. CODIGO:
& PLANIFICACION INSTITUCIONAL PEPLGOL
INPEC
GUIA PARA LA ELABORACION DE| 7
Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario DOCUMENTOS FECHA
24/Dic/20

Objetivo

Establecer los lineamientos para la elaboracién de los documentos que se generan en el
Integrado del INPEC a través de la herramienta ISOlucion.

Marco Legal

A Ver Nor mogr ama

del Il nstituto Nacional

Glosario

ACA:Asociacion Correccional Americana.

Actividadconjunto de tareas interrelacionadas que permiten obtener un producto
Calidadgrado en el que un conjunto de caracteristicas inherentes cumple con los
Clienteorganizaciones, entidadesppas y/o procesos que reciben los productos o

Documentoinformacién y su medio de soporte, el cual puede ser papel, medio me¢
o electronico, fotografia 0 una combinacién de éstos.

Duefio del Procesfuncionario del Instityie tiene la responsabilidad de asegurar el
objetivo del proceso, mediante su efectivo gerenciamiento.

Formatoinstrumento que permite registrar la informacion (datos, cifras y he
actividades y tareas de un proceso.

Gestidnactvidades coordinadas para dirigir y controlar una organizacion.
INPECInstituto Nacional Penitenciario y Carcelario.

ISOlucionherramienta integral que facilita la planeacion, implantacion, aL
administracion y mantenimiento de la idfoamsaciada al Sistema de Gestion Integre

Lista de Versionesabla dentro del cuerpo de algunos documentos en la cual se
cambios realizados en el mismo.

Procesoronjunto de actividades interrelacionadas que transforman insumos
resultados (producto o servicio).

Productoresultado tangible de un proceso, actividad o tarea.


http://www.inpec.gov.co/documents/20143/73347/Normograma+Institucional+vfinal.xlsx/6bdeed27-cbf7-360d-0c00-8e5dfec9f8f6

1 Registrodocumento que presenta resultados obtenidos y proporciona evidencia
tareas ejecutadas. Incluye los formularios, reportes y pantallas asociadas.

1 Requisitonecesidad o expectativa establecida, generalmente implicita u obligatol
1 SGI:Sistema de Gestion Integrado

§ Sistemaconjunto de elementos mutuamente relacionados, que interactian con el
propésito.

T Servicioresultado intangible de un proceso, actividad o tarea.

1. Estructura general de la documentacion

El Instituto Nacional Penitenciariccgldid para el cumplimiento de su mision se fundan
Constitucién Politica de Colombia y la normativa contenida en documentos externos \
documentacién interna, como se representa jerarquicamente en la siguiente grafica:

Constitucion Politica -
Blogue de

Acuerdos Constitucionalidad

Resoluciones — Reglamentos .
Leyes Estatutarias —

Especiales

Manual del SGI

Procesos Leyes Ordinarias-

Decretos Auténomos y
Decretos Ley

Procedimientos requeridos y
necesarios para el Instituto

Guias, Manuales, Formatos Decretos

Directivas, Circulares Otros Actos

Administrativos

Registros

2. Responsabilidad elaboracion, revision, aprobacién y difusion

La documentacion que se maneja al interior del Instituto se divide en las siguientes cate

1 Documentos de doctrina institucional (resoluciones, directivas transitorias, circule
f Documentos de comunicacion institucional determinadosDéxGRIL'8Aia para
elaboracion y control de las comunicaciones institucionaesion oficial.



1 Documentos del Sistema de Gestion Integrado ( Mapa de Procesos, Caracteriza
politica, manual, procedimiento, plan, programa, guia, cédigo, lineamiento y forrr

2.1. Documentos del Sistema de Gestion Integrado:

Los documentos del Sistema de Gestion Integrado, una vez sean aprobados, seran publi
de informacion adoptado para el Instituto y estas versiones son las establecidas como ¢
validas.

No se deben distribuir copiassagpde ningun documento, toda vez que estos podran ser
en el sistema de informacion adoptado, excepto en el caso establecido dentro del Proce!

de Documentos y bajo los requisitos alli determinados.

Documento Elaboracion Revision Aprobacion Difusion
Equipo Operativo Comité Institucional | Oficina Asesora de
Mapa de Procesos Calidad — MECI Oficina de Gestion y Planeacion, Areas de
Politica Asesora de Desempefio Planeacion de las
Duefios de Planeacion Direcciones
Proceso Duefios de proceso Regionales y
Establecimientos de
Reclusion
Caracterizacion de Procesos
Procedimiento Oficina Asesora de
Programa Equipo Operativo Planeacion, Areas de
Manual Calidad — MECI Oficina Planeacion de las
Flan Asesora de | Duefios de proceso Direcciones
Guia Duefios de Planeacion Regionales y
Codigo Praceso Establecimientos de
Formato Reclusion
Lineamiento

3. Metodologia para la elaboracion de documentos

3.1. Identificacién superior de la documentacion

Los documentos del Sistema de Gestion Integrado, Mapa de Procesos, Caracterizac
politica, manual, procedimiento, plan, programa, guia, codigo y lineamiento, contaran ¢
preestablecido en el sistema de informacion quebseadesntinuacion en el cual se espe
nombre del proceso, nombre del procedimiento, guia, manual segun corresponda, cédi
version y fecha de aprobacion.



Cédigo: De acuerdo con lo establecido

Proceso en el Anexo 1 del Procedimiento de
® P -
I N pEc Nombre del Proceso Control de Documentos
Institute Macional Penitenciaric y Carcelario Version: Numero consecutivo
Nombre del

Fecha: De aprobacion del documento
emitida por el sistema de informacién

Procedimiento/Manual/Guial...

3.2. Histoérico de actualizaciones

La documentacién del Sistema de Gestion Integrado, contard al finalizar el documento ct
describe a continuacion, en el cual se efectuara el registro de las modificaciones que req

Versiones

Version Fecha Motivo de la modificacion Modificacion
Consecutivo de la De elaboracion de la Razones que motivaron la | Cambios que se surtieron en el
version. Dada la nueva | version del documento. | modificacion. Los  primeros | documento.
estructura de la documentos creados en Dic. | Ej1: Se ajustaron las responsabilidades
entidad, a partir de Dic 2012 tendrdn como motivo: | ala nueva estructura.
de 2012 se iniciara con creacion del documento Ej2: Se modific la actividad 3.
version 1.

3.3. Firma de documentos:

Los documentos del Sistema de Gestion Integrado, como Mapa de Procesos, Caracteriz
politica, manual, procedimiento, plan, programa, guia, codigo y lineamiento, al finalize
sistema de informacién "Sistema de Gestiaddhtegiuye automaticamente un cuadro con
de los usuarios y responsables de la elaboracion, revision y aprobacion del documento,

Elaboro Reviso Aprobo
Nombres y Apellidos Nombres y Apellidos Nombres y Apellidos
Funcionario responsable de elaborar | Jefe de la Dependencia encargada de Nombre del Cargo
el documento efectuar revision Dueifio de Proceso
Nombre del Cargo Nombre del Cargo Fecha de aprobacion del
Fecha de aprobacion del documento | Fecha de aprobacion del documento documento

Nota:los documentos aprobados dentro del SGI, no requieren de firma por parte de
intervienen en las etapas de elaboro, revis6 y aprobd, a excepcion de los que desarrolle
para efectos de la auditoria de acreditacion potgpageaikcion Correccional Americana.

4. Tipos documentales

4.1. Politica



Son intensiones globales y orientaciones del instituto sobre un tema determinado, que st
expresa por parte de la alta direccion. Constituyen un punto de referencia para la actua
de integrantes del instituto, estadi@demnresultados deseados y ayudando a orientar los

recursos a

Plantilla

Aprobacion

Cumphimianto

SJi3 DIG 13 S3D0R00N 02 COCUMEMDS

m

Anexo 1: P

Versio

nes
Vergion Fecha

Wotvo o8 ie
ot Modmsazion
[EE5ar0 LS Rprobo
Nombres y Apeliidos ¥ Apetid ¥ Apatid
FUNCionano esponsatie 02 eiaborr | Jek 02 13 Dapentencia encanana o2 Nomore 02 Cago
& documenio SRCuE SN Duefo e Proceso
Nomie o2 Cago Nomore o2 Cago
Nomdee o2 3 Depencencia

4.2. Caracterizacion de Proceso

log

Identificacion

Enunciar la politica

Establecer el alcance

Enunciar objetivos
medibles, verbos en
infinitivos

Enunciar las
instancias
responsables

Desarrollo,
lineamientos

Teniendo en cuenta que un proceso se define como un conjunto de actividades relaciot
0 que interactlan para generar valor, las cuales transforman elementos de entrada



caracterizacion de procesos nos permite identHfiler tactores que intervienen en un proce
se deben controlar.

Para la caracterizacion de procesos el instituto adopta la plantilla, que se describe a con

inEC CARACTERIZACION DE PROCESOS Version:

Duefio del proceso: Cargo del duefio de proceso
Objetivo Estratégico: Idenfificar en el Mapa estrategico a que objetivo contribuye

€l proceso

Objetivo del proceso: Incluirel objetivo del proceso

Alcance: Inicia con Actividad 1 y finaliza con Ulima achividad

Proveedor Actividades Salidas Clientes o usuarios

Objetivo del Procesoorresponde al proposito del proceso. Su descripcion se inicia cor
infinitivo.

Duefio de Procesmtentifica el cargo de quien tiene como responsabilidad coordinar, gere
el proceso y la obtencion de los objetivos propuestos. El duefio del proceso es el respon
contenido del mismo y aprobar las modificaciones qoesseias.ne

Alcanceestablece los limites del proceso, es decir dénde inicia y dénde termina el mism
Proveedor(esjroceso, persona o tercero que suministra producto(s) o servicio(s) al proc

Entrada(s)producto, servicio, informacion, direttiétaude transformacion necesaria para el

Ciclo PHV-A: se identifica a que etapa del ciclo PHVA (Planear, Hacer, Verificar, Actuz
actividad que se va a describir.

Actividadesdescribe de manera secuencial las actividades que se desarrollan en el pro



deben estar enmarcadas en el Ciclo de Mejoramiento PHVA (Planear, Hacer, Verificar, Ai
de las actividades debe comenzar con un verbo en infinitivo

Salidasproducto, servicio, informacioén, directriz que es generado como resultado de la
actividades del proc

Cliente o Usuarioproceso, persona o tercero que recibe el producto o servicio del proces

Requisitos Generales Recursos
Legales: Incluir los requisitos legales que le aplican al proceso Humanos: Personal y perfil requerido para realizar el proceso
Norma y nombre

Partes interesadas: Partes interesadas en el proceso (Familia del | Fisicos: Recursos fisicos, de infraestructura y materiales requeridos por el proceso
interno, Autoridades judiciales, entes de control...)

NTGC-1S0 8001:2015 Numerales de la norma que le aplican al Tecnoldgicos: Recursos tecnologicos utilizados por el proceso
proceso

MECI Subsistema, componente y elemento del MECI que aplican

al proceso QOtros: Ofros recursos requenidos para el proceso

Demas normas gue apliguen al proceso

Indicadores de Gestion

Enlazar con los indicadores de proceso que se encuentran en el Enlazar con los riesgos del proceso que se encuentran en el aplicativo * Sistema de Gestion
aplicativo ~ Sistema de Gestion Integrado” Integrado”

Anexos

Politicas de Operacion

Suministrar orientaciones generales que guian la operacion y método de ejecucion de las actividades, con miras a la implementacion de las
estrategias institucionales v el cumplimiento de la misidn institucional
El enunciado de la politica expresa el QUE (objetiva) y el COMO (Estrategia) que orienta la actuacidn de la entidad en el respectivo proceso o
specto especifico que sea requiera
Actividad Politica
Constituyen un marco de actuacién en la ejecucién de las actividades

Generales

Especificas

Requisitos Generalese enuncian los requisitos de tipo normativos, que regulan la ejecuci
los nimerales de la norma NTC ISO 9001:2015 y las dimensiones del Modelo Integrac
Gestién que estan asociados a la gestiéon del proceso.

Recursosen estacasilla se incluyen los recursos, humanos, fisicos y tecnolégicos reqt
consecucion del objetivo propuesto por el proceso.

Indicadores de Gestiése determinan los indicadores del proceso, como una expresion c
comportamientie las variables y atributos del resultado del proceso, teniendo en cue
permiten calcular el logro de los objetivos propuestos. Se consigna el cédigo y nom

Riesgosse relacionan los principales riesgos que se hardapatidied proceso, de acuerdo
metodologia establel

Anexos

Se identifican los siguientes anexos:



Politica de Operaciédefine los limites y parametros necesarios para ejecutar los proces(
los marcos de accion para hacerteflaieperacion.

Puntos de Contrade establecen acciones de verificacion para lo cual se define: ¢Qt

¢,Cuéando es oportuno ejecutar el control?, ¢ Cémo se debe aplicar el control?, ¢ Quién e:
ejecutar el control? y ¢, Cualregistro o evidencia de la aplicacién del control?

Puntos de Control

¢ Gomo se debe tQuiénesel |;Cual es el registro

¢ Cuando es oportuno | aplicar o ejecutar el | responsable de| o evidencia de la
ejecutar el contral? contral? ejecutar el aplicacion del

control? control?

Criterios ¢ Qué Controlar?

Actividad (Transcribir |2 actividad

Actividad
Actividad

Lista de Versiones

Version Fecha Motivo de la modificacion Modificacion

| Elabore Reviso Aproba
Nombres y Apelidos Nombres y Apellidos Nombres y Apellidos
Funcionario responsable de elaborar el documento | Jefe de la Dependencia encargada de efectuar Nombre del Cargo
Nombre del Cargo revision Duefio de Proceso
Nombre de la Dependencia Nombre del Cargo

4.3. Procedimiento

Documento que describe la forma especificada para llevar a cabo una actividad del pror
hacer?, ;dénde?, ¢cuando?, ¢quién?y ¢,como?

Los procedimientos se documentan, de acuerdo con las necesidades de los responsable:

— Flujograma

Procedimiento '

——— Descripcion de Actividades

Simbologia para la elaboracion de diagramas de flujo:



Plantilla

SIGNIFICADO INSTRUCCIONES
INICIO Indica el inicio del proceso o procedimiento.
D ACTIVIDAD Describe brevemente la actividad que debe

desarrollarse.

SENTIDO DEL FLUJO

Define la secuencia y orden en que deben
ejecutarse los procesos o actividades.

Indica un punto en donde son posibles
caminos alternativos, dependiendo de una

DEGISION condicién dada. Se escribe en su interior la
pregunta sobre la cual se tomara la decision.
Representa un documento relativo al proceso
DOCUMENTO o actividad. EI nombre del documento debe
escribirse al interior del simbolo.
COPIAS Se emplea cuando el documento tiene

copias.

CONECTOR DE
RUTINA

Indica la conexién o enlace de un paso del
proceso o procedimiento con otro dentro de la
misma pagina. El simbolo lleva en su interior
un numero.

CONECTOR DE
PAGINA

Indica la conexién o enlace de un paso del
proceso o procedimiento con otro en pagina
diferente. El simbolo lleva en su interior una

letra mayuscula.

BASE DE DATOS

Representa una base de datos asociada al
proceso o actividad.

PROCEDIMIENTO

Enuncia los procedimientos relacionados.

RELACIONADO
§ ; Representa la actividad de archivo de los
AREHINE! documentos o registros relacionados.
O FIN Indica donde un proceso termina.

INPEC

Nombre del proceso

Cadigo:

Version

Nombre del Procedimiento

Fecha:

1. Objetivo
Escribir el propf

0 del procedimiento

Inicia con actividad 1 del procedimiento

acuerdo con el Punto 6.

finaliza con (ltima actividad del procedimiento. De

Incluir las definiciones pertinentes al procedimiento

4. Marco Legal
Ver Normegrama del Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario

Ejemplo de Flujograma

HOMELE 8L HOORENTO

llustra en forma gréafica las tareas que conforman el procedimiento. Los simbolos a usar en el
Flujograma se encuentran definidos en la Guia elaboracion de documentos




Los procedimientos tienen el siguiente contenido:

Obijetivoel objetivo corresponde a lo que pretende lograr el procedimiento, éste debe se
mensurable.

Alcanceestablece los limites del procedimiento, es decir donde inicia y donde termina
mismo. Asi como el campo de aplicacion.

Glosarioincluye los términos, definiciones, siglas y/o abreviaturas empleadas en el docu
se incluyean orden alfabético. Los términos y abreviaturas deben colocarse siempre en
con numeracién automética.

Marco Legakn el normograma del Proceso al que pertenece el procedimiento se
documentos utilizados como soportetéegédo o juridico para la redaccion del docun
documentos de soporte o de informacion principal como manuales de proveedores, n
catalogos de equipos, normas técnicas nacionales o similares. Los cuales se relacionant
del Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario.



