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Presentacion:

De acuerdo con nuestro compromiso de calidad de “ trabajar con criterios de oportunidad, responsabilidad,
innovacidn, transparencia y uso adecuado de los recursos naturales, para el mejoramiento continuo del
servicio que presta la entidad”, disefiamos el presente manual que describe el Sistema de Gestion
implementado en Funciéon Publica, con el fin de asegurar la calidad de los productos y servicios, el
cumplimiento de los estandares requeridos por la Norma Técnica de Calidad en la Gestién Publica NTCGP
1000:2009 y la Norma Técnica Internacional ISO 9001:2015 y la satisfaccion de nuestros usuarios.

Este documento guia se encuentra en la carpeta de red Calidad_DAFP, a disposicion de todos los clientes
internos y externos interesados en nuestro Sistema de Gestion, para el buen entendimiento de la estructura,
composicion y compromiso de la entidad y el facil acceso a la informacién institucional.

Aqui podras encontrar los objetivos institucionales, las politicas de operacion, , la responsabilidad frente al
sistema de gestion, los procesos y procedimientos aplicables, los formatos de registro, guias de trabajo e
instructivos que deben y/o pueden requerirse en la gestion.
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1. Objetivo del Manual

v" Describir el Sistema de Gestion de la Calidad del
Departamento Administrativo de la Funcién Publica,
documentando y comunicando a todos los servidores,
pasantes y contratistas la politica y los objetivos de
calidad.

v Ser medio de consulta interna de la gestiéon de la
calidad y de las responsabilidades asociadas dentro del
Departamento.

v’ Establecer una guia para la aplicacion de
procedimientos de calidad en cada uno de los procesos
de la Funcién Publica y asi lograr la satisfaccion de los
requerimientos de los clientes en el servicio.

2. Alcance

El sistema de gestion de calidad cubre todos los procesos
de los niveles estratégicos, estratégicos transversales, de
implementacion de Politica Publica en nacion y territorio,
de apoyo y de seguimiento y evaluacion; garantizando el
uso de la plataforma informatica adecuada para garantizar
el cumplimiento de la mision, visién y politica de calidad.

3. Reconocimiento ;quiénes somos?

Funcion Publica es la entidad estratégica, técnica y
transversal del Gobierno Nacional que contribuye al
bienestar de los colombianos mediante el mejoramiento
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continuo de la gestion de los servidores publicos y las
instituciones en todo el territorio nacional.

Funcion Publica hace parte de uno de los 24 sectores que
componen la Rama Ejecutiva Nacional. Es cabeza del
sector Funcion Publica, del cual también hace parte la
Escuela Superior de Administracion Publica (ESAP),
entidad descentralizada de caracter universitario con
presencia regional.

4. Mision

Lideramos la modernizaciéon y el mejoramiento continuo
de las Instituciones Publicas y el desarrollo de sus
Servidores para afianzar la confianza en el Estado.

5. Vision

En el 2025 seremos referente internacional de la
modernizacion e innovacidon institucional y de Ia
profesionalizacion del empleo publico.

6. Objetivos institucionales y de calidad

v Consolidar una gestiéon publica moderna, eficiente,
transparente y participativa al servicio de los
ciudadanos.

v" Enaltecer al Servidor Publico y su labor.

v' Consolidar a la Funciéon Publica como un
Departamento eficiente, técnico e innovador.
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Para el cuatrienio 2014-2018, en articulacién con el Plan
Nacional de Desarrollo, las metas a las que apunta nuestra Modelode NBgOCiOS
Entidad son:

v" Fortalecer la articulacion Nacidn-territorio. @

v" Afianzar la lucha contra la corrupcién, transparencia y
rendicién de cuentas.

v" Promover la eficiencia y eficacia administrativa.

v" Optimizar la gestion administrativa.

ﬁ Propuesta de valor

7. Modelo de Negocio de Funcion Publica

-i- Recursos

Fraean | Hamars [oomeeizraa Téorig

La Entidad ha determinado el modelo de negocio y una
propuesta de valor unificada a partir de la identificaciéon
de los socios que intervienen en las diferentes etapas del
desarrollo de la gestion, de la clasificacién de las
actividades claves que se realizan en los diferentes
procesos y dependencias, del reconocimiento de los
diferentes canales y la segmentacién de los usuarios para
una adecuado relacionamiento con los diferentes grupos
de valor de la Entidad, asi:

Prigtiagrbird

8. Decalogo de ética y buen gobierno

Construido colectivamente por todos los Servidores
Publicos del Departamento, pretende orientar las acciones
hacia una conducta digna, ética y transparente, que
responde a las necesidades de la sociedad y orienta su
desempefio en el cumplimiento de los objetivos
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institucionales y la mejora permanente de la gestion
administrativa de manera integral y eficiente.

El Decdlogo de Etica y Buen Gobierno entra en vigencia a
mediante resoluciéon 636 de agosto 14 de 2014. El
objetivo principal de determinar principios, valores y
politicas, que regulen el funcionamiento en las relaciones
internas y externas de la entidad, de tal manera que sus
actividades se desarrollen con criterios de eficiencia,
transparencia e integridad; con el fin de asegurar un
comportamiento ético organizacional.

Principios

Actitud Laboral Positiva

Bienestar y Desarrollo de los Servidores
Productividad y Trabajo en equipo
Investigacion, Innovacion y Desarrollo
Probidad Administrativa

Moralidad Administrativa

Actitud de servicio

Identificacién Exhaustiva de la informacién
Uniformidad

YR SRR NE NN NN

Valores:

Igualdad

Solidaridad

Tolerancia

Dialogo

Responsabilidad
Honestidad Compromiso

NNENENENENEN
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v" Participacion
v Respeto
v" Cooperacion

9. Modelo de Operacion por procesos

Durante el afio 2015 la entidad realiz6 el analisis, disefio y
actualizacion del modelo de operaciéon por procesos el
cual entra en la etapa de transicion y aplicacion gradual a
partir de mes de enero de 2016 y hasta el afio 2018, el cual
da cumplimiento a la misionalidad de la Funcién Publica;
a los marcos legales, jurisprudenciales y doctrinales que la
rigen; a la articulacion con la estrategia y vision
institucional y la evolucién y armonizacién de los nuevos
compromisos de FP; introduciendo nuevos mecanismos
de operacién, coordinacién e instrumentos de actuacion
dentro del marco unificado de planeacion y gestion.

De igual manera, el mapa de procesos se centra en
principios rectores para todos los servidores publicos de
la entidad, ast:

v" Principio de orientacién a los grupos de valor: las
acciones de la FP estaran centradas resolver las
necesidades o problemas de los grupos de valor
(entidades del orden nacional y territorial, servidores
publicos y ciudadanos) en el cumplimiento de la
mision respectiva. La Funcién publica orientara
preferentemente sus acciones a partir de un
entendimiento de sus grupos de valor identificando
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sus caracteristicas, el entorno y el nivel de desempeiio,
sus fortalezas y debilidades.

Principio de atencion integral: la Funcion Publica
desarrollara su labor misional bajo una visién integral,
que cubre todo el ciclo de relacién con los grupos de
valor. Esto significa: 1). entender de manera sistémica
y continua los grupos de valor y proveer soluciones
que mejoren el desempefio de las entidades, el
desarrollo de los servidores, la participaciéon y
democratizacién de los ciudadanos; 2) generar un
portafolio de productos y servicios; 3) resolver
problemas o necesidades de los grupos de valor; 4)
evaluacion ex post, éste principio parte de la premisa
que hay que resolver problemas y necesidades, por
tanto, todo requerimiento debe estar soportado sobre
una necesidad o problema en el respetivo
cumplimiento misional del respectivo grupo de valor.

Principio de atencion basado en oferta: La FP
privilegiara su atencion a los grupos de interés basado
en la valoracion que haga y que se reflejara en su Plan
de atencion integral (PAI). Si bien los grupos de valor
seguiran haciendo requerimientos, estos en lo posible
deben transformarse en una actuaciéon basada en la
oferta, servicios virtuales y autoservicio. En caso
indispensable se atendera el requerimiento bajo la
politica consignada aqui.
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v" Principio de mejora en la entrega de valor:

Toda accion de la Funcion publica debe contribuir a
mejorar la capacidad de entrega de valor y el
desempefio de las entidades, el desarrollo de
servidores publicos, la democratizaciéon y la
transparencia para los ciudadanos y estara basado en
los acuerdos de nivel de servicio (ANS), nivel de
desarrollo (ND) o nivel de participacion (NP).

Principio de evaluacién integral: Toda actuaciéon por
parte de la Funcion publica, debe identificar el estado
inicial en que se encuentra el grupo de valor(
evaluacion exante) y se entiende cerrada al medir el
estado final, posterior a la actuaciéon de la Funcién
publica expost)

Principio de cooperacion y coordinacion: las
actuaciones de los funcionarios se basaran en la
busqueda articulada de consensos y en la
armonizacion de esfuerzos para la busqueda de un
modelo de operacién que concentra las diferentes
disciplinas, el cual rompe el modelo anterior al centrar
sus actuaciones en sus usuarios.

Ver Mapa de Procesos:
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10. Estructura

FUNCION PUBLICA

Grupo de Calidad

Grupo técnico SIGEP

Grupo técnico SUIT

Estructura Organizacional

Funcion Publica

Despacho del

Director

Oficina Asesorade
Planeacion

Oficina de
Sistemas

Subdireccion

Oficina de Control
Interno

Secretaria
General

Grupa de Apoyo
Administrative de la
Direccién General

Grupo de Apoyo Gestion

Meritocracia

Grupo de Comunicaciones.
& Innovacidn

Grupo Apoyo Gestion

Humana

Grupo Apoyo Gestidn
Contractual

Grupo Apoyo Servicios
Administrativos

Grupo Apoyo Gestion
Financiera

Grupo Apoyo Gestién
Documental

Grupo de Atencidn al
Ciudadano

o i6nd Direccion de
Direccién de 'rmm':l < Control Interno y Direccién
rezmEls Racionalizacion de Juridica

Empleo Publico

1.

2.

Organizacional

Grupo de
Administracién y
Economia Publica

Grupo de Desarrolio
Basico Social

Organos de Asesoria

Comité de Coordinacién del
Sistema de Control Interno
Comisién de Personal

Trémites

Grupo de Racionalizacion
de Trémites

Grupo de Defensa
Judicial

Grupo de Atencién de
Consultas luridicas

Grupo Documental de
Asuntos luridicos

Fuente: Decreto 188de 2004
Decreto 264 de 2007
Decreto 3715de 2010

11. Nuestra historia

1958

1968

1991

1998

2012 a hoy

Creacion del sector Funcion Publica para organizar el servicio
civil y la carrera administrativa

Reforma organizacional administrativa y del empleo publico
vigentes hasta 1998 - descentralizacion territorial y por
servicios

Reorganizacién administrativa de entidades y politica salarial.
Creacion de la Comision Nacional del Servicio Civil (CNSC)
para administrar la carrera

Sistemas de Desarrollo e Informacion Administrativa,
Democratizacion de la Administraciéon, Control Social,
Incentivos, Calidad y Control Interno

Certificacion en ISO 9001 y GP 1000, Modelo Integrado de
Planeacién y Gestion, estrategia Nacional y Territorial, Funcién
Publica como Presidente del CLAD.




nrs

Manual de Calidad Departamento Administrativo de la Funcion Publica

12. Nuestra oferta institucional

Mediante la operacion de los procesos institucionales la entidad transforma
las necesidades y requerimientos de los Grupos de interés de Funcion
Publica en una oferta integral de productos y servicios que permitan el
mejoramiento institucional, el desarrollo de los servidores Publicos y una
mayor participacion de la ciudadania en lo publico. Dentro del portafolio se

encuentra:
Oferta sobre Empleo publico

Politica publica de talento
humano

Gerencia publica -
meritocracia

Informaciéon y planeacion
Formacién y capacitaciéon
Estimulos y bienestar

Oferta para el
Fortalecimiento
institucional

Plantas de personal
Estructuras
Salarios

MC Diciembre de 2015 — Version 21

Oferta para la gestion
Publica:

Modelo integrado de
planeacion y gestion
Gestion de la calidad
Sistema de control interno
Incentivos a la gestion
publica

Racionalizacion de
tramites

Servicio al ciudadano

Participacion,
transparencia y servicio al
ciudadano

Participaciéon ciudadana,
rendicion de cuentas
Transparencia

13. Requisitos de los productos y servicios de Funcion
Publica

Como lineamientos generales a todos los procesos, se establecen los siguientes
requisitos:

Del Producto y/o Servicio:

v" Coherencia: Relacién y sincronizacion entre las politicas generales (Plan
Nacional de Desarrollo, Plan Sectorial y Plan Institucional), los principios
y valores de la Administraciéon Publica y el Sistema de Gestiéon de la
Calidad de Funcién Publica.

v" Recursos: Disponer del Talento Humano e insumos necesarios que se
requieren para la realizacién del producto y/o servicio.

v" Calidad del Producto y/o Servicio: El producto y/o servicio satisface la
necesidad identificada por el Cliente.

v" Oportunidad: Ejecucién del producto y/o servicio de conformidad con
los tiempos preestablecidos.

De Ley:

v" Cumplimiento: Que se ajuste con los lineamientos establecidos en las
disposiciones vigentes.

Del Cliente:

v" Confiabilidad: Seguridad y credibilidad que generan nuestros productos
y/o servicios.
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v" Facil comprensién: Que le permita al usuario hacer uso del producto y/o
servicio de manera sencilla y clara.

14. Clientes de Funcion Publica Funcion Publica

Se definen como Clientes de Funcién Publica los siguientes segmentos:

v" Entidades publicas Nacionales segmentadas

v" Entidades Publicas territoriales segmentadas

v" Particulares que ejercen funciones publicas

v" Servidores publicos

v" Ciudadanos

v" Sector Privado

15. Politicas de operacion institucionales

transversales

Las Politicas de Operacion parten del reconocimiento del marco legal que
rige para el Departamento y se establecen a través de la definicion de sus
Procesos y Procedimientos, por cuanto se describen alli las lineas de accion,
objetivos, actividades y controles en cada uno de los procesos estratégicos,
misionales, de apoyo y de evaluacion del DAFP.

Como directrices generales para todos los niveles y cargos se encuentran:
e Debuen gobierno para la administracion de la entidad

Teniendo en cuenta el Modelo Integrado de Planeacién y Gestion y la
normativa del Gobierno aplicable a la Entidad se incorporan algunos
compromisos frente a los Planes de Desarrollo Administrativo, Ley de

transparencia y acceso a la informaciéon, Plan de Eficiencia
MC Diciembre de 2015 — Versién 21

Administrativa y cero papel, plan de racionalizacion de tramites, plan de
Gobierno en Linea, plan anticorrupcién y de atencién al ciudadano, plan
institucional de capacitacion, plan de bienestar e incentivos, plan anual
de vacantes y plan anual de adquisiciones, detallados a continuacion:

e Politicas de relacién con los Organos de Control Externo

Los Directivos, Contratistas y demas servidores publicos del
Departamento, se comprometen a mantener unas relaciones armoénicas
con los Organos de Control y a suministrar la informacién que
legalmente estos requieran en forma oportuna, completa y veraz, asi
mismo a implementar las acciones de mejoramiento institucional.

e Politicas de Gestion del Talento Humano

Funcion Publica se compromete con el desarrollo de las
competencias, habilidades, aptitudes e idoneidad de sus servidores
publicos, determinando politicas y practicas de gestion vy
fortaleciendo los procesos de seleccién, induccién, formacién,
capacitacion, promocion y evaluacion del desempeiio. (ver proceso de
talento humano)

e Politicas de Responsabilidad con la Comunidad.

Informacion y Comunicacion con la Comunidad: Los estados e
informes econdmicos, financieros, contables y de gestion deben ser
dados a conocer y estar disponibles para la comunidad, la cual tiene
derecho a informarse permanentemente, dicha informacién no debe
ser materia de reserva, excepto en los casos estipulados en la ley.
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Compromiso con la Rendicion de Cuentas: El Departamento se
compromete a realizar una efectiva rendiciéon de cuentas de manera
periodica, con el objeto de informar a la ciudadania sobre el proceso
de avance de la gestiéon de las politicas, planes y programas y el
presupuesto de la entidad.

Atencién de Quejas y Reclamos: La Entidad dard respuesta a las
peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y demas requerimientos, en
los términos previstos por la ley (ver procedimiento de peticiones,
quejas, reclamos o denuncias)

Control Social: El Departamento promueve la participaciéon de la
ciudadania y se compromete a facilitar de manera oportuna la
informacion requerida por la ciudadania para el ejercicio del control
social.

e Politica frente a los grupos de interés

Compromiso frente a los Conflictos de Interés: Los Directores,
Contratistas y demas servidores publicos del DAFP, deberan
declararse impedidos en un asunto cuando tengan interés particular y
directo en su regulacidn, control o decision o lo tuviese su conyuge o
alguno de sus parientes en el grado de consanguinidad definido por la

ley.
e Politica de Comunicaciéon

Funciéon Publica como formulador y asesor de politicas publicas,
mantendra la participacion e integracion de todos los procesos, y
procedimientos a través de una comunicacion interna efectiva, el
establecimiento de una estrategia de comunicaciéon adecuada y la

MC Diciembre de 2015 — Version 21

definicion de lineamientos, con el fin de realizar una adecuada y
oportuna difusion y socializacién a todos los grupos de interés de los
resultados y avances de la gestion institucional. (ver proceso de
comunicacién)

e Politica de Gestién Documental

Las politicas de operacion del Proceso de Gestion Documental y de
Contenidos estan contempladas en la caracterizaciéon del proceso,
procedimientos asociados, guias y manuales, dando cumplimiento a la
normativa vigente sobre la adecuada gestion documental, referenciada en
las directrices del Archivo General de la Nacién y articuladas con la Ley de
transparencia y acceso a la informacién, la Seguridad de la informacion, las
directrices de Gobierno en linea y los requisitos del Modelo Estandar de
Control Interno y la Norma Técnica de Calidad. Se da cumplimiento a la
normatividad con la Elaboracién del Programa de Gestion Documental y de
Contenidos Institucional, el cual se aprueba en Comité Institucional de
Desarrollo Administrativo.

e Politica Internet y Correo Electronico oficial

En Funcion Publica esta prohibida la navegacion por Internet en temas que
atenten contra el buen nombre del Departamento o que pongan en riesgo la
configuracion de su infraestructura tecnoldgica, el envio o recepcion de
cualquier tipo de mensajes, con archivos de video, sonido o graficos, que no
sean institucionales, las suscripciones de las cuentas corporativas (asignadas
por Funcién Publica) a sitios de Internet cuyo caracter no sea institucional,
la generacién o envio de correos electronicos a nombre de otra persona sin
autorizacidon o suplantandola y la creacién y/o envio de cartas cadena o
cualquier otro esquema de pirdmide de mensajes. Estos lineamientos se
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amplian en las Directrices y politicas de operacion asociadas al Proceso de
Gestion de las Tecnologias de la Informacidn.

La firma oficial que se debe utilizar para el envio de correos electronicos
internos y externos desde el correo institucional es la que determine
Proceso de Comunicaciones conforme a las directrices del Gobierno
Nacional.

e Politica de Riesgos:

Orientar la toma de decisiones oportunas y minimizar efectos adversos al
interior del Departamento, con el fin de dar continuidad a la gestiéon
institucional y asegurar el cumplimiento de los compromisos con los
Ciudadanos, Servidores e Instituciones Publicas a través de la aplicacion de
la metodologia de Riesgos de la Funcion Publica, determinando que todas las
dependencias y procesos deberan identificar, valorar, administrar y
controlar los riesgos asociados a sus respectivos procesos.

De igual manera, la Entidad determina:

v" Cuando se mide la probabilidad e impacto de un riesgo residual y éste
queda catalogado en nivel BAJO, se ASUMIRA el riesgo y administrara por
medio de las actividades propias del proyecto o proceso asociado y su
control y registro de avance se realizara por medio del reporte mensual
de su desempeiio.

v" Cuando el nivel del riesgo residual queda ubicado en la zona de riesgo
MODERADA, tanto para los Proyectos como para los Procesos, se debera
incluir este riesgo en el Mapa de riesgo del Proceso, establecer acciones
de Control Preventivas que permitan REDUCIR la probabilidad de
ocurrencia del riesgo, se administraran mediante seguimiento
BIMESTRAL y se registraran sus avances en el Sistema de Planificacion
Institucional- SGI
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v" Cuando el nivel del riesgo residual queda ubicado en la zona de riesgo
ALTA, se debera incluir el riesgo tanto en el Mapa de riesgo del Proceso
como en el Mapa de Riesgo Institucional y se estableceran acciones de
Control Preventivas que permitan EVITAR la materializacién del riesgo.
La Administraciéon de estos riesgos serda con periodicidad sugerida al
menos MENSUAL y su adecuado control se registrara en el Sistema de
Planificacion Institucional- SGI

v" Si el Nivel del riesgo residual se ubica en la zona de riesgo EXTREMA, se
incluird el riesgo en el Mapa de riesgo del Proceso y en el Mapa de
Riesgo Institucional, se estableceran acciones de Control Preventivas y
correctivas que permitan EVITAR la materializaciéon del riesgo. La
Administracién de estos riesgos sera con periodicidad sugerida al menos
MENSUAL y su adecuado control se registrarda en el Sistema de
Planificacion Institucional- SGI. Adicionalmente se deberan documentar
al interior del proceso planes de contingencia para tratar el riesgo
materializado, con criterios de oportunidad, evitando el menor dafio en
la prestacion del servicio; estos planes estardn documentados en las
politicas de operacion de cada proceso.

v Cuando mediante el seguimiento se prevea la posible materializacion del
riesgo, se establecerd una accion preventiva de manera inmediata en el
Plan de Mejoramiento Institucional, con acciones diferentes a las
planificadas en el Mapa de Riesgos inicial y se analizaran la pertinencia
de los controles previamente definidos.

v" Una vez materializado un riesgo, el lider del proceso procedera de
manera inmediata a aplicar el plan de contingencia previamente definido
durante la identificacién de los riesgos en cada vigencia o establecer una
mesa de trabajo al interior del grupo para analizar las causas que
llevaron a la materializacién, de manera que pueda dar continuidad del
servicio o el restablecimiento del mismo. En ambos casos se procedera a
dejar la anotacion en el plan de mejoramiento institucional y se realizara
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nuevamente el andlisis de los riesgos y la identificacion de nuevos
controles, modificando asi el Mapa de riesgos por proceso segin el
procedimiento establecido.

e Politica de Indicadores en el DAFP

Con el propoésito de realizar el seguimiento de la gestion institucional la
entidad define que todas las dependencias y procesos deberan identificar,
controlar y reportar oportunamente las desviaciones de la gestién de sus
procesos y proyectos a través de la identificacion de los indicadores de:

Indicadores de Proceso

Indicadores de Proyectos de Inversion

Indicadores de Proyectos de Gestion

Indicadores del Plan Nacional de Desarrollo y Tablero del Control
Presidente

ANRNRNEN

Los indicadores se actualizan en cada vigencia revisando la pertinencia de
ellos, en el caso de los indicadores de inversion ellos permanecen hasta
terminar la ejecucidn y los definen en la formulacién, para los indicadores
del Plan Nacional de Desarrollo, ellos se determinan al inicio de la vigencia
del periodo presidencial y permanecen por cuatro afos, su definicién esta
ligada a los compromisos del sector con el plan de gobierno, mientras que
los indicadores del Tablero de Control del Presidente identifican
compromisos estratégicos.

Con el propoésito de identificar los indicadores de proceso se disefié6 una
bateria de indicadores, a partir de ella se seleccionan los que aplican y se
ajustan los elementos que permiten identificarlos.

MC Diciembre de 2015 — Version 21

FUNCION PUBLICA MATRIZ DE EVALUACION DE INDICADORES DEL SECTOR FUNCION PUBLICA
Fecha actualizacion: 15 de Octubre de 2015
. Nombre del L . e . Tipo de Area que lo
Clase de Indicador Definicion del Indicador—| Clasificacid, Responsable
[~] Indicador [+ B E Indicador || aplica || 5 [+
Indicadores de Proceso
Indicador del Objetivo del Cumplimiento del Mide el logro del objetivo . - Lideres de Proceso
L Estratégico Eficacia Todas ,
Proceso Objetivo del Proceso propuesto en cada drea
Indicador de Costo del Costo del Proceso Mide el costo efectivo del De gestion Eficiencia Secretaria Secretario General
Proceso proceso General
Mide el grado de
Indicador de Calidad del . cumplimiento de los L, L Lideres de Proceso
— | Calidad del Proceso h De gestion Eficiencia Todas ,
Proceso pardmetros de control del en cada drea
proceso
Indicadores de Producto
Indicador de Avance de Oportunidad en la Mide el cumplimiento de L, . B - Lideres de Areas
o Entrega del . De gestion Eficacia Areas Misionales .
Hitos de los Productos los hitos del producto Misionales
Producto
Indicador de Calidad del Calidad del M!de. el grado de . o . . Lideres de Areas
- cumplimiento de los ANS | Estratégico Eficacia Areas Misionales L
Producto Producto Misionales
del producto
Indicadores calidad
Mide el grado de .
Indicador de Satisfaccién de Grado de satlisfaccigén de los Estratégico Efectividad Area de Servicio | Lider de Servicio
la Audiencia Satisfaccion X € al Ciudadano al Ciudadano
usuarios
Indicador de Insatisfaccion Grado de . Ml:_iefel g'r,adz dle Estratéei Efectividad Area de Servicio | Lider de Servicio
de la Audiencia Insatisfaccion insatls :c:f:s € los strateglco ectivida al Ciudadano al Ciudadano
usuari

Para llevar a cabo la medicion de los procesos misionales, Funciéon Publica
adopta de forma obligatoria la definicion de minimo tres indicadores, cada
uno de ellos identificados dentro del esquema administrativo del triangulo:
eficiencia - eficacia - efectividad, mientras que para los procesos de apoyo
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es opcional el cumplimiento de la terna. En cuanto a la periodicidad de
registro cuantitativo, depende de la hoja de vida del indicador.

La administracion y seguimiento de los indicadores de la entidad se
encuentra indicado en el procedimiento de indicadores y en la guia de
indicadores-

e Politica Ambiental

Funcion Publica estd comprometida con el cuidado y conservacion del medio
ambiente a través de la adopcion de buenas practicas en cuanto a:

v" Eluso adecuado de papel

¥v' La generacion de habitos en los servidores mediante de sensibilizacion
y comunicacion permanente

La implementaciéon de herramientas de tecnologia sustituyendo el uso
del papel

El ahorro de energia mediante estrategias razonables y medibles

La practica constante de la separacion de residuos so6lidos

El adecuado manejo y disposicion de los residuos peligrosos, y

El control del consumo de combustibles fosiles y generaciéon de CO2

<

DRI NI N

Todas ellas detalladas en la Guia No.1 “Buenas Prdcticas para reducir el
consumo de papel”y la Guia diddctica para el buen uso de la energia
Alumbrado Interior de edificaciones de Entidades Publicas.

e Politica del Teletrabajo
De conformidad con la Ley 1221 de 2008, la cual regula el Teletrabajo en

Colombia, el DAFP define su politica para la implementacién de teletrabajo
MC Diciembre de 2015 — Version 21

adoptando la Guia de operacion de Teletrabajo, como mecanismo para
establecer las competencias, requisitos y pardmetros que deben ser
cumplidos para tal fin. Por lo anterior, se define el procedimiento, la
cobertura del teletrabajo en la entidad, los instrumentos de seguimiento y
los servicios que este Departamento Administrativo ofrecerd bajo esta
modalidad; buscando asegurar el buen desarrollo y ejecucion del teletrabajo
en el DAFP.

e Politica de Tecnologias de la Informacion

Las Politicas de Operacién de Tecnologias de la Informacién son las
directrices orientadas a regular el buen uso, disponibilidad, integridad y
seguridad de los recursos informaticos provistos por la Entidad a todos los
funcionarios para el desarrollo de sus actividades misionales, estan
contenidas en las directrices dirigidas por el Proceso de Gestion de las
Tecnologias de la Informacién y dan cumplimiento a toda la normatividad
vigente en la materia. Estos lineamientos son orientados desde el (la) jefe
de la Oficina de Sistemas y aprobadas por la Alta Direccidn.
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16. Establecimiento del Sistema de Gestion de la Calidad

La entidad ha establecido un Sistema de Gestion de la Calidad en el que se
contempla lo siguiente:

v" La adopcion de una Gestién por procesos en donde se identifican los
procesos del Nivel Estratégico, Estratégico transversal, del Nivel Misional
con enfoque territorial y nacional, del Nivel de Apoyo y de seguimiento y
evaluacion.

v" La secuencia e interaccién de los nuevos procesos se basa en el Modelo
de Negocios de la Funciéon Publica y se identifica en el “Mapa de
Procesos”.

v’ Para asegurarse de que tanto la operacion como el control de estos
procesos sean eficaces, que se mida el alcance de los resultados
planificados y que se asegure la mejora continua, se han definido los
indicadores para cada proceso (Ver indicadores de cada proceso) y los
indicadores institucionales (Indicadores SISMEG), como también el
control y monitoreo de los proyectos en ejecucién en cada vigencia (Plan
de Accién Anual) .

v" Una definicion de Politica de Calidad, construida de manera participativa
y que asegura el compromiso de la Entidad frente a este item, la cual se
define asi:  “Estamos comprometidos a trabajar con criterios de
oportunidad, responsabilidad, innovacidn, transparencia y uso adecuado
de los recursos naturales, para el mejoramiento continuo del servicio que
presta la entidad”.

v" La articulacion de los objetivos institucionales y de calidad con la gestion
de los procesos y proyectos a través de la identificacién como requisito
en la planificacién anual, con el fin de asegurar que todos los servidores
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aporten desde sus funciones al cumplimiento de las metas y objetivos de
la Entidad.

La planeacion de los elementos requeridos por el NTCGP1000:2009 y la
ISO 9001:2015 en los proyectos de cada area y proceso a través del Plan
de Accion Anual, para contribuir a la permanencia del Sistema de Gestion
de la Calidad implementado.

La responsabilidad frente al Sistema esta a cargo del (la) Director(a)
General, el (la) Subdirector(a) y los (las) Directores Técnicos de la
entidad, representado en el Comité Directivo. Ellos son quienes
aseguran a través de la comunicacién interna la comprension y el
compromiso de los Servidores frente al sistema de gestion de la calidad.
El establecimiento de los roles de autoridad y responsabilidad en los
procesos y procedimientos definidos como: Lider estratégico, quien
garantiza el seguimiento y control de los procesos y el Lider Operativo,
quien aseguran la planificacién, ejecucion y resultados de los mismos.

La delegacion en la Oficina Asesora de Planeacién de la implementacion
apropiada y oportuna del Sistema de Gestion de la Calidad y la autoridad
para asegurar su efectiva continuidad y la designacion Coordinador del
Grupo de Mejoramiento institucional, quien ejerce la coordinacién del
Sistema.

La creacion del proceso de Comunicacion para gestionar con unidad de
criterio la comunicacidn interna y externa del DAFP.

Una revision periodica del avance y los resultados del Sistema de Gestion
de la Calidad, analizando los resultados que arroja el Proceso de
Seguimiento y Evaluacién a la Gestiéon Institucional, evaluando los
avances del Sistema de Gestion Institucional y los datos de los diferentes
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sistema de informacién existentes en reuniones de Comités con los
lideres de los procesos y las politicas.

La Gestion permanente desde la Alta Direccion de la consecucion de
recursos para la continuidad el Sistema de Gestién implementado en el
DAFP.

Procedimientos de ingreso, calificacién de servicios y permanencia para
contar con personal calificado para ejercer las funciones asignadas.
Aplicacion de un Plan Institucional de Capacitacién que permite la
formaciéon, competencia y toma de conciencia de los servidores de
Funcién Publica.

La infraestructura con la que cuenta la Entidad para su funcionamiento y
la gestibn permanente para mejorar los espacios fisicos, equipos,
herramientas y demds elementos necesarios para la prestacion del
servicio.

La identificaciéon de los requisitos de ley, del cliente, de la norma del
producto y de la entidad en cada proceso misional, con el fin de que sean
controlados oportunamente para asegurar la entrega con calidad al
cliente.

La planeacion del servicio ofrecido por todas las dependencias y
procesos, contemplando los requisitos, insumos, bienes, recursos,
controles y medicién, para monitorear de manera oportuna el
cumplimiento de todas las etapas necesarias dentro de ciclo de
producciéon del DAFP.

Los métodos requeridos para el seguimiento de los resultados, el
establecimiento de acciones de mejoramiento, la medicién de la eficacia,
eficiencia y efectividad del Sistema y la toma de decisiones basada en
informacion real y confiable.
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17. Descripcion de procesos

La caracterizacion de cada uno de los procesos se incluye como anexo al
presente Manual de Calidad, al igual que los documentos que le generan
valor al desarrollo de los mismos, los cuales son identificados, controlados y
ejecutados por todos y cada uno de los servidores asociados a ellos, y se
encuentran publicados en la carpeta de uso comuUn denominada

Calidad_DAFP.

Los 15 procesos institucionales y su responsabilidad se resumen asi:

Nivel estratégico y estratégico transversal:

Proceso
Direccionamiento estratégico

Gestion de la Politica en Funciéon
Publica
Relaciones
Internacionales
Tecnologias de la informacién

Nacionales e

Comunicacion

Gestion de Talento Humano

Responsable
Direccion General, Subdireccién y
Oficina Asesora de planeacién
Subdirecciéon y Direcciones Técnicas

Direccion y Subdireccidon

Oficina de Sistemas

Subdireccién-Grupo de
Comunicaciones
Secretaria General - Grupo de

talento Humano
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Nivel Misional:

Proceso

Gestion de Grupos de valor

Generacion de Productos y Servicios

Accién Integral para la Gestion
Publica

Nivel de Apoyo

Proceso

Gestion de Recursos

Gestion Documental y de Contenidos

Asesoria Juridica y Defensa judicial

Servicio Al Ciudadano

Nivel de Seguimiento y Evaluacion:

MC Diciembre de 2015 — Version 21

Responsable
Subdirecciéon y Direcciones Técnicas
Subdireccién y Direcciones Técnicas

Subdireccién y Direcciones Técnicas

Responsable
Secretaria General- Grupos de
Administrativa, Financiera,
contractual
Secretaria General- Grupo de

gestion documental
Direccién Juridica

Grupo de Servicio al Ciudadano

Proceso Responsable

Evaluaciéon Independiente Oficina de Control Interno

Seguimiento y Evaluacién a la Oficina Asesora de Planeacion

gestion institucional

18. Documentos y herramientas asociados al presente
manual

Toda la informacion asociada al Manual de calidad se encuentra alojada en la
carpeta de Calidad DAFP (aplicativo), administrada por la Oficina Asesora
de Planeacion o relacionada en la gestion de los procesos.

Documentos:

v" Caracterizacion de Procesos, Subprocesos y procedimientos - Aplicativo
Calidad_DAFP asociados en cada proceso

v Normograma - Aplicativo Calidad_DAFP asociado en cada proceso

v" Manual de Contrataciéon - Aplicativo Calidad_DAFP Proceso de Gestion
Contractual
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Manual de Funciones - Aplicativo Calidad_DAFP Proceso de Gestién
Humana

Directrices y Politicas de Operacion - Aplicativo Calidad_DAFP asociadas
en cada proceso

Guia de elaboraciéon documental - Aplicativo Calidad_DAFP Proceso
Gestion Documental

Manual de Identidad Visual - Aplicativo Calidad_DAFP Subproceso
Comunicaciones

Guia de Administracién del Riesgo - Aplicativo Calidad_DAFP Proceso
Direccionamiento Estratégico

Guia de Indicadores - Aplicativo Calidad_DAFP Proceso de
Direccionamiento Estratégico

Formatos vigentes generales y los especificos - Aplicativo Calidad_DAFP
asociados en cada proceso

Ficha de productos y servicios - Aplicativo Calidad_DAFP procesos
misionales

Indicadores del Sistema - Aplicativo Calidad_DAFP Procesos
identificados

Plan de Mejoramiento - Aplicativo Calidad DAFP- Proceso Medicién y
Analisis

Mapa de Riesgos por proceso e institucional - Aplicativo Calidad_DAFP
Procesos identificados

Informes de gestion - Aplicativo Calidad DAFP- Proceso Medicién y
Analisis

Auditorias - Aplicativo Calidad DAFP- Proceso Medicidn y Analisis
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Herramientas - Aplicativos

AN N NN

ORFEO - herramienta administrada por el
documental

Oficina Asesora de Planeacion
Diciembre de 2015

Copia Controlada: si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia
La version vigente reposa en la carpeta de Calidad DAFP

Aplicativo Calidad DAFP - Calid6n - Oficina Asesora de Planeacion

Sistema de Gestion Institucional - SGI - Oficina Asesora de Planeacion
PROACTIVANET - herramienta administrada por la Oficina de Sistemas

Proceso de Gestion
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