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SECUENCIA DEL PROCESO

Lider del Proceso Direccion General Tipo de Proceso Estratégico

o Orientar estratégicamente a la Unidad del SPE para estructurar la planeacion, la ejecucion, el seguimiento y la evaluacién
Objetivo del Proceso de los resultados, con miras al cumplimiento de su mision, visién y objetivos institucionales; asi como para la gestién del
conocimiento y la innovacion institucional y la mejora de la relacién con sus grupos de valor.

El proceso inicia con la identificacion necesidades de direccionamiento estratégico y finaliza con la elaboracion de planes
Alcance de mejoramiento, acciones correctivas y preventivas. El proceso aplica para todos los procesos de la Unidad del SPE.

ETAPAS CLAVE DE LA EJECUCION DEL PROCESO

Tipo de Proveedor | Proveedor Descripcion de
la Actividad
Actividades
Entrada /Insumo Claves del Responsable Salida/Producto Cliente
Proceso
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Interno

Externo
X

Ciudadania
en general
Entidades
Publicas
Grupos de
interés

Solicitudes de
peticiones, quejas,
reclamos,
sugerencias,
denuncias y
felicitaciones.

Realizar el
tramite de las
Peticiones,
Quejas,
Reclamos,
Sugerencias,
denuncias y
Felicitaciones.

Recepcionar las
peticiones,
quejas,
reclamos,
sugerencias,
denuncias y
felicitaciones.
Analizar las
PQRSDF
Enviar PQRSDF
ala
Dependencia
responsable
Proyectar la
respuesta a la
PQRSDF
Enviar
respuesta al
peticionario
Cerrar la
PQRSDF
Elaborar
informe de
PQRSDF

Secretaria
General

Grupo de
Relacionamient
ocon el
Ciudadano

Respuestas a las
Peticiones, Quejas,
Reclamos,
Sugerencias,
Denuncias y
Felicitaciones.

Ciudadania
en general
Entidades
Publicas
Grupos de
interés

Interno

Extern
0

X

Ministerio de
Trabajo

Politicas del Sector

Plan Estratégico
Sectorial

Departamento
Nacional de
Planeacion

Plan Nacional de
Desarrollo

Definir toda la
plataforma
estratégica y
operacional de
la entidad

Definir el
alcance de la
gestion por
procesos de la
entidad; definir
rolesy
responsabilidad

Todas las
dependencias
en coordinacion
con la Direccién
General -
Asesor de
planeacion

Plan Estratégico
Institucional

Proyectos de
Inversion
formulados

Todos los
Procesos

Ciudadania
en general
Entidades

Publicas
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Proceso

nto
Estratégico

Direccionamie

Plan Estratégico

es. Revision de
las condiciones
internas y del
entorno. Las
situaciones
internas

estan
relacionadas
conla
estructura,
cultura
organizacional,
el modelo de
operacion, el
cumplimiento de
los Planes,
Programas y
Proyectos, los
sistemas de
informacién, los
procesos y
procedimientos
y los recursos
humanos y
econdmicos con
los que cuenta
la entidad, entre
otros.

Las cuestiones
externas estan
relacionadas
con el entorno
legal,

Plan Anual de
Adquisiciones -
Plan de Accion
Institucional

Grupos de
interés
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tecnolégico,

competitivo, de

mercado,

cultural, social y

economico, ya

sea

internacional,

nacional,

regional o loca
Proceso Atender la Todas las
Direccionamie - dimensién de . Informacién
nto Plan Estrategico direccionamient dependen0|a§ procesada de los
Estratégico o estratégico y en coordinacion proyectos de

9 con la Direccion | ! 9

Proceso planeacion del General - inversion
Direccionamie | Proyectos Modelo Asesor de
nto formulados Integrado de laneacion
Estratégico Planeacion y P
Proceso Gestion para Informe Trimestral
Direccionamie | Plan Anual de armonizar e Todas las del Plan de Accion
nto Adquisiciones Gestionar la implementar los | dependencias Reporte Mensual
Estratégico planeacion .plar)esl en coordinacidon | del Seguimiento Todos los
Proceso Plan de Accién institucional |r][st|t<;JIC|ogaI|es, ((z;on la [l)ireccién Fisié:gly Flinanciero Procesos
rOCES . e atendiendo las eneral - en SPl alos
Drecioarie | bt
Estratégico 2018) siguiegdo o planeacion inversion.

contemplado en | Todas las
Proceso . N el Decreto 612 depende.ncia.s’
Direccionamie | F1an Anticorrupcion de 2018. en coordinacion | Informe
nto y de Atencion al con la Direccién | cuatrimestral de
Estratéai Ciudadano General - seguimiento
stratégico

Asesor de
planeacion
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Atender Ciudadania X
solicitud de en general
conceptos y Entidades
Revisar asesoria Publicas
Entidades - Solicitud de sary Juridica tanto o Grupos de
. analizar la - Conceptos juridicos | ., ",
X Ciudadanos — | conceptos y . - de las Asesor juridico C interés
. o informacion . 0 Administrativos
Dependencias | asesoria juridica S dependencias
juridicamente de Ia entidad
Dependenci
como la de
usuarios as UASPE
externos
Internos: Gestionar X
. Planeacién Informacion estrategias de
. Subdireccion relacionada con comunicaciones
de Promocion i datos de | para garantizar
. Subdireccién C'e;ia di l":’ cla flujos de Todos los
de ?Jni dad del Servicio Procesar las informacién Procesos
Administacién Publico de Empleo comunicaciones | internay
, y Seguimiento en su trabaio P internas y comunicacion Asesor de Comunicaciones Ciudadania
. Asesores de articulado cJon las externas oportuna de comunicaciones | internas y externas | en general
las &reas de agencias v bolsas resultados y Entidades
la Unidad del dg y avances de Publicas
e empleo ]
SPE . gestion a los
autorizadas que grupos de valor
Externos: m@eg.ran el Servicio institucionales.
“Ministerio del Publico de Empleo
Trabajo
Todos los Gestionar los
procesos o riesgos
Caracterizacién de . AR
Gestionar el institucionales a | Asesor . Todos los
X procesos y mapas . . . Mapas de riesgo
de riesgo riesgo trave§ Qel planeacion procesos
seguimiento a
mapas de
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riesgoy la
consolidacion
del esquema de
lineas de
defensa
X Diagnosticar, Plan de innovacion,
formular, aprendizaje y
implementar y gestion del
evaluar los conocimiento del
instrumentos de SPE
Plan estratégico gestion del
sectorial e conocimiento y Inventario de
institucional la innovacion de conocimiento tacito
Consolidar el la Unidad del y explicito.
ciclo del SPE.
¢ Plan Nacional de | conocimiento Asesor de Mapas de
Desarrollo y mediante el Dinamizar el Pl - conocimiento Todos los
. aneacion —
metas desarrollo de ecosistema de Direccion procesos
Todos los sectoriales. acciones e innovacion de la General en Manual de Gestion )
procesos e Lineamientos de | instrumentos, Unidad del SPE coordinacion del conocimiento y Grupos de
Direccionamiento | para mejorarla | através de la con todas las la Innovacion | P
Estratégico. prestacion de activacion y dependencias valor
o Metas de productos y seguimiento de Documentos
proyectos de servicios a los nodos orientadores para la
inversion de la grupos de valor. | asociados a ideacion y
Entidad. cada uno de los experimentacion de
e Convenios y procesos proyectos y
alianzas. institucionales; propuestas;
lo anterior, documentos
promoviendo orientadores para la
acciones en los analitica
ejes de: institucional.
Generacién y
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produccién de
conocimiento;
Herramientas
para uso y
apropiacion;
Analitica
institucional y;
Cultura del
compartir y
difundir.

Orientaciones para
adelantar acciones
de difusién interna y
externa del
conocimiento

ENTORNO ESPECIFICO DEL PROCESO

Normatividad

Ley 1755 de 2015

Constitucion Politica de Colombia Titulo XII, Ley 87 de 1993,
Ley 152 de 1994, Ley 489 de 1998, Ley 1480 de 2011, Ley
1636 de 2013, Decreto 4485 de 2009, Decreto 2482 de
2012, Decreto 943 de 2013, Decreto 2521 de 2013, Decreto
2852 de 2013, Resolucion 354 de 2013, Resolucion 859 de
2014, Decreto 1499 de 2017, Resolucion 118 de 2018.

Riesgos Identificados

Posibilidad de afectacion econdmica y reputacional por
Inexactitud en la formulacién de planes, programas y/o
proyectos asociados a la planeacion estratégica de la
entidad

"Posibilidad de afectacién econdmica y reputacional por
expedicion de actos administrativos que generen dafios
antijuridicos al interior de la Unidad"

Posibilidad de afectacion econémica por multa o sancion
del ente regulador debido a no entregar o entregar
Informacion errénea a las solicitudes interpuestas por los
ciudadanos.

Posibilidad de afectacion econoémica y reputacional por
comunicar inoportunamente la gestion de la Unidad del

Controles Existentes

Revisar mapa de riesgos
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SPE por aspectos internos o externos, tales como
entregas extemporaneas o incompletas, por parte de los
responsables, de la informacion o de los insumos
requeridos para comunicar a las partes interesadas”

Posibilidad de afectacion reputacional por
implementacion inadecuada del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion -MIPG-

Posibilidad de afectacion econdmica y reputacional por la
presentacion de demandas por las causas que tienen
Politica de Prevencion del Dafio Antijuridico
(Configuracién del contrato realidad, incumplimiento del
deber de liquidar el contrato, incumplimiento de norma
juridica)

RECURSOS DEL PROCESO

Humanos
Asesor de Planeacién
Asesor Juridico
Asesor Comunicaciones

Relacionamiento con el Ciudadano
Coordinador Grupo de Relacionamiento con el Ciudadano
PQRSDF.

Técnicos y Tecnologicos
Aplicativos SEPIA
SUIFP -SINERGIA - TABLEU

Aplicativo GESDOC
Correo de Atencion al Ciudadano
Internet

Documentos / Tramites
Procedimientos Proceso Direccionamiento
Estratégico
Manual Operativo MIPG

Modelos de respuesta
Procedimiento del Servicio al Ciudadano
Protocolo de Atencion al ciudadano
Politica de Atencion al Ciudadano
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Grupo de Relacionamiento con el Ciudadano de
Atencidn a PQRSDF, conformado por:
4 Funcionarios de planta y 3 contratistas

MEDICION DEL PROCESO — INDICADORES

Oportunidad en la atencién de solicitudes ciudadanas

Oportunidad en la formulacién e implementacidn de planes, programas y proyectos institucionales

Oportunidad en la gestidn de la informacién y comunicacién

Gestidn oportuna de los riesgos institucionales

Atencidn a los requerimientos en materia de gestion del conocimiento en el marco del nodo de innovacién en contratacion

ELABORO REVISO APROBO
Equipo de planeacion
Fabio Ballesteros — Asesor de Planeacion Comité de Gestion y Desempeiio Institucional
Equipo de dependencia responsable del proceso
Fecha: 19/10/2021 Fecha: 19/10/2021 Fecha: 19/10/2021
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