicia y del Derecho ha definido los mecanismos de seguimiento, medicién, analisis y mejora,
con el objeto de lograr un adecuado servicio a los clientes y un continuo mejoramiento de los procesos a su
interior, entre los que se encuentran el analisis de informacién de los diferentes procesos, indicadores de
gestion, mediciones de satisfaccion de los clientes respecto a los productos y servicios brindados, resuitados
de las auditorias internas.

3.8.1 GENERALIDADES

El Ministerio de Justicia y del Derecho ha planificado e implantado los procesos de seguimiento, medicidn,
analisis y mejora necesarios para:

e Demostrar la conformidad del servicio,
e Asegurarse de la conformidad del Sistema Integrado de Gestién, y
e Mejorar continuamente la eficacia del Sistema Integrado de Gestién.

Lo anterior mediante la conformacién del proceso C-MC “Mejoramiento Continuo” y los procedimientos y guias
que permiten hacer seguimiento a la conformidad del Sistema Integrado de Gestion.
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3.8.2 SEGUIMIENTO Y MEDICION

3.8.2.1 Satisfaccion del cliente

Como herramienta de mediciéon de la satisfaccién del cliente, el Ministerio de Justicia y del Derecho ha
implementado tres mecanismos para asegurar que se identifican sus necesidades, entre las que se
encuentran:

e FElaboracion de encuestas de satisfaccion,
« Documentacién y puesta en marcha del procedimiento de Peticiones, quejas, reclamos y sugerencias.
e Jornadas de rendicion de cuentas a la ciudadania.

3.8.2.2 Auditoria interna

La Ministerio de Justicia y del Derecho lleva a cabo a intervalos planificados auditorias internas para
determinar si el Sistema Integrado de Gestion:

e Es conforme con las disposiciones planificadas
e Se haimplementado y se mantiene de manera eficaz.

Para lo cual ha establecido el proceso C-SE “Seguimiento y Evaluacién”.

3.8.2.3 Seguimiento y medicion de los procesos

El Ministerio de Justicia y del Derecho ha definido indicadores en los procesos para el asegurar el seguimiento
y medicién de los procesos del Sistema Integrado de Gestion. Estos métodos demuestran la capacidad de
los procesos para alcanzar los resultados planificados. Como soporte a esta actividad se cred la Guia G-MC-
05 “Formulacién y seguimiento a indicadores del sistema integrado de gestion”.

Adicionalmente y cuando no se alcancen los resultados planificados, se llevan a cabo correcciones y acciones
correctivas, seglin sea conveniente, para asegurarse de la conformidad del servicio, de acuerdo con el
procedimiento establecido para la formulaciéon de acciones preventivas, correctivas y/o de mejora. Ver
caracterizacion de proceso C-MC “Mejoramiento continuo” en www.minjusticia.gov.co link Sistema
Integrado de Gestion.

3.8.2.4 Seguimiento y medicion del servicio
El Ministerio de Justicia y del Derecho hace seguimiento a las caracteristicas de los productos, establecidas

en las caracterizaciones de procesos y subprocesos, adicionalmente realiza seguimiento al producto no
conforme vy los indicadores.
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3.8.3 CONTROL DEL PRODUCTO NO CONFORME

Cuando se realiza seguimiento a los productos y/o servicios del Ministerio de Justicia y del Derecho se asegura
que el servicio que no sea conforme con los requisitos, se identifica y controla para prevenir su usc o entrega
no intencional.

Para la gestion y control al producto no conforme, el Ministerio ha documentado el procedimiento “Control de
producto y/o servicio no conforme”. Ver caracterizacién de proceso C-MC “Mejoramiento continuo” en
www.minjusticia.gov.co link Sistema Integrado de Gestién.

3.8.4 ANALISIS DE DATOS

El Ministerio de Justicia y del Derecho determina, recopila y analiza los datos producto del seguimiento a los
procesos con el fin de evaluar el cumplimiento de las metas y asi demostrar la idoneidad y la eficacia del
sistema Integrado de Gestién, para lo cual tiene en cuenta los resultados de los indicadores, producto no
conforme, satisfacciéon del cliente, entre otras.

3.8.5 MEJORA
3.8.5.1 Mejora continua

El Ministerio de Justicia y del Derecho mejora continuamente la eficacia del Sistema Integrado de Gestién
mediante el uso de la politica de la calidad, los objetivos de la calidad, los resultados de las auditorias, el
analisis de datos, las acciones correctivas y preventivas y la revisioén por la direccion.

3.8.5.2 Accidn correctiva

El Ministerio de Justicia y del Derecho establece y ejecuta las acciones necesarias para eliminar Ia causa de
no conformidades con objeto de prevenir que vuelva a ocurrir. Las acciones correctivas son apropiadas a los
efectos y magnitud de las no conformidades encontradas.

El desarrollo de esta actividad se basa en el procedimiento de “Acciones preventivas, correctivas y/o de
mejora”, (Ver caracterizacion de proceso C-MC “Mejoramiento continuo” en www.minjusticia.gov.co link
Sistema Integrado de Gestién)en el cual se revisan de las no conformidades, se determinan las causas de las
no conformidades, se evalta la necesidad de adoptar acciones para asegurarse de que las no conformidades
no vuelvan a ocurrir, se determinan e implementan las acciones necesarias para mitigar o eliminar las no
conformidades detectadas, se registran los resultados de las acciones tomadas, y se revisan las acciones
correctivas tomadas.

3.8.5.3 Accidén Preventiva

Mediante el procedimiento “Acciones preventivas, correctivas y/o de mejora” (Ver caracterizacion de proceso
C-MC “Mejoramiento continuo” y documentacién asociada en www.minjusticia.gov.co link Sistema
Integrado de Gestién) el Ministerio de Justicia y del Derecho determina las acciones para eliminar las causas
de no conformidades potenciales para prevenir su ocurrencia. Las acciones preventivas son apropiadas a los
efectos de los problemas potenciales y establece las disposiciones para la determinacion de las no
conformidades potenciales y sus causas. Para ello utiliza como mecanismo importante la realizacion de
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Analisis de Riesgos, la evaluacion de la necesidad de actuar para prevenir la ocurrencia de no conformidades,
la determinacion e implementacion de las acciones necesarias, el registro de los resultados de las acciones
tomadas, y la revisién de las acciones preventivas tomadas.

3.9 CONTROL DE EVALUACION

El Ministerio de Justicia y del Derecho realiza el control de evaluacién mediante la autoevaluacion del control
y la gestion, aplicando el proceso de Seguimiento y evaluacién C-SE “Seguimiento y Evaluacién”, en las cuales
se referencia adicionalmente las auditorias de gestion y las auditorias de calidad (Ver caracterizaciéon del
proceso C-SE “Seguimiento y Evaluacién™ en www.minjusticia.gov.co link Sistema Integrado de Gestion).

Adicionalmente se hace referencia del autocontrol en las caracterizaciones de proceso, en el capitulo 4
“Descripcion General”, en la cual se identifican las acciones de verificacion y accion.
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4. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION DESCRIPCION DE CAMBIOS
1 N.A.
2 Se actualizé de manera general todo el manual de acuerdo con la nueva estructura
y evolucion que ha tenido el Sistema Integrado de Gestién desde su creacion.

™~
)

\__R /S /
Elaboré / Actualizé: \. (| Revisé: Aprobéy/ / /

Firma: (bﬁmp&, Oa&a@a\%‘%%rma: /\M

ma;
Nombre: Angela Patricia CaBeza Nombrf£: TSaias Sanchez Rivera | No remssgmchez Rivera
Morales

Cargo: Profesional Especializado Cargo: Jefe Oficina Asesora de /gl/argo: Jefe Oficina Asesora de

Pfaneacion aneacion
/

Firma‘\’b’d/t( (L

Nombre: Mduricio Ordofiez /

Gutiérrez

Cargo: Profesional Especializado
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