CODIGO:
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CARACTERIZACION DE PROCESOS VERSION:
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FECHA:
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INPEC

Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario

Duefio del proceso:
Jefe Oficina Asesora de Planeacion
Objetivo Estratégico:

P1: Adoptar Un Sistema Integral de Gestién
orientado a la Calidad, efectividad, vy
productividad institucional

Objetivo del proceso:

Determinar el horizonte institucional mediante la
formulacion de la plataforma estratégica,
lineamientos y metodologias, que permitan el
logro de los propdsitos organizacionales.

Alcance:
Inicia con la elaboracién del diagndstico institucional; las metodologias necesarias para el correcto
desarrollo de los procesos, define y/ o actualiza el Direccionamiento Estratégico; establece y finaliza
con la implementacién de acciones correctivas, preventivas y de mejora en el proceso.

Proveedor Entradas ‘ iclo Actmdades Salidas Clientes
Direccionamiento
Estratégico
Informe  revision 1 Realizar
d?' SGI por la diagnéstico
Interno: Direccion Institucional S Interno:
Proceso Diagndstico
M o Todos los
Planificacion Informe ) Institucional
o g Responsable: Jefe Procesos
institucional Evaluacion Planes Oficina Asesora de
o Planeacion
Institucionales
Informe Rendicion| p
de Cuentas
Manual de Hoja de vida de Interno:
Interno: Indicadores indicadores :
Proceso 2. Establecer los actualizada Proceso
. . . lineamientos de Planificacion
Planificacion Hoja de vida de operacion del institucional
institucional indicadores 10CES0
vigencia  anterior P
Maba de riesdos Responsable: Jefe
lapa g Oficina Asesora de
vigencia anterior Planeacion
Informe de




estadisticas  del
proceso

Normograma
Interno: Interno:
Proceso Gestion| Manual ~ Gestion Mapa de riesgos| Proceso Control
Legal del Riesgo actualizado Interno
Interno: Politicas de
Proceso Control operacion
Interno actualizadas
Interno:
Proceso
Interno: | Lineamientos para Plan _ de LOQIStIC? Y
Proceso Gestion la elaboracion del necesidades del| Abastecimiento
Financiera lan de 3. Elaborar plan de| proceso
ﬁecesi dades  del necesidades  del Interno:
10CESO proceso Gestion de
P Tecnologia e
Responsable: Jefe informacion
Interno: Oficina Asesora de
Proclelso N Mapa de riesgos Planeacion Neces_ldans de :
Planificacion actualizado capacitacion del| Interno:
Institucional proceso Proceso Gestion
de Talento
Humano
Plan de
necesidades del
proceso
. 4. Elaborar Plan de
Informe  revision - )
Interno: del SGl oor la Accion del proceso Interno:
Proceso Direccion P Plan de Accion| Proceso
Planificacion Responsable: Jefe| del Proceso Planificacién
Institucional Oficina Asesora de Institucional
Resultados de la s
- Planeacion
Evaluacién del
Plan de Accion de
la Vigencia
anterior
Teorias 5. Establecer los
S lineamientos y
Administrativas )
Externo: metodologias que
Clenqgs . Politicas Publicas permitan el Iogrqde , Interno:
Administrativas los propositos | Metodologias 'y Todos los
. organizacionales. | lineamientos
. Normatividad Procesos
Gobierno
Nacional Responsable:

Lineamientos
/Guias

Grupo  Desarrollo
Organizacional




6. Elaborar

Interno: Estrategia de
Proceso Politica de ga )
.y o comunicacion  del Interno:
Comunicacion | Comunicaciones Plan de
. Proceso C Proceso
Estratégica Comunicaciones C S
L omunicacion
Directrices y . del Proceso .
o . . Responsable: Jefe Estratégica
Direccion lineamientos L
Oficina Asesora de
General P s
aneacion
7. Socializar
lineamientos y
Interno: Metodologias 'y metodolqglas Registros de| Interno:
Proceso de| | . establecidas L
A lineamientos Socializacién  y| Todos los
Planificacion Institucionales Divulgacion rocesos
Institucional Responsable: Jefe g P
Oficina Asesora de
Planeacion
Externo:
Departamento | Plan Nacional de
Nacional de| Desarrollo
Planeacion
Externo: Plan Sectorial de
Ministerio  de| Desarrollo 8. Definir y/o ajustar
Justicia y del el Direccionamiento
Derecho Estratégico Direccionamiento| Interno:
Politicas Publicas Estratégico Todos los
Externo: Responsable: Jefe| Ajustado procesos
Gobierno y Oficina Asesora de
Entidades Informe  Revisién Planeacion
Adscritas del SGI por la
Direccién
Interno:
Proceso de| Diagndstico
Planificacion Institucional
Institucional
Decreto 4151 de 9 Realizar
. 2011  Estructura iy e
Externo: -~ asistencia técnica a
L Organica del N
Ministerio  de los duefios de
. INPEC
Justicia y del Proceso en la
Derecho s formulacion, Planes
Resolucion 2122 o i )
de 2012 Estructura seguimiento, y| Institucionales Interno:
Interno: INPEC evaluacion de los Todos los
Interna Grupos de .
) planes Registros de| procesos
. Trabajo R .
Interno: institucionales acompafiamiento
Proceso .
Planificacion gﬂeﬁglzacién gg Responsables:
Institucional 9 " Grupo Planeacion
responsabilidad y .
Estratégica

autoridad




Mapa Estratégico

Politica de calidad

Plan de accion de

10. Realizar
asistencia técnica a

Interno: los lideres de
los Procesos
Todos los . proceso en la
Metodologias de g
procesos  del > formulacién de . ,
formulacion  de - Hoja de Vida de )
INPEC o indicadores de . Interno:
indicadores o Indicadores  de
gestidn de acuerdo ) Todos los
. . gestion por
Interno: . a las delegaciones procesos
Matriz de . procesos.
Proceso iy realizadas.
. delegacién de
Planificacion "
Y responsabilidad y )
Institucional . Responsables:
autoridad L
Grupo Planeacion
Estratégica
11. Asesorar
metodolégicamente
a los lideres de
proceso y equipo
Operativo
Necesidades de CALIDAD-MECI, Registros de
Interno: elaborar ylo en la elaboracién| asesoria Interno:
Todos los| actualizar ylo actualizacion de Todos los
procesos documentos  del los  documentos| Documentos SGI| procesos
SGlI necesarios para el| aprobados
SGl.
Responsable:
Grupo  Desarrollo
Organizacional
12. Elaborar
estudios e
investigaciones Interno:
) g. ! Documentos, Todos los
. publicaciones, e L
Interno: . : publicaciones, procesos
Informacién informes .
Todos los e L informes
estadistica estadisticos o ]
procesos P estadisticos Externo:
institucionales. S
institucionales Partes
Responsable: Interesadas
Grupo Estadistica
. 13. Coordinar la| Actas de revision )
. Indicadores g Interno:
Interno: < elaboracion de la| por parte de laj ~. =
Desempefio oo Direccion
Proceso de revision del SGI y| direccion
- General, Todos
Planeacion asesorar a la
Estado de AC/AP o los Procesos
Direccidon General | Informe de

en temas del SGI.

Revision del SGI.




Interno:
Todos los
procesos

Interno:
Proceso
Atencion al
Cliente

Interno:
Proceso Control
Interno

Insumos para la
Revisiéon por la
Direccién

Informe PQRS

Resultados de
Auditoria

Responsable: Jefe
Oficina Asesora de
Planeacion

Externo:
Entidades de
control

14. Asesorar a las
dependencias en la
formulacion de

Externo: Metodologia para Proyectos de )
. P . Interno:
Departamento | la formulacion de Inversion Registros de
L ) Todos los
Administrativo | Proyectos de asesoria P
., . _ rocesos
de Planeacién | Inversion Responsable:
Grupo de
Planeacion
Estratégica
15. Asesorar la
formulacion de
. planes orientados a
Externo: . .
" la mejora continua Interno:
Contraloria Informes de Planes de
Y . . Todos los
General de la| Auditoria _ Mejoramiento
o Responsable: Procesos
Republica
Grupo de
Planeacion
Estratégica
Externo: Metodologia para
la reestructuracion
Departamento organizacional
Administrativo g
deg ]a Funcion Propuestas  de 16. Orientar la ACtO.S o )
Publica Sy o administrativos | Interno:
modificacion a la realizacion de e
. . de modificacion a| Todos los
. estructura estudios  técnicos
Inteno: o la estructura| procesos
organizacional de la estructura .
Todos los acional interna
(0CESOS organizacional y su
P Decreto 4151 de despliegue.
Departamento
. 2011 Estructura T SR
Externo: . ) Estudios técnicos | Administrativo
o Organica del Responsable: g
Ministerio  de de de la Funcion
. INPEC Grupo  Desarrollo L -
Justicia y del Oraanizacional reestructuracion | Publica
Derecho s rganizaciona organizacional
Resoluciéon 2122
oo | S 2B
INPEC P

Trabajo




17.  Apoyar al
Director General en
el establecimiento
de modelos para el

desarrollo de
Interno: proyectos de
. Interno:
Proceso . alianza entre , o
. Planes de accion . . Asesoria Direccion
Tratamiento entidades publicas, General
Penitenciario 0 asociaciones
publico  privadas.
Responsable: Jefe
Oficina Asesora de
Planeacion
Documentacion
del proceso
(Caracterizaciones
Interno: - Interno:
y procedimientos) 18. Autoevaluar los
Proceso \ Proceso
A métodos de control . A
Planificacion del Proceso Registro de| Planificacion
Institucional autoevaluacion Institucional
Metodo de
s ) del control del
Autoevaluacion Responsable: Jefe
Interno: S proceso Interno:
del control Oficina Asesora de

Proceso Control

Proceso Control

Planeacion
Interno Interno
Cronograma  de
autoevaluacién del
Control
Hoja de vida de 19. Autoevaluar y Interno:
indicadores  del analizar el Proceso de
Interno: proceso desempefioc  del| Informe de| Planificacién
Proceso de Proceso seguimiento del| Institucional
Planificacion Reporte desempefio  del
Institucional comportamiento Responsable: Jefe| proceso Interno:
de indicadores del Oficina Asesora de Proceso de
proceso Planeacion Control Interno
Interno: Informes de
Proceso Control| Auditorias Internas
Interno y Externas 20.  Implementar
acciones Interno:
Acta de Comité de correctivas, Proceso de
Coordinacion  del preventivas y de| Acciones Planificacién
Sistema de mejora en  el| correctivas, Institucional
Control Interno proceso. preventivas y de
mejora Interno:
Informe de Responsable: Jefe Proceso Control
seguimiento  del Oficina Asesora de Interno
desempefio  del Planeacion
Interno: proceso

Proceso

de




Planificacion Registro de
Institucional autoevaluacion del
control del proceso

Acta Revisién por
la Direccion

Informe de
seguimiento  del
desempefio  del

proceso
Informe de
seguimiento  de
Planes del
Proceso

Procedimiento

Acciones
correctivas,
preventivas y de
mejora
Requisitos Generales Recursos
Legales: Humanos:
«Ver Normograma del |Instituto Nacional Profesionales en areas  Administrativas,
Penitenciario y Carcelario Econdmicas e Ingenierias, funcionarios del nivel
NTC GP 1000: Felcnlco y asistencial
. . Fisicos:
La norma en su integridad Infrasstruct biliar
MECI 2014: ; n ra<|a§ rluc ulra y mobiliario
Médulo de Control de Planeacion y Gestion ecnologicos.
Componente Direccionamiento Estratégico Hardware y Software
Materiales:
« Acuerdos, Compromisos o Protocolos | ~Equipos de oficina y papeleria
Eticos Otros:
Planes, Programas y Proyectos Presupuesto asignado para la vigencia

Modelo de Operacién por Procesos
Estructura Organizacional
Indicadores de Gestidn

Politicas de Operacion

Componente Administracion del Riesgo

o Politicas de Administracién del Riesgo
o |dentificacion del Riesgo
o Analisis y Valoracion del Riesgo



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

Indicadores de Gestion

* Indicadores de Gestién

Riesgos

+ Matriz de Riesgos del Proceso

Polititicas de Operacion

Actividad

Realizar reunion bimestral de
caracter gerencial entre el duefio
de proceso y coordinadores de
grupo, con el objeto de realizar
planificacién, seguimiento y control
conjunto al proceso o cuando se

Politica

Presentar en reunién bimestral de
caracter gerencial un informe
ejecutivo, por parte de los
coordinadores de grupo del
proceso.
Para el adecuado desarrollo de esta actividad es
necesario que el equipo del proceso de
Planificacion Institucional coordine con la Oficina
6. Elaborar estrategia de| Asesora de Comunicaciones - Grupo de
comunicacion del Proceso Comunicacion  Organizacional, el plan de
comunicaciones de manera oportuna y sea
aprobado por el Jefe de la Oficina Asesora de
Planeaci6n en el primer trimestre de cada vigencia.
. . . Los duefios de procesos seran los responsables
7. Socializar lineamientos 'y . R .
. . que su equipo de trabajo interiorice y aplique los
metodologias establecidas . . ] -
. lineamientos y metodologias definidas
Especificas:

9. Realizar asistencia técnica a los

duefios de proceso en la
formulacion,  seguimiento y
evaluacion de los  planes
institucionales

Para el desarrollo de esta actividad es necesario
que se cuente con un plan de trabajo y el equipo de
trabajo que desarrolla esta actividad cuente con las
competencias de comunicacion necesarias.

11. Asesorar metodolégicamente a
los lideres de proceso y equipo
Operativo CALIDADMECI, en la
elaboracion y/o actualizacién de
los documentos necesarios para el
SGl

Para el desarrollo de esta actividad es necesario
que se cuente con un plan de trabajo y el equipo de
trabajo que desarrolla esta actividad cuente con las
competencias de comunicacion necesarias



http://isolucion.inpec.gov.co/Isolucion4Inpec/BancoConocimiento4INPEC/D/D0ED2BD3-FDAB-4507-A0B7-1185E1F15AED/HojaMetodologicaP.PlanificacinInstitucional072021.xlsx
http://isolucion.inpec.gov.co/Isolucion4Inpec/RiesgosDafp/frmReporteMapa.aspx?CodProceso=Ng==&Accion=Consultar

12.  Elaborar  estudios e| La informacién contenida en estos documentos
investigaciones, publicaciones, e| debe incluir los analisis pertinentes desarrollados
informes estadisticos | por personal idéneo y mantenerse la periodicidad
institucionales establecida.

13. Coordinar la elaboracién de la| Los duefios de procesos deben realizar la medicion
revision del SGI y asesorar a la| y andlisis de sus indicadores, reportando su
Direccion General en temas del| informe al proceso de Planificacién Institucional,
SGl maximo el quinto dia habil del mes vencido.

Puntos de control

¢Cuando es|;,Como se debe| ;Quién es el ‘;_guiaslt‘:: gl
Criterio/ ¢Qué oportuno aplicar o responsable | . gist
Actividad Controlar? | ejecutarel | ejecutarel |de ejecutar el ewqenc.lg de la
| | )
aplicacion del
control? control? control?
control?
Tiempos
programados
(ley 152 de
1994)
Cobertura del
diagnostico
Actividad 1. En los| A través de un| Jefe de la| Actas de reunion
Realizar Confiabilidad | tiempos equipo Oficina Registros
diagnéstico | de la| sefialados | interdisciplinario | Asesora  de| fotograficos Acto
Institucional. | informacién | previamente| de revision Planeacion Administrativo
Que tenga un
referente
valido
Facil
comprension
Tiempo  de
elaboracion
Cobertura del
plan
Actividad. 3. A través de una| Jefe de la| Acta de revision
Elaborar plan de | Costo ] 15 de marzo| revision de los| Oficina con el grupo de
necesidades del | Beneficio de cada afio| documentos Asesora  de| programacién
proceso elaborados Planeacion presupuestal
Coherencia
entre el plan
de accion y el
plan de
necesidades




Tiempo  de
elaboracion.
, . Verificacion en
- Articulacion | En el -
Actividad 4. reunién por los| Jefe de la
entre los| segundo ! - Acta de la
Elaborar Plan de coordinadores | Oficina -
iy grupos  de| mes de reunion Plan de
Accion del ; de grupo y el| Asesora de iy
trabajo. cada : o accion
Proceso o duefio de| Planeacion
vigencia
proceso
Que tenga un
referente
valido (DE)
Cumplimiento
de la guia
Actividad 5. para la
Establecer los | elaboracion
: ; De acuerdo .
lineamientosy | de Coordinador .
, al orden de - Registro en el
metodologias | documentos. Revision de| del Grupo|
. entrada y el A Sistema de
que permitan el ; experto técnico | Desarrollo .
. tipo de o Informacién
logro de los Coherencia Organizacional
o s documento
propositos técnica
organizacionales
Facil
comprensién
Asegurar que
se tiene una Comunicaciones
Actividad cobertura Cada vez| . ; . Comunicaciones
" - (virtuales o| Coordinador
7.Socializar suficiente de| que se crea| ;. .
. . o ._ | fisicas) o| del Grupo .,
lineamientos y | socializacion | o actualiza . Actas de reunion
. P registros de| Desarrollo .
metodologias | en funcion de| un y o - registros
. reunion, o| Organizacional e
establecidas | la documento fotogréficos
. charlas
metodologia
establecida

Lista de Versiones

., Fechade  Motivo de la T

Version . s e s Modificaciones
Emision  Modificacion

Criterios
técnicos que
justificaron la
unificacion de |Integracion de los procesos de Planeacion |
procesos con [Direccionamiento Estratégico, que implico el ajuste de
similar objetivo, jobjetivo, alcance, actividades, puntos de control, politicas

clientey  |de operacion, indicadores y riesgos.

alcance.
Requerimientos

de ley.
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