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1. OBJETO Y ALCANCE DEL MANUAL
1.1 OBJETO

El presente Manual tiene por objeto recopilar los elementos macro del Sistema de
Gestion Integral de la Agencia Presidencial de Cooperacion Internacional, APC-
Colombia.

1.2 ALCANCE

El alcance del manual aplica para las actividades que forman parte del Sistema de
Gestidn Integral, establecidas en el mapa de procesos E-OT-002 y la caracterizacion de
cada uno de los procesos que corresponden a la gestién, orientacion, y coordinacion
técnica de la cooperacion internacional, publica, privada, técnica y financiera no
reembolsable que reciba el pais; asi como la ejecucién, administracion y apoyo a la
canalizacion y ejecucion de recursos, programas Yy proyectos de cooperacion
internacional, atendiendo los objetivos de politica exterior y el Plan Nacional de
Desarrollo.

1.3 EXCLUSIONES

Algunos requisitos de las normas no se pueden aplicar en APC-Colombia debido a la
naturaleza de la entidad y de su(s) producto(s) o servicio(s), por tanto son excluidos del
Sistema. Ellos son:

Tabla 1. Exclusiones

Norma Numeral Asunto Detalle Justificacién
En APC Colombia, no se realizan
actividades de disefio y desarrollo de
L productos o servicios, la Agencia se
Disefo y . .
7.3 7.3 apega a la normativa aplicable en la que
Desarrollo P
se establecen las caracteristicas,
NTCGP1000: estdndares y especificaciones de los
2009 y de la servicios que ofrece.
norma ISO Disponibilidad La Agencia no cuenta con equipos de
9001 y uso de 751 seguimiento y medicion que requieran
7.5.1 equipos de d e calibracion o verificacién para garantizar
seguimiento y ' su precision, y que estén relacionados
medicién con el producto o servicio de la Entidad.
Control de Se hace seguimiento con el apoyo de los
76 equipos de 76 equipos de cdmputo, no obstante estos
' seguimiento y ' no estan destinados especificamente al
medicion seguimiento y medicién.
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2. PRESENTACION DEL MANUAL

Este manual es un documento que describe el Sistema de Gestion Integral de la Agencia
en el cual se hace referencia a los procesos y procedimientos del Sistema de Gestion de
la Calidad y a los requisitos exigidos por la Norma NTC GP1000:20089.

Adicionalmente se relacionan los diferentes elementos que conforman el sistema de
gestion integral agrupados en las cuatro actividades basicas relacionadas con el ciclo de
mejoramiento continuo Planear, Hacer, Verificar y Actuar (PHVA), de la siguiente forma:

Tabla 2. Aplicabilidad del ciclo PHVA.

Capitulo 4, 5, 5.5y 6 : Enfoque General,
Responsabilidad de la Direccion,
Planificacion del Sistema de Gestion de
Calidad y Gestién de los Recursos

P Planificacion

Implementacién y

Operacion Capitulo 7: Realizacién del Producto

Capitulo 7.6 : Control de los Dispositivos
de Seguimiento y Medicién
A | Revisién y Mejoramiento | Capitulo 8 : Medicién, Analisis y Mejora

V | Medicién y Monitoreo

Aplica el vocabulario presentado en las normas NTC-ISO 9000, numeral 2 y numeral 3
de la norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica NTCGP 1000:2009.

3. PRESENTACION DE LA ENTIDAD

Mediante Decreto 2410 de octubre 20 de 1989 fue creada la “Divisién Especial de

Cooperacion Técnica Internacional” en el Departamento Nacional de Planeacién — DNP,

para atender los asuntos relacionados con cooperacién técnica internacional.
ftp://ftp.camara.gov.co/camara/basedoc/decreto/1989/decreto_2410 1989.html

Luego, a partir del Decreto 1347 de agosto 10 de 1995, la Division Especial de
Cooperacion Técnica Internacional — DECTI, del Departamento Nacional de Planeacion,
ejercié como Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Cooperacion Internacional.
https://www.cancilleria.gov.co/sites/default/files/Normograma/docs/decreto 1347 1995.
htm

En la década de los 90 el pais fue clasificado en ingreso medio, lo cual generé el estudio
de la politica Nacional de Cooperacién Internacional, que recomendé la elaboracion del
documento CONPES 2768 de 1995 e incidi6 en la creacion de la Agencia Colombiana
de Cooperacion Internacional - ACCI como un establecimiento publico del orden
nacional adscrito al Departamento Nacional de Planeacion, con personeria juridica,
patrimonio propio y autonomia administrativa, lo cual se dio mediante Ley 318 de
septiembre 20 de 1996.
https://www.cancilleria.gov.co/sites/default/files/Normograma/docs/ley 0318 1996.htm
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En el marco del Plan Nacional de Desarrollo "Cambio para construir la Paz", se consideré
la necesidad de cambiar la adscripcion de la Agencia Colombiana de Cooperacion
Internacional - ACCI al Ministerio de Relaciones Exteriores, lo cual se produjo mediante
Decreto 1320 de julio 13 de 1999.
http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/decreto 1320 1999.html

En el Plan Nacional "Hacia un Estado comunitario”, en el que por primera vez se hizo
referencia explicita al tema de cooperacién internacional, el gobierno determiné adscribir
la Agencia Colombiana de Cooperacion Internacional - ACCI al Departamento
Administrativo de la Presidencia de la Republica — DAPR, lo cual se concreto
mediante Decreto 1540 de junio 6 de 2003.
http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/decreto 1540 2003.html

Por Decreto 2467 de julio 19 de 2005 se fusiono la "Agencia Colombiana de Cooperacion
Internacional, ACCI" a la "Red de Solidaridad Social", en lo que en adelante se denominé
“Agencia Presidencial para la Accién Social y la Cooperacion Internacional, Accién
Social”, un establecimiento publico, del orden nacional, dotado de personeria juridica,
autonomia administrativa y patrimonio propio, adscrito al Departamento Administrativo
de la Presidencia de la Republica. Como parte de la estructura de la entidad se incluyo
la Direccion de Cooperacion Internacional, las Subdirecciones de Ayuda Oficial al
Desarrollo y Nuevas Fuentes de Cooperacion. Asi mismo se conformé el grupo de
Direccionamiento Estratégico.
http://diario-oficial.vlex.com.co/vid/decreto-2467-43224770

Finalmente, el Presidente Juan Manuel Santos, haciendo uso de las facultades
extraordinarias que recibié del Congreso para escindir o crear entidades, mediante
Decreto 4152 de noviembre 3 de 2011 escinden unas funciones de la Agencia
Presidencial para la Accion Social y la Cooperacion internacional— Accién Social y se
crea una Unidad Administrativa Especial denominada “Agencia Presidencial de
Cooperacion Internacional de Colombia, APC — COLOMBIA”, como una entidad
descentralizada de la Rama Ejecutiva del orden nacional, con personeria juridica,
autonomia administrativa y financiera y patrimonio propio, adscrita al Departamento
Administrativo de la Presidencia de la Republica, para cumplir las funciones escindidas.

http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Normal.jsp?i=44688

3.1 MISION

Gestionar, orientar y coordinar técnicamente la Cooperacion Internacional publica,
privada, técnica y financiera no reembolsable que reciba y otorgue el pais; asi como
ejecutar, administrar y apoyar la canalizacion y ejecucion de recursos, programas y
proyectos de Cooperacion Internacional, atendiendo los objetivos de politica exterior y el
Plan Nacional de Desarrollo.
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3.2 NUESTRO SUENO

Para el 2018 APC-Colombia habra incrementado el BENEFICIO que obtiene la sociedad
colombiana e internacional como resultado de la implementacion de la Hoja de Ruta de
la cooperacion internacional (Cl) de Colombia, de acuerdo con las prioridades del pais,
logrando:

1. Atendery reparar a 100.000 victimas del conflicto.

2. Mejorar los ingresos de 15.000 familias en pobreza rural.

3. Contribuir al disefio y ejecucion de los planes de manejo de al menos 3 reservas
forestales y 30 Parques Nacionales.

4. Colombia compartira conocimiento de valor con 40 paises socios.

3.3 POLITICA DE CALIDAD

Es politica de calidad la siguiente: “APC-Colombia gestiona la cooperacion internacional
que recibe y otorga el pais, apoyada en un talento humano competente y comprometido
con la mejora continua para cumplir las necesidades de sus clientes y los lineamientos
del Gobierno Nacional”.

3.4 OBJETIVOS DE CALIDAD
Los objetivos de calidad, mismos estratégicos, son:

FOCALIZAR y DINAMIZAR la CI que recibe Colombia.
COMPARTIR conocimiento de valor con paises en desarrollo.
VISIBILIZAR los resultados de la Cooperacion Internacional.
CONSOLIDAR una APC-Colombia apasionada y efectiva.

Ver anexo 5.
35 MAPA DE PROCESOS
El Comité Institucional de Desarrollo Administrativo en sesidén de octubre 26 de 2015,

aprobo por unanimidad el mapa de procesos, al cual le aprobo un ajuste en sesion de
marzo 28 de 2016:

Grafico 1: Mapa de procesos APC-Colombia
Cadigo E-OT-002
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3.6 INTERRELACION DE PROCESOS

El mapa de procesos evidencia una cadena de valor misional que recibe el apoyo de
todos los procesos. De tal forma que cada proceso es insumo para otro.

Esta interrelacion de procesos esta documentada en las caracterizaciones de cada
proceso.

4. GESTION DEL MANUAL - DOCUMENTOS
4.1 ACTUALIZACION DEL MANUAL

En el Sistema de Gestion Integral de APC-Colombia se establece un manual de calidad
gue incluye las directrices de la organizacién en cuanto al cumplimiento de cada uno de
los numerales de la norma NTC GP1000:2009, de tal manera que clientes, la
organizacion, proveedores y partes interesadas conozcan como APC- Colombia cumple
con las exigencias de esta norma.

El manual de calidad de APC-Colombia, incluye el objeto y alcance del mismo. Hace
referencia a los procedimientos que exige la nhorma NTC GP1000:2009, asi como los
requeridos determinados por la Agencia y muestra la interaccion entre los diferentes
procesos de la organizacion.
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La actualizacion del manual es realizada por el Profesional con funciones de Calidad y
aprobada por Asesor de Planeacion con funciones de Calidad, de acuerdo con lo
establecido en el procedimiento de control de documentos E-PR-001.

4.2 CONTROL DE CAMBIOS

El control de cambios del manual se establece en el procedimiento de control de
documentos E-PR-001.

4.3 APROBACION DEL MANUAL

La aprobacion es efectuada por el lider del proceso Direccionamiento Estratégico y
Planeacién, quien en el sistema de informacion de Brljula da la aprobacién al
documento; la fecha y version del documento sera controlada a través del listado maestro
de documentos que se genera desde el aplicativo Brijula.

4.4 DISTRIBUCION

La responsabilidad de generar copias es del Profesional con funciones de Calidad quien
mediante correo electronico informa a los integrantes de la Agencia que se tiene
disponible en Brujula una nueva version del documento. A partir de esa comunicacion
cada lider de proceso o integrante de APC-Colombia, puede acceder al sistema de
informacion y alli obtener una copia del Manual. Seré responsabilidad de quien imprima
el Manual, de tener el documento actual y no una copia obsoleta, para lo que se debe
estar consultando el sistema de informacién Brdjula.

El Manual de Calidad estara en original en el sistema de informacién de Brujula, bajo la
responsabilidad de Profesional con funciones de Calidad y del Asesor con funciones de
Planeacién, ademas habra una copia controlada en la Gerencia General.

La distribucion de las copias controladas se observa en la siguiente tabla:

Tabla 3. Lista de distribucién de copias controladas del Manual.

N°. de Copia | Area/Proceso Responsable
1 Director General | Director General APC-Colombia
Proceso de
Original Direccionamiento | Asesor con funciones de Planeacion
Estratégico

Copias No Controladas: De ser necesario entregar copias del manual y/o algunos
documentos del SGC, esto se llevara a cabo descargando directamente el documento
desde el sistema de informacion Brujula, bajo la responsabilidad de quien obtenga la
copia.
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45 CONTROL DE DOCUMENTOS Y REGISTROS

APC-Colombia, cuenta con un procedimiento documentado “procedimiento de control de
documentos” E-PR-001 para elaborar, revisar, aprobar, actualizar distribuir y controlar
todos los documentos del Sistema de Gestion de la Calidad (SGC) y S.G.I que se llevan
a cabo en la organizacion, al igual que los registros que se generan en la misma para
dar conformidad al S.G.C y al S.G.I de APC-Colombia. Adicionalmente dispone de un
manual de calidad E-OT-003 con procedimientos y registros documentados para las
diferentes areas y procesos de la organizacion. (Ver listado maestro vigente de
documentos y registros generado desde el aplicativo Brajula).

5. RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION
5.1 COMPROMISO DE LA DIRECCION

La Direccion de APC-Colombia, proporciona evidencia de su compromiso con el Sistema
de Gestion de Calidad y S.G.lI mediante el establecimiento de la politica de calidad, los
objetivos de calidad y su desarrollo, la aprobacion de documentos, las revisiones
gerenciales y la disposicion de recursos. Evidencias de dicho compromiso son, entre
otras, las siguientes:

a) La evidencia de la revision gerencial se registra en las actas 4 y 5 (de abril 4 y 5 de
2016 respectivamente) y en el acta 14 de octubre 25 de 2016, generadas en las Sesiones
del Comité Institucional de Desarrollo Administrativo en los cuales participan el Director
General y los diferentes Directores de area y lideres de proceso.

b) El seguimiento permanente que hace a la implementacion del Sistema, se ha
registrado en fotos, video y ayudas de memoria de las sesiones respectivas.

5.2 ENFOQUE AL CLIENTE

El reconocimiento de APC-Colombia, como la entidad que gestiona la cooperacién
internacional que recibe y otorga el pais, se sustenta en el cumplimiento de los requisitos
de sus clientes. Para esto determind su Portafolio de Servicios y Productos E-OT-027,
en donde inicialmente se determinan los servicios que APC-Colombia ofrece, asi como
las caracteristicas de cada uno para que el cliente tenga claridad de ellos al solicitarlos.

La determinacién de los requisitos del cliente se da través del Portafolio de Servicios y
Productos de APC-Colombia E-OT-027, asi como con sus sugerencias y la medicion del
grado de satisfaccion mediante herramientas de recoleccion de informacion aplicadas en
los diferentes procesos de la entidad. La informacion obtenida ha sido de gran ayuda
para la Agencia ya que de esta forma se asegura y compromete a suplir y superar las
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necesidades de los clientes al igual que con la suscripcidon de proyectos, convenios,
acuerdos, etc., en donde también se revisan los requisitos relacionados con el producto.

De manera general las caracteristicas de los productos y servicios que estan
identificados en el Portafolio de Servicios y Productos de APC-Colombia E-OT-027, son:

Tabla 4. Caracteristicas de los productos y servicios de APC- Colombia.
Concepto Definicion

Que la informacién se pueda obtener facilmente a través de los

Asequible canales definidos por APC -Colombia.

Claridad conceptual | Que el mensaje sea claro, de facil comprension.
Oportunidad Que la informacién esté disponible en el momento que se requiera.
Que la informacion publicada dé respuesta a las necesidades del

Pertinencia cliente y sea coherente con el objeto de APC- Colombia.
Concrecion Que el documento sea concreto en términos de la necesidad.
Confiabilidad Que la informacion registrada sea confiable y veraz.

Entrega de informacién loégica y consecuente, atendiendo a los
Coherencia objetivos del Plan Nacional de Desarrollo y a la Hoja de Ruta de APC-

Colombia.

Que en términos de ley el producto es conforme con los requisitos de
Términos de derecho |ley e institucionales que orientan la satisfaccién de los grupos de
interés.

De la misma manera la descripcion de los requisitos que se encuentran definidos en el
Portafolio de Servicios y Productos de APC-Colombia E-OT-027, son:

Tabla 5. Descripcién de requisitos de los servicios y productos de APC-Colombia.
Concepto Definicion

Requisitos especificados por el cliente, incluidos los requisitos

para las actividades de entrega y las posteriores a ésta. Las

actividades posteriores a la entrega incluyen, por ejemplo,

acciones cubiertas por la garantia, obligaciones contractuales

como servicios de mantenimiento, y servicios suplementarios

como el reciclaje o la disposicion final.

Necesario (Implicito y Requisitos no establecidos por el cliente, pero necesarios para

obligatorio) el uso especificado o para el uso previsto.

Requisitos legales y reglamentarios aplicables al producto y/o

servicio. Incluyen los relacionados con la politica vigente de

Especificado (Declarado)

Legal (Reglamentario y

obligatorio) ) T

racionalizacion.
Adicional (Valor Cualquier requisito adicional que la entidad considere
agregado) necesario.
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Finalmente, quienes conforman los diferentes grupos de interés del Portafolio de
Servicios y Productos de APC-Colombia E-OT-027, son:

Tabla 6. Grupos de interés de APC-Colombia.
Concepto Definicion

Agencias de cooperacion | Pares de APC-Colombia en otros paises.

Entidades territoriales Gobernaciones, Alcaldias, Descentralizadas, Provincias.

Presidencia de la Republica, Ministerio del Interior, Ministerio
Gobierno de Relaciones Exteriores, Ministerio de Hacienda y Crédito
Puablico (Todos ministerios y entidades publicas de gobierno)

Organismos multilaterales (Agencia del SNU, Banca

Bilateral - Multilateral multilateral, Otros); Embajadas.

Sector privado Empresas, Camaras de Comercio, agremiaciones.
Organizaciones de la Fundaciones, Organizaciones sin &nimo de lucro,
Sociedad civil organizaciones religiosas.

Ciudadania Ciudadanos no organizados.

Interno Procesos internos de APC-Colombia.

La caracterizacion de estos usuarios hace parte del portafolio de productos/servicios,
caracteristicas y usuarios, identificado en el Sistema de Gestion Integral con el cédigo E-
OT-027 y cumple las condiciones establecidas en la Estrategia Nacional de Gobierno en
Linea.

5.3 POLITICA DE CALIDAD - SUSTENTACION

La politica de calidad, descrita en el numeral 3.3. del presente Manual, se desarroll6 en
APC-Colombia con la participacién del equipo de calidad y su posterior aprobacion se
dio en la sesién 3 del Comité Institucional de Desarrollo Administrativo del dia 28 de
marzo de 2016 con la participacion de los lideres de los diferentes procesos de la
Agencia. Se adelantaron actividades de socializacion, dentro de las cuales se resalta la
presentada en el anexo 1, Socializacion Politica de calidad y Objetivos de calidad.

Para su mejor entendimiento y comunicacion, en ésta se establece el proposito de la
organizaciéon, el compromiso de cumplir con las necesidades del cliente y la mejora
continua, ademas de ser coherente con la Hoja de Ruta y con los demas documentos
gue integran la planeacién estratégica de la Agencia siendo estos la mision y el suefio o
vision de APC-Colombia. Su adecuacion y coherencia con los objetivos de calidad se
establece en la matriz de correspondencia que aparece en el Anexo 2).

5.4 PLANIFICACION DEL S.G.l.-G.C
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La planificacion del sistema de gestion de calidad de APC-Colombia, permite satisfacer
la politica, los objetivos y los requisitos del sistema de gestidén de calidad.

Algunos puntos importantes que se tienen en cuenta para la planificacién son:

e Las necesidades y expectativas de los clientes.
Los responsables y lideres para desarrollar los planes y procedimientos.
Disponibilidad de recursos.
La operacién, desempefio y control de los diferentes procesos del sistema.
Las herramientas necesarias para la mejora continua.
Revision periédica del sistema de gestion de calidad.
Los procedimientos necesarios, determinados por la Organizacion.
(tomado de NTC GP1000:2009)

En el momento en que se presenten cambios en la organizacion, que de alguna u otra
forma puedan afectar la integralidad del sistema de gestidn de calidad, en las reuniones
mensuales de andlisis de informes de gestion se analizaran, evaluaran y re direccionara
las matrices de calidad como son:

e Matriz de correspondencia entre los requisitos de la norma NTC GP1000:2009 y
los procesos, ver anexo 2.

e Matriz de responsabilidades, ver anexo 3.

e Indicadores de gestidn, disponibles en la herramienta tecnolégica Brujula.

Lo anterior se hara de forma que permita alcanzar las metas planificadas para la Agencia,
las cuales son analizadas con las areas teniendo en cuenta todos los aspectos, aportes,
efectos e incidencias que estos puedan generar a la Agencia.

55 RESPONSABILIDAD, AUTORIDAD Y COMUNICACION

En APC-Colombia, la alta direccidbn es la encargada de definir y comunicar las
responsabilidades al personal de la empresa para que todos participen y se concienticen
de sus funciones y las metas que deben alcanzar.

5.5.1 RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

La alta direccion define y comunica las responsabilidades y autoridades dentro de la
organizacion con el propésito de desarrollar, implementar y mejorar continuamente el
Sistema de Gestion de Calidad de una forma mas eficiente y eficaz; esta responsabilidad
se encuentra documentada en la matriz de responsabilidades, anexo 3, que son
oportunamente comunicados a los miembros de la organizacién en las diferentes
reuniones de Comité Institucional de Desarrollo Administrativo y capacitaciones que se
realizan con todo el personal de la entidad.
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5.5.2 REPRESENTANTE DE LA DIRECCION

Mediante la Resolucion 422 de septiembre 10 de 2015 APC-Colombia, ha designado al
Asesor con funciones de Planeacion como Representante de la Direccion, quien lidera
todo el disefio, implementacion y mantenimiento del Sistema de Gestion de Calidad. Para
esto se realiza un seguimiento en cada uno de los procesos de la organizacion,
igualmente se evallan las actividades y se presentan informes periddicos a la Direccion
General sobre el desempefio del Sistema de Gestion de Calidad y sus oportunidades de
mejora, estos informes hacen parte de los archivos del Proceso de Direccionamiento
Estratégico para los asuntos de calidad.

El Representante de la Direccidn tiene la responsabilidad y autoridad de informar a la
Alta Direccion, asi como también a los clientes internos y externos sobre el desempefio
y todo lo relacionado con el sistema de gestion de calidad, utilizando como instrumentos
las auditorias internas de calidad y los procedimientos seguidos por la organizacion para
el tratamiento de no conformidades y acciones correctivas y preventivas y los objetivos
planteados.

5.5.3 COMUNICACION INTERNA

Los procesos de comunicacion dentro de APC-Colombia, son los adecuados y permiten
comunicar la eficacia del Sistema de Gestion de Calidad. Se cuenta con herramientas
tales como: Brujula que es el sistema de informacion en el que se disponen los diferentes
documentos que integran el Sistema de Gestidn; se realizan reuniones periddicas en los
diferentes equipos de trabajo en las que se revisan los temas relacionados con calidad.
Adicionalmente se realizan campafias internas de comunicacion que con el uso de piezas
graficas comunican los documentos propios del sistema como la politica, mision, vision,
objetivos de calidad, y temas adicionales para generar conciencia como son: servicio no
conforme, indicadores de gestion, caracterizaciones, portafolio de servicio, entre otros.

La difusion de procedimientos, instructivos, formatos, fichas técnicas y demas
documentos del sistema de gestion de calidad se lleva a cabo a través de capacitaciones
y reuniones con cada proceso o area y quedan registradas en el formato de reuniones
E-FO-010.

La disponibilidad de esta informacion genera en el personal de la entidad un mayor
compromiso con el cumplimiento de los objetivos de calidad y la mejora continua.

En cuanto a la comunicacion externa, la Agencia cuenta con procedimientos claramente
definidos para dar la visibilidad necesaria, por ello tiene presencia en medios digitales
como redes sociales, pagina web, asi como en medios de comunicacion tradicionales
(t.v, radio, prensa) cuando se requiere.
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5.6 REVISION POR LA DIRECCION

En APC-Colombia, la alta direccién realiza minimo una revision anual formal del Sistema
de Gestion de Calidad para asegurarse de que este es conveniente, adecuado, eficiente
y mejora continuamente; de ser necesario se puede realizar mas de una revision al afio.

En dicha reunién participan todos los lideres de proceso para revisar el estado de la
Agencia, y alli se toman de manera oportuna acciones de mejora que permite el
adecuado funcionamiento del S.G.C. Estas reuniones se encuentran soportadas con
actas en las que se evidencia la participacién de todos los lideres de proceso.

Otras revisiones se adelantan en el Comité Institucional de Desarrollo Administrativo.

La revision incluye:
e La necesidad de un cambio en los objetivos o en la politica de calidad de
acuerdo a las necesidades actuales.
e La coherencia entre la politica y los objetivos de calidad actuales.
e EIl cumplimiento de los obijetivos.
La necesidad de realizar cambios en el sistema de gestion de calidad o las
oportunidades de mejora del mismo.
Las acciones correctivas a las quejas y reclamos de clientes.
El desempefio de los procesos y la conformidad del producto.
El estado de las acciones correctivas y preventivas.
Las acciones tomadas después de las revisiones anteriores.
Las auditorias internas de calidad.
Recomendaciones para la mejora.

Los resultados de la revisidn incluyen:
e La mejora de la eficacia del S.G.C. y sus procesos.
e La mejora del producto en relacién con los requisitos del cliente.
e Las necesidades de recursos.

Todo esto queda evidenciado en actas de en donde se aclara el objeto de la misma si es
revision por la direccion o reunion mensual de revision del S.G.C. aclarando
compromisos y responsabilidades para el mantenimiento del S.G.C.

6. GESTION DE LOS RECURSOS

El Director General proporciona los recursos (financieros, infraestructura, talento
humano, ambiente de trabajo) necesarios para implementar y mantener el Sistema de
Gestion Integral y mejorar continuamente su eficacia, eficiencia y efectividad,
aumentando la satisfaccion de los grupos de interés mediante el cumplimiento de sus
requisitos.
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6.1 PROVISION DE LOS RECURSOS FINANCIEROS

La entidad cuenta con recursos de inversidbn y de funcionamiento dentro de su
presupuesto, que le permiten llevar a cabo las actividades propias de su gestion.

6.2 TALENTO HUMANO

La Agencia cuenta con Servidores Publicos competentes con base en la educacion,
formacién, habilidades y experiencia apropiadas; soportadas en el Manual de Funciones
y Competencias Laborales.

Anualmente se elabora el Plan Institucional de Capacitacion que contiene las
necesidades de capacitacion y formacién requerida por los Servidores Publicos.

6.2.1 COMPETENCIA, TOMA DE CONCIENCIA Y FORMACION

En APC-Colombia, la competencia del personal es fundamental para ofrecer procesos y
productos de calidad, por esto se han determinado los manuales de funciones y
requisitos de cada cargo de la Agencia (Resolucion 251 de 2013 y aquellas que le
modifiqguen o adicionen). De acuerdo a estos se han analizado cada una de las hojas de
vida de sus integrantes, identificando las necesidades de formacion, tomandose las
acciones respectivas, mediante un cronograma de capacitacion, que es desarrollado con
el apoyo de entidades externas como el SENA, Caja de compensacion, Universidades,
etc. o la colaboracion del mismo personal de la Agencia. Esto se puede evidenciar en los
registros de capacitacion, inducciones y/o reuniones.

Con el fin de verificar la eficacia de las capacitaciones internas se efectiian evaluaciones
al personal de forma que el empleado se concientice de la importancia de sus actividades
y de la contribucion al logro de los objetivos que la Agencia se ha propuesto y que se
evidencian en su planeacién estratégica.

6.3 INFRAESTRUCTURA

La Alta Direccion proporciona la infraestructura necesaria para lograr la conformidad con
los requisitos del servicio la cual incluye: sede, espacios de trabajo, mobiliario, equipos,
sistemas de informacion, entre otros.

6.4 AMBIENTE DE TRABAJO

La Agencia brinda a sus colaboradores un clima laboral agradable, cada persona es
participe del crecimiento de la Agencia y sus opiniones son tenidas en cuenta y
valoradas. También cuenta con un estricto control de las normas de seguridad industrial,
dotando a los empleados con los implementos necesarios para su cuidado (politica de
salud y seguridad ocupacional) el proceso de Gestion de Talento Humano gestiona el
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cumplimiento del plan de riesgos profesionales elaborado por la ARP, se tienen zonas
asignadas, debidamente demarcadas y dotadas del equipo necesario para responder en
caso de incendios, igualmente se ha realizado capacitacion en cuanto a manejo de
extintores, evidenciada en el listado de asistencia correspondiente; se tiene establecido
un comité paritario para complementar el plan de riesgos laborales.

En la Agencia cada colaborador conoce sus funciones y responsabilidades, estas se
citan en el manual de funciones y requisitos, o que permite generar un ambiente de
trabajo donde la autonomia y la responsabilidad imperan.

Adicionalmente se aplica una encuesta anual para medir el nivel de satisfaccion del
cliente interno con el fin de conocer las necesidades y expectativas del personal y de
esta forma poder mejorar el ambiente laboral.

Se realiza anualmente también un plan de motivacién laboral en el cual se tiene en
cuenta el reconocimiento de la labor realizada, los sistemas de comunicacion, la
divulgacién de los cambios, la estimulacion de la participacion, programas de induccién
y capacitacion, programas de bienestar social, estimulacién de la creatividad, medio
ambiente laboral, eventos y actividades de refuerzo, todo esto con el fin de incrementar
el desarrollo personal de los colaboradores.

7. REALIZACION DEL PRODUCTO
7.1  PLANIFICACION DE LA REALIZACION DEL PRODUCTO

El Sistema de Gestion Integrado de APC-Colombia, cuenta con procedimientos para los
procesos misionales quienes son los que establecen y mantienen el contacto con los
clientes y usuarios de la Agencia. En los documentos que componen el proceso misional
de Identificacion y Priorizaciéon se determinan las principales variables para la prestacion
del servicio en coherencia con los requisitos del cliente (ver caracterizacion de proceso
y listado maestro de documentos). Adicionalmente y de manera aleatoria se verifica
desde los procesos misionales la satisfaccion del cliente frente al cumplimiento de los
requisitos inicialmente planteados para la prestacion del servicio.

7.2 PROCESOS RELACIONADOS CON EL CLIENTE

En APC-Colombia, es de vital importancia estar en contacto con los clientes, conocer
sus necesidades, opiniones y sugerencias, para asi prestar y cualificar el servicio que
desde la Agencia se proporciona. Para esto se cuenta con documentos implementados
tales como: la estrategia al ciudadano A-OT-007, con los procedimientos de
comunicacion y con los procedimientos misionales en los que se establece la forma en
gue APC-Colombia se relaciona y establece los requisitos para alcanzar su satisfaccion.
(Ver caracterizaciones de proceso y el Listado maestro de documentos).
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7.2.1 REQUISITOS RELACIONADOS CON EL SERVICIO

En APC-Colombia, se determinan los requisitos de los servicios prestados por la Agencia
en los diferentes procedimientos que componen el Sistema de Gestidon Integrado, asi
como en las politicas de operacion y gestion relacionadas, que se detallan en el anexo
4,y son:

Politica de Gestion Integral.

Politica anticorrupcion y de transparencia.

Politica de Gestion de Calidad.

Politica de Gestidén de Seguridad y Salud en el Trabajo.
Politica de Seguridad de la informacion.

Politica de Gestién de Archivo.

Politica Ambiental.

Politica de Desarrollo Administrativo.

Politica de Operacion de los procesos

Por otra parte, en los procesos misionales se han caracterizado los clientes teniendo
claridad sobre los servicios que la Agencia esta en capacidad de ofrecer y cumplir.

La caracterizacion de estos usuarios hace parte del portafolio de productos/servicios,
caracteristicas y usuarios, identificado en el Sistema de Gestion Integral con el cédigo E-
OT-027 y cumple las condiciones establecidas en la Estrategia Nacional de Gobierno en
Linea.

7.2.2 REVISION DE LOS REQUISITOS RELACIONADOS CON EL SERVICIO

En el proceso misional de Identificacion y Priorizacion, se establecen las condiciones
iniciales para determinar cuales seran los proyectos, acuerdos, convenios, etc., que se
firmaran con los diferentes grupos de interés. Para ello se realiza una revision sobre las
necesidades de los usuarios y la viabilidad para poder satisfacer a los clientes. De esto
se deja evidencia en diferentes medios siendo algunos de ellos e-mails, cartas, proyectos
escritos, actas de reuniones entre otros.

Antes de iniciar cualquier actividad con los clientes y de pasar al siguiente proceso
misional ‘Preparacion y formulaciéon’ se verifica que los requisitos declarados por el
cliente sean acordes con la capacidad de cumplimiento de la Agencia.

7.2.3 COMUNICACION CON EL CLIENTE

En APC -Colombia se han determinado los procesos y procedimientos necesarios para
mantener de manera acertada la comunicacién con sus clientes y usuarios, para ello en
los procesos misionales Identificacion y Priorizacion; Preparacion y Formulacion;
Seguimiento e Implementacion; asi como en el de Gestibn de Comunicaciones se han
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establecido diferentes canales y medios como correos electronicos, pagina web, redes
sociales, cartas, carteleras, entre otros. En algunos de ellos se dispone la informacion
sobre los productos y servicios que ofrece la Agencia y que estan determinados y
caracterizados en el portafolio de servicios E-OT-027. Otros medios como las redes
sociales, pagina web y correos electronicos permiten la retroalimentacién del cliente
frente a sus necesidades y que exprese sus peticiones, quejas, reclamos y sugerencias.
Adicionalmente se tiene definida la estrategia de atencién al ciudadano y los posibles
mecanismos de participacion para los clientes y usuarios de APC- Colombia.

7.3 COMPRAS

La Agencia realiza la adquisicion de los bienes y servicios necesarios para cumplir su
mision acorde con la ley 80/1993, la ley 1150/2006 y deméas normatividad aplicable, a
través de la Direccion Administrativa y Financiera. Se apoya en documentos del Sistema
de Gestion Integrado, tales como: Manual de supervision (A-OT-001), procedimientos
(A-PR-032, A-PR-033, A-PR-034 y A-PR-035), formatos y otros documentos
contractuales que hacen parte del Sistema de Gestion Integrado. Los controles estan
definidos en los documentos mencionados de tal forma que garantizan la calidad del
servicio/producto recibido.

7.4 PRODUCCION Y PRESTACION DEL SERVICIO

La Agencia cuenta con procedimientos dentro de los procesos misionales en los cuales
se describen las formas para controlar la prestacion del servicio, adicionalmente en estos
documentos se determinan las actividades relacionadas con la trazabilidad.

8. MEDICION, ANALISIS Y MEJORA
8.1 SEGUIMIENTO, ANALISIS Y MEJORA

La entidad cuenta con indicadores para efectuar el seguimiento y medicién de los
procesos. De otro lado se cuenta con mecanismos de seguimiento al cumplimiento de la
hoja de ruta y el plan de accién. Para determinar si el Sistema de Gestidn Integral es
conforme con las disposiciones planificadas y es eficaz, eficiente y efectivo, se establecié
el Procedimiento de Auditorias C-PR-002.

8.2 CONTROL DEL PRODUCTO Y/O SERVICIO NO CONFORME

Se cuenta con el Procedimiento de Producto/Servicio No conforme M-PR-012 que
permite identificar, analizar, dar tratamiento y corregir los productos/servicios no
conformes de acuerdo con los requisitos establecidos para prevenir su uso o entrega no
intencional.
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Cualquier incumplimiento a las caracteristicas (ver 3.8.1) es considerado como producto
0 servicio no conforme.

8.3 ANALISIS DE DATOS

En APC-Colombia se dispone de indicadores de gestion y de planes de accion a traveés
de los cuales se demuestra la conformidad, eficacia, eficiencia y efectividad de los
procesos que integran el S.G.l. Los resultados obtenidos de cada medicién son
analizados y si es el caso puestos en conocimiento de todos los lideres de los procesos
para que a partir de ellos se tomen las acciones de mejora necesarias.

8.4 MEJORA CONTINUA

De las situaciones detectadas en diferentes fuentes, se formulan planes de
mejoramiento, los cuales tienen un seguimiento hasta la identificacion de la eficacia de
las acciones ejecutadas.

Producto de la medicion y el seguimiento de los procesos, cuando sea conveniente se
aplica el procedimiento de Formulacién, seguimiento y evaluacion de planes de
mejoramiento C-PR-001; verificando si se cumplen los requisitos de acuerdo con los
criterios de aceptacion

9. GESTION DEL RIESGO

La gestién de riesgos del Sistema Integrado de Gestién se adelanta a través de los
siguientes instrumentos:

e E-OT-008 Politica, lineamientos y metodologia de identificacion y administracion
del riesgo.

e E-PR-008 Procedimiento de Administracion de Riesgos.

e E-FO-017 Formato para el Mapa de Riesgos, que una vez diligenciado y
aprobado se convierte en el Mapa de Riesgos de la Entidad.

Como una mejora a la gestibn, se adelanta la implementacion del registro de la
informacion relacionada con riesgos, en el modulo tecnoldgico establecido para tal fin.

10. ARTICULACION DE LOS SISTEMAS DE GESTION
El Estado viene promoviendo la integralidad de los sistemas de gestion.

o El Decreto 2609 de diciembre 14 de 2012, compilado en el Decreto 1080 de
2015, establecid6 que el Programa de Gestion Documental (PGD) debe
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armonizarse con los otros sistemas administrativos y de gestién establecidos por
el Gobierno Nacional o los que se establezcan en el futuro.

La Ley 872 de diciembre 30 de 2003 sefala que el Sistema de Gestidn de calidad
podra integrarse al Sistema de Control Interno en cada uno de sus componentes.

El Plan Nacional de Desarrollo 2014-2018 "Todos Por Un Nuevo Pais", aprobado
mediante la Ley 1753 de junio 09 de 2015, establece en su Articulo 133, la
integracion de los Sistemas de Gestion de: a) Calidad (previsto en la Ley 872 de
2003) y Desarrollo Administrativo (previsto en la Ley 489 de 1998) en un solo
Sistema de Gestion. Asi mismo ordena la articulacion del Sistema de Gestion
con los Sistemas Nacional e Institucional de Control Interno (consagrado en la
Ley 87 de 1993y en los Articulos 27° al 29° de la Ley 489 de 1998), de tal manera
gue permita el fortalecimiento de los mecanismos, métodos y procedimientos de
control al interior de los organismos y entidades del Estado.

La Norma Técnica de Calidad en la Gestién Puablica NTCGP 1000 Version 2009,
cuya actualizacién se aprobé mediante Decreto 4485 de Noviembre 18 de 2009,
compilado en el Decreto 1083 de 2015, deja abierta la posibilidad de integrar el
Sistema de Gestion de la Calidad con otros sistemas en la entidad, tales como
los relacionados con la gestion ambiental, la salud y la seguridad ocupacional,
entre otros. Trae en el anexo C una correspondencia entre las normas NTC-
OSHAS 18001:2007 (Seguridad y Salud en el Trabajo), NTC-ISO 14001:2004
(Gestion ambiental) y la NTCGP 1000:2009 (Calidad).

El Decreto 2482 de 2012 establecio el formulario Unico Reporte de Avance de la
Gestion — FURAG, el cual es una herramienta en linea para el monitoreo,
evaluacion y control de los resultados institucionales y sectoriales para las
entidades de la Rama Ejecutiva del Orden Nacional. Evalla, entre otros
aspectos, la integracion de los sistemas de gestion, la certificacion de los mismos
y la auditoria integral (preguntas 175, 176, 185, 186, 187).

Por esta razon, la APC-Colombia viene adelantando la articulacion de los diferentes
sistemas de gestidn, cuyos objetivos se muestran en el Anexo 5. Algunos mecanismos

con los

cuales se avanza en esta articulacion son el presente manual, el procedimiento

de control de documentos y la gestién del riesgo.

Control de cambios

Version

Cadigo Nombre Acto Control de cambios

1

Manual Sistema de| Acta 20 Mar
DG-D-003 Gestion Integral 07/2013 Nuevo 01/03/2013.
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Versién Cadigo Nombre Acto Control de cambios
2 DG-D-003 ManL_@I Sistema de No tiene Cambié el nombre del Mapa de Macroprocesos.
Gestion Integral
Manual del Sistema Acta noviembre Ajust6 asignacion de version, incluy6 el nuevo mapa de
3 DG-D-003 de Gestién procesos y sus documentos asociados, amplio el
19 de 2015 ) h .
Integrado contenido a otros sistemas de gestion.
Manual del Sistema Acta diciembre Cambi6 el cédigo del documento. Ajusté direccion de la|
4 E-OT-003 de Gestion entidad, latitud, longitud y listado de procedimientos.
22 de 2015 PR . .
Integrado Incluy6 andlisis de la capacidad de la entidad.
Manual del Sistema| Bréiula. mavo Se le incluyé la administracion de riesgos y los ajustes al
5 E-OT-003 de Gestion Ju1a, may mapa de procesos, politica de calidad y objetivos de|
27 de 2016 . - "
Integrado calidad, mecanismos de medicion.
Se le incluyé la administracién de riesgos y los ajustes al
6 E-OT-003 de Gestion septiembre 09 del disefio. Se ajusta en su estructura para resaltar el
Integrado de 2016 S g . ”
cumplimiento de requisitos del Sistema de Gestion de
Calidad.
. Se corrigi6 la trazabilidad. Se le incluy6 la articulacion de
Manual del Sistema il b | bieti | lit de d I
7 E-OT-003 de Gestién Brijula, octubre| los objetivos con las _ politicas de  desarrollo
28 de 2016. administrativo. Se ampli6 la justificacion de las|
Integrado . .9 o
exclusiones. Se mejor6 la presentacion del documento.
Manual del Sistema -
8 E-OT-003 de Gestién Brijula, marzo Se ajusta a la nueva imagen institucional.
08 de 2017
Integrado
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11.ANEXOS

11.1 ANEXO 1. GUION SOCIALIZACION DE POLITICA Y OBJETIVOS DE
CALIDAD APC-COLOMBIA

FECHA: Bogotéa D.C. 04 Marzo de 2016

Para la construccion de la actual propuesta de Politica de Calidad de APC-Colombia se
tuvieron en cuenta las observaciones de mejora de la anterior politica y los parametros
gue establece la NTCGP1000: 2009.

De esta manera y con base a las propuestas de Politica de Calidad y la discusién de los
elementos comunes para el establecimiento de una propuesta integral por parte de los
asistentes a la reunion de la “Revision de la Politica y Objetivos de Calidad de APC-
Colombia”, se sefalo la necesidad de capacitar a los Padrinos de los procesos en aras
de asegurar que estos repliquen y difundan esta informacion y se logré la concientizacién
por parte de todos los funcionarios de la entidad y de realizar una socializacién general
que permita reafirmar reconocimiento de la Politica y Objetivos de Calidad establecidas.

Con miras al alcance de este objetivo, a continuacion se presenta la propuesta de Politica
de Calidad consolidada y los argumentos que se expusieron en la reunion con relacién
a los parametros que determina la respectiva norma para su construccion.

“La APC Colombia gestiona la cooperacion internacional no reembolsable que recibe y
otorga el pais, apoyada en un talento humano competente y comprometido con la
mejora continua para cumplir los requisitos de las partes interesadas y los lineamientos
del gobierno Nacional”

Términos de la politica para tener en cuenta

Los siguientes términos se entienden desde la Politica de Calidad de la APC-Colombia
asi:
e Gestion: Hace referencia a las actividades de coordinar, orientacion y articular las
cuales enmarcan el objetivo de la agencia frente a la cooperacion internacional.
e Resultados de la gestion: Incluye las actividades de identificar, priorizar y
ejecutar.
e Talento humano: Se entiende como el conjunto de competencias habilidad,
formacion y experiencia

Es importante aclarar que dentro del desarrollo de la Politica de Calidad, se
tuvo en cuenta las siguientes apreciaciones:

Carrera 10 N°97A-13, Piso 6, Torre A Bogota — Colombia. Conmutador (57 1) 601 24 24. www.apccolombia.gov.co
24/38



http://www.apccolombia.gov.co/

MANUAL DEL SISTEMA DE GESTION

3 TODOS PORUN
() APC-COLOMBIA . INTEGRAL
= " —— Hqggggﬂ!ﬁ Cadigo: E-OT-003 - Version: 08 — Fecha: marzo 08 de 2017

e La Gestion de la Cooperacion: Para el caso de la Agencia es una actividad
transversal a ella.

e La mejora continua como actividad permanente en el quehacer de la APC-
Colombia debe evidencia la conformidad a la eficiencia eficacia y efectividad.

La politicay su relaciéon con la norma

Se entiende y se asegura que la politica de calidad cumple con los siguientes propésitos
como lo solicita la norma técnica NTC GP1000:2009

1. Es adecuada al objeto para el cual fue creada la entidad:

o La primera parte de la politica esta redacta acorde al objeto de la APC- Colombia
segun articulo 5 de su decreto de creacion: 4152 de 2011.

o El concepto gestiona implica planificar ejecutar verificar y seguir (coordinar
orientar y articular para la APC

o Se omite: publica, privada y financiera porque se entiende que implicitamente
se subscribe a estos ambitos

2. Incluye un compromiso de cumplir con los requisitos de sus clientes, de
mejorar continuamente la eficacia, eficiencia y efectividad del Sistema de Gestion
de la Calidad, y dentro del marco de su funcion, de contribuir al logro de los fines
esenciales del Estado, definidos constitucionalmente:

Dado gue la nueva norma habla de Partes interesadas se tendréa en cuenta este concepto
para referirse a los clientes o usuarios.

De otra parte, frente a las expectativas de los clientes, estas se consideraran pues no se
puede dar carta abierta a un compromiso de cumplimiento sobre todas las expectativas
gue demanden las partes interesadas, es necesario establecer cuales son susceptibles
de ser incorporadas y de gestionar su cumplimiento por parte de la APC-Colombia.

3. Es coherente con el Plan de Desarrollo, los Planes Sectoriales y de Desarrollo
Administrativo, Sistema de Control Interno, los Planes Estratégicos establecidos.

Frente al Plan Nacional de Desarrollo: No hay necesidad de desagregar los ejes en el
establecimiento de la politica pues al ser general permite que la politica no se amarre el
periodo de gobierno en que aplica el Plan de Desarrollo pero si es necesario tener en
cuenta que la APC-Colombia aporta en 4 de los 5 ejes siendo estos: Transformacién del
campo y crecimiento verde, Movilidad social, Consolidacion del Estado Social de
Derecho y Buen Gobierno. (ver tabla 1)
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Tabla N° 1 Estrategias Transversales Plan Nacional de Desarrollo 2014 — 2018 “Todos por ur
Nuevo Pais”

Estrategia

Objetivos

Infraestructura y competitividad
estratégicas

Fomentar el crecimiento, desarrollo
humano e integracién y conectividad
territorio - nacion

Movilidad Social

Alcanzar los objetivos sociales del PND
(Salud, educacidn, equidad y empleo)

Transformacion del campo y crecimiento
verde

Disminuir las brechas entre el campo y la
ciudad en materia de indicadores sociales
(pobreza, educacidn, infraestructura,
violencia).

Promover la sostenibilidad del crecimiento
econdmico incluyendo aspectos
ambientales.

Consolidacién del Estado Social de
Derecho

Ampliar el sistema democratico del pais.
Promover el goce efectivo de los derechos
humanos y de la justicia para todos los
ciudadanos.

Construccidon de un Estado desde y para
los territorios.

Articular el trabajo de autoridades civiles,
fuerza publica vy la justicia.

De otra parte, sobre los planes sectoriales (Plan Estratégico del Sector Administrativo de
Presidencia de la Republica 2015 — 2018) si bien no estan explicitos en la propuesta si

se enmarcan implicitamente al mencionar los lineamientos del gobierno nacional.

Ahora bien, segun lo establece el documento “Plan Estratégico Sectorial 2015 — 2018”
de la Presidencia de la Republica, el Gobierno Nacional a finales de 2012 expidi6 el
Decreto 2482 “por el cual se establecen los lineamientos generales para la integracion
de la planeacion y la gestidon” con el que se adopté el Modelo Integrado de Planeacién y

Gestion como instrumento de articulacion y reporte de la planeacion.

De esta manera este Plan estratégico circunscribe a la APC-Colombia dentro de su

lineamiento de Buen Gobierno, asi:
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ESTRATEGIA ESTRATEGIA

PLAN NACIONAL RESPONSABLE INDICADOR
el SECTORIAL SRCAS S € © Meta

cutrenio

DE DESARROLLO

Hoja de ruta de la Cooperacién Internacional

. . . . . 1 1 1 1 1
Coordinar laoferta | Agencia Presidencial en Colombia
de cooperacion de Cooperaciéon -
Recursos de Cooperacién alineados a las
i i i 0/ )0/ )0/ 0, 0,
mterngmonal Internac'lonalde prioridades definidas 80% 80% 80% 80% 80%
promoviendo su Colombia APC-
diversificacion Colombia Paises con prqyectos de C.oope.r’acmn Sur- 36 37 39 40 20
Sur y triangular en ejecuciéon
Agencia Presidencial L . L i
de Cooperacion Sisitema de informacién de Cooperaciéon 20% 00% 00%

. Internacional
Internacional

Fortalecimiento de Departamento
lagestion ini i i i ioni
tecno?égicayde Admlpnsrrel_rlvo de SISte(E:r:itlgio rn(';i(:::su;t:lg;aednt:.g:;a los 25% 50% 75% 100% 100%
Buen Gobierno O Presidencia de la I pr !
planeacioén para la Republica
mejorade los tramite de campaiias publicitarias

procesos internos APC sistematizado 0% 0%
AVB
UNGR Formulacién del plan SGSI 100% 100%
ACR

4. Proporciona un marco de referencia para establecer y revisar los objetivos de
la calidad

La politica de calidad al estar alineada con la planeacion estratégica de la Agencia,
establece el marco adecuado para formular objetivos de calidad que sean facilmente
evaluados e identificados.

11.2 ANEXO 2. MATRIZ DE CORRESPONDENCIA APC- COLOMBIA

Proceso
1 2 3 | 4 5 6 7 8 | 9 |10 11 12
o E B
= %] [ © =
c 4] o o <
, 2, 5|2 |13 |5 | g g s |82
CAPITULO DE LA REQUISITOS REQUISITO Socl 09 |25/ 55| 2 = 8| s | -|5 |8
NTC GP1000:2009 GENERALES PARTICULAR 522 S2 |85/ g8 €5 |To|l Bl 2|2 2|88
o2¢ 65 =N 53| E5 o5 /cc|e8 o |6 | & |85
8S¢ SE E5 8E 2% FEGE BE F | 3 3 B
=58 oo o= 25 o0 OS5 0T | ®O Q o) S E
Noa OO Sao|lalL| v E O O< | OO O (O] (] W o>
IDENTIFICACION DE |
PROCESOS
SECUENCIAE
REQUISITOS 2
aEnEmaloe | INTERACCION DE X
PROCESOS
METODOS DE X
CONTROL
4. SISTEMA DE
GESTION DE LA ESTRUCTURA DE
CALIDAD LA X
DOCUMENTACION
REQ. DE MANUAL DE X
DOCUMENTACIO | CALIDAD
N CONTROL DE LOS
DOCUMENTOS X X X X X X X X X X X
CONTROL DE LOS
REGISTROS X X X X X X X X X X X
COMUNICACION DE
3, REQ. DEL CLIENTE X | X X
RESPONSABILIDAD | COVPROMISODE | v | EGALES
DE LA DIRECCION POLITICA DE
CALIDAD X X X X X X X X X X X
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11.2

ANEXO 2. MATRIZ DE CORRESPONDENCIA APC- COLOMBIA

CAPITULO DE LA
NTC GP1000:2009

REQUISITOS
GENERALES

REQUISITO
PARTICULAR

i

Direccionamiento

estratégico -
planeacion

(2 [3 ][4 5 |

Gestion de
Comunicaciones
Identificacion y
priorizacion
Preparacién y
Formulacién
Seguimiento y
medicion
Gestion Talento
Humano
Gestion
Administrativa
Gestion
Contractual
Gestién Financiera
Gestion Tl

Gestién Juridica

Evaluacién, control
y mejoramiento

6 7 8 9 10 1 12

DISPONIBILIDAD DE
RECURSOS

x

ENFOQUE AL
CLIENTE

DETERMINACION
DE REQUISITOS
DEL CLIENTE

CUMPLIMIENTO DE
LOS REQ. DEL
CLIENTE

EVAL. DE LA
SATISFACCION DEL
CLIENTE

POLITICA DE
CALIDAD

ADECUACION DE LA
POLITICA DE
CALIDAD

X

COMUNICACION Y
ENTENDIMIENTO

REVISION
CONTINUA

PLANIFICACION

OBJETIVOS DE
CALIDAD

PLANEACION
ESTRATEGICA

PLANIFICACION DE
LA CALIDAD

RESP.
AUTORIDAD Y
COMUNICACION

RESPONSABILIDAD
Y AUTORIDAD

REPRESENTANTE
DE LA DIRECCION

COMUNICACION
INTERNA

REVISION POR
LA DIRECCION

INFORMACION
PARA LA REVISION

RESULTADOS DE
LA REVISION

6. GESTION DE
RECURSOS

PROVISION DE
RECURSOS

DETERMINACION
DE RECURSOS

ASIGNACION DE
RECURSOS

X | X | X | X | X | X|X|X|X|X|X|X

RECURSOS
HUMANOS

COMPETENCIA DEL
PERSONAL

FORMACION

EFICACIA DE LA
FORMACION

CONCIENCIA DEL
PERSONAL

X | X | X| X | X

INFRAESTRUCTURA

AMBIENTE DE
TRABAJO

7. REALIZACION
DEL PRODUCTO

PLANIFICACION
DEL PRODUTO

PLANIFICACION
DEL PROCESO

DESARROLLO DE
LOS PROCESOS

REQUISITOS DEL
PRODUCTO

PROCESOS
RELACIONADOS
CON EL CLIENTE

IDENTIFICACION

x

REVISION

X|X| X | X
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11.2 ANEXO 2. MATRIZ DE CORRESPONDENCIA APC- COLOMBIA

CAPITULO DE LA REQUISITOS
NTC GP1000:2009 GENERALES

REQUISITO
PARTICULAR

i

Direccionamiento
Gestién Financiera

estratégico -

planeacién
Comunicaciones

Gestion de
Identificacion y
priorizacion
Preparacién y
Formulacién
Seguimiento y
medicion
Gestion Talento
Humano
Gestion
Administrativa
Gestion
Contractual
Gestion Tl

Gestién Juridica

Evaluacién, control
y mejoramiento

2 T3s[a] 5 [e]7 88 10[11]12]

COMUNICACION
CON EL CLIENTE

x
x
x
x
x

COMPRAS

CLASIFICACION DE
PRODUCTOS

X

PROCESO DE
COMPRAS

DEFINICION DE
REQUISITOS DE
LOS PRODUCTOS

EVALUACION DE
PROVEEDORES

SELECCION DE
PROVEEDORES

VERIFICACION DEL
PRODUCTO
COMPRADO

PRODUCCION Y
PRESTACION
DEL SERVICIO

CONTROL DE LA
PRODUCCION Y/O
DE LA PRESTACION
DEL SERVICIO

VALIDACION DE
PROCESOS DE
PROD. Y/O SERV.

IDENTIFICACION
DEL PRODUCTO
Y/O SERVICIO

TRAZABILIDAD DEL
PRODUCTO Y/O
SERVICIO

PROPIEDAD DEL
CLIENTE

PRESERVACION
DEL PRODUCTO O
SERVICIO

SEGUIMIENTO Y
MEDICION

8. MEDICION,
ANALISIS Y
MEJORA

EVALUACION DE LA
SATISFACCION DEL
CLIENTE

AUDITORIA
INTERNA

ESTABLECIMIENTO
DE INDICADORES
DE GESTION

SEGUIMIENTO Y
MEDICION DE LOS
PROCESOS

SEGUIMIENTO Y
MEDICION DEL
PRODUCTO

CONTROL DE
PRODUCTO NO
CONFORME

ANALISIS DE
DATOS

MEJORA

PLANIFICACION DE
MEJORA

ACCION
CORRECTIVA

ACCION
PREVENTIVA

X | X | X | X
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11.3 ANEXO 3. MATRIZ DE RESPONSABILIDADES

11.3.1 RELACION DE CARGOS

Decreto Decreto
Cargos planta APC Caddigo | Grado 4884 2114 Total
dic22/2011 | sep27/2013

Director general 0015 24 1 0 1
Asesor 1020 16 2 0 2
Asesor 1020 14 6 0 6
Asesor 1020 12 4 0 4
Secretario bilingie 4182 24 2 0 2
Conductor mecénico 4103 17 1 0 1
Conductor mecénico 4103 15 1 3 4
Director técnico 0100 22 4 0 4
Profesional especializado 2028 21 2 4 6
Profesional especializado 2028 20 10 5 15
Profesional especializado 2028 18 12 1 13
Profesional especializado 2028 17 5 1 6
Profesional especializado 2028 13 2 0 2
Profesional universitario 2044 10 4 0 4
Profesional universitario 2044 08 4 2 6
Técnico administrativo 3124 18 2 1 3
Secretario ejecutivo 4210 24 1 0 1
Secretario ejecutivo 4210 20 2 0 2
Secretario ejecutivo 4210 19 1 0 1

66 17 83

11.3.2 RELACION DE RESPONSABILIDADES FRENTE AL S.G.C

Cargos planta APC | Cddigo | Grado Proceso de liderazgo
Director general 0015 24 | Direccionamiento Estratégico y Planeacién
Asesor 1020 16 Gestion ..J,url'dica . .

Evaluacién Control y Mejoramiento

Representante de la Alta Direccion ante el
Sistema de Gestion.
Asesor 1020 12 | Gestién de Comunicaciones
Procesos de Apoyo ( Gestién Humana,
Administrativa, Tl, Contractual, Financiera)
Director técnico 0100 22 | Procesos Misionales (Identificacion y
priorizacién; Preparacion y formulacion;
Implementacién y Seguimiento)

Asesor 1020 14
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11.4 ANEXO 4. OTRAS POLITICAS DEL S.G.| POLITICAS DE GESTION
11.4.1 Politica de Gestion Integral
Es politica de Gestion Integral la siguiente: “APC-Colombia articula sus esfuerzos y
recursos en temas comunes, especialmente los derivados de los diferentes sistemas de
gestion”.
11.4.2 Politica anticorrupcioén y de transparencia.t
En politica anticorrupcion y de transparencia el cumplir con el esquema de publicacion
de la informacion de tal forma que quede a disposicion de la ciudadania en el sitio Web
de la Agencia Presidencial de Cooperacion Internacional de Colombia, APC-Colombia,
segun lo previsto en "Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacién”.
11.4.3 Politica de Gestion de Calidad
Ver capitulo 3.3.

El mecanismo de la medicion de la politica es el siguiente:

item Mecanismo de medicién
Gestion de la cooperacion internacional
gue recibe y otorga el pais

Competencia del talento humano Evaluacion del desempeiio.

Estado de los planes de mejoramiento preventivos,
correctivos y de mejora.

Seguimiento a plan de accion.

Compromiso con la mejora continua

Cumplimiento de las necesidades de los . L .
Encuestas de satisfaccion de usuarios.

clientes.
Cumplimiento de los lineamientos del | Cantidad de hallazgos declarados por organismos
Gobierno Nacional. de control.

La alta direccién se aseguré que la politica cumple con:

v | Es adecuada al objeto para el cual fue creada la entidad.

| Es coherente con el plan de desarrollo, los planes sectoriales y de desarrollo administrativo, el
Sistema de Control Interno, los planes estratégicos establecidos.

Incluye un compromiso de cumplir con los requisitos de sus clientes, de mejorar continuamente
v | la eficacia, eficiencia y efectividad del Sistema de Gestién de la Calidad, y dentro del marco de su
funcién, de contribuir al logro de los fines esenciales del Estado, definidos constitucionalmente.
v | Proporciona un marco de referencia para establecer y revisar los objetivos de la calidad.

~ | Se comunica a todos los servidores publicos y/o particulares que ejercen funciones publicas
dentro de la entidad, y es entendida por ellos.

1 Previsto en el indice de trasparencia nacional.
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| v | Se revisa para su adecuacién continua.

11.4.4 Politica de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo

Ver Manual del Sistema de Gestion en Seguridad y Salud en el Trabajo.

La alta direccion se aseguré que la politica cumple con:

v | Es apropiada para la naturaleza y escala de los riesgos de SG-SST de la organizacion.

~ | Incluye un compromiso con la prevencién de lesiones y enfermedades y con la mejora continua
en la gestién y desempefio de SG-SST.

v Incluye el compromiso de cumplir como minimo los requisitos legales aplicables y otros requisitos
gue suscriba la organizacion, relacionados con los peligros de SG-SST.

v’ | Proporciona el marco de referencia para establecer y revisar los objetivos de SG-SST.

v | Se documenta, implementa y mantiene.

v | Se comunica a todas las personas que trabajan bajo el control de la organizacion, con la intencién
de que sean conscientes de sus obligaciones individuales de SG-SST.

v | Esta disponible para las partes interesadas.

v | Se revisa ,periédicamente para asegurar que sigue siendo pertinente y apropiado para la
organizacion.

11.4.5 Politica de Seguridad de la informacién

Ver documento A-OT-011.

La alta direccion se aseguré que la politica cumple con:

v’ | Es compatible con la direccién estratégica de la organizacion.

v | Es adecuada al propésito de la organizacioén

v Incluye objetivos de seguridad de la Informacién o proporcione el marco de referencia para el
establecimiento de los objetivos de la seguridad de la Informacion

v Incluye el compromiso de satisfacer los requisitos aplicables relacionados con la seguridad de la
Informacién

v Incluye el compromiso de mejora continua del sistema de gestién de la seguridad de la
Informacién

v’ | Esta disponible como Informacién documentada.

v | Es comunicada dentro de la organizacion.

v | Esta disponible para las partes interesadas, de la manera que se estime.

11.4.6 Politica de Gestion de Archivo

Ver documento A-OT-009.

La alta direccion se aseguré que la politica cumple con:

v

Se transmite y se cumple en todos los niveles organizativos

v

Se adoptd y aprobo en el nivel mas alto de decision y promulgarse en toda la organizacion
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| v | Se asignaron responsabilidades sobre su cumplimiento

11.4.7 Politica Ambiental

Es politica de ambiental la siguiente: “APC-Colombia ejerce las funciones que le fueron
escindidas mediante el Decreto 4152 de noviembre 03 de 2011. Para ello cuenta con un
talento humano comprometido con: a) identificar la magnitud e impactos ambientales que
se puedan generar como resultado de la realizacion de las actividades y la generacién
de los productos correspondientes; b) evitar la contaminacion y mejorar continuamente
para tal fin; ¢) cumplir con los requisitos legales y de otra connotacion, que sean
aplicables a la proteccion ambiental; d) hacer cuatrienalmente la gestion para establecer,
revisar, documentar, comunicar y poner a disposicion para consulta interna y externa, la
politica, los objetivos y las metas ambientales de la entidad, y gestionar su
implementacion y mantenimiento permanente”.

La alta direccién se asegura que la politica cumple con:

Es apropiada a la naturaleza, magnitud e impactos ambientales de sus actividades, productos.
Incluye un compromiso de mejora continua y prevencion de la contaminacion.

Incluye un compromiso de cumplir con los requisitos legales aplicables y con otros requisitos.
Proporciona el marco de referencia para establecer vy revisar los objetivos y las metas
ambientales.

Se documenta, implementa y mantiene.

Se comunica a todas las personas que trabajan para la organizacién o en nombre de ella.

Esta a disposicién del publico.

AN ENENERENEENANAN

11.4.8 Politica de Desarrollo Administrativo

Son politicas de Desarrollo Administrativo las establecidas en el Decreto 2482 de 2012,
a saber:

a) Gestion misional y de Gobierno. La entidad se orienta al logro de las metas
establecidas, para el cumplimiento de su mision y de las prioridades que el Gobierno
defina.

b) Transparencia, participacion y servicio al ciudadano. La entidad aporta al
acercamiento del Estado al ciudadano, a través de su contacto permanente en los
mecanismos de participacion y rendicion de cuentas. También hace visible la gestion
institucional. Formula y hace seguimiento al Plan Anticorrupcion y de Atencion al
Ciudadano.

c) Gestion del talento humano. Orientada al desarrollo y cualificacion de los servidores
publicos buscando la observancia del principio de mérito para la provision de los
empleos, el desarrollo de competencias, vocacion del servicio, la aplicacion de estimulos
y una gerencia publica enfocada a la consecucion de resultados. Incluye, entre otros el
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Plan Institucional de Capacitacion, el Plan de Bienestar e Incentivos, los temas
relacionados con Clima Organizacional y el Plan Anual de Vacantes;

d) Eficiencia administrativa. La entidad identifica, racionaliza, simplifica y automatiza
trdmites, procesos, procedimientos y servicios, optimiza el uso de recursos, con el
propésito de contar con organizaciones modernas, innovadoras, flexibles y abiertas al
entorno, con capacidad de transformarse, adaptarse y responder en forma agil y
oportuna a las demandas y necesidades de la comunidad, para el logro de los objetivos
del Estado. Implementa y mantiene un sistema gestion integrado. Reporta sus avances
en el Formulario Unico Reporte de Avance de la Gestién - FURAG.

e) Gestion financiera. La entidad programa, controla y registra las operaciones
financieras, de acuerdo con los recursos disponibles de la entidad. Integra las actividades
relacionadas con la adquisicion de bienes y servicios, la gestion de proyectos de
inversién y la programacion y ejecucién del presupuesto.

11.4.9 Politica de Operacién de los procesos

Las politicas de operacion de los procesos estan documentadas y/o referidas en la
caracterizacion de cada uno de ellos.
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11.5 ANEXO 5. OBJETIVOS DEL S.G.I.

11.5.1 Objetivos de Gestion Integral

e Articular los elementos comunes de los diferentes sistemas de Gestidn, para

optimizar los recursos con que cuenta la entidad.

e Fortalecer el trabajo por procesos, con participacion de las areas que intervienen en

los mismos.

11.5.2 Objetivos de Calidad

_r Se conectan con la | Mecanismo

Objetivo o . s
politica asi: de medicién

FOCALIZAR y DINAMIZAR la Cl que
recibe Colombia Gestién
COMPARTIR conocimiento de valor Planes de
con paises en desarrollo accion
VISIBILIZAR los resultados de la Cl Mejora continua asociados
CONSOLIDAR una APC-Colombia Personal
apasionada y efectiva competente.

La alineacion con politicas de desarrollo administrativo, es la que se muestra en el cuadro

siguiente:

Objetivo (estratégico y de calidad)

Alineacion con politicas de desarrollo administrativo

Objetivo (estratégico

los requisitos del
cliente.

una atencion oportuna y
efectiva.

de calidad) Definicion Politica Orientacion Incluye
FOCALIZAR y Hace referencia Loaro de las metas
DINAMIZAR laCl [ la gestion de la coblotdan, oo oo
que recibe Colombia. |cooperacién que | Gestién ecidas, p e Indicadores.
COMPARTIR realiza la Misional y ::nuig;g:]lmlggtgge su e Metas de
conocimiento de valorfAgencia en de Gobierno priorida)(/jes que el Gobierno.
con paises en cumpllmlento de Gobiermno defina.
desarrollo. su Misién.
Hace referencia Acercar el Estado al
al compromiso ciudadano y hacer visible | | Plan
que tienen los la gestién publica. Anticorrupcion
VISIBILIZAR l0S colaboradores | Transparenc | Permite la participacién e Participacion '
resultados de la de la Agencia ia, activa de la ciudadania ciudadgna
Cooperacion para mejorar participacion | en la toma de decisiones « Rendicién .d
InterF:]acionaI continuamente |y servicio al |y su acceso ala CL?entE(i:So €
' en pro del ciudadano informacion, a los o |
cumplimiento de tramites y servicios, para | * S_erV|C|o a
ciudadano.
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Obijetivo (estratégico y de calidad)

Alineacion con politicas de desarrollo administrativo

Objetivo (estratégico C ” : i
) . ( 9 Definicion Politica Orientacion Incluye
de calidad)
Desarrollo y cualificacion
de los servidores
publicos buscando la e Plande
observancia del principio Capacitacion.
de mérito para la e Plande
L provisién de los empleos, Bienestar e
Gestion del :
el desarrollo de Incentivos.
Talento ) L )
competencias, vocacion | e Clima
Humano - Y o
del servicio, la aplicacion Organizacional
de estimulos y una .
gerencia publica e Plan Anual de
enfocada a la Vacantes.
consecucion de
resultados.
Identificar, racionalizar,
simplificar y automatizar
trdmites, procesos, _
procedimientos y * Gestion de
servicios, asi como calidad.
optimizar el uso de e Eficiencia
recursos, con el administrativa.
. . ropdsito de contar con e Cero papel.
CONSOLIDAR una  [Esta asociado a grggnizaciones . Racioﬂarl)izacié
IAPC-Colombia que se tiene un | Eficiencia : P
. - .| modernas, innovadoras, n de tramites.
apasionada y personal Administrati flexibles v abiertas al Modernizacid
efectiva. competente. va y . ¢ Modernizacion
entorno, con capacidad institucional.
de transformarse, e Gestidon de
adaptarse ylresponder tecnologias de
en forma agil y oportuna informacion.
a las demandas y e Gestion
necesi(_jades de la documental.
comunidad, para el logro
de los objetivos del
Estado.
Programar, controlar y
registrar las operaciones | | PAC.
financieras, de acuerdo .

e Programacion
con los recursos eieCUCIon
disponibles de la entidad. y €l

L presupuestal.

Gestion Integra las actividades e Formulacién y

Financiera relacionadas con la seguimiento a
adquisicién de bienes y rc? ectos de
servicios, la gestion de iFr)wgrsién
proyectos de inversién y Plan A ) Id
la programacién y * A(;in Anual de
ejecucion del quisiciones.
presupuesto.
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11.5.3 Objetivos de Seguridad y Salud en el Trabajo

Ver Manual del Sistema de Gestion en Seguridad y Salud en el Trabajo.

11.5.4 Objetivos de Seguridad de la informacion

Ver documento A-OT-011.

11.5.5 Objetivos de Control Interno

e Promover el cumplimiento de los principios de autocontrol, la autogestion y la
autorregulacion en todos los niveles de la entidad.

e Garantizar razonablemente el cumplimiento de los objetivos institucionales, que sirva
a la organizacion para facilitar la implementacion y fortalecimiento continuo del
Sistema de Control Interno.

11.5.6 Objetivo de Desarrollo Administrativo

e Aplicar el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion como instrumento de
articulacion y reporte de la planeacion.

11.5.7 Objetivo de Gestion Ambiental

e Aportar a la proteccién del medio ambiente desde las actividades que desarrolla la
entidad.

11.5.8 Objetivo de Gestion de Archivo
e Asegurar que se cumplan las condiciones Optimas de recaudo, identificacion,

almacenamiento, proteccidon, recuperacion, retencion y disposicion de la
documentacion que recibe y produce la entidad.
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