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Objetivo del proceso:

Fortalecer las capacidades de los servidores del
INPEC y de otras entidades, mediante los procesos
de formacion, capacitacion y entrenamiento en el
ambito penitenciario colombiano y desarrollar
investigaciones, promoviendo la gestion del nuevo
conocimiento.

Duefio del proceso:
Director Escuela de Formacion

Objetivo Estratégico
Fortalecer la gestion del empleo publico aplicando
la planeacién durante el ciclo del servidor publico
(ingreso, desarrollo y retiro), para que los
servidores penitenciarios desarrollen sus funciones
de acuerdo con las condiciones requeridas por la
entidad.

Alcance:

Inicia con establecer los lineamientos de operacion del proceso y finaliza con gestionar las no
conformidades implementando acciones correctivas, preventivas y de mejora resultado del analisis de la

informacion.

Proveedor Entradas CLCI Actividades Salidas Clientes
Interno: Planes , i
Proceso Institucionales 2(;];) dologica g]r?ggso(;
PIamﬂgamon Manual L del indicador| Gestion  del
Institucional formulacién  de actualizada Conocimiento
ggli(;adores Politicas de| Institucional
- operacion Proceso
Maitaodologlca i actualizadas Planificacion
para s 1. Establecer los Institucional
Administracién l . d
de Riesgos meaml_e'ntosd | e
Resultados de a operacion del proceso
E;;aguij(golcc%ﬂ P Responsable: Director
vigencia anterior Escuela de Formacion
o (Escuela Penitenciaria
Proceso Hoja Nacional)
Logistica y| metodoldgica del
Abastecimient | indicador Plan Anual del Proceso
0 vigencia a_nterlor Adquisiciones | Gestion  del
Mapa de riesgos Conocimiento
vigencia anterior Institucional
Plan de accién| Proceso
Proceso L
Gestion Legal del proceso| Logistica y




Lineamientos para cada| Abastecimient
Proceso para elaborar el vigencia 0
Gestion  del| Plan Anual de
Conocimiento | Adquisiciones Mapa de| Proceso
Institucional riesgos Gestion  del
actualizado Conocimiento
Normograma Institucional
Proceso
Informe de Planificacion
estadisticas del Institucional
proceso Proceso
Control Interno
Externo: Normas que
Mlnlster_lp de| rigen 3 la Documento PEI
Educacion elaboracién del .
. . . revisado y
Nacional Proyecto 2. Revisar y ajustar el|
. . | ajustado de )
Educativo Proyecto Educativo Interno:
o P acuerdo con la e
Institucional Institucional (PEI) .. | Gestion  del
reglamentacion C -
.. | vigente y las onpmmento
Interno: Responsable: Subdireccié necesidades del Institucional
Proceso Proyecto n Académica sector
Gestion  del| Educativo roductivo
Conocimiento | Institucional de P
Institucional la Escuela
Normas que
rigen la
elaboracién  de
Externo: Kro%rgrr:ias
Ministerio de | /CademIcos L .,
iy 3. Disefio y actualizacién
Educacion .
Nacional de ] los programas Programas Interno:
Proyecto académicos académicos Proceso
Interno: Educativo disefiados o] Gestion  del
Procesc; Institucional de Responsable: Grupo actualizados Conocimiento
Gestion del la Escuela Disefio Curricular| para aprobacion| Institucional
- Guia para el (Subdireccion Académica)
Conocimiento disert
Institucional Iseno,
actualizacion y
registro de
programas
académicos
Externo: Plan Nacional de 4. Elaborar el Plan| Plan
Departamento | Formacion y Institucional de| Institucional de| Interno:
Administrativo | Capacitacion Capacitacion (PIC)| Capacitacion Proceso
de la Funcién| 2020 - 2030 elaborado  de| Gestion  del
Publica Normas que Responsable: Grupo acuerdo con la| Conocimiento
rigen la Educacion Continuada| normatividad Institucional
elaboracion  del (Subdireccion Académica) | vigente




Plan Institucional

Interno: de Capacitacion
Proceso
Gestion  del
Talento Diagndstico de
Humano Necesidades de
Aprendizaje
Organizacional
Interno: (DNAO)
Proceso
Gestion  del
Conocimiento | Programas
Institucional académicos
disefiados 0
actualizados por
la Direccion
Escuela de
Formacion
Interno:
Proceso
Planificacion
Institucional
Proceso
Atencion
Social
Proceso 5. Definir las necesidades
Tratamiento . de investigacion en el i
O Necesidades de i . . S Interno:
Penitenciario | . L ambito penitenciario y| Diagnéstico de
investigacion en . ) Proceso
Proceso . carcelario necesidades de e
. el ambito . L Gestion  del
Seguridad o investigacion -
o penitenciario 'y . . .| Conocimiento
Penitenciaria carcelario Responsable: Grupo  de| para la vigencia Institucional
Proceso  de Investigacion Cientifica
Derechos Penitenciaria y Carcelaria
Humanos vy
Atencion al
Cliente
Proceso
Gestion  del
Conocimiento
Institucional
Diagndstico de
necesidades de 6. Elaborar anteproyectos
. o nieproyecic Anteproyectos )
Interno: investigacion de investigacion . .| Interno:
. . de investigacién
Proceso para la vigencia Proceso
g . elaborados de g
Gestion  del Responsable: Grupo  de acuerdo los Gestion  del
Conocimiento | Guia de pautas Investigacion Cientifica lineamientos Conocimiento
Institucional metodoldgicas Penitenciaria y Carcelarial . ... . Institucional
L . institucionales
para la (Subdireccion Académica)

elaboracion del




proyecto de
investigacion

7. Definir necesidades de
suscripcion o renovacion
de convenios de

Plan de trabajo
para la

Interno: s suscripcion o Interno:
cooperacion con .
Proceso _ v renovacion de| Proceso
oy Plan Institucional Instituciones de . o
Gestion  del L, i convenios de| Gestion  del
L de Capacitacion Educacion g L
Conocimiento cooperacion Conocimiento
Institucional con Institucional
Responsable: Grupo I
o \ Instituciones de
Educacion Continuada o
o - Educacion
(Subdireccion Académica)
Externo:
Secretaria de
) Documento PEI 8. Aprobar el Proyecto Educacién
Interno: ) h o, o
revisado y Educativo Institucional | Proyecto Certificada
Proceso ; )
. ajustado de Educativo
Gestion  del ) . L i
I acuerdo con la Responsable: Consejo Institucional Interno:
Conocimiento o Co .,
- reglamentacion Directivo Direccion Escuela| aprobado Proceso
Institucional . L e
vigente de Formacion Gestion  del
Conocimiento
Institucional
9. Aprobar programas
académicos disefiados o
Interno: Programas actualizados Programas Interno:
Proceso académicos académicos Proceso
Gestion  del| disefiados 0 Responsable: Consejo disefiados o| Gestion  del
Conocimiento | actualizados Directivo Direccién Escuela| actualizados Conocimiento
Institucional para aprobacion de Formacion, Consejo| aprobados Institucional
Académico, Comité
Curricular
Requisitos y
cronograma para
. la solicitud de
Extero: registro de
Secretaria de| "9 10. Solicitar el registro de
s programas
Educacion - los programas -
o académicos de . .. | Solicitud de
Certificada oy académicos de formacion .
formacion registro de| Externo:
laboral ]
laboral programas Secretaria de
académicos de| Educacion
Interno: Responsable: Grupo  de L o
) formacion Certificada
Proceso Registro y Control laboral
Gestion  del (Subdireccién  Secretaria
Conocimiento Académica)
Institucional
stitucio Programas
Académicos

disefiados 0




actualizados
aprobados

Guia para el
disefio,
actualizacion y
registro de
programas  de
educacion para
el trabajo vy
desarrollo
humano

Plan Institucional

11.  Aprobar el Plan
Institucional de

Interno: o Capacitacion Interno:
de Capacitacion Plan
Proceso - Proceso
oy elaborado  de . s Institucional de r
Gestion  del Responsables: Comité o Gestion  del
Conocimiento acuerdplcon la Institucional de Gestion Capacitacion Conocimiento
y
Institucional no rmatividad Desempefio aprobado Institucional
vigente esemp
Director ~ Escuela  de
Formacion
Externo: Listado de Acta  informe| Externo:
Comision estudiantes - académico de| Comision
Nacional del| aspirantes para los programas| Nacional del
Servicio  Civil| programas Servicio  Civil
académicos que
hacen parte de
un concurso de
méritos Interno:
Proceso
Gestion  del
Listado de 12. Ejecutar el Plan Talento
conscriptos Institucional de Humano
Capacitacion
Interno: Interno:
Proceso Listado de Responsables: Grupos de
Seguridad estudiantes - Formacion y  Educacion
Penitenciaria y| servidores para Continuada  (Subdireccion Interno:
Carcelaria programas Académica) Proceso
académicos de Seguridad
Interno: especializacion Penitenciaria y
Proceso Carcelaria
Gestion  del| Interno:
Talento Plan Institucional
Humano de Capacitacion
aprobado
Programas Interno:
Interno: académicos Servidores Proceso
Proceso disefiados 0 competentes Gestion  del




Gestion  del
Conocimiento
Institucional

actualizados
aprobados
Politica para el
acceso a la
oferta
académica de
educacion
continuada
Procedimiento
de seleccion de
docentes,
instructores,
tutores 0
facilitadores
Procedimiento
Ejecucion
programas
académicos
presenciales
Procedimiento
Educacion
Continuada
Procedimiento
Registro y
Control

Guia para la
ejecucion de
programas
académicos bajo
la modalidad
virtual

para
desempeniar los
cargos de |la
carrera
penitenciaria

Profesionales
competentes
para
desempefarse
como Director 0
Subdirector de
ERON

Servidores
administrativos
con induccion o
reinduccion

Servidores
competentes
para
desempeniar las
especialidades
del Cuerpo de
Custodia y
Vigilancia

Auxiliares  del
Cuerpo de
Custodia
competentes
para prestar el
servicio militar
en el INPEC

Servidores del
Cuerpo de
Custodia y
Vigilancia  con
reentrenamient
0

Servidores del

Conocimiento
Institucional

Interno:
Proceso
Gestion  del
Talento
Humano

Interno:
Proceso
Seguridad
Penitenciaria y
Carcelaria

Interno:
Proceso
Gestion  del
Conocimiento
Institucional /
Estudiantes




INPEC con
profundizacion
de
conocimientos
en el campo
penitenciario 'y
carcelario

Externo:
Entidades
firmantes de
convenios de
cooperacion

Interno:
Proceso
Gestion  del
Conocimiento
Institucional

Anteproyectos
de investigacion
elaborados de
acuerdo los
lineamientos
institucionales

13. Aprobar los
Anteproyectos de
investigacion

Responsable: Consejo
Académico

Proyectos de
investigacion
aprobados

Externo:
Entidades
firmantes de
convenios de
cooperacion

Interno:
Proceso
Planificacion
Institucional
Proceso
Atencion
Social
Proceso
Tratamiento
Penitenciario
Proceso
Seguridad
Penitenciaria
Proceso  de
Derechos
Humanos vy
Atencion al
Cliente
Proceso
Gestion  del
Conocimiento
Institucional

Interno:
Proceso
Gestion  del
Conocimiento
Institucional

Proyectos  de
investigacion
aprobados

14. Ejecutar los proyectos
de investigacion

Responsable: Grupo  de
Investigacion Cientifica
Penitenciaria y Carcelaria
(Subdireccion Académica)

Informe final de
los proyectos de
Investigacion

Externo:
Entidades
firmantes de
convenios de
cooperacion

Interno:
Proceso
Planificacion
Institucional
Proceso
Atencion
Social
Proceso




Tratamiento

Penitenciario
Proceso
Seguridad
Penitenciaria
Proceso  de
Derechos
Humanos vy
Atencién  al
Cliente
Proceso
Gestion  del
Conocimiento
Institucional
15. Gestionar la
suscripcion o renovacion Externo:
Plan de trabajo de convenios de . Funcionarios
o Convenios de
] para la cooperacion con - INPEC y sus
Interno: L o cooperacion "
suscripcion 0 Instituciones de familias
Proceso ] i con
oy renovacién  de Educacion. Y
Gestion  del . Instituciones de
- convenios  de - Interno:
Conocimiento -, . Educacion
o cooperacion con Responsable: Director . Proceso
Institucional P ., suscritos 0 o
Instituciones de Escuela de Formacién / Gestion  del
o .. | renovados -
Educacion Grupo  de  Educacion Conocimiento
Continuada  (Subdireccion Institucional
Académica)
Piezas
16. Desarrollar piezas de| comunicativas
Interno: Politica de comunicacion para medios de| Interno:
Proceso comunicaciones institucional comunicacion Proceso
Comunicacion | Plan de organizacional, | Comunicacion
Estratégica Comunicaciones Responsable: Area de| medios Estratégica
Comunicaciones externos y
redes sociales
Programa  de
Gestion
Documental -
PGD . .
17. Realizar la produccion -
Tablas de Formato Unico
., documental del Proceso. :
Retencion Inventario
Interno: Interno:
Documental - . Documental
Proceso TRD Responsable: Director Proceso
Gestion Escuela de Formacién, Gestion
Tablas de f Acta de
Documental g Responsables de Area y , Documental
Valoracion . transferencia a
Coordinadores Grupos de ;
Documental - . archivo central
VD Trabajo

Cronograma de
transferencia de
archivo




Cronograma de

vistas de
acompafamient
0

Cronograma de
seguimiento 'y
control

Programas
Académicos
ejecutados en la
vigencia

Evaluacion de

programas
Plan Institucional académicos
Interno: o _
de Capacitacion Interno:
Proceso
Gestion  del . Proceso
Conocimiento Evaluacién Plan| Gestion  del
Institucional Evidencias de la Institucional de| Conocimiento
gestion Capacitacion Institucional
institucional o
18. Verificar el
cumplimiento de los L
. o Autoevaluacion
objetivos del proceso L
Manual de ” e Institucional
. Gestion del conocimiento
Evaluacion . ,
L Institucional a través de .
Direccion los indicadores de gestion Interno:
Escuela de del proceso Indicadores de| Proceso
Formacion Gestion Planificacion
, Institucional
Interno: Responsable: Director
Proceso - Escuela de Formacion
Procedimiento Informes de| Interno:
Control Interno L I
Auditoria Interna seguimiento  y| Proceso
de Gestion monitoreo  al| Control Interno
Interno:
grado de| Proceso
Proceso avance de| Planificacion
Planificacion , . > Y
I Guia implementacién | Institucional
Institucional L :
metodoldgica del Sistema de
para la Gestion de
formulacién, Calidad
elaboracion 'y
seguimiento  a
Planes
Institucionales
Informes de 19. Gestionar las no .
. . Interno:
seguimiento y conformidades Proceso
Interno: monitoreo al implementado acciones
. . Plan de| Control Interno
Proceso grado de avance correctivas, preventivas y . .
. mejoramiento | Proceso
Control Interno | de de mejora resultado del DA
) ., e . t Planificacion
implementacion analisis de la informacién Y
Institucional

del Sistema de




Gestion de

Calidad

Responsable: Director
Escuela de Formacion

Requisitos Generales
Legales:

* Normograma Instituto Nacional Penitenciario y
Carcelario

Partes interesadas:

Comunidad educativa, INPEC, entes de control,
Autoridades Educativas Certificadas, Sistema
Nacional Penitenciario y Carcelario
Normas Técnicas Colombianas:
NTC-ISO 9001:2015: todos los
NTC  5555:2011: todos los
NTC 5581:2011: todos los numerales
MIPG:

Dimensién 1: Talento Humano
Dimensiéon 6: Gestion del Conocimiento y la
Innovacién

NTC GP 1000:

MECI 2014:

numerales
numerales

Recursos

Humanos:
Servidores del Cuerpo de Custodia y Vigilancia y
Administrativos asignados a la Escuela de
Formacién, Docentes internos y externos, Red de
Apoyo Institucional de Capacitacion, Instituciones
de Educacion con convenio de cooperacion
Fisicos:
Infraestructura de la Escuela de Formacion y de los

centros de instruccibn a nivel nacional;

instalaciones de otras entidades en convenio
Tecnolégicos:

herramientas  tecnoldgicas, plataforma  de

desarrollo educativo virtual, bases de datos

Materiales:
Equipos para el aprendizaje
Otros:

Recursos financieros (internos y externos) para el
desarrollo de los programas académicos, procesos
de investigacion y funcionamiento

Indicadores de Gestion

Riesgos

* Indicadores de Gestién

* Matriz de Riesgos del Proceso

‘ No aplica \

Polititicas de Operacion

Politica

\ Actividad

3. Disefio y actualizacion de los
programas académicos

Los programas académicos surgen para dar
cumplimiento a la misidn y visién institucional

Generales
6. Elaborar

investigacion

anteproyectos de

Los proyectos de investigacion deben generar
conocimiento para el sector penitenciario y
carcelario, de modo tal que retroalimenten el
contenido de los programas académicos y aporten a
la toma de decisiones de la Alta Direccion



https://www.inpec.gov.co/documents/20143/73347/Normograma_Institucional_Dic_2021.xlsx/b32513de-2aba-36a7-51db-747c65310ec4
https://www.inpec.gov.co/documents/20143/73347/Normograma_Institucional_Dic_2021.xlsx/b32513de-2aba-36a7-51db-747c65310ec4
http://isolucion.inpec.gov.co/Isolucion4Inpec/BancoConocimiento4INPEC/7/74aeee4ace5246269344a8a13f51fb6a/HojaMetodologicaP.GestindelConocimiento072021.xlsx
http://isolucion.inpec.gov.co/Isolucion4Inpec/RiesgosDafp/frmReporteMapa.aspx?CodProceso=MTQ=&Accion=Consultar

Especificas:

2. Revisar y ajustar el Proyecto
Educativo Institucional (PEI)

El proyecto educativo institucional debe responder a
situaciones y necesidades del sector productivo
(INPEC), ser concreto, factible y evaluable.

La revision y ajuste del PEI debe responder a los
requerimientos de la legislacion vigente.

Las modificaciones al PEI podran ser solicitadas al
Director Escuela de Formacién por cualquiera de los
estamentos de la comunidad educativa, quién las
someterd a discusion de los demas integrantes.

El ajuste del PEI se debe realizar en el primer
trimestre cada vigencia, en construccion colectiva de
las subdirecciones y coordinaciones de la Direccidn
Escuela de Formacién

3. Disefio y actualizacion de los
programas académicos

El disefio de los programas académicos debe
cumplir las condiciones de calidad dadas en la
normativa expedida por el Ministerio de Educacion
Nacional y en el documento del Sistema de Gestion
Integrado aprobado para dicho fin

4. Elaborar el Plan Institucional de
Capacitacion (PIC)

La elaboracion del Plan Institucional de Capacitacion
(PIC) debe observar los lineamientos expedidos por
el Departamento Administrativo de la Funcion
Publica para dicho fin.

El contenido del Plan Institucional de Capacitacion
(PIC) debe estar articulado a los ejes tematicos
previstos en el Plan Nacional de Formacion y
Capacitacion vigente.

Teniendo en cuenta que el Plan Institucional de
Capacitacion (PIC) debe presentarse la Comité
Institucional de Gestion y Desempefio y aprobarse
en el mes de enero de cada vigencia, su
construccién se realizara durante el cuarto trimestre
de la vigencia anterior.

6. Elaborar
investigacion

anteproyectos de

Los anteproyectos de investigacion deben
elaborarse de conformidad con el documento del
Sistema de Gestion Integrado aprobado para dicho
fin.

9. Aprobar programas académicos
disefiados o actualizados

Para que un programa académico sea aprobado por
el Consejo Directivo Escuela de Formacion requiere
del aval del Comité Curricular y la revision del
Consejo Académico.

12. Ejecutar el Plan Institucional de
Capacitacion

Los programas se desarrollaran con sujecion a la
programacion académica anual aprobada por la
Subdireccion académica.




Los convenios de cooperaci6n tienen como

15. Gestionar la suscripcién o . » .
proposito facilitar el acceso de los servidores

renovacion de convenios de| "..'. . ., .

. oo publicos y sus familias a la educacién superior y/o el
cooperacion con Instituciones de L7 . A
Educacion fortalecimiento de la investigacion en sector

penitenciario y carcelario.

Puntos de control

¢Cuandoes | ¢Comose | ¢Quiénesel é'r(e:u?slt‘rejgl
Criterio/ ¢Qué oportuno | debe aplicar o [responsable de-evi dgncia de Ia
Actividad Controlar? ejecutar el ejecutar el ejecutar el L
aplicacion del
control? control? control?
control?
El  contenido Durante ol
2.Revisary | del PEl se (0CES0 de Revision  del
ajustarel | debe ajustar a g'uste contenido  del
Proyecto la metodologia J PEI frente a la| Subdirector Acta de revision
Educativo | establecida por Maximo  brimer metodologia Académico
Institucional | la  autoridad rimestre P de vigente para su
(PEI) educativa davi . elaboracién
competente cada vigencia
La
2;‘;%2;}?:% Antes de| Revision de Ila
4. Elaborar el debe cargarse a la| programacion
Plan responder  a herramienta académica
Institucional P ISOlucion frente al| Subdirector
las o - Acta de revision
de necesidades diagndstico de| Académico
Capacitacion de aprendizaie Mes de| necesidades de
(PIC) or ar?izacionejll diciembre  de| aprendizaje
de?‘ini das en el cada vigencia | organizacional
diagnostico

Lista de Versiones

. Fecha de Motivo de la P
Version "y e o Modificaciones
Emisidn Modificacion
1 30/0cti20t4 | €200 BB o pica
roceso
... IAjuste del ciclo PHVA de acuerdo a la realidad institucional
Actualizacion la normatividad vigente
2 19/Jul/2022 dela P ) | i 9
caracterizacion ctua izacion de requisitos generales, recursos, politicas de
operacién y puntos de control

Reviso

Elaboro




Nombre

Cargo:

Fecha:

. Anyela Alexandra
" Ortiz Hoyos

Profesional
Especializado

19/Jul/2022

Nombre:

Cargo:

Fecha:

Nombre:

Cargo:

Fecha:

Alberto Mejia
Jiménez
Profesional
Especializado

05/Ago/2022

Juan Manuel
Riafio Vargas
Jefe Oficina
Asesora de
Planeacion

05/Ag0/2022

Nombre

Cargo:

Fecha:

~José Hernando
" Medina Bernal

Director de
Escuela de
Formacioén

10/Ag0/2022




