
Nombre entidad Sector Si tio Web

Líder de eficiencia Cargo Correo electrónico Teléfono

Líder de GEL Cargo Correo electrónico Teléfono

Mes  informe

No. Nombre iniciativa Descripción iniciativa Tipo de intervención 
Proceso en el que se 

enmarca

Tipo Proceso en el 

que se enmarca

Actividades que se llevan a cabo para desarrollar la 

iniciativa
Responsable Recursos Fecha inicio Fecha fin Indicador Unidad de medida

Periodicidad 

medición del 

indicador

Línea base Meta 2012 Avance 2012 Meta 2013 Meta 2014
Meta acumulada (2012, 

2013, 2014)

Avance acumulado 

(2012, 2013, 2014)

1. Examen crítico de la situación actual de los 

procesos , a fin de determinar las causas o posibles 

fallas que impiden su óptima ejecución y determinar 

cómo pueden ser mejorados o simplificados

2. Análisis de la necesidad de cambiar, simplificar o 

eliminar pasos y requisitos o  cargas innecesarias 

para los usuarios, y de la posibilidad de automatizar 

total o parcialmente el proceso

3. Formulación de alternativas de solución sobre el 

proceso a simplificar o mejorar

4. Diseño o rediseño del nuevo proceso

5. Documentación del nuevo procesos en el Sistema 

de Gestión Calidad

6. Implementación de las mejoras

7, Definición de líneas base, para la elaboración de 

los indicadores de gestión, resultados e impactos

8. Medición de las mejoras introducidas al proceso: 

reducción de costos, reducción de pasos o 

documentos innecesarios, automatización del 

procedimiento, ahorro de tiempo, mejoramiento en 

la percepción del cliente interno, entre otros.

2

Ejecución del plan de 

acción definido en el 

DAFP para ajustar sus 

procesos y normas 

internas para la 

adecuada 

implementación del 

nuevo Código de 

Procedimiento 

Administrativo

El Departamento ya cuenta con un plan de acción para implementar las actividades 

requeridas a fin de ajustar su operatividad frente a los requerimientos de la ley 1437 de 2011 
NA

Gestión Documental

Asesoría
De apoyo

Misionales

Las actividades ya están documentas en el plan de 

acción, que se puede consultar en la Secretaría 

General del DAFP.

Secretaria 

General

Coordinadores de 

los Grupos de 

Atención al 

Ciudadano y 

Gestión 

Documental

Recursos de Funcionamiento 

asignados para la vigencia, en los 

rubros de gastos de personal y 

gastos generales

01/02/2012 30/06/2012 Cumplimiento de actividades Porcentaje Bimestral 100% 100% NA NA NA

1. Realizar una propuesta normativa y técnica a fin de 

viabilizar la no impresión de los formatos de Hoja de 

Vida y Bienes y Rentas 

Director de 

Empleo Público

Jefe Oficina de 

Sistemas

Directora Jurídica

12/08/2012 15/11/2012
Documento con propuesta 

aprobada
Documento Mensual NA 100%

2. Inclusión de la línea de trabajo "reducción de 

papel" dentro de la reglamentación de Incentivos 

Pecuniarios en el DAFP.

Secretaria 

General

Coordinadora 

Grupo de Gestión 

02/05/2012 30/06/2012 Resolución aprobada Documento Mensual O 100% NA

3. Disminución de la impresión de informes, 

documentos o formatos asociados a varios procesos 

(certificados de ingresos y retenciones, reportes de 

cesantías, soportes de nómina, informes de gestión y 

actas de reuniones)

Secretaria 

General

Coordinadora 

Grupo de Gestión 

Humana

30/08/2011 NA

Porcentaje de documentos  

electrónicos o digitalizados 

frente al total de documentos 

generados en el periodo

Documento Mensual 60% 100% 100% 100%

4. Virtualización de algunos pasos del proceso 

contractual: remisión vía correo electrónico de 

documentos contractuales distintos a las 

propuestas, reuniones virtuales del comité de 

contratación..

Secretaria 

General

Coordinador 

Grupo de Gestión 

Administrativa

15/01/2012 NA

Porcentaje de documentos  

electrónicos o digitalizados 

frente al total de documentos 

generados en el proceso 

contractual

Documento Mensual 20% 50% 90% 100%

5. Remplazo del libro físico de registro de consecutivo 

de resoluciones por archivo digital administrado por 

la Secretaría General

Secretaria 

General
02/01/2011 NA Registros electrónicos Registro Mensual 100% 100% 100% 100%

6. Ejecutar el Plan ambiental
Comité de Gestión 

Ambiental
21/02/2011 NA Cumplimiento de actividades Porcentaje Semestral 100% 100% 100% 100%

7. Continuar aplicando las normas internas de 

austeridad y racionalización del gasto

Todos los líderes 

de proceso
NA NA

Cumplimiento de las 

disposiciones legales
Documento Trimestral No disponible 100% 100% 100%

4

Fomento de la 

participación de los 

servidores del DAFP en 

la generación de ideas y 

propuestas para el 

mejoramiento de la 

gestión de la entidad

El DAFP ha desarrollado actividades orientadas a convocar a sus servidores en la 

presentación de propuestas para el mejoramiento de la gestión del DAFP, a través de la 

Locomotora de la Innovación (2011) y el Rocket DAFP (2012).

NA Todos los procesos Todos los procesos

Las actividades ya están documentas en el plan de 

acción Rocket DAFP, que se puede consultar en el 

Grupo de Gestión Humana 

Secretaria 

General 

Coordinadora 

Grupo de Gestión 

Humana

Recursos de Funcionamiento 

asignados para la vigencia, en los 

rubros de gastos de personal y 

gastos generales

27/04/2012 31/12/2012 Cumplimiento de actividades Porcentaje Trimestral No disponible 100%

1. Formular una política de operación dentro del 

Proceso de Gestión Documental 

2. Sensibilizar a todos los servidores del DAFP sobre la 

no necesidad de imprimir comunicados internos 

(remisión por Orfeo o correo electrónico)

1. Análisis jurídico de la viabilidad de re-dirigir desde 

el webmaster las peticiones que llegan al DAFP sobre 

asuntos de otras entidades, sin necesidad de 

imprimirse y radicarse en Orfeo

2. Capacitar a los servidores del Grupo de Gestión 

Documental sobre el re direccionamiento de 

correspondencia cuya competencia no es del DAFP

3. Establecer los mecanismos para la remisión de 

correspondencia a otras entidades públicas

4. Realizar los ajustes a que haya lugar en las tablas 

de retención documental y en los procedimientos de 

gestión documental

5. Capacitar a todos los servidores y contratistas del 

DAFP sobre los mecanismos y nuevos procedimientos 

para el intercambio de información con otras 

públicas

Cantidad
No. servidores y 

contratistas

1344 resmas 10% 12%

20% 40% 50%

60% 80% 100%

100% 80% 100%

No disponible 40% 50%

REMPLAZAR POR LAS METAS DEL PLAN AMBIENTAL

188
Disminución de la impresión de informes, documentos o formatos asociados a varios procesos (certificados de ingresos

y retenciones, reportes de cesantías, soportes de nómina, informes de gestión y actas de reuniones)

Remplazo del libro físico de registro de consecutivo de resoluciones por archivo digital administrado por la Secretaría

General

Recursos de Funcionamiento 

asignados para la vigencia, en los 

rubros de gastos de personal y 

gastos generales

Todos los procesosTodos los procesosOptimización
El Departamento viene adelantando una serie de medidas para reducir el consumo de papel, 

unas ya documentadas, otras en ejecución y otras por desarrollar

Porcentaje 100% 100%

NA 100% 100% 100%

Recursos de Funcionamiento 

asignados para la vigencia, en los 

rubros de gastos de personal y 

gastos generales

15/09/2012 30/03/2013 Cumplimiento de actividades Porcentaje Trimestral

01/08/2012 15/12/2012
Disminución en la impresión de 

comunicados internos
Porcentaje Trimestral 50%

Todos los procesos

Consumo Agosto

3. REDUCCIÓN CONSUMO DE PAPEL

No disponible
Definir e implementar una estrategia que permita en el DAFP remplazar los comunicados 

internos escritos por comunicados electrónicos, garantizando su total validez
Todos los procesosOptimización

Secretaria 

General

Coordinadora 

Grupo de Gestión 

Documental

Jefe Oficina 

Asesora de 

Planeación

Recursos de Funcionamiento 

asignados para la vigencia, en los 

rubros de gastos de personal y 

gastos generales

5

Remplazo del 

comunicado interno 

impreso, por 

comunicados internos 

electrónicos

Todos los procesos

6

Coordinadores 

Grupo de Gestión 

Documental y 

Atención al 

Ciudadano

Directora Jurídica

Directores 

Técnicos

Meta reducción Diciembre 2012 (%)

Intercambio de 

información con otras 

entidades: informes, 

respuesta a peticiones, 

remisión de peticiones 

por competencia, entre 

otros.

Definir estrategias para lograr el intercambio de información con otras entidades Optimización Todos los procesos

3344080 ext 142

Consumo Septiembre Consumo Octubre Consumo Noviembre
Consumo 

Diciembre

0% 0%

100%Trimestra l

Gestión 
Documental  y 

Gestión 
Financiera

PLAN DE EFICIENCIA ADMINISTRATIVA
Directiva Presidencial 04 de 2012

1. DATOS DE LA ENTIDAD

Porcentaje de documentos electrónicos o digitalizados frente al total de documentos generados en el proceso

contractual

Disminución en la impresión de comunicados internos

Consumo Mayo

3102858519

rlopez@dafp.gov.co

2. DATOS DE PROYECTOS O ACCIONES A DESARROLLAR

Consumo de papel (en resmas)

Consumo 2011

Meta reducción 

octubre 2012 (%)

Simpl i ficación o 
mejoramiento de los  

procesos  del  DAFP
1

Consumo Julio

Optimización 15/12/2013

Departamento Administrativo de la Función Pública

JULIÁN MAURICIO MARTÍNEZ

ROSA DIVA LÓPEZ

Función Pública www.dafp.gov.co

Asesor del Departamento

Asesor del Departamento

jmartinez@dafp.gov.co

Implementar mejores 

prácticas para la 

reducción en el uso del 

papel

3

100%De apoyo

Realizar una revisión de los procesos del DAFP y proponer mejoras para su optimización, 

dentro de lo cual se revisará si es posible su automatización, ya sea total o parcialmente.

En 2012 se trabajarán los procesos de gestión financiera y gestión documental.

En 2013 se trabajarán los demás procesos de apoyo, los misionales y el de medición y 

análisis. 

 Secretaria  

Genera l  y 
Coordinadores  

de Grupos
Directores  
Técnicos

Jefes  de Oficina  
Asesora  de 

Planeación y 
Control  Interno

Recursos  de Funcionamiento 
as ignados  para  las  vigencias , 
en los  rubros  de gastos  de 
personal  y gastos  genera les

Cumpl imiento de 
actividades

02/02/2012

mailto:rlopez@dafp.gov.co
http://www.dafp.gov.co/
mailto:jmartinez@dafp.gov.co

