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1 GENERALIDADES

El presente manual describe el Sistema de Gestidon implementado en el Ministerio del Trabajo, con el fin de
asegurar la calidad de los productos y servicios, asi como, el cumplimiento de los estandares requeridos por la
Norma NTC ISO 9001:2015, este documento se constituye en una guia y se encuentra a disposicion para su
consulta en el Repositorio Documental SIG, para el buen entendimiento de la estructura, composicion,

compromiso de la entidad y el facil acceso a la informacion institucional.

2 OBJETIVO Y CAMPO DE APLICACION Y DEFINICION DEL MODELO INTEGRADO DE PLANEACION Y

GESTION

2.1 OBJETIVO

Describir el Sistema de Gestién de Calidad del Ministerio del Trabajo incluyendo aspectos tales como el alcance, requisitos

no aplicables, referencias de los procedimientos, entre otros.

MODELO INTEGRADO DE PLANEACION Y GESTION (MIPG)

Es el marco de referencia para dirigir, planear, ejecutar, hacer seguimiento, evaluar y controlar la gestion de las entidades
y organismos publicos, con el fin de generar resultados que atiendan los planes de desarrollo y resuelvan las
necesidades y problemas de los ciudadanos, con integridad y calidad en el servicio, segun dispone los Decretos 1499

de 2017 y 1299 de 2018.
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Las dimensiones del MIPG son 7, a saber:

NoakRkwh=

Talento Humano (Corazén de MIPG)

Direccionamiento Estratégico y Planeacion (Planear)

Gestion con Valores para el Resultado (Hacer)

Evaluacién para el Resultado (Verificar y actuar)

Informacion y Comunicacion (Dimension transversal)

Gestion del Conocimiento y la Innovacion (Dimension transversal)
Control Interno (Verificar y actuar)

Son Politicas del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG

©oooNOR~wWND =~
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Planeacion Institucional

Gestion presupuestal y eficiencia del gasto publico

Compras y Contratacion Publica

Talento humano

Integridad

Transparencia, acceso a la informacion publica y lucha contra la corrupcién
Fortalecimiento organizacional y simplificaciéon de procesos

Servicio al ciudadano

Participacion ciudadana en la gestion publica

. Racionalizacién de trdmites y Gobierno digital

. Seguridad digital

. Defensa juridica

. Mejora normativa

. Gestion del conocimiento y la innovacion

. Archivos y Gestion documental

. Gestion de la informacion estadistica

. Seguimiento y evaluacién del desempefio institucional
. Control interno

2.2 REQUISITOS NO APLICABLES DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

De acuerdo con el numeral 4.3. de la NTC I1SO 9001:2015 se debe proporcionar la justificacion para cualquier
requisito de esta norma internacional que la organizacion determine que no es aplicable para el alcance de su

sistema de gestion de calidad, por ello, el Ministerio del Trabajo establece el siguiente requisito:

e Recursos de seguimiento y medicion (numeral 7.1.5.2): EI Ministerio determina y proporciona los
recursos para el seguimiento y medicion de los productos o servicios, mediante sistemas de
informacion, herramientas, entidades externas, entre otros. Sin embargo, no se requieren equipos
para la efectuar la trazabilidad de las mediciones, dado que no es un requisito 0 una parte esencial
para proporcionar confianza en la validez de los resultados y teniendo en cuenta que no se realizan

calibraciones o la utilizacion de patrones.
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2.3 PRINCIPIOS DEL MODELO INTEGRADO DE PLANEACION Y GESTION

Siendo los motores de MIPG, los principios de Integridad y la Legalidad.

3 PRESENTACION DEL MINISTERIO DEL TRABAJO
3.1 MISION

Formular, adoptar y orientar la politica publica en materia laboral que contribuya a mejorar la calidad de vida de
los colombianos, para garantizar el derecho al trabajo decente, mediante la identificacién e implementacion de
estrategias de generacion y formalizaciéon del empleo; respeto a los derechos fundamentales del trabajo y la
promocion del dialogo social y el aseguramiento para la vejez.

3.2 VISION

Para 2018, ser reconocidos como el Ministerio que promueve la proteccion, vinculacion, formalizacion y el acceso
al trabajo de los colombianos en las diferentes etapas de su ciclo de vida laboral, en el marco del trabajo decente;
gestionando la consolidacion del Sistema de Proteccion para la vejez y la articulacion intersectorial.

3.3 PRODUCTOS, SERVICIOS Y CLIENTES DEL MINISTERIO DEL TRABAJO
3.3.1 PRODUCTOS Y/O SERVICIOS

A continuacion se relacionan algunos de los servicios y tramites del Ministerio del Trabajo, los demés se veran
relacionados en las caracterizaciones de proceso:

e (Gestionar las Politicas Publicas en materia laboral.
e Tramites de Inspeccion Vigilancia y Control
e Demas relacionados con la mision de la entidad.

3.3.2 CLIENTES

Los usuarios y partes interesadas del Ministerio del Trabajo, estan identificados en la Matriz de Partes Interesadas
CMC-ODI-21 y en las caracterizaciones de los procesos, a continuacion, se relacionan algunos de los mas
relevantes.

Organismos y Entidades de la Rama Ejecutiva del Poder Publico Servidores Publicos
Organismos y Entidades de la Rama Legislativa

Entidades y organismos de la Rama Judicial

Entidades del Sector Trabajo

Entes y dependencias de control

Organismos Internacionales y ONGs
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e Fondos

e Ciudadania en General (Poblacion dentro del territorio nacional y nacionales en el exterior)
e Asociaciones Gremios o Federaciones
Demas clientes relacionados con la mision de la entidad

4  CONTEXTO DE LA ORGANIZACION
4.1 COMPRENSION DE LA ORGANIZACION Y DE SU CONTEXTO

El Ministerio del Trabajo a determinado las cuestiones internas y externas que son pertinentes para su prop6sito y
direccion estratégica, mediante la Matriz Contexto Estratégico CMC-ODI-20 esta identifica las fortalezas y
debilidades, asi como las oportunidades y amenazas que pueden afectar el logro de los objetivos institucionales.

El contexto estratégico sera revisado por lo menos una vez al afio, por la Alta Direccion y Responsables de
proceso con el propdsito de identificar posibles cambios.

4.2 COMPRENSION DE LAS NECESIDADES Y EXPECTATIVAS DE LAS PARTES INTERESADAS

Se tiene establecida la Matriz de Partes Interesadas CMC-ODI-21 esta se encuentra estructurada con los
siguientes criterios:

Categoria

Parte interesada
Necesidad
Expectativa

Es importante precisar que en la matriz se relacionan las partes interesadas mas relevantes del Ministerio del
Trabajo, teniendo en cuenta que pueden existir algunas que no se hayan incluido, pero estas quedan inmersas en
la categoria que corresponda.

4.3 ALCANCE

Se ha definido como alcance “La formulacién, adopcion, implementacion y seguimiento de las politicas, planes,
programas y proyectos del sector Trabajo e inspeccidn, vigilancia y control del sector laboral”.

4.4 SISTEMA DE GESTION Y SUS PROCESOS
El Ministerio del Trabajo establece, documenta, implementa y mantiene un Sistema de Gestion, asi:
e Identificando y clasificando sus procesos, asi como acordando un esquema de presentacion que
se documenta en el Mapa de Procesos, alli se ha determinado la secuencia e interrelaciones entre

estos, de tal manera que se garantice una gestion sistémica y dinamica.

e Las interrelaciones de los procesos se documentan en las Caracterizaciones de los procesos.
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5 LIDERAZGO

5.1 LIDERAZGO Y COMPROMISO PARA EL MODELO INTEGRADO DE PLANEACION Y GESTION

La Alta Direccion del Ministerio hace expreso y publico su compromiso con el Sistema de Gestion de Calidad
como una herramienta para orientar y fortalecer la gestion; direccionar, articular y alinear conjuntamente los
requisitos de las normas con la direccion estratégica de la Entidad, con el fin de garantizar su eficiencia, eficacia,
transparencia, efectividad y la optimizacién de recursos y procesos.

Para ello se establecen los actos administrativos, Resolucion 1588 de 2020 “por la cual se reestructura el
Sistema Integrado de Gestion se re estructura en el Ministerio del Trabajo y se dictan otras disposiciones” y
la Resolucion 420 de 2019 “por la cual se reorganizan los Comités y Subcomités de Gestion y Desempefio del
Ministerio y del Sector Trabajo, el Comité de direccidn, el Comité Interno de gobierno y Seguridad Digital, el Comité
Institucional de coordinacion de control Interno y el Comité de auditoria Interna del Sector Trabajo”.

Adicional, se adoptan e implementan los distintos documentos del Sistema tales como: mapa de procesos,
politicas y objetivos, manuales, caracterizaciones, procedimientos, instructivos, indicadores y formatos, entre
otros.

En consecuencia, se manifiesta la disponibilidad para suministrar los recursos que sean necesarios para la
implementacion, mantenimiento y mejora permanente del Sistema de Gestidn de Calidad

Todo lo anterior enmarcado dentro de los principios, valores institucionales, conforme a las normas legales
vigentes y demas disposiciones de caracter interno.
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Para el caso del Ministerio del Trabajo se han establecido los siguientes responsables para las politicas MIPG:

RESPONSABLE

POLITICA

Oficina Asesora de Planeacion

Planeacion institucional

Gestion presupuestal y eficiencia del gasto publico
Fortalecimiento organizacional y simplificacion de procesos
Racionalizacion de tramites

Seguimiento y evaluacién del desempefio institucional
Gestion de la informacion estadistica

Gestion del conocimiento y la innovacién

Oficina de Control Interno Disciplinario

Lucha contra la Corrupcion

Oficina de Tecnologias de la
Informacién

Transparencia, acceso a la informacion publica y lucha contra la
corrupcion (Ley 1712 de 2014)

Gobierno digital
Seguridad digital

Oficina Asesora Juridica

Defensa juridica
Mejora normativa

Subdireccion de Talento Humano

Gestion estratégica del talento humano
Integridad

Grupo de Atencion al Ciudadano

Servicio al ciudadano
Participacion ciudadana en la gestion publica

Grupo de Gestion Documental

Gestién documental

Grupo de Presupuesto

Gestion presupuestal y eficiencia del gasto publico

Lineas de defensa

Control Interno
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Por otra parte, el Ministerio del Trabajo a través de la Alta Direccion, asegura que los requisitos del cliente, los
legales y reglamentarios se determinan, se comprenden y se cumplen regularmente y uno de los mecanismos de
monitoreo son los Comités establecidos al interior de la Entidad. Asi mismo, participa en la aprobacion de la guia
y politica de administraciéon de riesgos y oportunidades ASIG-ODI-05 a través del Comité de Coordinacién de
Control Interno.

5.2 POLITICA DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

El Ministerio del Trabajo se compromete con la satisfaccion de la Poblacién Econdmicamente Activa y de sus
demas grupos de interés, en cumplimiento de la normatividad vigente y de sus objetivos institucionales y sectoriales
en materia de trabajo y empleo, a garantizar el derecho al trabajo digno y decente; soportado en un talento
humano desarrollado integralmente, una gestion basada en herramientas de control y evaluacion, servicios
eficientes, efectivos y transparentes, la mejora continua de sus procesos y la reduccion de los impactos
ambientales propios de sus actividades.

5.3 ROLES, RESPONSABILIDADES Y AUTORIDADES

Para llevar a cabo la implementacion del sistema de Gestion de Calidad y su posterior mantenimiento, el
Ministerio del Trabajo expidié la resolucion 1588 de 2020, por medio de la cual se reorganiza el Sistema
Integrado de Gestidn, esta incluye aspectos como representante de la alta direccion, gestores, subcomités
integrados de gestion y sus responsabilidades, entre otras disposiciones.

Ademas, se establece un Manual Especifico de Funciones y Competencias, en el cual se determina, documentan
y se comunican las responsabilidades, funciones, autoridad, y competencias de los cargos. Asi mismo, se ha
establecido la Matriz Roles Responsabilidades y Autoridad CMC-ODI-16, la cual se encuentra publicada en el
repositorio documental del SIG.

Por otra parte, existen roles, responsabilidades y autoridades que se encuentran definidas en cada una de las
politicas operacionales y/o normativa especifica de cada uno de los procesos, las cuales permiten el adecuado
funcionamiento del Ministerio del Trabajo.

6 PLANIFICACION
6.1 ACCIONES PARA ABORDAR RIESGOS Y OPORTUNIDADES

El Ministerio ha establecido una Guia y Politica de Administracion de Riesgos y Oportunidades ASIG-ODI-05, la
cual se encuentra publicada y difundida por medio del repositorio documental del SIG, esta tiene como objetivo
ofrecer el marco de referencia para la gestién del riesgo en los eventos que puedan afectar positiva o
negativamente el cumplimiento de las funciones, el logro de los objetivos institucionales y la gestién de los
procesos del Sistema Integrado de Gestion. Adicionalmente se tiene documentado el Mapa de Riesgos de
Proceso CMC-MR-01 y el Mapa de Riesgos de Corrupcion CMC-MR-02 y las respectivas oportunidades que se
presenten para cada uno de los procesos.
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6.2 OBJETIVOS DE CALIDAD Y PLANIFICACION

Los siguientes objetivos del Sistema Integrado de Gestidn aportan para el cumplimiento de los objetivos sectoriales
e institucionales del Ministerio del Trabajo:

«  Aumentar los niveles de satisfaccion de los ciudadanos (clientes)

« Fortalecer el desempefio de los procesos establecidos en el Ministerio de Trabajo

 Garantizar la disponibilidad, el uso €eficiente de los recursos financieros y el desarrollo integral del talento
humano

« Fortalecer la aplicacién de mecanismos de autocontrol, autogestion, autorregulacion y de evaluacion para
garantizar la mejora continua

« Garantizar mecanismos de participacion ciudadana y control social sobre la gestion del Ministerio de
Trabajo

«  Utilizar de manera eficiente los recursos ambientales

Estos Objetivos se encuentran alineados con los Objetivos Sectoriales, Institucionales, Politica, entre otros aspectos
estratégicos de la Entidad, mediante la Matriz despliegue Objetivos ASIG-ODI-010.

6.3 PLANIFICACION DE LOS CAMBIOS

El Ministerio del Trabajo cuenta con un iinstructivo de planificacion y control de cambios al sistema de calidad
ASIG-I-02, el cual tiene como objetivo brindar una herramienta de orientacion para los a los diferentes procesos
del Ministerio del Trabajo que generen cambios dentro del Sistema Integrado de Gestion.

7 APOYO
7.1 RECURSOS

La Alta Direccion asegura que se determinan y se proporcionan los recursos necesarios tanto para la
implementacion de las estrategias, como para la consecucion de los objetivos de la organizacion; asi como, para
el establecimiento, implementacién, mantenimiento y mejora del Sistema de Gestion de Calidad.

Por otra parte, el Ministerio determina y proporciona las personas y la infraestructura necesaria para lograr la
conformidad con los requisitos de los productos y/o servicios, esto incluye entre otras, las instalaciones fisicas,
espacios de trabajo, equipos de comunicaciones y sistemas de informacidn para la gestion de los procesos.

Ademas, el Ministerio cuenta con los elementos necesarios para determinar, proporcionar y mantener un ambiente
de trabajo adecuado, que permita el desarrollo de las funciones y la operacién de los procesos, esto se gestiona
a través del Grupo de Capacitacion y Bienestar Laboral y el Grupo de Administracién de Bienes y Recurso
Fisicos, los cuales desarrollan diferentes actividades, encaminadas a mejorar la prestacion del servicio.
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Asi mismo, se ha disefiado un manual para la implementacion de acciones encaminadas a gestionar los
conocimientos dentro de la Entidad, CMC-ODI-22.

7.2 COMPETENCIA

Dentro del Sistema de Gestion de Calidad se tiene definido el proceso “Gestion del Talento Humano” el cual tiene
como objetivo desarrollar integralmente el talento humano vinculado al Ministerio del Trabajo, en pro del
mejoramiento continuo, la satisfaccion Personal y el fortalecimiento institucional, para el cumplimiento de la
mision y funciones de la Entidad.

El Ministerio, a través del Grupo de Administracion de Personal y Carrera Administrativa, se encarga de vincular y
evaluar el Talento Humano en funcién de los requisitos de: educacion, experiencia, formacion y habilidades
requeridas para el desempefio de los Funcionarios y para mantener los estandares del proceso de Gestidn de
Talento Humano ajustados a la normatividad vigente. Se cuenta con un Manual Especifico de Funciones,
Requisitos y Competencias Laborales para los cargos que conforman la planta de personal del Ministerio del
Trabajo, en el cual se encuentran definidos los perfiles y requisitos necesarios para el desarrollo de sus funciones.

Adicional, la Entidad busca el fortalecimiento de competencias laborales de los funcionarios mediante el Plan
Institucional de Capacitacion y los recursos asignados para tal fin.

7.3 TOMA DE CONCIENCIA

El Ministerio del Trabajo desarrolla diferentes actividades de toma de conciencia como son las capacitaciones,
visitas de asistencia técnica, compafas de comunicacion, boletines, correos electronicos, entre otras, las cuales
son encaminada a que los servidores publicos interioricen la importancia del sistema de gestion de calidad y su
contribucién en el mismo.

7.4 COMUNICACION

La Alta Direccion asegura que se establezcan los procesos apropiados de comunicacion dentro del Ministerio
del Trabajo y que ésta se efectlie considerando la eficacia y eficiencia del Sistema de Gestidn de Calidad. Por lo
anterior, se incluye el proceso de Gestion de Comunicaciones como proceso "Estratégico”, y se definen canales
de comunicacion &giles, en doble via, en linea y de manera permanente con las partes interesadas pertinentes.

Algunos de los instrumentos de comunicacion del Ministerio son: Correo electronico, boletines, fondos de pantalla,
carteleras internas, intranet, grupos de whatsapp, pagina web, redes sociales (Facebook, twitter, YouTube), entre
otras.
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Ademas, se cuenta con una matriz de flujos de comunicacién ASIG-OD-06 cuyo objetivo es identificar y determinar
los flujos de comunicacion o datos y que se convierten en insumos para ejecucion de las actividades de los
procesos y a su vez en un producto de los mismos.

7.5 GESTION DOCUMENTAL

El Ministerio del Trabajo establece su estructura documental por medio de niveles, los cuales se especifican en la
siguiente piramide documental:

Plan e: lan de
accio icas de

9 d

El control de los documentos requeridos por el Sistema de Gestion de Calidad se establece en el procedimiento
de control de la informacion documentada CMC — PD - 01, el cual tiene por objetivo establecer los lineamientos el
control de los Informacion Documentada perteneciente a los Sistemas de Gestion del Ministerio del Trabajo.

Por otra parte, es responsabilidad de los lideres de procesos establecer y mantener el control de los registros,
para proporcionar evidencia de la conformidad con los requisitos, asi como de la operacion eficaz del Sistema de
Calidad; para esto, se tiene establecido el procedimiento control de registros ASIG-PD-04, el cual tiene como
objetivo establecer las actividades necesarias para el control, administracién y disposicidn de los registros.

En estos dos documentos se establece como se realiza el control de la informaciéon documentada para mantener
y conservar.

La informacién del Sistema de Gestion de Calidad se encuentra alojada en el repositorio documental SIG y esta
puede ser consultada por cualquier funcionario a través de la pagina web del Ministerio del Trabajo o por medio
de la intranet.
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Por otra parte, se cuenta con el programa de gestion documental GD-PG-01 y las tablas de retencion documental
de cada una de las dependencias, acorde a los requisitos establecidos por el Archivo General de la Nacién.

8 OPERACION

8.1 8.1 PLANIFICACION Y CONTROL OPERACIONAL Y ESQUEMA DE LAS LINEAS DE DEFENSA DEL
MODELO INTEGRADO DE PLANEACION Y GESTION

El Ministerio ha definido un Sistema de Gestion de Calidad, en el cual determina los procesos necesarios para
desarrollar su misién y satisfacer las necesidades y expectativas de sus usuarios y partes interesadas. El mapa
de procesos, su secuencia e interaccion, asi como los mecanismos de seguimiento, recursos, mejora y
documentos aplicables, se especifican en cada uno de los procesos. Por otra parte, se cuenta con una Matriz de
Despliegue de Objetivos ASIG-ODI-010., en donde se logra visualizar la interrelacion existente entre los objetivos
sectoriales, objetivos institucionales, componentes del trabajo decente, pilares del PND, misién, vision, politica del
SIG, entre otros criterios que contribuyen a la planificacidn y control del Sistema de Gestidn de Calidad, adicional en
la Dimensién de control Interno se establece como eje articulador del Modelo las Lineas de Esquema de Defensa
a saber:

LINEA ESTRATEGICA

Este nivel analiza los riesgos y amenazas institucionales al cumplimiento de los planes estratégicos, tendra la
responsabilidad de definir el marco general para la gestion del riesgo (politica de administracion del riesgo) y garantiza
el cumplimiento de los planes de la entidad.

12, Linea de Defensa 22, Linea de Defensa 32 Linea de Defensa

La funciéon de la auditoria

i6 ' Asegura que los controles . .

La gestion operacional se g ?j on del ri y interna, a través de un enfoque
encarga del mantenimiento procesos de gestion del riesgo basado en el  riesgo

i i 2 Linea de Defensa sean S ot
efectivo de controles  intemos, dela 1 . proporcionara  aseguramiento
ejecutar  procedimientos  de apropiados 'y fU_nCIOHGH objetivo e independiente sobre
riesgo y el control sobre una porrectament.e, supervisan la la eficacia de gobierno, gestion
base del dia a dia. implementacion de las politicas de riesgos y control interno a la

de MIPG. alta direccién de la entidad,
incluidas las maneras en que
funciona la primera y segunda
linea de defensa.

La gestion operacional identifica,
evalla, controla y mitiga los

riesgos. Consolidan y analizan

informacién sobre temas clave
para la entidad, base para la
toma de decisiones y de las
acciones preventivas necesarias
para evitar materializaciones de
riesgos.

. Evaluacion Independiente
Autocontrol Autoevaluacion P
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8.2 REQUISITOS PARA LOS PRODUCTOS Y SERVICIOS

El Ministerio tiene establecidos diversos canales de comunicacion a los ciudadanos (Presencial, virtual, telefonico
y escrito) y cuenta con los procesos de Gestion de Comunicaciones y Gestion de Servicio a la Ciudadania,
quienes brindan herramientas para orientar, informar y responder a las inquietudes de los ciudadanos.

De igual manera la entidad cuenta con la pagina Web (www.mintrabajo.gov.co), que es el principal instrumento de
comunicacion nacional, ademas se utilizan las diferentes redes sociales como Facebook, Twitter, LinkedIn y
YouTube.

Por otro lado, los requisitos de los productos y servicios son establecidos por la normatividad vigente aplicable al
Ministerio del Trabajo y se involucran en los diferentes procesos misionales que la entidad desarrolla para el
cumplimiento de su mision.

Los requisitos también se pueden identificar por los siguientes mecanismos:

Contexto estratégico

Partes interesadas con sus necesidades y expectativas
PQRSD.

Normas vigentes aplicables a la entidad.

Reuniones sectoriales.

Politicas de operacion de la entidad, establecida con base en la Normatividad vigente aplicable a la
entidad.
e Planes de desarrollo.

Es importante precisar que, la entidad con el propdsito asegurar el cumplimiento de los requisitos para los
productos o servicios suministrados a los usuarios, utiliza diferentes mecanismos como informes, estadisticas,
comités, subcomités, reuniones técnicas, entre otros.

8.3 DISENO Y DESARROLLO DE LOS PRODUCTOS Y SERVICIOS
Se establece el Instructivo para el Disefio y Desarrollo GPP-I-01, el cual brinda a los funcionarios del Ministerio
del Trabajo una herramienta de orientacion, la cual permita ejecutar el disefio y desarrollo de las Politicas
Publicas de la Entidad.

8.4 CONTROL DE LOS PROCESOS, PRODUCTOS Y SERVICIOS SUMINISTRADOS EXTERNAMENTE
El Ministerio del Trabajo cuenta con el proceso de Gestidén de Contratacion el cual tiene por objetivo adquirir los
bienes y servicios requeridos por el Ministerio para cumplir con la misién institucional, en estricta observancia de

la normativa vigente.

En este proceso se encuentra la informacion documentada para llevar a cabo las diferentes modalidades de
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contratacion establecias por la normativa.
8.5 PRODUCCION Y PROVISION DEL SERVICIO

La Entidad planifica y lleva a cabo la produccion y provision del servicio bajo condiciones controladas, mediante la
planificacion de los procesos, la gestion de los riesgos, la implementacién de la informacién documentada, el
establecimiento de los controles y con la utilizacion de los diferentes mecanismos de seguimiento y medicion.

Por otro lado, la trazabilidad del producto y/o servicio se mantiene desde las entradas de los procesos y durante
la realizacion de las diferentes actividades, hasta que se obtiene el resultado o salida de los procesos.

Es importante precisar que se considera propiedad del cliente toda informacion o documentos recibidos u
obtenidos por el Ministerio del Trabajo, de la ciudadania, entidades, gobiernos, etc. Esta documentacion e
informacion se identifica, verifica, protege y salvaguarda de acuerdo a la normatividad vigente y la politica de
proteccion de datos personales publicada en la pagina web de la Entidad.

Asi mismo, el Ministerio del Trabajo ha determinado los mecanismos para asegurar que, en todas las etapas de
los procesos, se preserven las salidas de la produccion y prestacion del servicio, de forma tal que estas cumplan
con los requisitos.

8.6 LIBERACION DE LOS PRODUCTOS Y SERVICIOS

El Ministerio del Trabajo se basa en la normatividad legal vigente y aplicable para la prestacion de sus servicios y
entrega de productos, asi mismo, tiene en cuenta los diferentes procedimientos y politicas de operacion
establecidos como control en el desarrollo de las actividades. Es importante resaltar que este requisito se articula
con el control de las salidas no conformes y el disefio y desarrollo de las politicas publicas.

8.7 CONTROL DE LAS SALIDAS NO CONFORMES
El Ministerio del Trabajo asegura que las salidas no conformes con los requisitos establecidos se identifican y se
controlan para prevenir su uso o entrega no intencionada, por medio del Procedimiento Control de las salidas no
conformes ASIG-PD-06.
9 EVALUACION DEL DESEMPENO
9.1 SEGUIMIENTO, MEDICION, ANALISIS Y EVALUACION
El Ministerio planifica e implementa esquemas de seguimiento, medicién, analisis y evaluacién necesarios para:
a) Demostrar la conformidad del servicio
b) Asegurar resultados validos
c) Asegurar la conformidad del Sistema de Gestion de Calidad
d)

Mejorar continuamente la eficacia del Sistema de Gestion de Calidad.

Por ofro lado, el Ministerio del Trabajo cuenta con el proceso de Gestidén de Servicio a la Ciudadania, quien
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cuenta con un instrumento de medicion de la satisfaccién al ciudadano con respecto a la Agilidad en la atencion,
Claridad de la informacion suministrada y Amabilidad en la atencién, esto se hace mediante la aplicacién de la
Evaluacion de Atencion al Ciudadano GSC-F-01 por medio de los canales presencial y telefonico.

Ademés, la Entidad cuenta con diferentes mecanismos de seguimiento y medicion como son Indicadores PND,
Indicadores Tablero Presidente, Indicadores Plan Estratégico Sectorial, Indicadores Plan Estratégico Institucional,
Indicadores Plan de Accion, Seguimiento y Evaluacion del Indicador de calidad, Indicadores proyectos de inversion,
Informes de Auditorias, resultados de la medicion de indicadores, Informes de Gestion, seguimiento a los mapas
de riesgos entre otros, que permiten analizar y evaluar los datos y la informacién del Ministerio.

Para el Modelo Integrado de Planeacién MIPG se cuenta con Formulario Unico de Reporte de Avances en la
Gestion FURAG con:

indice de Desempefio Institucional IDI mide la capacidad de orientar sus procesos de gestion institucional hacia
una mejor produccién de bienes y prestacion de servicios, a fin de resolver efectivamente las necesidades y
problemas de los ciudadanos con criterios de calidad y en el marco de la integridad, la legalidad y la transparencia

indices por dimensiones miden las capacidades de implementar los procesos de la gestion piblica colombiana,
agrupados en las 7 dimensiones operativas del MIPG

indices por politicas miden las capacidades de implementar los lineamientos de las 18 politicas de gestion y
desempefio que hacen parte del MIPG La nueva politica de Compras y Contratacion, es la Unica que actualmente
no contempla dicho indice

indices desagregados son mediciones desagregadas en cada politica, que permiten entender de manera mas
detallada la implementacidn de aspectos puntuales y claves de cada una de ellas

indice de Control Interno se calcula a partir de la séptima dimensién de MIPG
9.2 AUDITORIAINTERNA

Para determinar que el Sistema de Gestion de Calidad es conforme con los requisitos propios de la organizacion,
los requisitos de la NTC ISO 9001:2015, asi como con su implementacion y mantenimiento, se establecié el
procedimiento de Auditorias Internas sistema de Gestién de Calidad CMC-PD-07

9.3 REVISION POR LA DIRECCION

La entidad cuenta con un procedimiento el cual tiene por objetivo establecer los lineamientos para que la Alta
Direccion revise el Sistema de Gestidén de Calidad y asi asegurar continuamente su conveniencia, adecuacion,
eficacia y alineacion continuas con la direccion Estratégica del Ministerio del Trabajo.

Adicional, se cuenta con un formato para elaborar el informe de la revisién por la direccion CMC-PD-03-F-01, este
tiene criterios como introduccion, lista de chequeo de la informacion de entrada, estado de las acciones correctivas,
cambios en las cuestiones externas e internas que sean pertinentes, satisfaccion del cliente y la
retroalimentacion de las partes interesadas pertinentes, grado en que se han logrado los objetivos de la calidad,
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resultados de la revision, entre otros requisitos.
10 MEJORA

10.1 GENERALIDADES

El Ministerio del Trabajo mediante el procedimiento para la Mejora y las Acciones Correctivas CMC-PD-02,
establece tres herramientas, asi:

e Acciones correctivas
e Oportunidades de mejora
e Acciones en pro de la mejora

Estas contribuyen y permiten evidenciar la mejora continua en el Sistema de Gestion de Calidad
10.2 NO CONFORMIDAD Y ACCION CORRECTIVA

La entidad cuenta con un procedimiento, el cual tiene como objetivo establecer la metodologia y los lineamientos
para abordar la mejora y las acciones correctivas del Ministerio del Trabajo en el marco del Sistema Integrado de
Gestion.

10.3 MEJORA CONTINUA

El Ministerio esta comprometido con la mejora continua del Sistema de Gestion de Calidad, mediante el uso de la
politica y objetivos, los resultados de las auditorias y revision por la direccidn, el andlisis de datos, las acciones
correctivas, las oportunidades de mejora y las demas acciones en pro de la mejora.

11 POLITICAS DE OPERACION INSTITUCIONALES
Las Politicas de Operacion parten de los diferentes lineamientos establecidos por cada uno de los procesos y los
cuales pueden encontrarse en normatividad o en la informacién documentada del mismo, por cuanto se describen

alli las lineas de accion, objetivos, actividades, controles, entre otros.

Estas se encuentran en cada uno de los procesos estratégicos, misionales, de apoyo y de evaluacién de la
Entidad y podran ser consultadas en cada una de las dependencias del Ministerio del Trabajo.

Anexos
Ver caracterizaciones de proceso.




