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INTRODUCCION

El Instituto de Estudios del Ministerio Publico- IEMP, en el marco del Sistema de Gestion de
la Procuraduria General de la Nacion —PGN- y comprometido en cumplir con su
responsabilidad de “....formacidn integral y pertinente de los servidores del ministerio
publico y de los entes gubernamentales y ciudadania en general, mediante el desarrollo de
programas innovadores de investigaciones y educaciéon continuada, para el fortalecimiento
de sus competencias, la promociéon del conocimiento y el respeto de los derechos
constitucionales, puestos al servicio de la sociedad colombiana”, y apoyado en el Articulo
49 del Decreto No. 262 de 2000, donde se establece que “El Instituto de Estudios del
Ministerio Publico es una Unidad Administrativa Especial de caracter académico, autonomia
financieray autonomia presupuestal en los términos del Estatuto Orgdanico del Presupuesto,
y capacidad de contratacidon y autonomia administrativa solamente para expedir su
reglamento interno, regular su propia actividad y establecer las tarifas de los servicios que
presta. (...)”, ha desarrollado su Sistema de Gestidon de Calidad, justificado en aspectos
tedricos y practicos, como son los conceptos de sistema, gestion, mejora y su articulacién
al sistema de gestion de la PGN, elementos discutidos de manera detallada en el documento
“Estructura del Sistema de Gestidn de Calidad del INSTITUTO DE ESTUDIOS DEL MINISTERIO
PUBLICO”.

En este sentido, para el INSTITUTO DE ESTUDIOS DEL MINISTERIO PUBLICO —IEMP- le es
clara la responsabilidad de responder de manera satisfactoria ante las necesidades y/o
requerimientos de sus partes interesadas, incluyendo especialmente a sus clientes;
sustentado en esta premisa, se presenta el Manual de Gestién del Instituto de Estudio del
Ministerio Publico cuya finalidad es dar a sus partes interesadas, principalmente internas,
una visidon general y completa de la estructura del Sistema de Gestidon de Calidad de la
Institucion, desde su direccionamiento estratégico hasta el registro de las actividades
operativas en cada uno de los procesos de la misma.

Es preciso destacar que el Sistema de Gestion de Calidad se disefid e implementd
sustentado en la estructura y conceptos planteados en la norma de referencia NTC I1SO
9001:2015 y MECI: 2014. Sin embargo, en el mantenimiento del mismo se han realizado las
respectivas actualizaciones en funcidn de la actualizacién de las normas de referencia, asi
como su alineacidn con los requisitos de la norma NTC ISO/IEC 17024:2013, adoptado como
buena practica para la gestién del proceso de Normalizaciéon y Certificacidon de Personas; en
funcién de esta ultima norma, se crea un anexo al presente manual denominado Anexo 5.
Manual del Proceso de Certificacidon de Personas en el cual se establece que el Sistema de
Gestion de Calidad del Instituto se ha implementado de acuerdo con la opcion B definida
en el numeral 10.1 de lanorma NTC ISO/IEC 17024:2013, es decir, el IEMP “... ha establecido
y mantiene un sistema de gestion de acuerdo con los requisitos generales de la Norma ISO
9001, (...)".
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Es importante resaltar que el INSTITUTO DE ESTUDIOS DEL MINISTERIO PUBLICO —IEMP-
atiende los principios del Sistema de Gestiéon de Calidad: enfoque al cliente, liderazgo,
compromiso con las personas, enfoque basado en procesos, mejora, toma de decisiones
basada en la evidencia y la gestion de relaciones, resaltando el que le compete
directamente a la Alta Direccion, el liderazgo no solo hace referencia a la direccién sino
también a las personas que tienen equipos a cargo, lo cual es importante para proponer
cambios, acciones y resultados que lleven a promover la toma de conciencia en la Entidad.
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1. ADMINISTRACION DEL MANUAL DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

1.1 Objetivo

Describir y documentar de forma clara y coherente el Sistema de Gestidn de Calidad que el
INSTITUTO DE ESTUDIOS DE EL MINISTERIO PUBLICO-IEMP establece, implementa,
mantiene y mejora continuamente con el fin de asegurar la prestacidn de los servicios en el
marco de los requisitos legales y como resultado de la interaccién de los procesos.

El manual representa las politicas y objetivos para el Sistema de Gestidon de Calidad, el
alcance, la descripcidn de los procesos, asi como su interaccion y la documentacién asociada
a los mismos y las acciones y actividades para manejar los riesgos de manera integral. Esto
hace parte de la gestion integral de riesgos.

1.2 Responsable del manual de gestidn

Es responsabilidad del representante de la direccion y con autorizacién del director del
Instituto de Estudios del Ministerio Publico-IEMP, elaborar, modificar, actualizar y preservar
el Manual de Gestién.

Cualquier copia fisica o electrénica que se obtenga de este documento sera responsabilidad
del portador del mismo, asegurarse que es la versidn actual para evitar un uso inadecuado
del documento.

Este documento debe ser conocido y divulgado a todos los servidores del Instituto de
Estudios del Ministerio Publico y aplicado por cada uno de ellos.

1.3 Alcance del Sistema de Gestion de Calidad

Proceso de Direccidn, procesos relacionados con la capacitacion; investigacidon y publicaciéon
en las areas preventiva, disciplinaria y de intervencién del Ministerio Publico; asi como al
proceso de certificacion de personas en las normas de competencia laboral enmarcadas en
las areas del Proceso de Investigacidn Disciplinaria y en el Mecanismo Alternativo de la
Conciliacion en Derecho y proceso de Comunicaciones y Administrativo y Financiero,
acordes al marco de accién planteado en la Ley No. 201 de 1995 y el Decreto No. 262 de
2000.

1.4 Requisitos de las normas de referencia no aplicables en el Sistema de Gestion de
Calidad del IEMP

El SGC del IEMP no aplica el requisito 7.1.5.2 “Trazabilidad de la Mediciones” de la ISO
9001:2015, teniendo en cuenta que ningun proceso utiliza equipos ni dispositivos de
medicion; asi como el literal f) del requisito 8.5.1 Control de la produccién y de la provisién
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del servicio, ya que las salidas de los procesos de produccidén y prestacion de servicios
puedan verificarse mediante actividades de seguimiento o medicidén posteriores.

Con relaciéon a los requisitos de la norma NTC ISO/IEC 17024:2013, se determina que el
requisito no aplicable es el 6.3 “Contratacion Externa” por cuanto para el desarrollo del
proceso de certificacion de personas no se contrata ningun tipo de servicio externamente,
pues tanto las instalaciones en las cuales se desarrollan los procesos como el personal que
interviene hace parte de los recursos institucionales.
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2. PRESENTACION DEL INSTITUTO DE ESTUDIOS DEL MINISTERIO PUBLICO

El Instituto de Estudios del Ministerio Publico — IEMP se creé en 1995 (articulo 22 de la Ley
No. 201 de 1995) como una Unidad Administrativa Especial de caracter académico adscrita
al despacho del Procurador General de la Nacidn, con base en los siguientes presupuestos®:

Que la condicién de representante de la sociedad se debe traducir en una vocacion
preventiva, no siempre disciplinaria, para que la realizacién de los derechos
ciudadanos se soporte en la educacion y en el estudio cientifico de los fenédmenos
que la afectan.

Que las Unidades Administrativas Especiales fueron concebidas para la mas
adecuada atencidn de ciertos programas que por su naturaleza, o por su origen de
los recursos no deben estar sometidos al régimen administrativo ordinario vy
aprovechar las bondades de un organismo flexible, auténomo e independiente, para
atender la funcidon preventiva, mediante actividades de capacitacion, tanto en el
interior como hacia el exterior de la comunidad de servidores publicos y de los
receptores de sus funciones.

Que las investigaciones sociopoliticas, antropoldgicas, econdmicas etc., son
soportes basicos en la determinacién del dmbito, la formay oportunidad de la accién
preventiva de la Procuraduria.

Que la definicidn de los nuevos conocimientos y su aplicacion es desarrollo de las
tareas que corresponden a la Procuraduria en orden a fortalecer la democracia.
Que la capacitaciéon permanente es una condicién obligatoria, para asegurar la
calidad de la gestion publica.

Que es impostergable el compromiso con un proyecto de vida, para inducir en los
funcionarios del Estado una actitud y unos valores que fortalezcan moralmente y le
robustezcan sus habilidades y destrezas frente a los multiples retos que plantea la
sociedad que plantea la sociedad colombiana.

Es por eso que, el Instituto de Estudios del Ministerio Publico-IEMP realiza programas de
capacitacién en areas juridicas, técnicas y de talento humano; adelanta y apoya
investigaciones cientificas, econémicas, historicas, politicas y de otra naturaleza, que
contribuyan al cumplimiento del quehacer misional del Ministerio Publico.

Con el Decreto No. 262 de 2000, se modificd la estructura y la organizacion de la
Procuraduria General de la Nacidén y en sus articulos 49 a 61 modificé la estructura y
funciones del Instituto de Estudios del Ministerio Publico IEMP, definiéndolo como “una
Unidad Administrativa Especial de caracter académico, autonomia financiera y autonomia
presupuestal en los términos del Estatuto Organico del Presupuesto, y capacidad de
contratacién y autonomia administrativa solamente para expedir su reglamento interno,

1INSTITUTO DE ESTUDIOS DEL MINISTERIO PUBLICO. UN COMPROMISO PERMANENTE
HACIA LA EXCELENCIA 15 ANOS 1995-2010. IEMP EDICIONES. Bogota. 2010
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regular su propia actividad y establecer las tarifas de los servicios que presta.(...)” y es a
partir de este acto legislativo, que se establecen los limites del sistema de gestion.

La labor del Instituto de Estudios del Ministerio Publico -IEMP le ha permitido ocupar un
lugar destacado en la comunidad académica nacional e internacional en las materias objeto
de su actuacion.

El Instituto de Estudios del Ministerio Publico- IEMP se encuentra ubicado en la ciudad de
Bogota en la carrera 5 # 15-80 piso 16, edificio de la Procuraduria General de la Nacidn,
cuenta con un equipo de trabajo comprometido y dispuesto a asumir retos con el fin de
mejorar su posicionamiento en el mercado. Este equipo de trabajo se encuentra distribuido
de acuerdo a lo establecido en el Decreto No. 262 de 2000; no obstante, los cambios que
ha tenido el IEMP en los ultimos afios, han implicado la definicién de nuevos grupos de
trabajo en su interior, que no contemplados en la estructura inicial.

2.1 Organigrama

Grafica No. 1 organigrama IEMP

Consejo Académico

Direccion IEMP

Division de Investigaciones
. . Sociopoliticas y Asuntos Division de Capacitacion
Financiera Socioeconémicos

Division Administrativa y

Fuente: Instituto de Estudios del Ministerio Publico (Decreto No. 262 de 2000). Articulo 51.
estructura. El Instituto de Estudios del Ministerio Publico tiene la siguiente estructura: 1.
Consejo Académico 2. Direccion 3. Division de Investigaciones Sociopoliticas y Asuntos
Socioecondmicos 4. Divisién de Capacitacion 5. Division Administrativa y Financiera.
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De acuerdo con facultades de la Direccidon del IEMP, se han conformado los siguientes

grupos de trabajo:

1. Direccion del Instituto de Estudios del Ministerio Publico: Grupo de Trabajo de
Innovacion y Transformacion del Instituto de Estudios del Ministerio Publico — GITI,
Grupo de Trabajo de Normalizaciéon y Certificacion del Instituto de Estudios del
Ministerio Publico -GTNC y Grupo de Trabajo de Comunicaciones del Instituto de
Estudios del Ministerio Publico- GTC.

2. Division Administrativa y Financiera: Grupo de Trabajo de Trabajo de Sostenibilidad

Financiera — GTSF.

2.2 Representante de la direccion

El director del Instituto de Estudios del Ministerio Publico-IEMP asigné el rol y la
responsabilidad de Representante de la Direccidn frente al SGC al cargo del jefe de la
Divisién Administrativa y Financiera.
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3. ESTRUCTURA DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD -SGC-

En el modelo presentado en la estructura del Sistema de Gestién de Calidad del Instituto De
Estudios Del Ministerio Publico- IEMP de este Manual, se observa de manera detallada los
diferentes componentes que lo conforman y la forma en que todos los procesos
interactdan.

Las entradas fundamentales de este sistema son las directrices de la Constitucidn Politica
Colombianay la Procuraduria General de Nacidn, estas se convierten en las variables que le
dan vida y utilidad al Instituto de Estudios del Ministerio Publico-IEMP y a su sistema, en
adicién a lo anterior, la dinamica de la sociedad colombiana, influye de manera
determinante en la Procuraduria General de la Nacién y en el funcionamiento del IEMP, es
por esta razén , que para una correcta interpretacién de ese contexto, el Instituto de
Estudios del Ministerio Publico-IEMP, a través del proceso de “Direccion” realiza un “analisis
del estado actual del IEMP” a través de la identificacion de las Debilidades, las
Oportunidades, las Fortalezas y las Amenazas institucionales (metodologia DOFA), estos
analisis recaen sobre:

e Losclientes directos

e Ladinamica de ley colombiana

e Ladinamica de lasinstituciones publicas y privadas del nivel nacional e internacional
e Los avances tecnoldgicos

Las necesidades de la Procuraduria General de la Nacién y a la sociedad colombiana vy, el
desarrollo de las actividades propias del Instituto en materia de investigacidn, capacitacion,
publicaciones y certificacién de personas en temas relacionados con el ejercicio de la
Procuraduria General de la Nacién.

La anterior informacién, es el elemento de entrada para la determinacion del Plan
Estratégico Institucional y adicional a la informacion citada, se apoya en los resultados del
desempefio institucional obtenidos a través del uso de métodos de medicion de la gestion
de los procesos.

Por otra parte, el Instituto de Estudios del Ministerio Publico establecio como método para
el desarrollo de las politicas institucionales la identificacion de los objetivos estratégicos
gue mas contribuyen al cumplimiento de un dmbito especifico.

Esta identificacion se realiza de manera cualitativa, a través de una matriz de priorizacién,
como es el caso de la politica de calidad, que es obtenida a través de los objetivos
estratégicos del plan estratégico institucional vs los requisitos de los diferentes clientes del
Instituto (ambito especifico), asegurando que dicha politica este alineada a los propésitos
institucionales.
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3.1 Direccionamiento estratégico (misidn, vision, valores y principios)

De acuerdo con lo definido en el plan estratégico del IEMP para el periodo 2017-2020

nn

“Generacién de Conocimiento para el Ministerio Publico y la Ciudadania””.
MISION

"Gestionar y generar conocimiento a través de investigaciones aplicadas, capacitaciones,
publicaciones, certificaciones de competencias laborales y procesos de normalizaciéon
dirigidos a los servidores del Ministerio Publico, las entidades estatales y la sociedad, con el
propdsito de ampliar el respeto de los derechos y deberes constitucionales".

VISION
“Erigirse en referente nacional de gestion y generacién de conocimiento con valor publico”.
VALORES

El Instituto De Estudios Del Ministerio Publico adopta los valores de la Procuraduria General
de la Naciodn, de acuerdo con el plan estratégico, Resolucién No.680 de 2017.

Tabla No. 2 valores del IEMP

1. Justicia 5. Respeto 9.Transcendencia

2. Probidad 6. Compromiso 10. lgualdad

3. Responsabilidad = 7. Transparencia

4. Libertad 8. Solidaridad
Fuente: Resolucion 680 de 2017 Instituto de Estudios del Ministerio Publico.
PRINCIPIOS

Lineamientos mediante los cuales el Instituto De Estudios Del Ministerio Publico practica
sus valores. EI IEMP tiene el siguiente decdlogo de principios:

e Respeto de los intereses de la sociedad, la defensa de los derechos humanos vy la
proteccion del patrimonio publico.

e Compromiso de los servidores del IEMP con la Entidad, con la sociedad y con la
proteccion del patrimonio publico.

e Compromiso de los servidores del IEMP con la Entidad, con la Sociedad y con la
Nacion a través de su contribucién a la Defensa y Proteccion de los DDHH.

e Decidida contribucion a través de los procesos de capacitacién e investigaciones en
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la lucha contra la corrupcion

e Excelente calidad de los programas dirigidos a los servidores del Ministerio Publico
concordada con el plan estratégico de la Procuraduria General de la Nacidn.

e Contribucién a la sostenibilidad a través de programas de extensidn de interés para
los servidores publicos y la ciudadania en general.

e Contribucién de cada uno de los servidores del IEMP para la mision y visién

e |Institucional.

e Reconocimiento de la experiencia y el saber de los servidores de la Procuraduria
General de |la Nacién, a través de la consolidacion de las Redes de Formadores e
Investigadores internos.

e Estandares Internacionales de calidad académica en la publicacién de obras propias
y colaborativas.

¢ Investigaciones de cardcter cientifico en las dreas de interés del Ministerio Publico.

3.2 Identificacion de Partes Interesadas, Necesidades (involucra requisitos de clientes) y
Expectativas

Las Necesidades y expectativas se han desarrollado a partir de un ejercicio con enfoque
organizacional y documentado en la caracterizacién de cada proceso, a través de un
instrumento que identifica Grupo y subgrupo, tema de interés y nivel de importancia,
necesidad o demanda del grupo de interés, estrategias y acciones para implementarla.

3.3 Politica de calidad y objetivos de calidad
3.3.1 Politica de calidad

La satisfaccion de los usuarios y ciudadanos en la prestacién de los servicios y productos,
es para el Instituto de Estudios del Ministerio Publico-lEMP un compromiso a cumplir
mediante acciones orientadas a:

e Impulsar la prospectiva de transformacién e innovacién en todos los procesos del
Instituto.

e Mejorar la sostenibilidad del IEMP a través de Incrementar la oferta de productos y
servicios mediante convenios, cooperacidn, financiacién, convocatorias y
comercializacion, favoreciendo procesos de virtualizacion, de extensién y de
presencia en las regiones, para posicionar al IEMP como una unidad de innovacién
académica y con cardcter cientifico.

e Incentivar las competencias del talento humano del IEMP, a través de formacién,
capacitacion e investigacion de caracter cientifico.

e Mantener la cultura de la mejora continua en los procesos del Sistema de Gestion
de Calidad del IEMP.
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3.3.2 Objetivos de calidad:

De acuerdo con la estructura del Sistema de Gestidon de Calidad, los objetivos del plan
estratégico del IEMP, los cuales se delegan a los procesos, se constituyen en los objetivos
de calidad, representando total alineacién del SGC con el propdsito y direccidn estratégica
institucional.

Objetivos Estratégicos IEMP

Fortalecer la efectividad de los procesos administrativos y financieros.

Establecer estrategias de sostenibilidad del IEMP.

Incrementar la prestacién de servicios a través de convenios, cooperacion,
financiacion, convocatorias, comercializacion favoreciendo procesos de
extension y de presencia en las regiones.

Incrementar la oferta de productos y servicios a través de medios virtuales, en
especial asociados a los procesos de capacitacion y de publicaciones.

Desarrollar procesos de investigacion de caracter cientifico sobre la base de
programas en temas de interés para el Ministerio Publico, buscando
visibilidad nacional e internacional.

Mantener la cultura de la mejora continua en los procesos del Sistema
integrado de Gestidn de Calidad del IEMP.

Fortalecer proceso de comunicacion estratégica para posicionar al IEMP como
una unidad de innovacién académica y con caracter cientifico.

Participar en procesos de categorizacion realizados por Colciencias.

Aplicar la normalizacidn y conificacion de competencias para cualificar las
habilidades de servicios publicos y particulares.

3.4 Procesos del Sistema de Gestion de Calidad

El Instituto de Estudios del Ministerio Publico-IEMP establecié los procesos necesarios para
la implementacion del Sistema de Gestidn de Calidad, teniendo en cuenta que cada uno de
éstos posee su caracterizacion (Ver Anexo 4) y la interaccion de estos se ve reflejada en la
grafica 4 que corresponde al mapa de procesos.
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3.5 Mapa de Procesos del IEMP

Grafica No. 4 mapa de Procesos del IEMP
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(1) Nodo Planificacidn: Se estructura los propdsitos institucionales, se planifica su logro, delega
responsabilidad y autoridad, asigna recursos.
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(2) Nodo Prestacion de servicios: Determinacion de necesidades y expectativas, disefio de bienes y
servicios, prestacion de los servicios.

(3) Nodo Apoyo: apoyo a la provisidn de los recursos necesario para el desarrollo de la misionalidad

institucional.

3.5.1 Identificacion de los procesos

Tabla No. 3 codificacion de procesos del SGC

PROCESO

DIRECCION
COMUNICACIONES
INVESTIGACIONES
CAPACITACION
CERTIFICACION DE PERSONAS
PUBLICACIONES
ADMINSITRATIVO Y FINANCIERO:
Planeacién y presupuesto
Almacén
Contratacion y juridica
Tesoreria
Gestiéon Documental
Caja Menor Gastos Generales -
Viaticos Modulo SIIF
Contabilidad

Fuente: Instituto de Estudios del Ministerio Publico -IEMP.

3.6 Responsabilidad y autoridad

IDENTIFICACION

Para llevar a cabo esta actividad se elabord una matriz, en la cual se ubican los procesos en
forma vertical y las estrategias en forma horizontal segin su objetivo y su alcance
documentado en la caracterizacion de cada uno de ellos y se asigna la responsabilidad y
autoridad a cada proceso con respecto al plan estratégico del Instituto De Estudios Del
Ministerio Publico-IEMP, a criterio del Director y concertado con los lideres de los procesos.

En términos operativos, las caracterizaciones de proceso determinan la responsabilidad de
lider o duefio de proceso y determina roles de su equipo de trabajo en el desarrollo de las
actividades en los niveles de “Decide”, “Participa” y “Ejecuta”; situacién similar se refleja en
documentos asociados a la caracterizacion de los procesos, como procedimientos e

instructivos.
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3.7 Perfil del auditor

El desarrollo de las auditorias internas es responsabilidad de la oficina de Control Interno
de la PGN con la participacion de los auditores del Instituto si se requiere; sin embargo,
cuando se considere adecuado por parte del Instituto, se podrd contratar los servicios
externos de uno o varios auditores calificados para que realicen las auditorias.

Toda persona que realice auditoria en el IEMP, debe certificar su formacién en esta
disciplina, ya sea interno o externo. El auditor interno perteneciente a la Institucion debe
tener un perfil minimo, de acuerdo con lo especificado en el Manual de Calidad de la
Procuraduria General de la Nacién, en su numeral 1.7.5 PERFIL DEL AUDITOR:

"Para el desarrollo de las auditorias internas de calidad, los auditores deben ser servidores
con titulo profesional, que hayan completado la formacidon como auditor interno de calidad
acreditado con la respectiva certificacién expedida por una institucion autorizada para ello.
De acuerdo con lo requerido en la Norma ISO 19011:2012 o las que la actualicen o
modifiquen”.

3.8 Planificacion de cambios

En el marco del SGC del IEMP la identificacién y planificacidon de cambios tiene varias fuentes
gue implican algunas diferencias de actuacion, asi:

Tabla No. 4 Fuentes de planificacién de cambios

Informacion de ..
Fuente Accion Responsable | Entregable
entrada

-Elaborar Ficha de proyecto
de inversion.

-Actualizar Manual de
-Contexto de la | Gestion.

" organizacion. -Actualizar o crear
48 -Referenciacién caracterizacién de proceso. Director
3 en otras | -Actualizar el analisis de IEMP Ficha de
o o . -
& organizaciones. riesgo de los procesos. o
= . S , Duefio  de | proyecto de
2 -Requisitos -Aplicacion de método de Foceso inversion
:g Legales. Disefio y Desarrollo para zs ecifico '
] -Otros Requisitos. | nuevos servicios v P
(%] Y

-Revisién por la | productos.

Direccioén. -Gestién del proceso de

Contratacién y Juridica, para
el caso de contratacion de
servicios profesionales.
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Entregable
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organizacion.
-Requisitos Legales
-Otros Requisitos.
-Revisién por Ia
Direccion.

-Ficha de de
inversion.

-Gestién del proceso de
Contratacion y Juridica, para
el caso de contratacidon de

servicios profesionales.

proyecto

Director
IEMP
Duefio
proceso
especifico

de

-Ficha de
proyecto de
inversion.

Métodos de trabajo

-Contexto de Ia
organizacion.
-Métodos
existentes en la
organizacion.
-Resultado
Auditorias.
-Resultado de Ia
autogestion y
autocontrol.
-Requisitos
Legales.

-Otros Requisitos.

de

-Aplicar Procedimiento de
control de documentos.

Duefio de
proceso
Equipo
trabajo

proceso.

de
del

Documento
creado o
modificado
en el SGC.

Estructura del SGC, Procesos de la
organizacién

-Contexto de la
organizacion.
-Resultado
Auditorias.
-Resultado de la
autogestion y
autocontrol.
-Requisitos
Legales.

-Otros Requisitos.
-Cambios de las
normas de gestion
de referencia.
-Revisién por la
Direccién.

de

-Actualizar el andlisis de
contexto de la organizacion.
-Actualizar Manual de
Gestion.

-Actualizar el andlisis de riesgo
de los procesos.

-Actualizar la caracterizacion
de procesos.

Comité
Gerencial

-Manual
Actualizado.
-Caracteri-
zacion
actualizada
o creada,
con su
documenta-
cion
asociada.

Fuente: Instituto de Estudios del Ministerio Publico- IEMP.

3.9 Conocimiento de la organizacién

El Instituto de Estudios del Ministerio Publico- IEMP es una organizacion establecida para
hacer gestion del conocimiento del Ministerio Publico, en particular de la Procuraduria
General de la Nacion. La gestidon del conocimiento debe verse desde dos puntos de vista: el
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primero tiene que ver con los servicios de investigacion, publicacidn, capacitacién vy
certificacidn de personas, estas son la razén de ser de la organizacién, por lo que el sistema
de gestion en si mismo esta disefiado para esta labor. Dada esta circunstancia no se
ampliara mas esta informacion, pues el sistema nacié para hacer gestion del conocimiento
y ya ha sido ampliamente explicado; y el segundo punto de vista es la forma en que el IEMP
aprende de su propio contexto y de sus experiencias, la grafica No. 5 identifica los diversos
componentes que pertenecen al sistema y que participan en la gestién del conocimiento.

Los elementos de entrada para la consolidacion del conocimiento son: Los resultados del
analisis de contexto, de la gestidn del riesgo, los resultados del seguimiento a los diversos
procesos (estratégicos, misionales, de apoyo y de evaluacién), los resultados del
seguimiento a la satisfaccion del cliente y el desarrollo de los proyectos institucionales que
consolidan la estrategia. En particular este Ultimo pretende incorporar nuevos
conocimientos necesarios para el logro de este tipo de objetivos.

El segundo elemento significativo para la consolidacién del conocimiento es el analisis de la
informacién descrita, que identifica las causas que generan estos comportamientos. El
aprendizaje a partir del analisis se desarrolla en cada uno de los procesos de la organizacion
y a partir de las diversas estrategias. Las acciones que se toman a partir de estos analisis
constituyen la fuente de actualizacion del conocimiento de los procesos.

Cuando se estima necesario la documentacidn asociada a los procesos, se actualiza y la
nueva version de estos documentos es difundida a los equipos de trabajo, transformando
la forma en que se ejecutan los procesos.

En algunas circunstancias especificas, el IEMP incorpora nuevos conocimientos, para tal
situacion contrata firmas especializadas o asesorias especificas, que aplican diversas
modalidades de acompanamiento que van desde seminarios individuales, participacién en
congresos (como expositores o como participantes), diplomados o acompafiamientos
donde se incluye la metodologia “aprender haciendo”, en temas que son necesario para el
guehacer institucional.

Finalmente, como parte de su direccionamiento estratégico se identifica el objetivo
estratégico “Desarrollar el talento humano del IEMP, a través de un programa de
capacitaciéon y entrenamiento de manera permanente”, el cual se convierte en un tercer
punto de vista en lo relacionado a la gestién del conocimiento cuyo enfoque son las partes
interesadas internas del IEMP.

3.10 Comunicaciones

Este aspecto en el SGC del IEMP se concibe principalmente desde el proceso de
Comunicaciones en lo referente a partes interesadas externas, en el cual se estructura y
ejecuta un plan anual, a partir de las necesidades detectadas a nivel organizacional o por
proceso. Este proceso tiene establecidos puntos de control y politicas de operacion, asi
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como riesgos que impactan en el objetivo del proceso de comunicaciones.
3.11 Medicién y evaluacion de la gestion del sistema

Con el fin de realizar la medicién y evaluacién del desempefio de la gestidon del Instituto de
Estudios del Ministerio Publico se realiza la presentacién de los indicadores de STRATEGOS
que obtiene su informacidn de la gestidn realizada del POA (Plan Operativo Anual) de cada
vigencia.

3.12 Analisis de resultados

Una vez concluida la etapa de recoleccién de datos (cada mes o de acuerdo a la frecuencia
de medicion determinada en los planes de medicidn de cada proceso) se inicia con una de
las mas importantes etapas en la implementacién y sostenibilidad de un sistema de gestién
y es la evaluacidn y el anadlisis de los resultados obtenidos; para llevar a cabo esta actividad
es importante tener en cuenta las diferentes metodologias y herramientas de analisis
propuestas para el Sistema de Gestion de Calidad.

3.13 Acciones de mejora

Una vez analizada la informacion es necesario tomar las acciones pertinentes; las acciones
de mejora son aquellas acciones que incrementan la capacidad de la organizacién para
cumplir los requisitos y una mejora continua y permanente en el desempeiio global del
I[EMP.

Las acciones correctivas son acciones tomadas para eliminar las causas de una no
conformidad detectada u otra situacion no deseable. Las correcciones, son acciones
tomadas para eliminar una no conformidad detectada.

Las acciones preventivas, son aquellas acciones asociadas a la administracion de riesgos de
objetivos de estratégicos y de procesos, los cuales se encuentran en cada proceso, a través
de su respectiva matriz de riesgos, este accionar nos permite fortalecer la habilidad del
pensamiento basado en riesgos.
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3.14 Propiedad del cliente y propiedad del proveedor

La definicidn se realiza en funcidn de los procesos y la criticidad de los proveedores.

PROCESO CLIENTE PROPIEDAD/ACCIO PROVEEDOR PROPIEDAD/ACCIO
TiPICO N TiPICO N
-Ministerio . -Instituciones / -Espac.los. , de
i -Necesidades de . capacitacion:
Publico. o organizaciones )
. capacitacion: Control Convenio — Contrato
. -Entidades ) que proveen . .
CAPACITACION - de registros . -Sistema de registro
publicas. . espacios de
o -Informacién del o y control: Contrato
-Instituciones . . ., | capacitacién . .
. usuario: aplicacién . . -Hojas de vida:
educativas. ., -Universidad T,
\ proteccion de datos aplicacion
-Usuarios. -Docentes L,
proteccidon de datos
-Informacién
INVESTIGACIONES Entidades primaria: Convenios -Documentos
SOCIOPOLITICA Y or anizaci,ones — Contrato Investieadores técnicos: Clausulas
ASUNTOS —Sgciedad -Informacién g de Contrato — Cesién
ECONOMICOS primaria: aplicacidn de derechos
proteccion de datos
Clausulas de ;el?:rfili:s?nt(ga'usulas
PUBLICACIONES Autor Contrato — Cesion de | Escritores ) .
de Contrato — Cesidén
derechos
de derechos
p , -Inf i6 del
NORMALIZACION Y ‘Informacién  del oo e
CERTIFICACION DE | Candidato usuario: aplicacidon | Examinadores L,
aplicacion

PERSONAS

proteccion de datos

proteccién de datos

PROCESO ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

Aplicativo Strategos

PGN (P(‘?N), SIIF !\lauon
Ministerio  de (Min. Hacienda),
. SUIFP y SPI (DNP):
Hacienda .
., aplicacion de
Planeacién y | Departamento L
. criterios de
presupuesto Nacional de .
., seguridad de Ia
Planeacién - || .,
informacién en el
DNP .
uso de usuario,
contrasefia y datos
suministrados
Gestidon contable y | Departamento | Aplicativo SIGEP
tesoreria Administrativo | (DAFP), SECOP
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de la Funcion | (Colombia Compra
Publica — DAFP | Eficiente), Sistema
Unidad Manejador de
Administrativa | Contenido (PGN):
de aplicacién de
Contratacién criterios de
Estatal — | seguridad de Ia
Colombia informacién en el
Compra uso de usuario,
Eficiente contrasefia y datos
PGN- suministrados; SIIF
Ministerio de
Hacienda y
Crédito
Publico
Informacién de
instituciones v
., . organizaciones: Personas Informacién de Ia
Contratacion y | Instituciones y ., Ly
Juridica organizaciones apllcacu‘)ln Na’fu.rales y persona.:, aplicacion
proteccion de datos, | Juridicas proteccién de datos
Contratos o]
convenios
Procuraduria
General de la | Informacidn: Ley
COMUNICACIONES | Nacién derechos de autor
IEMP
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4. ESTRUCTURA DE LA DOCUMENTACION

La informacidon documentada del SGC se encuentra clasificada de la siguiente manera:

Primero Manual del SGC.

Segundo Caracterizaciones de los procesos.

Tercero Manuales, Programas y Politicas.

Cuarto Procedimientos.

Quinto Formatos, Guias, Instructivos, Protocolos, Metodologias.
Sexto Registros asociados a cada proceso y procedimiento.

Manual de gestidn: El Manual de Gestién de una organizacion, es un documento donde se
especifican la misién y visién de una empresa con respecto a la calidad, asi como la politica
de la calidad y los objetivos que apuntan al cumplimiento de dicha politica. El Manual de
gestion expone ademas la estructura del Sistema de Gestion de Calidad y es un documento
publico, si la organizacion asi lo desea.

Formatos: Un formato de un archivo, es una forma particular de codificar informacién para
ser almacenada Existen diferentes tipos de formatos para diferentes tipos de informacion.
Por esto existe formato grafico, formatos de audio, formatos de animacidén, formato de
documentos, etc.

Registros: Documentos que presentan resultados obtenidos o proporciona evidencia de
actividades desempefiadas.

Nota: Las necesidades documentales del IEMP y el almacenamiento de los registros documentales,
seran de estricta responsabilidad y dominio de los lideres de Procesos y/o procedimientos de
acuerdo con la delegacién de responsabilidades establecidas por la Direccion del IEMP.
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4.1. Informacién Documentada de caracter transversal
e P-02 Control de documentos
e P-03 Control de registros
e P-04 Salidas No Conformes
e P-06 Acciones de mejoramiento
e D-P-07 Revision por la Direccién y el Control
e E-G-03 Métodos de Autoevaluacién
e |-21 Métodos de Analisis de Informacion
e P-24 Recepcidn y tratamiento de Peticiones, Quejas, Reclamaciones, Apelaciones y
Sugerencias
e PRO-EV-EI-006 Subproceso de Evaluacidon Independiente - Procedimiento para la
Planeacidn y realizacién de auditorias internas de calidad definido por la Oficina de
Control Interno de la PGN.
En la caracterizacion de los procesos se tiene definida la informacién documentada asociada
a cada proceso.
Control de Cambios
Version Fecha de Publicacion Descripcion de la Modificacion
1 8/10/2010 Se elabora y se aprueba el documento
Se actualiza la estructura del sistema y su respectiva explicacion, se
2 23/04/2012 incluye el mapa de procesos teniendo en cuenta a control interno
y se aprueba el documento.
Se ajusta la estructura del sistema, incluyendo el nuevo mapa de
procesos (item 5) y haciendo referencia a la politica integral y su
3 03/12/2012 anexo 1 (item 13). En consecuencia, se realiza los demas numerales
del Manual de Gestidn, segun pertinencia y se aprueba el
documento
Se actualiza el direccionamiento estratégico teniendo en cuenta el
nuevo plan estratégico del IEMP 2017-2020 “Generacion de
Conocimiento para el Ministerio Publico y la Ciudadania”, se
4 20/12/2017 actualiza misidn, visién politica y objetivos de calidad y los demas
numerales del Manual seglin pertinencia, se incluye el Anexo 5
Manual del Proceso de Certificacién de Personas y se aprueba el
documento.
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21/01/2014

Actualizacién del mapa de procesos, en el cual se incluyd el proceso
externo de gestién de talento humano ofrecido por la PGN, asi
mismo se complementa el numeral 7 de la descripcidon de la
estructura del sistema de gestién. Se complementa el numeral 3.4
en lo referente a evaluacion de la satisfaccion del cliente.

12/09/2014

Actualizacién de la Estructura del SIG de acuerdo al MECI 2014 en
la descripcion de la estructura del sistema las actividades 14 y 15
se unifican en una sola denominada Autoevaluacién del Control y
la gestion; la actividad 16 Evaluacion Independiente se modifica por
Auditoria interna como actividad que es responsabilidad de Ia
Oficina de Control Interno de la PGN. Actualizacion del cuadro No.
2 de acuerdo con lo anterior. Actualizacion de los Valores del IEMP:
se modifican de acuerdo a los definidos en el Plan Estratégico de la
PGN para el periodo 2013-2016 y no para el periodo 2009-2012, se
eliminan como valores la Probidad, la Buena Fe y el Respeto a la
dignidad humana pues en el Plan Vigente éstos se consideran
principios y no valores. En el perfil del auditor se incluye que las
auditorias internas son realizadas por la Oficina de control interno
de la PGN. Se actualiza la informacién que contiene la
Caracterizacion de Proceso. Se elimina del procedimiento
documentado P-05 Auditorias Internas y se incluye el PRO-EV-EI|-
003 Procedimiento para la realizacion de una auditoria —
correspondiente al procedimiento de auditorias definido por la
Oficina de Control Interno de la PGN. Se incluye Mapa Estratégico
como Anexo 2-A.

Se aprueba el documento

09/12/2014

Se actualiza el documento con requisitos de ISO IEC 17024, en la
introduccién se identifica que el SIG del IEMP cumple con el
requisito 10.1 de esta norma, se incluye los requisitos no aplicables
de la norma en el tema de exclusiones y se indica el perfil del
auditor con alcance a la norma ISO IEC 17024

24/10/2016

Se actualiza la introduccién y la estructura del SIG, resaltando el
concepto de administracién de riesgos (item 3).

Se modifica el concepto de “Exclusién” por “No aplicables” (item
3.1).

Se amplia el concepto de cliente a partes interesadas, orientado a
la identificacion de necesidades y expectativas (item 3.4).

Se explica de manera mas clara lo relacionado con objetivos de
calidad y Responsabilidad y Autoridad (item 3.5.3 y 3.7,
respectivamente).

Se actualiza el mapa de procesos, visibilizando la participacion de
la Oficina de Control Interno de PGN como evaluacidn
independiente.
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Se incluye el item Planificacién de Cambios (3.9), Conocimiento de
la Organizacién (3.10), Comunicacion (3.11), Propiedad del cliente
y propiedad del proveedor (3.15).
Se ajusta el titulo “Medicidn de la gestidn del sistema” a “Medicién
y evaluacién de la gestion del sistema” (item 3.12).
Se realiza aclaracidn sobre la relacién entre acciones preventivas y
la administracién del riesgo (item 3.14).
Se modifica la grafica de la “Estructura de la Documentacién” (item
4).
Se ajusta el titulo “Procedimientos documentados” a “Informacién
documentada de caracter transversal”.
Se amplia y detalla la informacién del item 3.2 Requisitos de las
9 21/12/2017 normas de referencia No Aplicables en el Sistema Integrado de
Gestion del IEMP.
Actualizacién en los modelos de gestién aplicables y plan
10 03/12/2018 estratégico vigente.
Actualizacién de politica de gestidon y del mapa de procesos.
Actualizacién de proceso administrativo y financiero
Actualizacidn de plan estratégico IEMP. Actualizacion de la Misiéon
11 07/11/2019 y Visidon del IEMP. Actualizacién de mapa de procesos, y item de
propiedad del cliente y del proveedor, inclusiéon del proceso de
Extension.
12 30/11/2020 Se realiza actualizacidon al manual y ajuste de acuerdo con los

nuevos lineamientos del SGC y unificacidon de encabezado




