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RESUMEN

Este trabajo consiste en una propuesta de valor al area de Recursos Humanos de la
Procuraduria General de la Nacion —PGN- especificamente en el Grupo de Hojas de
Vida, con el fin de promover el mejoramiento continuo y satisfacer las necesidades
de los clientes y/o usuarios, optimizando y mejorando la gestion del talento humanao.
Inicialmente se realiza un diagnéstico de la situacién actual, determinando las
problematicas sobre temas como la digitalizacibn de las historias laborales,
funciones del grupo, procedimientos, indicadores de gestién, reconocimiento por
coordinacion e remodelacion de instalaciones, entre otros. Posteriormente se plantea
una situacion deseada y por ultimo se realiza la propuesta de valor sobre los temas

objeto del trabajo.



INTRODUCCION

El presente Trabajo como objetivo realizar una propuesta en el drea de Recursos
Humanos de la Procuraduria General de la Nacion —PGN- especificamente en el
Grupo de Hojas de Vida, con el fin de promover el mejoramiento continuo. Con esta
propuesta se pretende optimizar los procesos relacionados con el area de Hojas de
Vida, como una respuesta a situaciones administrativas, capacitacion, bienestar
social integral, salud ocupacional y compensacién en el marco de la gestién del

talento humano.

Para ello, se revisaran y actualizaran las normas, funciones, procesos,
procedimientos, indicadores y formatos que actualmente se utilizan para el desarrollo
de las actividades del Grupo de Hojas de Vida. Como resultado de lo anterior,
posteriormente se presentara una propuesta de valor que permita integrar la gestion
de la estrategia institucional de recursos humanos en la Procuraduria General de la

Nacion.

Para determinar las necesidades de los clientes, se aplicard una encuesta de
satisfaccion, que permita identificar los principales elementos a tener en cuenta
dentro del diagnostico actual, donde se describe la descripcion de las actividades; la
situacion deseada, dentro de un enfoque visionario; y una propuesta de valor, en la
gue se desarrolla un plan de acciones o de mejoramiento al interior de la Division de

Gestibn Humana.

Este trabajo busca ser un modelo de gestion al interior de la Secretaria General, mas
especificamente en la Division de Gestion Humana y tiene como finalidad convertirse
en un documento de consulta permanente, para beneficio de la Institucién y los

funcionarios.
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Una de las conclusiones mas importantes es que se deben promover algunos
cambios en la cultura de la Procuraduria General de la Nacion, para que el proyecto

sea aceptado en su totalidad.
La propuesta se desarrolla con base en la Metodologia CANVAS, para proyectos

empresariales, por lo tanto, algunos de sus nueve (9) elementos no aplica en su

totalidad a una Entidad publica como en este caso la PGN.

11



1. GENERALIDADES

1.1. Formulacion de la Propuesta

Este trabajo pretende hacer frente a los requerimientos de los clientes que se sirven
del area de talento humano en la Procuraduria General de la Nacion —PGN-, para
satisfacer sus necesidades, optimizando y mejorando la gestion del recurso humano,
especificamente en el Grupo de Hojas de Vida, a través de la oferta de sus

productos.

La definicion de como se debe gestionar las actividades del Grupo de Hojas de Vida,
puede ser un modelo que oriente a los servidores de la Divisién de Gestion Humana,

sobre como alcanzar los objetivos establecidos.

Pilares importantes en el area de Historias Laborales, son la digitalizacién de la
Hojas de Vida de los funcionarios y exfuncionarios de la PGN y la expedicion de las
certificaciones laborales, por ello, se pretende dar a conocer algunos aspectos
fundamentales y las bases legales de los mismos, y demas actividades que se
desarrollan al interior del Grupo, asi como los sistemas y mddulos que se utilizan
para el desarrollo de las actividades y los beneficios que estos representan, tales
como consultar y obtener la informacién de las hojas de vida de manera virtual y en

tiempo real.

En este orden de ideas, la problematica sobre el tema de la digitalizacion se centra
en que la version (1.8) de aplicativo TQM (Total Quality Management), que funciona
actualmente, carece de identificador Unico de carpetas y documentos para controlar
la radicacion de documentos duplicados; esta version también dificulta el ingreso de
una buena cantidad de usuarios al tiempo, ya que sus librerias no tienen la
capacidad de funcionar adecuadamente, en detrimento del servicio; y un

inconveniente mas de esta version es gque no puede incluir en un campo, registros de

12



valores (listado de nombres). Para solucionar estas dificultades, se necesita

actualizar la versidon enunciada, por otra mas avanzada.

De otra parte, también la problemética se extiende a las funciones del Grupo de
Hojas de Vida, sus procedimientos, indicadores e instalaciones, entre otros.

Por dltimo, en la Procuraduria General de la Nacidén no existe un Reconocimiento por
Coordinacion para los servidores que lideran en calidad de Coordinadores los
Grupos Internos de Trabajo, lo cual no se compadece con el trabajo, los

compromisos Yy las responsabilidades extras que tienen a cargo.

1.2. Justificacion

La Procuraduria General de la Nacién dentro de su plan estratégico a largo plazo
esta direccionando sus objetivos con vision futurista y se encuentra empefiada en
mejorar la gestion institucional; en este orden de ideas, se propone implementar el
Sistema de Gestién de Calidad en todas las areas misionales, bajo el enfoque de
Modelo de Operacién por Procesos, que implica realizar y llevar a cabo todos los
procesos, procedimientos y funciones a la reafirmacion de una Entidad apta para
garantizar la calidad de sus servicios.

Trabajar en equipo tiene un propdsito y es cumplir con los objetivos trazados, sin
embargo, el éxito o fracaso de un proyecto suele depender del esfuerzo conjunto que
se haga para alcanzar las metas establecidas, al compromiso y al sentido de
pertenencia de los integrantes. De alli, que la propuesta se adelante en el area de
Talento Humano, con especial énfasis en el Grupo de Hojas de Vida.

Una buena parte de los esfuerzos de la PGN en la Ultima década, se han orientado al
mejoramiento de la tecnologia para poder competir dentro de los nuevos esquemas
de la administracion publica, es por ello, que en el Grupo de Hojas de Vida se

maneja y conserva la memoria de las Historias Laborales y sus archivos fisicos y

13



digitales, por lo tanto, no cuidarlos, sistematizarlos y/o actualizarlos seria muy grave,

pero sobre todo, muy costoso reconstruirlos.

Desde el afio 2000, cuando se cre6 el Grupo de Hojas de Vida (Resolucion 354 del 5
de octubre de 2000), no se realiza una revisiobn a sus funciones, muchas de las
cuales ya no aplican y otras se requieren actualizar, por lo tanto, se debe presentar y

expedir un acto administrativo de modificacion (Resolucién).

Actualmente las instalaciones del Grupo de Hojas de Vida no son las mas adecuadas
por sus espacios, tanto para servidores como para los archivos de las Hojas de Vida,
lo que conlleva a plantear y adelantar una remodelacién de las mismas, con el

respectivo Archivo de Gestion.

En atenciébn a que en la Procuraduria General de la Nacidon no existe un
Reconocimiento por Coordinacion para los Grupos Internos de Trabajo, es de vital
importancia que se adopte en esta Entidad, dicho reconocimiento para los
Coordinadores de Grupo, ya que todas las entidades del Estado lo tienen, ademas
gque el mismo, estimula el mejor desempefio de los funcionarios que coordinan

Grupos de Trabajo

1.3. Objetivos Generales y Especificos

1.3.1 Objetivo General

Realizar una propuesta de valor en el area de Recursos Humanos de la Procuraduria
General de la Nacibn —PGN-, con el fin optimizar los procesos existentes
relacionados con el fortalecimiento de talento humano, especificamente en las

actividades del Grupo de Hojas de Vida, con el fin de promover el mejoramiento

continuo.

14



1.3.2. Objetivos Especificos

Los siguientes son los objetivos especificos de la propuesta:

1 Realizar un diagnostico de las actividades y procesos del Grupo de
Hojas de Vida y definir un contexto de la Procuraduria General de la
Nacion.

2 Analizar la situacién actual del Grupo hojas de Vida con el Modelo
Canvas, contemplando los aspectos claves del Grupo de Hojas de
Vida.

3 Proponer un Plan de Accién para mejorar y dar respuesta a
necesidades del Grupo de Hojas de Vida en el marco de la gestion del

talento humano.

1.4. Plan Temaéatico

El propésito de este trabajo en el Grupo de Hojas de Vida es la satisfaccion de las
necesidades de los usuarios y/o clientes, para lo cual se debe establecer unos
objetivos alcanzables, la actualizacién de los procedimientos y la gestién del Grupo

de Hojas de vida.

Con respecto a la funcion misional del Grupo, la cual esta articulada con los objetivos
de la Divisibn de Recursos Humanos y de varias dependencias del area, esta es
importante, ya que la mayoria de los productos o servicios van directamente a los
clientes internos y externos, siendo fundamentales para el cumplimiento de la misién

institucional.

Desde hace varios afnos en la PGN comenzaron los esfuerzos para mejorar todos los

procesos tanto misionales como de apoyo con un enfoque a un sistema de gestion

15



de calidad. Se establecié la planeacion estratégica institucional y se observo el
compromiso de la alta direcciébn para impulsar proyectos, sistemas y mejoras. Se
espera que las propuestas planteadas en este informe tengan eco y sean
respaldados para impulsar el area de recursos humanos, en la busqueda del

mejoramiento continuo de sus procesos.

1.5. Marco Tedrico, Conceptual o Referencial

Calidad es sinénimo de excelencia, perfeccion y eficiencia en la prestacién del
servicio, es por ello, que uno de los objetivos de la actual Administracién de la
Procuraduria General de la Nacién —PGN-, es ser modelo de gestion dentro de las
entidades del Estado, en esta materia.

La Calidad es una cultura que debe vivirse y afianzarse cada dia, es un compromiso
gue cada uno de los servidores de la PGN, debemos adquirir y aplicar en el
desarrollo de nuestras actividades, con el fin de brindar a la sociedad servicios que
satisfagan cabalmente sus necesidades y expectativas

La gestién de calidad en la PGN, ya es un hecho, es asi que al interior de la misma
ya se implement6é un Sistema de Calidad, bajo la Norma de Calidad ISO 9001 de
2008, con el fin de dirigir y evaluar el desempefio de la Entidad en términos de
satisfaccion social, en la prestacion de los servicios. Con este trabajo se busca
mejorar los tiempos de respuesta y tramites de los procesos del Grupo al interior de
la Entidad y la satisfaccién de los clientes, de conformidad con las funciones del

area.

Asi las cosas, es necesario desarrollar algunos componentes importantes del
Sistema de Gestion de Calidad, para que se reconozcan en la cadena de valor, en el
marco de la implementacion del enfoque por procesos y en cumplimiento de los

requisitos de la norma de calidad antes mencionada.
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Para el presente trabajo, la metodologia que se utilizara, es el Modelo CANVAS,
partiendo de un diagnostico del area de Hojas de Vida, planteando una situacion
deseada, para desarrollar una propuesta, en términos del segmento de clientes,
propuesta de valor, canales de distribucion y comunicaciones, relacién con el cliente,
flujos de ingreso, recursos claves, actividades claves, red de partners y estructura de
costos. Este trabajo que esta dentro del proceso de mejoramiento, se desarrollaria
como un plan de negocios basado en el Modelo CANVAS para una unidad ya
existente dentro de la PGN.

1.5.1. Modelo CANVAS

El modelo Canvas fue creado por Alexander Osterwalder y trata de hacer que el
proceso de desarrollo de un nuevo modelo de negocio contemple todos los aspectos
claves que la futura organizacion 6 area de trabajo ha de tener en cuenta. A la hora
de que un emprendedor se enfrente a la tarea de crear y planificar un modelo de

negocio, es necesario recurrir al Modelo Canvas como guia para ese procedimiento.

Se parte del hecho que el negocio, en el caso que nos ocupa, el del Grupo de Hojas
de Vida ha de aportar valor, por tanto lo primero que se debe definir es la propuesta
de valor y qué necesidad se soluciona con ella. Otro de los aspectos fundamentales
a contemplar es concretar las actividades clave y qué recursos clave se deben

considerar para poner en marcha la propuesta de valor.

Se necesita concretar quiénes van a ser l0os socios y qué aportan cada uno de ellos,
tanto desde el punto de vista de los recursos clave como de las actividades definidas.

Lo mismo con los proveedores y colaboradores con los que se tengan relacion.

Un tercer grupo es el que se ocupa de los clientes, quiénes pueden beneficiarse de
la propuesta y pueden ser nuestros clientes objetivo, cuales serian los mas
importantes, cOmo sera nuestra relaciéon con ellos y qué canales utilizaremos para

ello.

17



Por supuesto, este modelo contempla los aspectos econémicos. Por un lado habra
que definir la estructura de costos, especificando cuéles son los costos mas
importantes, los recursos y actividades clave mas costosas y los costos fijos vy

variables.

Este modelo tiene una doble funcién, primero servir como guia, como mapa sobre el
gue el emprendedor pueda trabajar para generar un modelo de negocio completo v,
en segundo lugar, incita al emprendedor a analizar los puntos fuertes y débiles del

proyecto.

Se necesita concretar quiénes van a ser los socios y qué aportan cada uno de ellos,
tanto desde el punto de vista de los recursos clave como de las actividades definidas
en el punto anterior. Lo mismo con los proveedores y colaboradores con los que

vayamos a relacionarnos.

Para eso el modelo grafico de Canvas se divide en varias secciones, cada una de
ellas se refiere a un item determinado sobre el que el emprendedor debe trabajar,
indicando a éste las preguntas clave con cuyas respuestas puede analizar las
condiciones en las que se encuentra su negocio en relacién a cada uno de los

apartados.

1.5.2. Grafica Modelo Canvas

A continuacién se presenta la Grafica del Modelo Canvas con los respectivos

aspectos claves y su interaccion.
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Gréafica N° 1.

Modelo Canvas

RED DE PARTMNERS
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ACTIIDADES CLAVES

OFERTA

RELACIONES COMN LOS | SEGMENTO DE CLIENTES
CLIEMTES

CAMALES DE
DISTRIBUCION

COMUNICACIEN

e

Seagamento de clientes. Uno o varios segmentos de clientes.

Propuesta de valor. Trata de resolver problemas de los clientes y satisfacer las

necesidades del cliente con propuesta de valor.

Canales de distribucién y comunicaciones. Las propuestas de valor se

entregan a los clientes a través de la comunicacion, la distribucion y los
canales de ventas.

Relacién _con el cliente. Se establecen y mantienen con cada segmento de

clientes.

Flujos de ingreso. Lo ingresos son el resultado de propuestas de valor

ofrecidas con éxito a los clientes.

Recursos clave. Son los medios necesarios para ofrecer y entregar los

elementos descriptos anteriormente.

Actividades clave. Mediante la realizacion de una serie de actividades

fundamentales.

Red de Partners. Algunas actividades se externalizan y algunos recursos se

adquieren fuera de la empresa.

Estructura de costos. Los elementos del modelo de negocio dan como

resultado la estructura de costos
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1.6.

Marco General

Algunos elementos de analisis a tener en cuenta en el plan de accién para la

propuesta de valor al interior del Grupo de Hojas de Vida, son los siguientes:

1.7.

El Aplicativo TQM (digitalizacion de documentos) debe garantizar una
operacion integral frente a los demas elementos o sistemas existentes en la
Procuraduria General de la Nacion.

Teniendo en cuenta que el sistema TQM, versiéon propuesta tiene valiosos
elementos técnicos, no serd complicado su desarrollo e implementacién a
nivel nacional.

El Reconocimiento por Coordinacion debe permitir la igualdad y la equidad en
el tratamiento de los funcionarios; no debe permitir un trato diferencial.

La actualizacién de los procedimientos del Grupo de Hojas de Vida, debe
servir para que los procesos de gestion de personal contribuyan con valor
agregado al rendimiento y productividad de la Entidad.

Teniendo en cuenta la cultura que hay en la PGN, se deben adelantar
actividades como las planteadas, para que sean aceptadas de manera
positiva por cada uno de los estamentos de la misma.

Los indicadores de medicion y gestion deben ser claros y previamente

conocidos por todos los actores del Grupo.

Marco Legal

La normatividad vigente, relacionada con las actividades del Grupo de Hojas de Vida

en la PGN, es la siguiente:

Resolucion 354 de 2000, Creacion del Grupo de Hojas de Vida.
Ley 594 de 2000 (Archivo General).
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e Circular No. 004 de 2003 del Archivo General de la Nacion (organizacion
historias laborales).

e Circular No. 012 de 2004 del Archivo General de la Nacion (organizacion
historias laborales).

e Ley 190 del1995 (estatuto anticorrupcion — Declaracion de Bienes y Rentas y
Actualizacion Hoja de Vida)

e Decreto 1145 de 2004 (Organizacion del SUIP)

e Decreto 2232 de 1995 (Declaracion Bienes y Rentas)

e Decreto 0786 de 1996 (Plazo para actualizar bienes y rentas)

e Resolucion 150 de 2003 (Carnetizacion)

e Resolucion No. 478 de 2005 (Carnetizacion)

e Resolucion No. 083 de 2007 (Reglamenta Carnetizacion)

e Resolucion No. 083 de 2007 (Procedimiento descuento por retardos y
ausencias)

e Ley N°1474 de 2011 (Antitramites)

e Decreto 19 de 2012 (Normas para suprimir o reformar regulaciones,

procedimientos tramites innecesarios existentes en la administracion publica)

En la siguiente pirdmide, se encuentran referenciadas las principales normas que

sirven de marco juridico a la actual estructura del Grupo de Hojas de Vida:
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Gréafica N° 2. Normatividad

 Constifucion Folitica de Colombia
Ley 190 de 1995
Ley 94 de 2000
5 Ley 1474 de 2011

Decreto 2232 de 1995
Decreto 263 de 2000
Decreto 264 de 2000
Decreto 265 de 2000
Decreto 11445 de 2004
Decreto 19 de 2012

" Resolucidn 354 de 2000
Resolucidn 150 de 2003
Resolucion 473 de 2005
Fesolucion 083 de 2007
Circular 004 de 2003
Circular 012 de 2004

1.8. Disefo Metodoldgico

Mediante este trabajo se busca generar en la Procuraduria General de la Nacion una
cultura de calidad en todas la areas tanto misionales como de apoyo, con el objeto

de brindar a la sociedad servicios que satisfagan sus necesidades y expectativas.

Para el desarrollo de las actividades y para que sirva de modelo en la institucion, es
necesario formalizar este documento, el cual servirA de guia o herramienta
metodolégica estandar, para que los demas dependencias y/o Grupos de la Division
de Gestibn Humana la repliquen, y también puedan contar con un diagnostico
actualizado para ejecutar sus funciones y procesos, conforme al modelo CANVAS,

referenciado en el marco teérico de trabajo.

Para el levantamiento de la informacién se recurrira a la normatividad existente, la
experiencia recogida en el Grupo de Hojas de Vida a través de entrevistas con sus

funcionarios, y la construccién del conocimiento.
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Para determinar y satisfacer las necesidades de nuestros clientes, se tiene planeado
elaborar una encuesta de satisfaccion, para medir la prestacion del servicio, la

entrega de documentos, las comunicaciones, eficacia y manejo de recursos.

1.9. Resultados Esperados

Con este trabajo se espera que las propuestas planteadas en el mismo, sean
respaldadas por parte de los directivos de la Procuraduria General de la Nacién, con
el fin de fortalecer el area de recursos humanos y hojas de vida, y resolver la
problematica relacionada con las funciones del Grupo de Hojas de Vida,
procedimientos, indicadores, instalaciones y reconocimiento por coordinacion, todo
ello a través de la busqueda del mejoramiento continuo de los procesos inherentes al

talento humano
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2. DIAGNOSTICO

2.1. Contexto de la Procuraduria General de la Naciéon

La Constitucién de 1830 sefialod el ejercicio del Ministerio Publico, por parte de un
agente del poder Ejecutivo con el titulo de “Procurador General de la Nacion”, dando
asi inicio a la institucién, que en actualidad llega a los 181 afios de existencia. La
Constitucion Politica de Colombia de 1991, le dedica un capitulo al Ministerio Publico
cuyo supremo director es el Procurador General de la Nacién, al cual le define sus

funciones.

La nueva Carta define de manera inequivoca el nuevo caracter del Ministerio Publico:
organo autonomo frente a las demas ramas del Estado; y asigna al Procurador

General de la Nacién su suprema direccion — articulo 275.

Se crean los procuradores delegados y agentes del Ministerio Publico para ejercer la
funcién de control sobre la conducta de todos los servidores publicos —incluidos los
de eleccién popular—, a fin de salvaguardar el imperio del Derecho, la eficacia del
orden juridico, los derechos humanos y los intereses de la sociedad. Ademas, se
vincula a los personeros municipales al organigrama del Ministerio Publico; y se crea,
como parte integrante del mismo, un nuevo 6érgano, la Defensoria del Pueblo,

institucién tutelar de los derechos humanos.

Aspecto destacable en la nueva concepcién del Ministerio Publico lo constituye el
poder preferente disciplinario de la Procuraduria frente a otras agencias estatales,
segun lo dispuesto en el numeral 6 del articulo 277.

2.1.1. Misiébn

“Vigilar el cumplimiento de la Constitucion y la Ley, promover la proteccion de los

derechos fundamentales, el respeto de los deberes ciudadanos y proteger el
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patrimonio publico, siendo referente de eficiencia, eficacia y valoracion ética en el

ejercicio de la funcion publica.”

2.1.2. Visiéon

“Ser guardian del interés general y vigilante del cumplimiento de los fines del
Estado”.

2.1.3. Objetivo

La Procuraduria General de la Nacién, tiene como objetivo representar a los
ciudadanos ante el Estado. Es el maximo organismo del Ministerio Publico,
conformado ademas por la Defensoria del Pueblo y la Personeria.

Conformada en la actualidad por 3.585 servidores, la Procuraduria General de la
Nacién tiene autonomia administrativa, financiera y presupuestal en los términos
definidos por el Estatuto Orgénico del Presupuesto Nacional. Es su obligacion velar
por el correcto ejercicio de las funciones encomendadas en la Constitucién y la Ley a

servidores publicos y lo hace a través de sus tres funciones misionales principales:

2.1.4. Funciones

La procuraduria General de la Nacion cumple las siguientes funciones:

2.1.4.1. Funcién Preventiva

Considerada la principal responsabilidad de la Procuraduria que esta empefada en

“prevenir antes que sancionar”, vigilar el actuar de los servidores publicos y advertir

cualquier hecho que pueda ser violatorio de las normas vigentes, sin que ello

impliqgue coadministracion o intromision en la gestion de las entidades estatales.
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2.1.4.2. Funcién de Intervencién

En su calidad de sujeto procesal la Procuraduria General de la Nacién interviene
ante las jurisdicciones Contencioso Administrativa, Constitucional y ante las
diferentes instancias de las jurisdicciones penal, penal militar, civil, ambiental y
agraria, de familia, laboral, ante el Consejo Superior de la Judicatura y las
autoridades administrativas y de policia. Su facultad de intervencidén no es facultativa
sino imperativa y se desarrolla de forma selectiva cuando el Procurador General de
la Nacién lo considere necesario y cobra trascendencia siempre que se desarrolle en

defensa de los derechos y las garantias fundamentales.

2.1.4.3. Funcién Disciplinaria

La Procuraduria General de la Nacién es la encargada de iniciar, adelantar y fallar
las investigaciones que por faltas disciplinarias se adelanten contra los servidores
publicos y contra los particulares que ejercen funciones publicas 0 manejan dineros
del estado, de conformidad con lo establecido en el Cédigo Unico Disciplinario 6 Ley
734 de 2002.

2.1.5. Organigrama

La estructura organizacional de la PGN es la siguiente:
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GréaficaN° 3 Organigrama
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2.1.6. Mapa de Procesos

En el marco de la implementacion del Sistema de Gestidén de Calidad en la PGN, el

mapa de procesos adoptado es el siguiente:
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Gréafica N° 4 Mapa de Procesos
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2.2. Situacion Actual del Grupo de Hojas de Vida

En este numeral se presenta un diagnostico de la situacién actual del Grupo de
Hojas de Vida, principalmente en lo atinente a sus procesos, sistemas, indicadores;
recursos humanos, tecnolégicos y de infraestructura, al igual, que cada una de las
problematicas de los mismos; para posteriormente generar una propuesta que las
resuelva, agregando valor a todas las actividades propias del Grupo y de la Division
de Gestion Humana.

Se hara énfasis en los recursos y actividades claves, en lo que respecta a los
indicadores de gestion, estimulos e incentivos, sistemas y los procesos de atencion
de peticiones, administracion de historias laborales, informes y reportes internos vy

externos, y carnetizacion y tarjetas de seguridad

En el diagnéstico también se tuvieron en cuenta los documentos que soportan las
funciones y actividades actuales del Grupo de Hojas de Vida, asi como los resultados

de la encuesta aplicada.

2.2.1. Relacién con el Cliente

Es claro que en este proceso los clientes requieren de informacion clara, precisa y
oportuna, por ello, es importante realizar la adecuada gestion documental en cuanto
a que los registros que se generen dentro del proceso, requieren una efectiva

custodia, conservacion y recuperacion.
Los clientes deben tener retroalimentacion del proceso y de sus resultados. Esta

retroalimentacion debe permitir el mejoramiento contindo del mismo, en cada uno de

sus elementos.
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2.2.1.1. Clientes Internos

El Grupo de Hojas de Vida en desarrollo de sus funciones tiene como clientes

internos, entre otros los siguientes:

e Servidores Publicos de la Entidad. Los servidores de la PGN son el principal
cliente interno, en la medida que la Division de Gestion Humana y el Grupo de
Hojas de Vida laboran para ellos. En este Grupo se administran las Historias
Laborales de dichos funcionarios, ademas de que son los que requieren los
servicios de certificaciones, peticiones, carnés, informes, etc.

e Exservidores de la PGN. Los exservidores de la PGN también juegan un
papel importante, ya que en este Grupo reposan sus Hojas de Vida, y también
estan requiriendo constantemente certificaciones y peticiones.

e Centro de Atencién de Servidores — CAS - ElI CAS requiere del Grupo de Hojas
de Vida, las Historias Laborales de los servidores de la PGN, para revisar
requisitos de educacion y experiencia y elaborar los Formatos de Cumplimiento
de Requisitos.

e Division de Gestion Humana. A esta Division se le suministra la informacion de
las Hojas de Vida de funcionarios y exfuncionarios, para elaborar certificaciones,
posesiones, requisitos, programas y demas actividades relacionadas con el
talento humano.

e Veeduria. La Veeduria constantemente solicita informacion de caracter
confidencial que se encuentra en las Hojas de Vida de los servidores y
exservidores, para adelantar los procesos disciplinarios de los funcionarios y
exfuncionarios de la PGN.

e Despacho Procurador General de la Nacion. Para efectos de realizar
nombramientos y encargos de servidores, el Despacho del Procurador General
de la Nacion requiere verificar datos de las Hojas de Vida de los servidores.

e Viceprocuraduria : Esta dependencia solicita reportes de ingresos y

salidas para el control de horario.
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Secretaria General.  Es la maxima instancia administrativa de la PGN, de ella
depende las Divisiones de Gestion Humana, Financiera y Administrativa y los
Grupos de Trabajo adscritos a estas dependencias.

Oficina de Planeacion. La Oficina de Planeacion es la dependencia que
administra el Sistema de Gestion de Calidad de la PGN, bajo el enfoque de
Procesos. El Grupo de Hojas de Vida hace parte de los procesos de apoyo e
interactla de manera transversal.

Oficina de Control Interno.  Esta Oficina realiza las auditorias de gestion al
Grupo de Hojas de Vida, principalmente sobre el manejo de las Historias
Laborales.

Oficina de Prensa. La articulacién de esta Oficina con el Grupo de Hojas de
Vida, se evidencia en los informes que saca en Procurando (Boletin Institucional)
sobre esta area y la divulgacién de la actividades del Grupo.

Oficina Juridica. El aporte de la Oficina Juridica al Grupo de Hojas de Vida,
consiste en revisar legalmente los estudios técnicos y contratos que adelanta el
Grupo, para la carnetizacion y las tarjetas de proximidad.

Oficina de Sistemas. La Oficina de Sistemas suministra los servidores (Equipos
de computo) y el apoyo técnico para el manejo de los sistemas y aplicativos
(Digitalizacién, Navicat, Daedalus, SIAF, etc) que opera el Grupo de Hojas de
Vida.

Oficina de Seleccion y Carrera. Esta Oficina envia al Grupo de Hojas de Vida
las calificaciones de servicio (Anualidades — ponderados) de los servidores de
carrera de la PGN, para archivarlas en las Historias Laborales.

Instituto de Estudios del Ministerio Publico —IEMP-. Como cliente del Grupo
de Hojas de Vida, el IEMP requiere de certificaciones relacionadas con estudios y
experiencia de los servidores de la PGN, para determinar que en la planta de
personal de la Entidad, no existen funcionarios con los perfiles que el Instituto
requiere contratar.

Division de Registro y Control y Correspondencia. Esta dependencia es la

encargada de recepcionar y distribuir la correspondencia en la Entidad, por lo
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tanto es la que provee todos los documentos relacionados con requerimientos,
guejas, solicitudes, etc.

Divisién de Seguridad. Con esta dependencia se coordina el tema de los carnés y
el manejo de las tarjetas de proximidad, en lo que tiene que ver con la
configuracion y programacion de las mismas, para el ingreso a las dependencias
de la PGN.

Divisién Administrativa. Esta dependencia a través de sus Grupos de
Trabajo, provee al Grupo de Hojas de Vida de todos los insumos, elementos y
servicios que se requieran.

Division Financiera.  Esta Divisibn expide los CDTs, para adelantar los
contratos de la carnetizacion y tarjetas de proximidad, ademas de que se encarga
de tramitar las cuentas y pagos a los contratistas.

Procuradurias Delegadas, Procuradurias Distritales, Procuradurias Regionales,
Procuradurias Provinciales y Procuradurias Judiciales. El Grupo de Hojas de
Vida provee a estas dependencias de la informacion que reposan en las Hojas de
Vida de los servidores publicos de la PGN, para adelantar las acciones y

actuaciones que se requieran sobre los mencionados servidores.

2.2.1.2. Clientes Externos.

El Grupo de Hojas de Vida en desarrollo de sus actividades tiene como clientes

externos, entre otros los siguientes:

Corte Suprema de Justicia. Solicita certificaciones e informacion sobre el
Procurador General de la Nacién, para adelantar investigaciones.

Consejo de Estado.  Adelanta investigaciones sobre el manejo relacionado con
actuaciones administrativos de algunos servidores publicos de la Entidad y
solicita al Grupo de Hojas de Vida informacion laboral y personal de los mismos.
Tribunales Administrativos y de Justicia. Solicitan certificaciones e
informacion sobre todos lo servidores de la PGN, que estan incursos en procesos

e investigaciones legales y juridicas.
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Entidades de Salud — EPS -. Para efectos de afiliacion a entidades de salud,
estas dependencias solicitan certificaciones e informacién que reposa en las
Historias Laborales de los servidores de la Entidad.

Entidades de Pensiones. Para estudiar, analizar y conceder las pensiones
estas entidades solicitan certificaciones e informacion que reposa en las Historias
Laborales de los servidores de la Entidad.

Juzgados. Solicitan certificaciones e informacion sobre todos lo servidores
de la PGN, que estdn incursos en procesos e investigaciones. lgualmente,
solicitan informacion para decidir sobre las tutelas impetradas contra la PGN.
Fiscalia General de la Nacion. La Fiscalia Solicita certificaciones e
informacion sobre los servidores de la PGN, que estan incursos en procesos e
investigaciones penales.

Policia Metropolitana La Policia solicita informacién sobre los servidores de la
PGN, que estan incursos en investigaciones y situaciones policiales ordinarias.
Defensoria y Personerias. Hacen parte del Ministerio publico y solicitan
informacion para atender requerimientos de derecho humanos y fundamentales,
tanto de los servidores de la PGN como particulares, en las capitales de
Departamentos y regiones.

Contraloria General de la Republica. La Contraloria Solicita certificaciones e
informacion sobre los servidores de la PGN, que estan incursos en procesos e
investigaciones de tipo fiscal y que repercuten en el patrimonio publico.

Bancos. Los bancos solicitan certificaciones para determinar si a los usuarios
gue le van a conceder créditos, son funcionarios de carrera administrativa. De la
misma manera solicitan informacién para efectos de referencias crediticias.
Entidades Estatales. Estas entidades solicitan certificaciones e informacion
personal de los servidores de la PGN, cuando adelantan procesos de seleccion
(concursos) y para la vinculacién de personal de la entidad a esa instituciones
(Referencias).
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2.2.2. Canales de Distribucion y Comunicaciones

Actualmente los canales de distribucion y comunicaciéon de la Procuraduria General

de la Nacion, son los siguientes:

e Dependencias que de una u otra manera tengan relacion con los procesos del
Grupo de Hojas de Vida y que trabajen mancomunadamente y de manera
coordinada con la Divisiéon de Gestion Humana.

e Sistema de informacion via web: Teniendo en cuenta que existe cierto nivel de
complejidad en el sistema propuesto, este se debe apoyar en un software que
mediante la web pueda utilizarse como herramienta para adelantar todo el
proceso.

e Via correo electronico: A través de este canal se realizaran las comunicaciones
informativas y de coordinacién de doble via. Cliente-Proveedor-Cliente.

e Documentos fisicos: El flujo de documentos fisicos a través de los diferentes

mecanismos; fax, envio de mensajeria, oficios, etc.

2.2.3. Flujos de Recursos Financieros

El Presupuesto Anual de la Nacién es el instrumento para el cumplimiento del Plan
Nacional de Desarrollo. Esta conformado por el presupuesto de la Nacion y el
Presupuesto de los establecimientos publicos del orden nacional (EPN).

Se compone del presupuesto de rentas y recursos de capital, el presupuesto de
gastos o ley de apropiaciones y las disposiciones generales. El primero esta
integrado por la estimacion de los ingresos corrientes de la Nacion, las
contribuciones parafiscales administradas por los 6rganos que hacen parte del
Presupuesto General de la Nacion, los fondos especiales, los recursos de capital y
los ingresos de los establecimientos publicos del orden nacional. Alternativamente,
los ingresos del Presupuesto General de la Nacién estan constituidos por los
ingresos de la Nacién y por los recursos propios de los EPN.
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2.2.4. Recursos Clave

Los recursos en la PGN son el conjunto de personas, bienes materiales, financieros y
técnicos con que cuenta y utiliza cada dependencia de la entidad, para alcanzar sus

objetivos y producir los servicios que son de su competencia.

Para efectos de este trabajo se haré énfasis en los recursos clave que le competen al
Grupo de Hojas de Vida y que se ilustraran a continuacion, y sobre la mayoria de los

cuales girara la propuesta de valor de este trabajo.

2.24.1 Recursos Humanos

Generalmente la funcion de Recursos Humanos esta compuesta por areas tales
como reclutamiento y seleccion, capacitacion, administracién o gestion del personal
durante la permanencia en la entidad. Se denomina recursos humanos, al trabajo
gue aporta el conjunto de los servidores publicos de la Entidad. Pero lo mas
frecuente es llamar asi a la funcion o gestion que se ocupa de seleccionar, contratar,
formar, emplear y retener a los funcionarios de la PGN. Estas tareas las puede
desempefar una persona o0 dependencia en particular -los profesionales en

Recursos Humanos- junto a los directivos de la organizacion.

El objetivo basico que persigue la funcion de Recursos Humanos y sus Grupos, con
estas tareas es alinear el area o profesionales de recursos humanos con la estrategia
de la Entidad, lo que permitira implantar la estrategia organizacional a través de las
personas, quienes son consideradas como los Unicos recursos vivos e inteligentes
capaces de llevar al éxito organizacional y enfrentar los desafios que hoy en dia se
percibe en la fuerte competencia mundial. Es imprescindible resaltar que no se
administran personas ni recursos humanos, sino que se administra con las personas
viéndolas como agentes activos y proactivos dotados de inteligencia, creatividad y

habilidades intelectuales.
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2241.1.

Planta de Personal del Grupo de Hojas de Vida

La Planta de personal del Grupo de Hojas de Vida esta conformada por trece (13)

servidores asi

Tabla No. 1.

Planta de Personal Grupo Hojas de Vida

FUNCIONARIO

CARGO

SITUACION

1 | TULIO ANCIZAR | Asesor Grado 19 Carrera Administrativa
CARDONA SALAZAR

2 | TOMAS LEONARDO | Profesional Universitario Grado 17 Provisional
POSADA CANCHON

3 MARCO AUGUSTO | Profesional Universitario Grado 17 Provisional
PARRADO GAMBA

4 LUIS CARLOS SILVA | Técnico Administrativo Grado 13 Carrera Administrativa
GARZON

5 LUISA ANGELA | Secretario Procuraduria Grado 12 Provisional
ARANGO JUNCA

6 NANCY MAYORCA | Técnico Administrativo Grado 11 Carrera Administrativa
ENDARA

7 LUZ DIVA GONZALEZ | Auxiliar Administrativo Grado 09 Carrera Administrativa
SANCHEZ

8 MARIA  ALEJANDRA | Auxiliar Administrativo Grado 09 Provisional
LUQUETTA PALLARES

9 LUZ DALY BALLEN [ Oficinista Grado 06 Carrera Administrativa
GUTIERREZ

10 | GLORIA MARIA | Oficinista Grado 06 Provisional
RINCON PRADA

11 | HECTOR MANUEL | Oficinista Grado 06 Carrera Administrativa
APONTE LESMES

12 | HERNEI GARCIA | Oficinista Grado 06 Provisional
GIRALDO

13 | MARIA TERESA LEON | Citador Grado 04 Carrera Administrativa

MUNOZ
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2.2.4.1.2. Funciones Grupo de Hojas de Vida

La Procuraduria General de la Nacién mediante Resolucién N° 354 del 5 de octubre
de 2000, organiz6 la Division de Gestion Humana y creé unos Grupos Internos de
Trabajo, entre los cuales esta el Grupo de Hojas de Vida y Archivo, al que le asigné

las siguientes funciones:

1. Conformar y mantener actualizadas las hojas de vidas de los servidores y
exservidores de la entidad.

2. Expedir las fotocopias de los documentos sin reserva legal que obran en la hoja
de vida, con el visto bueno del Jefe de la Division de Gestion Humana.

3. Elaborar las constancias y certificaciones relacionadas con el ingreso, tiempo de
servicios, funciones y otros datos de los servidores del nivel central. Igualmente
de los ex funcionarios de la entidad y las que no puedan ser expedidas por otras
dependencias del nivel regional.

4. Ingresar al sistema Integrado, Administrativo y financiero “SIAF”, la informacién
relacionada con las hojas de vida y mantenerlas actualizadas.

5. Atender al publico para suministrar la informacién requerida y que no se halle
sometida a reserva legal.

6. Remitir al Archivo General de la entidad, las hojas de vida de los ex funcionarios,
con las seguridades exigidas, en los plazos establecidos en la Ley y en los
reglamentos.

7. Reportar al Remitir al Departamento Administrativo de la Funcion Publica el
formato Unico de vida de los ex servidores de la entidad.

8. Proyectar las respuestas a los derechos de peticion que se relacionen con la
naturaleza de sus funciones.

9. Las demas que sean asignadas por la Ley, el Procurador General de la Nacién y
el jefe inmediato.
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La anterior disposicién tiene doce (12) afios y nunca ha sido modificada, en la

actualidad se encuentra un tanto obsoleta.

2.2.4.1.3. Reconocimiento por Coordinacion

En la PGN, no existe normatividad formal o reglamentacién relacionada sobre
Reconocimiento por Coordinacién de Grupos. Los Coordinadores de Grupos en la
PGN tienen funciones y responsabilidades adicionales a las establecidas en el
Manual de Funciones, para los cargos de los cuales son titulares. También tienen
responsabilidades extras (gestion, procesos, actividades, elementos, equipos, etc.), y
personal a cargo. Por lo anterior, los Coordinadores tendrian derechos vy

oportunidades de mejoras salariales.

La gran mayoria de las entidades del Estado, en el Decreto que fijan sus escalas de
asignacion basica de los empleos que sean desempefiados por empleados publicos
del orden nacional, establecen en sus articulados el Reconocimiento por

Coordinacién

2.2.4.1.4. Estimulos e Incentivos

En la PGN existe un Sistema de Incentivos y Estimulos, el cual esta reglamentado
mediante Resolucion 424 de 2008, este sistema se compone por la oferta de
estimulos y los procedimientos para su implementacion, y esta orientado hacia la
motivacion de la totalidad de los servidores, toda vez que se enfoca en el individuo,
su bienestar y el mejoramiento del clima laboral de la entidad.

Uno de los problemas que existe en la PGN, es que se incentivan a muy pocos
funcionarios, dandoles prelacién a los servidores nuevos y brindandole en menor
escala la oportunidad o tratamiento preferencial a los funcionarios de carrera. Es por
ello, que se debe propender por la blusqueda de la satisfaccién y motivacion para los

Grupos que generen un alto rendimiento en sus labores.
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2.2.4.15. Indicadores de Gestién

Uno de los factores determinantes para que todo proceso, se lleve a cabo con éxito,
es que el mismo cuente con indicadores para medir la gestién, con el fin de que se
reflejen en resultados Optimos en el mediano y largo plazo, mediante un buen

sistema de informacion que permita medir las diferentes etapas de los procesos.

Actualmente, en la PGN el Grupo de Hojas de Vida tiene inconsistencias (vacios) en
la medicion del desempefio de las actividades a nivel interno (procesos) y externo
(satisfaccidon del cliente final). Sin duda, lo anterior constituye una barrera para la
Division de Gestiébn Humana, en la identificaciéon de los principales problemas y
cuellos de botella que se presentan en la cadena de valor, y que perjudican
ostensiblemente la competitividad de esta Dependencia.

Todo se puede medir y por tanto todo se puede controlar, alli radica el éxito de
cualquier operacién, no se puede olvidar: "lo que no se mide, no se puede
administrar". El adecuado uso y aplicacién de estos indicadores y los programas de
mejoramiento continuo en los procesos del Grupo de Hojas de Vida, seran una base
de generacion de ventaja competitiva frente a los demas Grupos de Trabajo de la

Division de Gestion Humana.

2.2.4.2. Recursos Tecnoldgicos

Un recurso tecnoldgico, es un medio que se vale de la tecnologia para cumplir con su
propdsito. Los recursos tecnoldgicos pueden ser tangibles (computadoras,
impresoras u otra maquinas) o intangibles (sistemas, plataformas, aplicaciones

virtuales, etc.)

Para su operatividad el Grupo de Hojas de Vida cuenta con los siguientes recursos

tecnoldgicos:
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TablaN° 2 Recursos Tecnolégicos — Grupo Hojas de Vida

ELEMENTO TIPO MARCA CANTIDAD
COMPUTADOR DESKTOP HEWLETT PACKARD 13
MONITOR DESKTOP HEWLETT PACKARD 13
CPU DESKTOP HEWLETT PACKARD 13
TECLADO DESKTOP HEWLETT PACKARD 13
MAUSE DESKTOP HEWLETT PACKARD 13
SCANNER 11320 KODAK 3
IMPRESORA T640 LEXMARK 1
AFICIO
FOTOCOPIADORA 2022 RICOH 1
FAX KX-FT907 PANASONIC 1
TELEFONOS SKYPE VOIP 13

En la actualidad, los recursos tecnolégicos son una parte imprescindible de las
Entidades. La tecnologia se ha convertido en una aliado clave para la realizacion de
todo tipo de tareas, y se circunscriben a los Software y Hardware.

SOFTWARE: Como ya se sefiald, se debe contar con un software que trabaje en
ambiente web, que permita la administracion y operacién de la Historias Laborales de
los servidores publicos de la PGN.

HARDWARE: Es pertinente y recomendable que se cuente al menos con un servidor
dedicado a darle soporte al Sistema de Digitalizacion de la Historias Laborales de los
servidores publicos de la PGN.

A continuacién se enunciard el respectivo Inventario de Sistemas de Informacién con

gue cuenta el Grupo de Hojas de Vida, y se hace una descripcién sucinta de cada

uno de ellos.
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224.2.1. Sistema de Digitalizacion TQM WEB

La mision principal del Grupo de Hojas de Vida, es la de administrar las historias
laborales de los servidores y exservidores de la entidad, tanto fisica como
electrénicamente (digitalizacidn); y mantener actualizadas las respectivas hojas de
vidas. Actualmente se manejan aproximadamente 4.000 Historias Laborales de
servidores activos y adhonorem, y 16.000 de exservidores, las cuales se encuentran
sistematizadas a través del TQM (TOTAL QUALITY MANAGEMENT), el cual es un
aplicativo de gestion documental (archivo de imagenes digitalizadas). Por lo anterior
se hace necesario describir en forma detallada las funciones del aplicativo en

mencion, asi:

TQM Web es una aplicacion Web para la gestiéon documental que integra funciones
de radicacion, digitalizacion, indexacion, control de flujos, administracion de archivo,
consultas y reportes, auditoria y administracion del sistema, en un solo sistema de

informacién documental.

TQM Web es un sistema con un alto nivel de parametrizacién por parte del usuario,
de manera que pueda ajustar la funcionalidad del sistema a sus necesidades

particulares de informacion, operacion, administracion y control

TQM Web garantiza la seguridad y confiabilidad del sistema a través del médulo de
seguridad que administra y permite definir autorizaciones sobre cualquier accién en

el sistema
TQM Web consolida un registro histérico de las interacciones con el sistema (qué,

quién, cuando y sobre qué informacién), del que se puede hacer consultas e

informes consolidados
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TOM Web es un sistema escalable y flexible, sin tener que renunciar al buen
desempenfio y a la facilidad en la definicion y orquestacion de los procesos utilizados
en los diferentes procedimientos de la gestion documenta

TQM Web es una herramienta de apoyo para el trabajo diario, es el Unico sistema
gue integra a toda la organizacion en una comunidad colaboradora, a través de los

diferentes documentos que fluyen por las unidades o dependencias

El tiempo de respuesta de TQM Web es 6ptimo, la arquitectura con la que se hizo el
desarrollo permite que las consultas y actualizaciones simultaneas de la informacién

sean agiles y oportunas

TQM Web se implementa sobre una base de datos Unica centralizada, los
documentos se almacenan fuera de la base de datos como archivos fisicos externos,
en diferentes formatos de acuerdo con el tipo de informacién que contienen (texto,

imagen, video, sonido, etc.)

Se puede afirmar que TQM Web es un sistema oportuno, controlado, eficaz y seguro,
gue agiliza el tiempo total de los procesos y procedimientos de la gestidn

documental.
Para iniciar el proceso de digitalizacion y actualizacion de las Historias Laborales, se

accede por autenticacion de ingreso, digitando el usuario asignado y la clave

correspondiente:
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Gréfica Nob. Autenticacion de Ingreso

b‘.] TGM Web :: PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION

% AUTENTICACION DE INGRESO
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Repiblica de Colombia

Bienvenido al sistema TQMWeb para PROCURADURIA ESESTEtatd R ElER UL LGEE
GENERAL DE LA NACION en el servidor "pgnapbog03”. Por favaor
escriba su identificacion y clave en el cuadro de la derecha para
acceder al sistema o haga clic aqui para ingresar como usuario Clave | |

Si desea ingresar con privilegios especiales de sequridad para
labores de mantenimiento haga clic agui.

Identificacion || |

TQM Web presenta la siguiente pagina como el menu principal de la aplicacion, que

se utiliza para navegar hacia las funciones mas importantes del sistema:

Grafica No 6. Menu Principal
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La funcion Escritorio es el Centro de Actividades del usuario, en donde puede
consultar y trabajar con las bandejas, carpetas y documentos a los que esté
autorizado.

Grafica No 7. Escritorio de Trabajo
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La funcion Reportes permite que el usuario consulte y reporte las carpetas y los

documentos con base en la informacion registrada en sus campos y en su contenido.




Grafica No 8. Reportes
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Para realizar una consulta, se digita el niumero de cedula de la Historia Laboral a

consultar, en el campo de palabra:

Grafica No 9. Consultas de Carpetas
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Las Historias Laborales constan de las siguientes series y Tipos Documentales:
Carrera Administrativa, Declaraciones Bienes y Rentas, Documentos de Ingreso,
Documentos Varios, Experiencia Laboral, Formacion Académica, Hoja de Vida,
Novedades de Personal, Situaciones Administrativas y Vacaciones:
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Gréfica N° 10. Series y Tipos Documentales
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La funcién Radicaciéon permite radicar la correspondencia recibida y despachada y
las comunicaciones y documentos internos, depositandolas en sus respectivas

bandejas.
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Gréafica N° 11. Radicacién

2 PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION

PASO 1 - RADICACION ENTRADA

Fecha: 2012/10/18

Unidad orgénica: |tsin unidad}

Tipe de documento: |tsin tipo)

Tipo de radicacién: |Radicacién Entrada -V'l

Nimero de radicacién: (=2 indica en la ventana de confirmacion)

Unidad/Empresa origen:

Perszona:

Unidad/Empresa destino:

Perzona:

Descripcion del documento:

Archivo del documento digitalizado:

Repositorio de destino:

La funcion Configuracién permite administrar el sistema y parametrizar sus
componentes (repositorios, tablas de retencion documental, archivos fisicos,

diccionarios, procesos, tipos de carpetas, usuarios, etc.).

Grafica N° 12. Configuracion
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Con este aplicativo se realiza el proceso de digitalizacion de los documentos de las
historias laborales. La clave de acceso se configura de acuerdo al perfil del usuario lo
gue permite tener diferentes niveles de acceso para adicionar, modificar, eliminar y

consultar la informacién.

La configuracion del sistema lo realiza la Oficina de Sistemas y la clave se otorga en
el Grupo de Hojas de Vida.

la probleméatica sobre el tema de la digitalizacion se centra en que la version (1.8) de
aplicativo TQM (Total Quality Management), que funciona actualmente, se demora
en los cambios de estado de multiples hojas de vida, carece de identificador Unico de
carpetas y documentos para controlar la radicacion de documentos duplicados y de
otras situaciones particulares; esta version también dificulta el ingreso de una buena
cantidad de usuarios al tiempo, ya que sus librerias no tienen la capacidad de
funcionar adecuadamente, en detrimento del buen servicio; y un inconveniente mas
de esta versién es que no puede incluir en un campo, registros de valores (listado de

nombres).
Actualmente para el manejo del Aplicativo TQM WEB, la PGN cuenta con 20
licencias de funcionamiento, las cuales operan solamente en la ciudad de Bogota, y

estan distribuidas de la siguiente manera:

Tabla N° 3. Distribucién de Licencias

DEPENDENCIA N° LICENCIAS

CENTRO DE ATENCION AL SERVIDOR —CAS- 3

GRUPO NOMINA

DIVISION GESTION HUMANA

GRUPO HOJAS DE VIDA

ARCHIVO CENTRAL

RPIWO W

OFICINA DE SISTEMAS
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2.2.4.2.2. Sistema de Informacién Administrativo y Financiero (SIAF)

Se tiene acceso al Médulo de Hojas de Vida con los siguientes niveles de permiso:

Consultar la informacién de movimientos de planta de personal, vacaciones y

situaciones administrativas.

Adicionar, modificar, eliminar y consultar la informacién de datos generales,
formacion académica, experiencia laboral, cursos, idiomas, catedra y publicaciones.
La configuracién y suministro de la clave es responsabilidad de la Oficina de
Sistemas.

2.2.4.2.3. Sistema DAEDALUS

Es el aplicativo donde se administran las tarjetas de seguridad que permiten el
ingreso y salida de los servidores por los molinetes y las puertas de seguridad
instaladas en algunas dependencias. La clave de acceso permite adicionar,

modificar, eliminar y consultar la informacion.

El sistema permite generar reportes de ingresos y salidas por los molinetes y de

configuracion de las tarjetas.

La configuracién y suministro de la clave es responsabilidad de la Oficina de
Sistemas.

22.4.24. Link “Navicat Reporte Viewer”
Permite la generacion de reportes de la informacion registrada en el SIAF.

Actualmente se tiene acceso a diez (10) reportes y su configuracion es
responsabilidad de la Oficina de Sistemas.
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2.2.4.3 Recursos Fisicos — Infraestructura

Actualmente el Grupo Hojas de Vida cuenta con doce (12) servidores, los cuales se
encuentran un poco hacinados, debido a que los espacios de sus cubiculos son
bastante pequefios y estan mal distribuidos.

El espacio fisico de la Oficina es el siguiente:
¢ Una Oficina para el Coordinador.
e Un cubiculo independiente para la secretaria.

e Nueve cubiculos pequefios para los servidores del Grupo.

En relacion con el Archivo de las Historias Laborales de los Servidores Activos de la
PGN, el espacio fisico del Archivo de las Hojas de Vida se esta quedando pequefio y

ya las Hojas de Vida no caben en algunas cajas del archivador destinado para tal fin.

Contiene:
e Un Archivador de seis (6) cuerpos, rodante.

e Un cubiculo interno para un servidor (Encargado del manejo del Archivo).

2.2.5. Actividades Claves

La Division de Gestion Humana de la PGN, cuenta con los Grupos de Cesantias,
Nomina, Viaticos, Bienestar Social Integral, Hojas de Vida y Centro de Atencion al
Servidor —CAS-. Dentro de las actividades claves del Grupo de Hojas de Vida

Es importante resaltar que el modelo sistémico adoptado en el disefio de la politica
hace que se maneje el tema del talento humano en la entidad de una manera
integrada. Incluye los componentes de desarrollo de personal, organizacion,

recursos, monitoreo y evaluacion.
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2.2.5.1. Procesos

La gestion del Grupo de Hojas de Vida se puede agrupar en los siguientes procesos:

Atencion de peticiones

Administracion de historias laborales

Informes y reportes internos y externos

Carnetizacion y tarjetas de seguridad

Gréfica N° 13. Procesos Grupo Hojas de Vida
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Y EXTERNOS
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22511 Atencién de Peticiones

Una funcién importante, delicada y de cuidado de este Grupo es la elaboracién de
Certificaciones Laborales de servidores y exservidores sobre tiempo de servicio,
cargos desempefiados, funciones, situaciones administrativas (licencias, comisiones,
vacaciones, incapacidades, permisos, suspensiones, interrupciones del servicio) y
ubicacion laboral y residencial. Muchas de estas certificaciones tienen como destino
la Veeduria de la PGN, Fiscalia, Cortes, Tribunales, Juzgados, Entidades estatales,
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Embajadas, Bancos, etc., para procesos juridicos y disciplinarios, créditos,
concursos, requisitos de cargos, pensiones y demas. En el Grupo también se
atienden solicitudes de fotocopias simples o autenticadas de los documentos que
reposan en las historias laborales.

En el Grupo de Hojas de Vida se tramitan las siguientes peticiones (certificaciones

manuales):

e Certificaciones laborales de servidores y exservidores sobre tiempo de servicio,
cargos desempefiados, funciones, situaciones administrativas (licencias,
comisiones, vacaciones, incapacidades, permisos, suspensiones, interrupciones
del servicio) y ubicacion laboral y residencial.

e Certificaciones sobre perfiles de los servidores (estudios, experiencia, educacion

continuada).

2.25.1.2. Administracion de Historias Laborales

Este proceso comprende los siguientes subprocesos:

a) Reaqistro de los documentos recibidos: En un archivo en Excel denominado

“HRARCHIVO_2012” se registran todos los documentos que ingresan para actualizar

la historia laboral.

b) Organizacién y Alistamiento de los documentos: Comprende las actividades de

asignar numero de hoja de vida a cada uno de los documentos recibidos para
actualizar la historia laboral; clasificar los documentos por servidor, retirar ganchos,
fotocopiar documentos de fax, depurar documentos repetidos, confrontar los
documentos recibidos con los existentes en la historia laboral para detectar
duplicados y foliar los documentos teniendo en cuenta el consecutivo de la historia

laboral.
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c) Numeracién de Historias Laborales de Servidores y Exservidores: Actividad

mediante la cual se asigna el nimero que identifica cada historia laboral.

d) Sistematizacion de Historias Laborales: Actividad que comprende la actualizacion

del médulo de hojas de vida del SIAF en lo correspondiente a la informacién de datos
basicos, informacién académica, experiencia laboral y docente, publicaciones y

dominio de idiomas.

e) Escaneo y Digitalizaciéon de Documentos: Implica escanear los documentos

teniendo en cuenta los tipos documentales y radicar las imagenes en cada una de las

historias laborales teniendo en cuenta las series y tipos documentales.

f) Archivo de Documentos: Consiste en archivar cada documento en la historia

laboral y posteriormente guardarla en la respectiva caja.

g) Préstamo y Consulta de Historias Laborales: Es la actividad de atender las

solicitudes de préstamo.

2.2.5.1.3. Informes y Reportes Internos y Externos

Periddicamente se deben rendir los siguientes informes y reportes:

a) Sistema Unico de Informacién de Personal (SUIP)- Hoy Sistema de Informacion y

Gestién del Empleo Publico (SIGEP): Comprende los reportes que mensualmente se

deben realizar dentro de los cinco (5) primeros dias al Departamento Administrativo
de la Funcion Publica sobre la Hoja de Vida de los servidores vinculados con la
entidad. Los reportes son: datos basicos, educacion superior, experiencia laboral e
idiomas, adicionalmente se carga la informacion de contratos de prestacion de
servicios profesionales suministrados por la Oficina Juridica, el Instituto de Estudios
del Ministerio Publico y la Divisién Administrativa;
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b) Informes de Gestion: Corresponde a los informes que mensualmente se deben

presentar a la Division de Gestibn Humana y a la Oficina de Planeacion, durante los
primeros (5) dias del mes. Adicionalmente cada trimestre se debe rendir un informe
consolidado y en julio y enero un informe consolidado del semestre y del afo

respectivamente.

c) Reporte de Servidores Retirados: Con el propdsito de contribuir al control del retiro

de los servidores de la entidad, mensualmente se debe remitir el listado de
servidores retirados de la entidad al Grupo de Almacén, Grupo de Servicios
Administrativos y Transporte, Division Financiera, Grupo de Biblioteca, Grupo de
Bienestar, Grupo de Salud Ocupacional; Oficina de Sistemas y Grupo de Viaticos. Lo
anterior en cumplimiento de la Circular No. 009 del 22 de febrero de 2010

d) Reporte Grupo SIRI: De acuerdo con la Circular No. 0049 del 23 de septiembre de

2008, semestralmente se debe reportar el listado de servidores activos al Grupo SIRI
para identificar eventuales inhabilidades o incompatibilidades;

e) Reporte de Prepensionados y Embarazadas: Mensualmente la Divisién de Gestidn

Humana remite el listado de provisionales con el fin de establecer que servidores se
encuentran en condiciones de prepensionados o en estado de embarazo. El reporte
se obtiene cruzando el listado de provisionales con la tabla de ubicacion laboral
donde se establece la edad y a partir de alli se determinan las mujeres con edad
igual o superior a 50 afios y los hombres con edad igual o superior a 55 afos. Con
base en estos resultados se obtiene la experiencia reportada en el SUIP y
posteriormente se consolida la informacién en el formato disefiado para tal fin,

indicando si cumple o0 no cumple la calidad de prepensionado.

El reporte de embarazadas se obtiene cruzando el listado de provisionales con el
archivo de embarazadas que maneja el Grupo de Hojas de Vida.
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f) Reporte de Retiro Forzoso: Trimestralmente se debe reportar a la Division de

Gestion Humana el listado de servidores que segun la informacién registra en el

SIAF han cumplido o cumple en los siguientes tres (3) meses 65 afos de edad.

g) Reporte de Profesionales diferentes a Abogados: Trimestralmente se debe

reportar a la Direccibn Nacional de Investigaciones Especiales el listado de
profesionales que ostentan formacién profesional a la carrera de derecho.

2.2.5.1.4. Carnetizaciéon y Tarjetas de Seguridad

Este proceso comprende:

e EIl trdmite con el contratista para la expedicion del carné que identifica a cada
servidor de la entidad.

e La configuracidén y desactivacion de las tarjetas de seguridad de los funcionarios
gue laboran en el nivel central.

e Monitorear la actualizacion de las dependencias de ubicacion de los servidores.

e Generar reportes de ingresos y salidas de los servidores y de las tarjetas de
seguridad configuradas.

e El control de la devolucién de los carnés, portacarnés y tarjetas de seguridad.

2.2.6. Red de Partners

Los siguientes son los aliados imprescindibles para que el Grupo Hojas de Vida,
pueda ejercer sus funciones y prestar los servicios asignados a sus clientes, de

manera satisfactoria:

e Procurador General de la Nacion
e Instituto de Estudios del Ministerio Publico —IEMP-
e Secretaria General

e Oficina de Prensa
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e Oficina de Sistemas

e Oficina Juridica

e Oficina de Control Interno

e Divisién de Gestion Humana

e Grupo de Almacén e Inventarios

e Grupo de Cuentas

e Grupo de Némina

e Grupo de Muebles y Servicios Administrativos

e Centro de Atencién al Usuario —CAS-

2.2.7. Estructura de Costos

El presupuesto de gastos o Ley de Apropiaciones, incluye los gastos que se prevé
ejecutar en la respectiva vigencia fiscal, distinguiendo entre los gastos de
funcionamiento, servicio de la deuda publica y gastos de inversion a nivel de
programas y subprogramas, (Ver grafica No. 14). El presupuesto de gastos se

desagrega a nivel de detalle.
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Gréafica N° 14. Estructura de Costos

( FUNCIONAMIENTO R\ /

Dirigidos a atender las necesidades SERVICIOS DE LA DEUDA

de las entidades para cumplir a Destinados al cumplimiento de las

cabalidad con las funciones obligacicnes por concepto de page

asignadas en la Constitucion v la de amortizaciones, intereses,

Ley comisiones e imprevistes,
originados en operaciones de
crédito publice: crédito externo y
crédito interno

INVERSION
Erogaciones que permiten
incrementar la capacidad de
produccién y la productividad en el

campo de la infraestructura fisica,
econémica y social.

Los gastos de funcionamiento se dividen en gastos personales (Nomina) y gastos
generales.

Para el presente trabajo los gastos para la implementacion de la nueva version del
aplicativo TQM vy el costo de la licencias, se manejaran por el rubro de gastos
generales. El Reconocimiento por Coordinacion saldra por gastos de personal y la

remodelacion de las instalaciones se ejecutara por inversion.

2.2.8 Satisfaccién del buen servicio

El objetivo de la encuesta de satisfaccion de los clientes aplicada en el presente
trabajo, es recoger algunos elementos de andlisis para verificar la factibilidad de
presentar una propuesta estrictamente académica, para satisfacer las necesidades
de los clientes y el mejoramiento continuo del Grupo de Hojas de Vida, adscrito a la
Division de Gestion Humana de la Procuraduria General de la Nacion.
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2.2.8.1. Encuesta de Satisfaccion

Conocer el grado de satisfaccion del cliente es primordial, pero ¢qué pasa con la

satisfaccion del cliente interno y/o externo?

El servicio que ofrece el Grupo de Hojas de Vida a los clientes y/o usuarios internos
debe ser igual de valido al que se ofrece a los usuarios externos de nuestros
servicios, dentro de la Entidad. Por tanto es importante saber la opinidon que tienen

los trabajadores y clientes externos de los servicios que se les ofrece.

Para ello estd pensada la encuesta de satisfaccién del cliente, para conocer qué
percepcion tienen del Grupo de Hojas de Vida de la PGN y de sus servicios.
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ENCUESTA

PROCESO EXPEDICION DE CERTIFICACIONES LABORALES Eee"\f;; gf
Fecha de
GRUPO HOJAS DE VIDA Abrobacion
FORMATO ENCUESTA DE SATISFACCION A USUARIOS Version 1
REG-PR-00-003 Pagina 1de

Dependencia

Tema

Tipo de Asistencia Personal () |[Telefénica () |Electrénica (| Fecha

Fecha

EVALUACION DE LA ATENCION

1. Considera usted que la calidad del servicio ofrecido por el Grupo de Hoja de Vida fue:

Excelente O Buena O Regular O Mala O

En caso negativo explique:

2. ¢ El servidor del Grupo de Hojas de Vida fue claro en las instrucciones u orientaciones suministradas?

SiO No O

En caso negativo explique

3. ¢El servidor del Grupo de Hojas de Vida fue amable en su atencion?

Sio NOO

En caso negativo explique

4. ¢Considera que fue atendido en el tiempo adecuado?

Sio NOQ

En caso negativo explique:

5. Considera que es viable consultar las hojas de vida de los usuarios de manera virtual y en tiempo real:

Si O NOO

6. Considera que la certificacion laboral solicitada, contiene toda la informacién requerida:

s O v (O

En caso negativo explique qué otra informacion deberia contener:

7. ¢Utilizaria nuevamente los servicios del Grupo de Hojas de Vida?

s O w O
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SUGERENCIAS

La encuesta, fue respondida por cien (100) clientes y/o usuarios, en ella se mide los

servicios que presta el Grupo de Hojas de Vida y el respectivo tiempo de respuesta,

con los componentes de calidad, claridad, amabilidad y consulta. Inicialmente se

presentan los datos tabulados de la encuesta aplicada, y posteriormente las tablas

cruzadas de calidad con otras variables. Los resultados se muestran a continuacion

2.2.8.2.

Resultados y Analisis de la Encuesta

A continuacion se presentan los resultados arrojados sobre la encuesta de

satisfaccion aplicada.

Tabla N° 4. Datos Encuesta Aplicada

TABULACION Y PRESENTACION DATOS ENCUESTA APLICADA

VIABILIDAD

CERTIFICACION

NU'E)/IEERO CALIDAD CLARIDAD | AMABILIDAD TIEMPO T SRR SERVICIO
ENCUESTA
BlEE LT El servidor Se puede LB Utilizaria
Aplicada Nivel ofrecido fue claro fue amable Tiempo consultar HV Laboral contiene nuevamente el
muestra por el Grupo de con la Adecuado de irtual toda la G de Hoi
aleatoria Hojas de Vida | informacio atzrr]msil:jn atencion tivelrrnuz rir;l informacion ru;()j(; V? danaS
n P requerida
1 BUENA S| S| S| S| NO S|
2 MALA S| S| S| S| S| S|
3 BUENA S| S| S| S| NO S|
4 BUENA NO S| NO S| S| S|
5 BUENA S| S| NO S| S| S|
6 MALA NO S| S| S| S| S|
7 BUENA S| S| S| S| NO S|
8 REGULAR NO NO NO NO S| NO
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VIABILIDAD

CERTIFICACION

NU'E)/IEERO CALIDAD CLARIDAD | AMABILIDAD TIEMPO T SRR SERVICIO
ENCUESTA
Aplicada Nivel ofrecido EquS: LY;?ZT fileszrmvzj;; Tiempo coiit?lltjz:jeHV L;?)(;er;tllilgiiileo:e nu:vt.':llriTZ\z:ze ol
muestra por el Grupo de con la Adecuado de . toda la ]
aleatoria Hojas de Vida | informacio atilcsil:jn atencion ti\ltelrl;:gzl ;gl informa_cién Gru;()j(; 3? d:llolas
n requerida

9 REGULAR S| S| S| S| S| S|

10 BUENA NO NO NO NO NO S|

11 MALA NO S| S| S| NO S|

12 EXCELENTE |NO NO S| NO NO S|

13 MALA S| S| S| S| S| S|

14 BUENA S| S| S| S| S| S|

15 BUENA S| S| NO S| S| S|

16 MALA S| S| S| S| NO S|

17 MALA S| S| NO S| NO NO

18 BUENA S| S| S| S| S| NO

19 BUENA S| S| NO S| S| S|

20 EXCELENTE |NO S| NO S| S| S|

21 REGULAR S| S| S| S| S| S|

22 BUENA S| S| S| S| S| S|

23 REGULAR S| NO S| NO S| S|

24 MALA NO S| S| S| S| S|

25 MALA S| S| NO S| S| S|

26 BUENA S| S| S| S| S| S|

27 BUENA S| NO S| NO NO S|

28 BUENA S| S| S| S| S| S|

29 EXCELENTE |SI S| S| S| NO S|

30 REGULAR NO S| S| S| NO S|

31 REGULAR NO S| NO S| NO S|

32 BUENA S| NO S| NO S| S|

33 REGULAR NO S| NO S| NO NO

34 BUENA S| S| S| S| S| S|

35 BUENA S| S| NO S| S| S|

36 EXCELENTE |SI NO S| NO S| S|

37 BUENA S| NO S| S| NO S|

38 REGULAR NO S| NO S| NO S|

39 BUENA S| S| S| S| S| S|

40 MALA S| S| S| S| NO S|

41 BUENA S| S| S| S| NO S|

42 REGULAR S| S| S| S| S| S|
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VIABILIDAD

CERTIFICACION

NU'E)/IEERO CALIDAD CLARIDAD | AMABILIDAD TIEMPO T SRR SERVICIO
ENCUESTA
Aplicada Nivel ofrecido EquS: LY;?ZT fileszrmvzj;; Tiempo coiit?lltjz:jeHV L;?)(;er;tllilgiiileo:e nu:vt.':llriTZ\z:ze ol
muestra por el Grupo de con la Adecuado de . toda la ]
aleatoria Hojas de Vida | informacio atilcsil:jn atencion ti\ltelrl;:gzl ;gl informa_cién Gru;()j(; 3? d:llolas
n requerida

43 MALA NO S| NO S| S| S|

44 EXCELENTE |NO S| S| S| S| S|

45 EXCELENTE | SI S| S| S| S| S|

46 BUENA S| S| S| S| NO S|

47 EXCELENTE | SI NO NO NO NO S|

48 REGULAR S| S| NO S| NO NO

49 REGULAR S| NO S| S| NO S|

50 BUENA S| S| S| S| NO S|

51 REGULAR S| S| S| S| NO S|

52 EXCELENTE |NO S| NO S| S| S|

53 BUENA S| NO S| S| NO S|

54 BUENA S| S| NO S| NO S|

55 BUENA S| S| NO S| S| S|

56 REGULAR NO NO NO S| NO S|

57 BUENA S| S| S| S| NO S|

58 REGULAR S| S| NO NO NO S|

59 MALA S| S| S| S| S| S|

60 EXCELENTE |SI S| S| S| NO S|

61 MALA NO NO S| S| S| NO

62 MALA NO S| NO NO NO S|

63 BUENA S| S| NO S| NO S|

64 REGULAR S| S| S| S| S| S|

65 REGULAR S| S| NO S| S| S|

66 BUENA S| S| NO S| NO S|

67 BUENA NO S| S| S| NO S|

68 EXCELENTE |SI S| S| S| S| S|

69 MALA S| NO S| S| S| S|

70 REGULAR S| S| S| S| S| S|

71 REGULAR S| S| NO S| NO S|

72 REGULAR S| S| S| S| NO NO

73 MALA NO S| S| NO S| S|

74 BUENA S| S| NO S| NO S|

75 MALA S| S| S| S| S| S|

76 REGULAR S| S| S| S| NO NO
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VIABILIDAD

CERTIFICACION

NU'E)/IEERO CALIDAD CLARIDAD | AMABILIDAD TIEMPO T SRR SERVICIO
ENCUESTA
Aplicada Nivel ofrecido EquS: LY;?'zr fileszrmvf;:e Tiempo coiit?lltjz:jeHv L;?)(;er;tllilgsiileo:e nu:vt.':llriTZ\z:ze ol
muestra por el Grupo de con la Adecuado de . toda la ]
aleatoria Hojas de Vida | informacio atzlcsil:jn atencion ti\leelrl;:gzl g;l informa_cién Gru;()j(; 3? d:llolas
n requerida

77 REGULAR S| NO S| NO NO S|

78 REGULAR S| S| NO S| NO S|

79 BUENA S| S| S| S| S| S|

80 EXCELENTE |NO S| S| S| S| S|

81 REGULAR NO S| NO S| S| S|

82 REGULAR NO S| NO NO NO S|

83 BUENA S| S| NO S| S| S|

84 EXCELENTE |NO S| S| S| S| S|

85 REGULAR S| S| NO S| S| S|

86 REGULAR NO S| S| NO S| S|

87 BUENA S| S| S| NO NO S|

88 BUENA S| S| NO S| S| S|

89 REGULAR NO S| S| S| S| S|

90 REGULAR S| S| S| S| S| S|

91 BUENA S| S| NO S| NO S|

92 REGULAR S| NO NO S| NO S|

93 MALA S| S| S| S| S| NO

94 REGULAR S| S| S| S| S| S|

95 BUENA S| NO S| S| S| S|

96 REGULAR NO S| NO S| S| S|

97 MALA NO S| NO NO S| S|

98 BUENA NO S| S| S| S| S|

99 REGULAR S| S| NO NO S| NO

100 |BUENA S| S| S| S| S| NO

Datos/Variable: CALIDAD (Nivel ofrecido por el Grupo de Hoja de Vida)

Tabla N° 5. Tabulacion - CALIDAD

NUmero de observaciones:
NUmero de valores distintos:

100

4

Este procedimiento cuenta el nimero de veces que se presentan cada uno de los

cuatro (4) valores unicos de CALIDAD. A continuacion se despliega tablas y graficas

de la tabulacion.
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TablaN° 6. Valores de Calidad
Frecuencia Frecuencia Frecuencia
Clase Valor Frecuencia Relativa Acumulada Rel. acum.
1 BUENA 38 0,38 38 0,38
2 EXCELENTE 12 0,12 50 0,5
3 MALA 18 0,18 68 0,68
4 REGULAR 32 0,32 100 1

Esta tabla muestra el nimero de veces que se ha presentado cada valor de

CALIDAD asi como porcentajes y estadisticas acumuladas. Por ejemplo, en 38 filas
del archivo de datos, CALIDAD es igual a BUENA. Esto representa 38,0% de los 100

valores en el archivo. Las dos (2) columnas de la extrema derecha dan los recuentos

y porcentajes acumulados, desde el inicio de la tabla hacia abajo.

Gréafica N° 15.

Diagrama de Barras de Calidad

Diagrama de Barras de CALIDAD

BUENA

EXCELENTE

MALA
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Gréfica N° 16. Diagrama de Sectores de Calidad

Diagrama de Sectores de CALIDAD
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Tabla N° 7. Tabulacion - CLARIDAD

Datos/Variable: CLARIDAD (El servidor fue claro con la informacién)

NUmero de observaciones: 100
NUmero de valores distintos: 2

Este procedimiento cuenta el nimero de veces que se presentan cada uno de los
dos (2) valores unicos de CLARIDAD. A continuacion despliega tablas y graficas de

la tabulacion.
Tabla N° 8. Frecuencia para CLARIDAD
Frecuencia Frecuencia Frecuencia
Clase Valor Frecuencia Relativa Acumulada Rel. acum.
1 NO 29 0,29 29 0,29
2 Sl 71 0,71 100 1

Esta tabla muestra el nimero de veces que se ha presentado cada valor de

CLARIDAD asi como porcentajes y estadisticas acumuladas. Por ejemplo, en 29 filas
del archivo de datos, CLARIDAD es igual a NO. Esto representa 29,0% de los 100

valores en el archivo. Las dos (2) columnas de la extrema derecha dan los recuentos

y porcentajes acumulados, desde el inicio de la tabla hacia abajo.
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Grafica N° 17. Diagrama de Barras de Claridad

Diagrama de Barras de CLARIDAD
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Grafica N° 18. Diagrama de Sectores de Claridad
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Tabla N° 9 . Tabulacién - AMABILIDAD
Datos/Variable: AMABILIDAD (El servidor fue amable en su atencién)
NUmero de observaciones: 100
Numero de valores distintos: 2

Este procedimiento cuenta el nUmero de veces que se presentan cada uno de los
DOS (2) valores unicos de AMABILIDAD. A continuacién despliega tablas y gréficas
de la tabulacion.
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Tabla N° 10. Frecuencia para AMABILIDAD

Frecuencia Frecuencia Frecuencia
Clase Valor Frecuencia Relativa Acumulada Rel. acum.
1 NO 17 0,17 17 0,17
2 Sl 83 0,83 100 1

Esta tabla muestra el nimero de veces que se ha presentado cada valor de

AMABILIDAD asi como porcentajes y estadisticas acumuladas. Por ejemplo, en 17
filas del archivo de datos, AMABILIDAD es igual a NO. Esto representa 17,0% de los

100 valores en el archivo.

recuentos y porcentajes acumulados, desde el inicio de la tabla hacia abajo.

Gréafica N° 19.

Diagrama de Barras de Amabilidad

Las dos columnas de la extrema derecha dan los
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Grafica N° 20. Diagrama de Sectores de Amabilidad
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Tabla N°. 11. Tabulacién - TIEMPO
Datos/Variable: TIEMPO (Tiempo Adecuado de atencion)
NUmero de observaciones: 100
Numero de valores distintos: 2

Este procedimiento cuenta el nimero de veces que se presentan cada uno de los

DOS (2) valores unicos de TIEMPO. A continuacion despliega tablas y graficas de la

tabulacion.
Tabla N°12. Frecuencia para TIEMPO
Frecuencia Frecuencia Frecuencia
Clase Valor Frecuencia Relativa Acumulada Rel. acum.
1 NO 38 0,38 38 0,38
2 Sl 62 0,62 100 1

Esta tabla muestra el nimero de veces que se ha presentado cada valor de TIEMPO
asi como porcentajes y estadisticas acumuladas. Por ejemplo, en 38 filas del archivo
de datos, TIEMPO es igual a NO. Esto representa 38,0% de los 100 valores en el
archivo. Las dos columnas de la extrema derecha dan los recuentos y porcentajes

acumulados, desde el inicio de la tabla hacia abajo.

Gréfica N° 21. Diagrama de Barras de Tiempo
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Grafica N° 22. Diagrama de Sectores de Tiempo
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Tabla N°. 13.Tabulacion - VIABILIDAD CONSULTA
Datos/Variable: VIABILIDAD CONSULTA (Se puede consultar HV virtual en tiempo real)
NUmero de observaciones: 100
Numero de valores distintos: 2

Este procedimiento cuenta el nimero de veces que se presentan cada uno de los
DOS (2) valores unicos de VIABILIDAD CONSULTA. A continuacion despliega

tablas y gréaficas de la tabulacion.

Tabla N°.14 Frecuencia para VIABILIDAD CONSULTA

Frecuencia Frecuencia Frecuencia
Clase Valor Frecuencia Relativa Acumulada Rel. acum.
1 NO 17 0,17 17 0,17
2 Sl 83 0,83 100 1

Esta tabla muestra el nimero de veces que se ha presentado cada valor de
VIABILIDAD CONSULTA asi como porcentajes y estadisticas acumuladas. Por
ejemplo, en 17 filas del archivo de datos, VIABILIDAD CONSULTA es igual a NO.
Esto representa 17,0% de los 100 valores en el archivo. Las dos columnas de la
extrema derecha dan los recuentos y porcentajes acumulados, desde el inicio de la

tabla hacia abajo.
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Grafica N° 23. Diagrama de Barras de Viabilidad Consulta

Diagrama de Barras de VIABILIDAD CONSULTA
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Grafica N° 24, Diagrama de Viabilidad Consulta

Diagrama de Sectores de VIABILIDAD CONSULTA
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Datos/Variable: CERTIFICACION COMPLETA (La Certificacion Laboral contiene toda la informacion

Tabla N° 15 Tabulacién - CERTIFICACION COMPLETA

requerida)
NUmero de observaciones: 100
NUmero de valores distintos: 2

Este procedimiento cuenta el nUmero de veces que se presentan cada uno de los
dos (2) valores Unicos de CERTIFICACION COMPLETA. A continuacién despliega

tablas y gréficas de la tabulacion.
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Tabla N° 16. Frecuencia para CERTIFICACION COMPLETA

Frecuencia Frecuencia Frecuencia
Clase Valor Frecuencia Relativa Acumulada Rel. acum.
NO 43 0,43 43 0,43
Sl 57 0,57 100 1

Esta tabla muestra el nimero de veces que se ha presentado cada valor de
CERTIFICACION COMPLETA asi como porcentajes y estadisticas acumuladas. Por
ejemplo, en 43 filas del archivo de datos, CERTIFICACION COMPLETA es igual a
NO. Esto representa 43,0% de los 100 valores en el archivo. Las dos columnas de
la extrema derecha dan los recuentos y porcentajes acumulados, desde el inicio de la
tabla hacia abajo.

Gréfica N° 25. Diagrama de Barras de Certificacion Completa

Diagramade Barras de CERTIFICACION COMPLETA
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Gréafica N° 26. Diagrama de Sectores de Certificacion Completa
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Tabla N° 17. Tabulacion - SERVICIO
Datos/Variable: SERVICIO (Utilizaria nuevamente el Grupo de Hojas de Vida)

NUmero de observaciones: 100
NUmero de valores distintos: 2

Este procedimiento cuenta el nimero de veces que se presentan cada uno de los

dos (2) valores unicos de SERVICIO. A continuacion despliega tablas y gréficas de la

tabulacion.
Tabla N° 18. Frecuencia para SERVICIO
Frecuencia Frecuencia Frecuencia
Clase Valor Frecuencia Relativa Acumulada Rel. acum.
1 NO 11 0,11 11 0,11
2 Sl 89 0,89 100 1

Esta tabla muestra el nimero de veces que se ha presentado cada valor de
SERVICIO asi como porcentajes y estadisticas acumuladas. Por ejemplo, en 11 filas
del archivo de datos, SERVICIO es igual a NO. Esto representa 11,0% de los 100
valores en el archivo. Las dos columnas de la extrema derecha dan los recuentos y

porcentajes acumulados, desde el inicio de la tabla hacia abajo.
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Gréfica N° 27. Diagrama de Barras de Servicio

Diagramade Barras de SERVICIO
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Gréfica N° 28. Diagrama de Sectores de Servicio
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TABLAS CRUZADAS DE CALIDAD CON OTRAS VARIABLES

Tabla N° 19. Frecuencias para CALIDAD por CLARIDAD
NO S| Total por Fila
BUENA 4 34 38
4,00% | 34,00% 38,00%
EXCELENTE 6 6 12
6,00% 6,00% 12,00%
MALA 8 10 18
8,00% | 10,00% 18,00%
REGULAR 11 21 32
11,00% | 21,00% 32,00%
Total por Columna 29 71 100
29,00% | 71,00% 100,00%
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Contenido de las celdas:

Frecuencia Observada

Porcentaje de la Tabla

Esta tabla muestra con qué frecuencia se presentan los cuatro (4) valores de

CALIDAD junto con cada uno de los (2) valores de CLARIDAD. EIl primer nimero de

cada celda en la tabla es el recuento o frecuencia. El segundo nimero muestra el

porcentaje de toda la tabla que representa esa celda. Por ejemplo, hubo cuatro (4)
veces en las que CALIDAD es igual a BUENA y CLARIDAD es igual a NO. Esto

representa el 4,0% del total de las 100 observaciones.

Gréafica N° 29.

Diagrama de Barras para Calidad Segun Claridad

Diagrama de Barras para CALIDAD segin CLARIDAD
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Tabla N° 20. Frecuencias para CALIDAD por AMABILIDAD

NO S| Total por Fila

BUENA 6 32 38
6,00% | 32,00% 38,00%

EXCELENTE 3 9 12
3,00% 9,00% 12,00%

MALA 2 16 18
2,00% | 16,00% 18,00%

REGULAR 6 26 32
6,00% | 26,00% 32,00%

Total por Columna 17 83 100
17,00% | 83,00% 100,00%
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Contenido de las celdas:

Frecuencia Observada

Porcentaje de la Tabla

Esta tabla muestra con qué frecuencia se presentan los cuatro (4) valores de
CALIDAD junto con cada uno de los dos (2) valores de AMABILIDAD. EIl primer

numero de cada celda en la tabla es el recuento o frecuencia. El segundo numero

muestra el porcentaje de toda la tabla que representa esa celda. Por ejemplo, hubo
seis (6) veces en las que CALIDAD es igual a BUENA y AMABILIDAD es igual a NO.

Esto representa el 6,0% del total de las 100 observaciones.

Gréafica N° 30.

Diagrama de Barras para Calidad Segun Amabilidad
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Tabla N° 21. Frecuencias para CALIDAD por TIEMPO

NO S| Total por Fila

BUENA 14 24 38
14,00% | 24,00% 38,00%

EXCELENTE 3 9 12
3,00% 9,00% 12,00%

MALA 5 13 18
5,00% | 13,00% 18,00%

REGULAR 16 16 32
16,00% | 16,00% 32,00%

Total por Columna 38 62 100
38,00% | 62,00% 100,00%
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Contenido de las celdas:

Frecuencia Observada

Porcentaje de la Tabla

Esta tabla muestra con qué frecuencia se presentan los cuatro (4) valores de

CALIDAD junto con cada uno de los dos (2) valores de TIEMPO. EI primer nimero

de cada celda en la tabla es el recuento o frecuencia. El segundo nimero muestra el

porcentaje de toda la tabla que representa esa celda. Por ejemplo, hubo 14 veces en
las que CALIDAD es igual a BUENA y TIEMPO es igual a NO. Esto representa el

14,0% del total de las 100 observaciones.

Gréafica N° 31.

Diagrama de Barras para Calidad segun Tiempo
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Tabla N° 22 Frecuencias para CALIDAD por VIABILIDAD CONSULTA

NO S| Total por Fila

BUENA 4 34 38
4,00% | 34,00% 38,00%

EXCELENTE 3 9 12
3,00% 9,00% 12,00%

MALA 3 15 18
3,00% | 15,00% 18,00%

REGULAR 7 25 32
7,00% | 25,00% 32,00%

Total por Columna 17 83 100
17,00% | 83,00% 100,00%
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Contenido de las celdas:
Frecuencia Observada
Porcentaje de la Tabla

Esta tabla muestra con qué frecuencia se presentan los cuatro (4) valores de
CALIDAD junto con cada uno de los dos (2) valores de VIABILIDAD CONSULTA. El
primer numero de cada celda en la tabla es el recuento o frecuencia. El segundo
namero muestra el porcentaje de toda la tabla que representa esa celda. Por
ejemplo, hubo cuatro (4) veces en las que CALIDAD es igual a BUENA vy
VIABILIDAD CONSULTA es igual a NO. Esto representa el 4,0% del total de las 100

observaciones.

Gréfica N° 32. Diagrama de Barras para Calidad segun Viabilidad de
Consulta
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Tabla N°23. Frecuencias para CALIDAD por CERTIFICACION

COMPLETA
NO S| Total por Fila
BUENA 18 20 38
18,00% | 20,00% 38,00%
EXCELENTE 4 8 12
4,00% 8,00% 12,00%
MALA 5 13 18
5,00% | 13,00% 18,00%
REGULAR 16 16 32
16,00% | 16,00% 32,00%
Total por Columna 43 57 100
43,00% | 57,00% 100,00%

Contenido de las celdas:

Frecuencia Observada

Porcentaje de la Tabla

Esta tabla muestra con qué frecuencia se presentan los cuatro (4) valores de
CALIDAD junto con cada uno de los dos (2) valores de CERTIFICACION
COMPLETA. El primer nimero de cada celda en la tabla es el recuento o frecuencia.

El segundo nimero muestra el porcentaje de toda la tabla que representa esa celda.

Por ejemplo, hubo 18 veces en

las que CALIDAD es igual

a BUENA vy

CERTIFICACION COMPLETA es igual a NO. Esto representa el 18,0% del total de

las 100 observaciones.
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Gréfica N° 33. Diagrama de Barra para Calidad segun Certificacion

Completa
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Tabla N° 24 Frecuencias para CALIDAD por SERVICIO
NO S| Total por Fila

BUENA 2 36 38
2,00% | 36,00% 38,00%

EXCELENTE 0 12 12
0,00% | 12,00% 12,00%

MALA 3 15 18
3,00% | 15,00% 18,00%

REGULAR 6 26 32
6,00% | 26,00% 32,00%

Total por Columna 11 89 100
11,00% | 89,00% 100,00%

Contenido de las celdas:
Frecuencia Observada
Porcentaje de la Tabla

Esta tabla muestra con qué frecuencia se presentan los cuatro (4) valores de
CALIDAD junto con cada uno de los dos (2) valores de SERVICIO. EIl primer nimero
de cada celda en la tabla es el recuento o frecuencia. El segundo nimero muestra el

porcentaje de toda la tabla que representa esa celda. Por ejemplo, hubo 2 veces en
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las que CALIDAD es igual a BUENA y SERVICIO es igual a NO. Esto representa el
2,0% del total de las 100 observaciones.

Gréafica N° 34.

Diagrama de Barras para Calidad segun Servicio
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3. SITUACION ESPERADA

Teniendo en cuenta el diagnéstico realizado, a partir de la revision de los
documentos que soportan las funciones del Grupo de Hojas de Vida y de los
resultados de la encuesta aplicada, se propondra a la PGN, implementar la siguiente

propuesta de valor que se desarrollara en el presente trabajo.

3.1. Propuestade Valor

En el siguiente grafico, se presenta a manera de mapa mental, los principales
elementos, que representan valor agregado, y que se encuentran inmersos en la

propuesta.

Gréfica N° 35. Propuesta de Valor
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A continuacion se destacan las fortalezas del proyecto, con el cual se le pretende dar
respuesta a las principales inquietudes evidenciadas en la encuesta aplicada a los
clientes, en relacion con los servicios que presta el Grupo de Hojas de Vida, en lo
atinente a la reduccion del tiempo de respuesta, seguridad en el tramite y el
componente de calidad.

Asi las cosas, se trata de implementar una nueva version 2.5 del aplicativo TQM
(Total Quality Management), en el cual se encuentran sistematizadas las Historias
Laborales de los servidores y exservidores de la PGN, a través de archivos de
imagenes digitalizadas, lo cual contribuiria al proceso de modernizacién de la PGN,
para garantizar la eficacia, eficiencia y efectividad de la gestion del area de recursos

humanos.

Igualmente, con la implementacion de una nueva version 2.5 del aplicativo TQM, se
pretende resolver la problematica sobre el tema de la digitalizacion de la version (1.8)
y mejorar los tiempos de respuesta de los usuarios a nivel nacional, en lo atinente a
la consulta real en linea, via Internet de las Hojas de Vida de los funcionarios y
exfuncionarios, cuya cobertura abarcaria las 32 Procuradurias Regionales,
llevandose a cabo con la asignacion de una licencia para cada una de la capitales de
Departamento.

La propuesta de valor en el area de procesos, va encaminada a actualizar los
procedimientos del Grupo de Hojas de Vida, los cuales desde el afio 2008, no se
reforman. Esta actualizacién consiste en realizar modificaciones de forma y fondo y
en documentarlos en las nuevas plantillas disefiadas dentro del Sistema de Gestidn
de Calidad de la PGN.

Los procedimientos a actualizar son: Administracion de historias laborales,
Prestamos de historias laborales, generacion y devolucion de carnés y tarjetas de
seguridad, y elaboracion de informes de gestion de hojas de vida. Estos

procedimientos una vez actualizados seran sometidos a consideracién del Equipo
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Técnico de Calidad para posterior aprobacion por parte del Comité de Coordinacion

de la PGN, instancia maxima del Sistema de Gesti6on de Calidad de la Entidad.

En cuanto al tema del Reconocimiento por Coordinacién para los servidores publicos
gue vienen ejerciendo esta funcién, es imprescindible implementar en la PGN dicho
Reconocimiento por Coordinacion. En este orden de ideas, se adelantara un
inventario de las Coordinaciones establecidas mediante acto administrativo, de los
funcionarios que las ejercen y se realizaran los calculos necesarios de las
asignaciones béasicas mensuales y anuales de remuneracion que ello implicaria, para
someterla a consideracidon de los Directivos de la PGN, a fin de que se implemente, y
de esta manera, compensar en parte la sobrecarga de trabajo extra de los
mencionados Coordinadores, de las responsabilidades adicionales en la gestion, los
procesos, actividades, elementos, equipos y personal a cargo.

En referencia con los indicadores de gestién, todas las actividades del Grupo de
Hojas de Vida pueden medirse con parametros enfocados a la toma de decisiones y
con sefales para monitorear la gestion y asi se asegurar que las actividades vayan
en el sentido correcto y permitan evaluar los resultados de la gestidén frente a sus
objetivos, metas y responsabilidades. Estas sefiales son conocidas como indicadores
de gestion.

En este sentido también es preciso replantear algunos indicadores que actualmente
se utilizan en el Grupo de Hojas de Vida, para la correcta ejecuciéon y evaluaciéon de
la gestién del Grupo, ya que algunos de los existentes solo miden acciones de
cumplimiento. Igualmente es imprescindible redefinir los objetivos y metas, y definir

los responsables de cada una de las actividades.

Con relacion a las funciones de Grupo de Hojas de Vida y en virtud a que las
actuales tienen 12 afos de establecidas, se hace necesario realizar una propuesta
de actualizacién, en la medida a que la normatividad en el Estado a cambiado y el

Grupo viene adelantando otras funciones relacionadas, que han sido asignadas de
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manera informal. Para adelantar esta actividad se elaborara un proyecto de
resolucién, modificando la vigente, la cual es susceptible de mejorar, para someterla

a consideracion de la Administracion de la PGN:

En lo atinente a estimulos e incentivos se hace necesario reconocer o premiar los
resultados en el desemperio de los servidores y de los Grupos Internos de Trabajo
de la Entidad, sin que tengan que participar en ningun tipo de proceso, simplemente,
como una motivacion a su esfuerzo, trabajo y desempefio, para lograr niveles de
eficiencia en el desempefio de su labor y contribuir al cumplimiento efectivo de los
resultados institucionales. En este orden de ideas, se adelantard una propuesta de

oferta de estimulos e incentivos

Por ultimo, como quiera que las instalaciones del Grupo de Hojas de Vida no son las
mas adecuadas en lo atinente a los espacios fisicos, tanto para servidores publicos
como para los archivos de las Hojas de Vida, es imprescindible plantear y adelantar
una remodelacion de las mismas, con el respectivo Archivo de Gestién. Para ello, se
presentara una propuesta a la Secretaria General de la Entidad, para que la evalte y
la lleve a cabo.

3.2. Perspectivas de Desarrollo — Acciones de Mejoramiento

Las perspectivas de desarrollo y/o acciones de mejoramiento hacen referencia a las
tendencias y al deber ser de las actividades del Grupo de Hojas de Vida, y que
pretenden optimizar la administracion de la organizacion y contribuir al desarrollo e
incremento de la productividad y la competitividad; lo que necesariamente se traduce
en el mejoramiento de los procesos de talento humano que se realizan en las

entidades

3.2.1. Atencidn de Peticiones

Las propuestas de acciones de mejoramiento para el proceso de Atencion de

peticiones, tiene como objetivo mejorar el tiempo de respuesta de las mismas. A
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continuacién se presenta la siguiente tabla con las acciones y responsables del

proceso:

Tabla N°

25 Atencién de Peticiones

PROCESO

ACCIONES

RESPONSABLES

ATENCION DE
PETICIONES

Automatizacion de

Certificaciones

Oficina de Sistemas

Adecuacion de Moédulos del
Sistema SIAF

Oficina de Sistemas

Disminucion de tiempo de
respuesta de las peticiones
ylo certificaciones

Grupo Hojas de Vida

Actualizacion de las hojas de
Vida en el
Sistema TQM

Grupo Hojas de Vida

3.2.2. Administracién de Historias Laborales

Las propuestas de acciones de mejoramiento para el proceso de Administracion de

Historias Laborales, tienen como objetivo administrar de manera adecuada el manejo

de las historias laborales de los servidores y exservidores de la PGN. A continuacién

se presenta la siguiente tabla con las acciones y responsables este proceso:

85




Tabla N°26 Administracién de Historias Laborales

PROCESO

ACCIONES

RESPONSABLES

ADMINISTRACION DE
HISTORIAS LABORALES

Optimizar el tiempo de
entrega de Historias

Laborales (Nuevas)

Centro de Atencion al
Servidor (CAS)

Corregir errores en imagenes

digitalizadas

Grupo Hojas de Vida

Mejorar Operacién del
Sistema TQM. (Radicacion,
Cambios de estado,
Impresion de stickers,
Asociacién de series,
eliminacion de imagenes y

modificacién de datos.

Grupo Hojas de Vida

Oficina de Sistemas

Organizar, Escanear y

Grupo Hojas de Vida

Digitalizar documentos
pendientes.
Actualizar archivo de | Grupo Hojas de Vida

funcionarios y exfuncionarios
(FUNEXFUN).

3.2.3. Informes y Reportes Internos y Externos

Las propuestas de acciones de mejoramiento para el proceso de Informes y

Reportes Internos y externos (Sistema Unico de Informacion de Personal (SUIP), hoy

SIGEP; Informes de Gestion, Reporte de Servidores Retirados, Reporte Grupo SIRI,

Reporte de Prepensionados y Embarazadas, Reporte de Retiro Forzoso, Reporte de

Profesionales y Reporte de Ingresos, entre otros), tiene como objetivo elaborar y

presentar los informes y reportes de manera oportuna y dentro de los términos de
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ley. A continuacién se presenta la siguiente tabla con las acciones y responsables del

proceso:
Tabla N°27 Informes y Reportes Internos y Externos
PROCESO ACCIONES RESPONSABLES
Elaborar oportunamente los | Grupo Hojas de Vida)
Reportes e Informes
requeridos

INFORMES Y REPORTES
INTERNOS Y EXTERNOS

Remitir a las entidades y/o
dependencias los informes y
reportes requeridos, dentro
de los términos establecidos

y legales.

Grupo Hojas de Vida

3.2.4. Carnetizacion y Tarjetas de Seguridad

Las propuestas de acciones de mejoramiento para el proceso de Carnetizacion y

Tarjetas de Seguridad (Proximidad), tiene como objetivo solicitar la expedicion de los

Carnés y realizar la entrega de los mismos a los funcionarios, dentro del mes

siguiente de la posesion. A continuacion se presenta la siguiente tabla con las

acciones y responsables del proceso:
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Tabla N°28 Carnetizacion y Tarjetas de Seguridad

PROCESO ACCIONES RESPONSABLES

Elaborar proyectos de | Grupo Hojas de Vida
estudios previos para

contratacion.

Monitorear el Proceso de | Grupo Hojas de Vida
Contratacion.

Entregar oportunamente los
CARNETIZACION Y carnés de los Servidores de

TARJETAS DE la PGN, en Oficinas | Grupo Hojas de Vida
SEGURIDAD Centrales, y Procuradurias
(PROXIMIDAD) Regionales y provinciales.

Controlar la devolucion de los
carnés y las tarjetas de | Grupo Hojas de Vida
Seguridad.

e Monitorear el avance del proceso de contratacion con el fin de contar en el menor
tiempo posible con el contrato de suministro de carnés.

e Continuar entregando los carnés dentro del mes siguiente a la posesion del
servidor.

e Determinar las acciones a seguir con los servidores que no han devuelto el carné

y la tarjeta de seguridad.
3.3. Fuentes de Ingresos — Responsabilidad Social
La responsabilidad social empresarial, para el caso de la PGN que es una Entidad
Publica, se enmarca en la contribucion activa y voluntaria al mejoramiento social,

econémico y ambiental, generalmente con el objetivo de mejorar la situacion

competitiva y su valor agregado.

88



Bajo este concepto de administracibn se engloba en un conjunto de practicas,
estrategias y sistemas de gestidbn que persiguen un nuevo equilibrio entre las

dimensiones econdmica, social y ambiental.

En este orden de ideas y de conformidad con el modelo canvas la presente
propuesta de valor pretende satisfacer un conjunto de necesidades que los usuarios
internos y externos del Grupo de Hojas de Vida no perciben actualmente, teniendo
en cuenta que las funciones y actividades desarrolladas por la dependencia no
generan un valor cuantitativo de caracter economico, que permita medir los
resultados en la gestion; de modo que se pretende establecer de manera cualitativa
los beneficios a los usuarios y a la sociedad, que la propuesta de mejora traeria
como consecuencia de su aplicacion, dados los resultados arrojados en la encuesta

gue se adelanto, tales como:

Mejorar la prestacion del servicio por parte del Grupo de Hojas de Vida.

e Facilidad en la entrega de la informacion clara, precisa, oportuna, en cualquier
tiempo que el usuario lo desee.

e Precision en la informacion requerida en tiempo real y con calidad.

e Répida localizacién de la informacion con la digitalizacion de los datos basicos del
servidor publico.

e Agilizacion en el trdmite para evitar demoras en las solicitudes de expedicion de
constancias y/o certificaciones laborales.

e Custodia de la documentacion en un sistema de informacién que brinda seguridad
y confiabilidad de su contenido.

e Ahorro en el tiempo transcurrido entre la solicitud de la informacion requerida y la
suministrada por el Grupo.

e Ahorro en la utilizacion de papeleria, gastos correo ordinario, llamadas
telefénicas, y demas elementos requeridos para acceder a la informacion
relacionada con la historias laborales de los servidores y ex servidores de la PGN.

e Evitar el extravio de solicitudes dada la cantidad de peticiones y el flujo de los

documentos fisicos para llevar un mejor control en el tramite.
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Llevar un mejor control operativo en las certificaciones laborales emitidas por el

Grupo.
Mayor organizacion en el flujo de la informacién para evitar tareas repetitivas en el

Grupo de Hojas de Vida.
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4. PLAN DE ACCION:

4.1. Implementacion Aplicativo TQM WEB (Total Quality Management) —
Nueva Version 2.5.

OBJETIVO: Implementar la version 2.5 del aplicativo TQM WEB (Total Quality
Management), para la digitalizaciéon de las Hojas de Vida de los servidores y
exservidores de la PGN, a fin de controlar la radicacion de documentos duplicados y
el ingreso de mas usuarios al tiempo, y demas problemas de la actual version (1.8),
para obtener la informacién de las Historias laborales de manera virtual y en tiempo
real. lgualmente, con la implementacibn de esta version se busca tener una
cobertura total a nivel nacional del aplicativo TQM WEB, en todas las capitales de
Departamento.

Dentro del Plan de Accién que se propone en este trabajo para el Grupo de Hojas de
Vida, y quizas el mas importante por el beneficio que representa, se encuentra la
implementacion de una nueva version del Aplicativo TQM WEB (2.5). Esta nueva
version permite solucionar algunos problemas de demora en los cambios de estado
de multiples hojas de vida, eliminacién de imagenes y de otras situaciones
particulares. Para implementar esta nueva version se debe realizar la capacitacion
respectiva y adelantar las pruebas pertinentes con la Versidén 2.5, al igual, que las
etapas de produccion, desarrollos y las validaciones del caso, con el apoyo y soporte
de un ingeniero de TQM.

TQM Web como aplicacién Web, articula la gestion documental que integra funciones
de radicacion, digitalizacién, administracion de archivo, consultas y reportes, y

administraciéon del sistema, en un solo sistema de informacién documental.

Las ventajas de la implementacién de la nueva Versién 2.5 de TQM WEB, para la
Procuraduria General de la Nacion, son las siguientes
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10.

11.

12.

13.

14.

Reestructuracion y optimizacion de la funciones del sistema para mejorar el
rendimiento.

Radicacién e indexacion en lote para mejorar el rendimiento del sistema,
aprovechando las horas de poco uso del sistema para procesar los
documentos radicados e indexados.

Documentos con multiniveles y ocurrencias de campos, necesarios para la
mejor parametrizacion de los documentos de Historias Laborales.

Nuevos tipos de campos para la mejor parametrizacion de los documentos
anteriores, mejorando la definicion de los metadatos de contenido, contexto y
otros (Eje: ISAAR(CPF)).

Control y activacion de alarmas para avisar de futuros vencimientos de
algunos términos de tiempo, como también para los términos vencidos.
Combinador de correo, para el envio automatico de correo utilizando plantillas,
a mas de un destinatario utilizando lista de distribucion y la correspondiente
radicacion automatica de los correos enviados.

Recepcion y radicacién automatica de los correos y faxes recibidos.

Definicion de jerarquias dinAmicas para la estructuracion por multinivel de las
carpetas (Eje: ISAD(G)).

Campos comunes de las carpetas o expedientes para evitar redundancia de
datos y facilitar su actualizacion.

Identificador Unico para carpetas y documentos, lo que permite controlar la no
radicacién de documentos duplicados.

Diccionarios multinivel y multiples campos, lo que permite jerarquizar las listas
de validacion, de manera que se pueda seleccionar de una lista los valores
gue dependen de lo seleccionado en una lista anterior.

Tablas externas con multiples campos para validacion e integracion con otros
sistemas y poder asumir como entrada mas de un campo de la tabla externa.
Poder asociar mas de un proceso de indexacion a las carpetas, de manera
gue se puedan desarrollar diferentes trabajos especializados sobre los
documentos de la carpeta, de forma simultanea, independiente y segura.

Reglas de validacién de campos externas definidas por el usuario.
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15.Integracion con el sistema TQMWorkflow, recomendado para integrar los
procesos de Gestion Documental y procesos de otros sistemas, a través de un
sistema de Gestion de Procesos (BPM).

16. Actualizaciones en las paginas del sistema, que incluyen nuevas opciones de

operacion y mejoras en la interface usuaria.

Este proyecto pretende llevar el Aplicativo TQM WEB, de digitalizacion de Hojas de
Vida a todas las treinta y dos (32) Procuradurias Regionales, solo para consulta, ya
gue el mismo, en lo que respecta al manejo, digitalizacién, y administracion se

seguira operando desde Oficinas Centrales, en el Grupo de Hojas de Vida.

Para implementar el Aplicativo TQM WEB en las Procuradurias Regionales, se
requiere comprar las respectivas licencias de usuarios y actualizar el Software, con
el fin de poder ejecutarlo desde las mismas, a través de la WEB. En Oficinas
Centrales se requeriran tres (3) Licencias de Usuarios mas para un total de treinta y
cinco (35).

Para licencias en la versién 2.5, el costo con incluido IVA es de US$ 120 ddlares
cada una. De igual manera, en la siguiente tabla se presenta el costo de la

actualizacion del software, la conversion de datos y la capacitacion.

Tabla N° 29 Costos Version 2.5

VERSION 2.5
1 LICENCIAS DE USUARIO
Licencia de Usuario de TQM WEB CANTIDAD VALOR UNITARIO VALOR TOTAL
INCLUIDO IVA INCLUIDO IVA
uss$ Uss$
35 120 4.200
2. ACTUALIZACION SOFTWARE
Actualizacion a versiéon 2. 0 para usuario VALOR TOTAL
con convenio de soporte y mantenimiento INCLUIDO IVA
(precio especial) uss$
3.016
3. CONVERSION DE DATOS
Conversion de datos y ajustes a la CANTIDAD VALOR UNITARIO VALOR TOTAL
parametrizacion para version 2.5 INCLUIDO IVA INCLUIDO IVA
$COL $COL
1 $ 4.400.000 $ 4.400.000
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4. CAPACITACION

Curso de capacitacion para usuarios| CANTIDAD VALOR UNITARIO VALOR TOTAL
finales. Maximo 10 personas por curso, de INCLUIDO IVA INCLUIDO IVA
8 horas (1 dia) $coL $coL

3 $ 1.200.000 $ 3.600.000
Curso de actualizacion de 3 horas a 1 $ 800.000 $ 800.000
usuarios actuales en la nueva version.
Maximo 10 personas por curso

PLAZO:
El plazo de ejecucién del contrato serd de 15 dias, contados a partir de la fecha de

suscripcién del acta de inicio del servicio.

FORMA DE PAGO:

50% anticipo.

50% contra entrega de las Licencias y capacitacion de los funcionarios.

Los precios en dolares se liquidaran a la TRM de la fecha de la orden de compra.

CAPACITACION
La capacitacion se dictara en Bogota en las instalaciones de la PGN, con la logistica
del cliente. Maximo 10 asistentes por curso, curso de 8 horas cada uno para nuevos

usuarios.

4.2. Actualizacion Procedimientos del Grupo de Hojas de Vida

OBJETIVO: Actualizar los procedimientos del Grupo de Hojas de Vida, en el marco
del Sistema de Gestion de Calidad de la PGN, en el sentido de realizar
modificaciones de forma y fondo a las actividades, efectuando la documentacion de
los mismos en las nuevas plantillas con sus respectivos puntos de control, para
hacerlos mas claros y comprensibles tanto para los clientes y/o usuarios internos y

externos.

Un procedimiento es un conjunto de acciones u operaciones que tienen que

realizarse de la misma forma, para obtener siempre el mismo resultado bajo las
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mismas circunstancias; en la PGN los procedimientos del Grupo de Hojas de Vida,
hacen parte de los procesos de apoyo, que corresponde al enfoque del Sistema de
Gestidon de Calidad de la PGN, el cual se encuentra certificado.

En virtud al seguimiento efectuado a los Procedimientos del Grupo de Hojas de Vida
y como quiera gue tenian mas de cuatro (4) afios sin realizarles modificacion alguna,
y con el animo de realizar mejoras a los mismos se procedié a hacerle ajustes y
adecuarlos al nuevo Formato que aprob6 el Comité del Sistema de Gestion de
Calidad de la PGN, incluyéndose definiciones claves. Igualmente, se modificaron
algunas descripciones de varias actividades; de tal manera que el procedimiento
guedara mas claro y comprensible. También se modificaron algunos responsables y
se establecieron puntos de control adicionales.

Los siguientes son los procedimientos actualizados dentro de la propuesta de mejora
del presente trabajo:

a) Procedimiento de Administracion de Historias Laborales.
b) Procedimiento de Préstamo de Historias Laborales.

c) Procedimiento de Generacion y Devolucion de Carnés y Tarjetas de Seguridad

a) Procedimiento de Administracion de Historias Laborales.

El procedimiento de administraciéon y operacion de la Historias Laborales de los
servidores publicos de la PGN, es fundamental ya que cuenta con informacion fisica
y virtual en tiempo real para proporcionar, dentro de los términos legales, los datos
solicitados de manera agil, oportuna y confiable, atendiendo los parametros de
reserva y confidencialidad que los documentos revisten. El siguiente es el
procedimiento de la administracién de historias laborales, actualizado:
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PROCESO GESTION DEL TALENTO

Fecha de
HUMANO Revision
SUB-PROCESO GESTION DE LA HISTORIA Fecha de
LABORAL Aprobacion
ADMINISTRACION DE HISTORIAS Versién 4
LABORALES
GENERAL DE LA NACION PRO-GH-HL-001 Pagina Lde?
1. INFORMACION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO
Administrar las Historias Laborales de los servidores y exservidores, de tal forma que se cuente
) con informacion fisica y virtual en tiempo real para proporcionar, dentro de los términos legales,
OBJETIVO: los datos solicitados de manera agil, oportuna y confiable, atendiendo los parametros de reserva
y confidencialidad que los documentos revisten.
El procedimiento aplica para las Historias Laborales desde su ingreso al Grupo de Hojas de Vida
ALCANCE: hasta el momento de la transferencia al Archivo Central de la Procuraduria General de la

Nacion.

NORMATIVIDAD
RELACIONADA:

Constitucion Politica, articulo 15; Ley 594 de 2000, Decreto Ley 262 de 2000, Resolucion 023 de
1992 de la Procuraduria General de la Nacion, Resolucion 354 de 2000 de la Procuraduria
General de la Nacidn, Circular 041 de 2003 la PGN, Circular 004 de 2003 y 012 de 2004 del
Archivo General de la Nacién y DAFP.

DEFINICIONES CLAVE:

Servidor (Servidor Publico). Los servidores publicos son las personas que prestan sus servicios
al Estado a la administracion publica.

2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO

No

Actividad

Documentos y Puntos
Registros de
relacionados Control

Descripcién Responsable(s)

Recibir
laborales y documentos
de actualizacion de parte
1 del Centro de Atencion al

Servidor, servidores o0 (Secretaria)
distintas  dependencias
de la entidad.

historias | Firma la planilla de
correspondencia recibida,
previa verificacion de los

Grupo Hojas de Planilla de
documentos entregados.

Vida Correspondencia N-A.

¢Es una Historia Laboral
nueva?
Sl. Pase a la actividad

Dependiendo de la Historia
Laboral, se direcciona la
actividad al numeral que

Grupo Hojas de

2 o Vida N.A. N.A.
N° 4. corresponde. (Secretaria)
NO. Pase a la actividad
N° 3.
Clasificar documentos. Identifica Io_s documentos que Grupo Hojas de
3 se deben sistematizar en el Vida NA X
SIAF. (Secretaria)
Radicar documentos. Radica los documer_ltc_)s de Sistema de
acuerdo a las actividades Informacién
correspor_ldlentes_ a los ) Administrativo y
procedimientos internos de | Grupo Hojas de Financiero (SIAF)
4 correspondencia. Vida - N.A.
. Médulo de
(Secretaria) .
Correspondencia.
Hoja de Ruta.
Archivo.
¢Es necesario registrar | Dependiendo del registro de
informacion en el SIAF? | informacion, se direcciona la )
o - ! Grupo Hojas de
5 Sl. Pase a la actividad | actividad al numeral que Vida NA. NA.

N° 6.
NO. Pase a la actividad
N° 1.

corresponde.

(Secretaria)
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LABORALES ersion
GENERAL DE LA NACION PRO-GH-HL-001 Pagina 1de 2
Registrar informacion en | Registra la informacién del .
SIAF. servidor en el Modulo de| Grupo Hojas de (ﬁ?gs)’dhél(i;jigf
Hojas de Vida del SIAF. Vida 01
6 (Servidor Historia Laboral. X
Asignado) Documentos de
Actualizacion.
¢Es una Historia Laboral | Dependiendo de la Historia
nueva? Laboral, se direcciona la| Grupo Hojas de
7 Sl. Pase a la actividad | actividad al numeral que Vida NA NA
N° 8. corresponde. (Servidor o o
NO. Pase a la actividad Asignado)
N° 1.
Numerar historias | Asigna un nimero de cuatro | Grupo Hojas de
laborales. (4) digitos para identificar la Vida
8 historia laboral. (Servidor N.A. X
Asignado)
Generar reportes. Genera reporte mensual para | Grupo Hojas de
determinar estado del Vida Reporteador
9 servidor. Servidor ex servidor - (Servidor IMPRONTU N.A.
Reporte FUNEXFUN. Asignado)
Reclasificar historias | Compara el reporte de estado
laborales. del servidor con la base de
datos de historias laborales Base Datos
para determinar los casos que | Grupo Hojas de Historiales
requieren cambio de Vida
10 numeracion en la historia (Servidor Laborales. X
h ) Reporte generado
laboral debido a la Asignado) por IMPRONTU
modificacion de su condicion '
de servidor a exservidor o
viceversa.
Actualizar base datos | Genera base de datos con la | Grupo Hojas de
11 historias laborales. nueva identificacion de las Vida Base Datos. X
historias laborales. (Servidor Historias Laborales
Asignado)
Identificar historia | Coloca en cada historia laboral | Grupo Hojas de
laboral. un rétulo con el namero Vida ,
12 asignado a la misma. (Servidor Rétulo N.A.
Asignado)
Digitalizar historia | Escanea cada uno de los tipos .
laboral. documentales que componen | Grupo Hojas de Sistema T.Q.M.
la historia laboral Vida . Web.
13 clasificandolos en la (Servidor Historia Laboral. N.A.
respectiva  subserie  del Asignado) Documentos de
Sistema T.Q.M. Web. Actualizacion.
C_oloc_ar namero de la Colocar a_<’:ada dqcumento de Grupo Hojas de
historia laboral. af:tua!lzacmn el nimero de la Vida Documentos de
14 historia laboral y pasa para (Servidor Actualizacion N-A.
archivo. Asignado)
Archivar documentos. Archiva los document_os en Grupo Hojas de
15 Ica::)da Iuna dle Iaz_ hlstorlasI Vid_a Docum(_ento_s,de NA.
aporales y 1as ubica en € (Servidor Actualizacién
lugar correspondiente. Asignado)
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¢Cumpli6 la historia | La historia laboral debe
laboral el tiempo de | permanecer tres (3) afios en el
permanencia  en la | archivo de la dependencia, de
dependencia de acuerdo | acuerdo a la Tabla de Grupo Hojas de Reporte generado
con la Tabla de|Retencion Documental - TRD-. id IMPRONTU
16 Retencién Documental - Vi a por 98 X
TRD-? (S_erwdor Tabla de Retencion
S| Pase a la actividad Asignado) Documental.
N° 18.
NO. Pase a la actividad
N° 17.
Conservar historia | Conserva historia laboral en | Grupo Hojas de
laboral. los archivos de la Vida -
17 dependencia. (Servidor Historia laboral N.A.
Asignado)
Generar  archivo  de | Genera el listado de historias
transferencia. laborales de exservidores que
han cumplido el tiempo | Grupo Hojas de
18 estipulado en la Tabla de Vida N.A. X
Retencion Documental para| (Coordinador)
permanecer en el archivo del
Grupo de Hojas de Vida.
Organizar historiales | Adelanta las actividades de Grupo Hojas de
laborales para | organizacién documental de Vida
19 transferencia. las historias laborales a (Servidor N.A. X
transferir al Archivo Central. Asignado)
Diligenciar formato | Diligencia el Formato de| Grupo Hojas de Formato
20 transferencia. Transferencia documental Vida Transferencia NA
definido por el Archivo General (Servidor Archivo Central o
de la Nacion. Asignado)
Transferir Archivo | Traslada al Archivo Central de
Central. la Entidad las historias
laborales de los exservidores
que han cumplido el tiempo Grupo Hojas de
estipulado en la Tabla de Vida
21 Retencién Documental para (Servidor N.A. N.A.
permanecer en el archivo del Asignado)
Grupo de Hojas de Vida, de
acuerdo con el procedimiento
de correspondencia.
Radicar transferencia. Realiza las actividades _
correspondientes  a  los | Grupo Hojas de (SIAF), Médulo de
22 procedimientos internos  de Vida Correspondencia N.A.
correspondencia. (Secretaria)
Suscribir acta de recibo y | Suscribir conjuntamente con el
entrega. Archivo Central de la Entidad Grupo Hojas de ]
23 el acta de recibo y entrega de Vida Acta de Recibo y X
historias laborales | (cgordinador) Entrega
transferidas.
FECHA VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO

Version original Resolucion No. 041 (PRO-GD-MD-035
archivo de documentos en las Historias Laborales. Version 1;
PRO-GDMD- 027 Sistematizaciéon de Historias Laborales.
Version 1)

1 02/03/2001
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SUB-PROCESO GESTION DE LA HISTORIA Fecha de
LABORAL Aprobacion
ADMINISTRACION DE HISTORIAS Version 4
LABORALES
GENERAL DE LA NACION PRO-GH-HL-001 Pagina 1de 2
Version Mejorada Resolucion No. 041 (PRO-GD-MD-035
Archivo de documentos en las Historias Laborales. Version 2;
2 26/11/2007 PRQ-GD-MD-OZ? Sistematizacion de Hi_storias Lat_)ora!es
Version 2; PRO-GD-MD-036 Numeracion de historias
laborales de servidores y exservidores. Version 1)
Se unifican los procedimientos de la version 2; en uno
denominado administracion de historias laborales, se
documenté de acuerdo a la metodologia del Sistema de
3 02/09/2008 | Gestion de Calidad y de acuerdo a lo recomendado por la
consultoria MARQUES Y URIZA LTDA.- PICSG Diciembre
2006. Se adopta por Resolucién No. 041.
Al Procedimiento de Administracion de Historias Laborales se
le cambid el Formato y se adecud al Ultimo que aprobo el
Comité del Sistema de Gestidn de Calidad de la PGN, y se le
incluyé una definicién clave. Igualmente, se modificaron
4 algunas descripciones de varias actividades; de tal manera
que el procedimiento quedara mas claro y comprensible.
También se modificaron algunos responsables y se
establecieron otros puntos de control.
Elaboré: Reviso: Aprobé:
Carlos William Rodriguez Millan Néstor  Enriqgue  Valdivieso | Martha Isabel Castafieda
Acevedo Curvelo
Cargo: Cargo. Cargo.

Jefe Divisiéon de Gestion Humana

Jefe Oficina de Planeacién

Viceprocuradora General de la
Nacion

Fecha:

Fecha.

Fecha:
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b. Procedimiento de Préstamo de Historias Laborales.

El procedimiento de préstamo de historias laborales permite la consulta de las

Historias Laborales de los Servidores y Exservidores de la PGN, dentro de los

parametros de reserva. El siguiente es el procedimiento de préstamo de historias

laborales, actualizado:

PROCESO GESTION DEL TALENTO

HUMANO

Fecha de Revision

SUB-PROCESO GESTION DE LA HISTORIA

Fecha de Aprobacién

su devolucion.

LABORAL
L‘g?,&!’.,'!&.‘{'}.‘.,‘“ PRESTAMO DE HISTORIAS LABORALES Versién 3
PRO-GH-HL-002 Pagina 1de 2
1. INFORMACION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO
Permitir la consulta de las Historias Laborales de los Servidores y Exservidores dentro de
OBJETIVO: los parametros de reserva, confidencialidad y seguridad de la informacion.
ALCANCE: El procedimiento aplica desde el momento del préstamo de las Historias Laborales hasta

NORMATIVIDAD RELACIONADA:

023 de 1992

Constitucion Politica, articulo 15; Ley 594 de 2000, Decreto Ley 262 de 2000, Resolucion
la Procuraduria General de la Nacion, Resolucion 354 de 2000 de la
Procuraduria General de la Nacién, Circular 041 de 2003 la PGN, Circular 004 de 2003 y
012 de 2004 del Archivo General de la Nacion y DAFP.

DEFINICIONES CLAVE:

Peticionario. Persona que pide oficialmente una cosa.

2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO

Documentos y Puntos de
No Actividad Descripcién Responsable(s) Registros Control
relacionados
Solicitar consulta | La persona interesada en
1 historia laboral. consultar la Hi_st_qria Laboral Peticionario NA. NA.
presenta la peticion verbal o
escrita.
Consultar historia | Por medio del TQM WEB
2 laboral virtual. (Aplicativo de Digitalizacion), Grupo Hojas de Vida Sistema T.Q.M. NA
permite la consulta virtual de (Servidor Asignado) Web o
la historia laboral.
¢Requiere ademas de | Dependiendo del
la consulta virtual la | requerimiento de la historia
historia laboral fisica? | laboral, se direcciona la
3 Sl. Pase a la actividad | actividad al numeral que Peticionario N.A. X
N° 4. corresponde.
NO. Pase a la
actividad N° 6.
Prestar historias | Atiende solicitud de préstamo
laborales. de historias laborales fisica . . Historia Laboral.
4 diligenciando  los  campos Grupo Hojas de Vida Formato N.A.
fecha y nombre del formato (Servidor Asignado) “Afuera”
“AFUERA”".
Devolver historias | Registra en el formato “Afuera” Historia Laboral
5 laborales. la fecha de devolucion de la Grupo Hojas de Vida F
L . . ormato N.A.
historia laboral. (Servidor Asignado) “Afuera’
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PROCURADURIA : LABORAL _
GENERAL DE LA NACION PRESTAMO DE HISTORIAS LABORALES Version 3
PRO-GH-HL-002 Pagina 1de?2
Finalizar consulta. La persona que realiza la
consulta, hace entrega de la = )
6 historia laboral la cual se debe Peticionario N.A. X
archivar.
FECHA VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO
Version original (PRO-GD-MD-037 Préstamo y consulta de
1 26/11/2007 | historias laborales) Resolucion N° 041 de 2007.
Se ajusta el procedimiento conforme a las
recomendaciones de MARQUES Y URIZA, PICSG-
2 02/09/2008 | Diciembre 2006 y a lo establecido
por el Sistema de Gestion de Calidad. Se adopta por
Resolucion No. 041.
Al Procedimiento de préstamo de historias laborales se le
cambio el Formato y se adecud al ultimo que aprobd el
Comité del Sistema de Gestion de Calidad de la PGN, y se
3 le incluyd una definicién clave. Igualmente, se modificaron
algunas descripciones de varias actividades; de tal manera
que el procedimiento quedara mas claro y comprensible.
Elaboré: Reviso: Aprobé:
Carlos William Rodriguez Millan Néstor Enriqgue Valdivieso | Martha Isabel Castafieda Curvelo
Acevedo
Cargo: Cargo. Cargo.
Jefe Division de Gestién Humana Jefe Oficina de Planeacion Viceprocuradora General de la
Nacién
Fecha: Fecha. Fecha:
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C. Procedimiento de Generacion y Devolucién de Carnés y Tarjetas de

Seqguridad

El Procedimiento de generacién y devolucion de carnes y tarjetas de seguridad se

utiliza para Gestionar la elaboracion de los carnés definitivos de identificacion de los

funcionarios nuevos y antiguos segun requerimientos mensuales y entregar tarjetas

de seguridad. El siguiente es el procedimiento de generacién y devolucién de carnes,

actualizado:

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

Fecha de Revision

SUB-PROCESO GESTION DE LA HISTORIA
LABORAL

Fecha de Aprobacién

GENERACION Y DEVOLUCION DE CARNES Y

PROCURADURIA TARJETAS DE SEGURIDAD Version 2
GENERAL DE LA NACION Tde
PRO-GH-HL-004 Pagina 5
1. INFORMACION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO
Gestionar la elaboracion de los carnés definitivos de identificacion de los funcionarios nuevos y
iguos segun requerimientos mensuales y entregar tarjetas de seguridad, otorgar permisos para
OBJETIVO: trolar el acceso segun ubicacion laboral de los funcionarios de la procuraduria en Bogota. Gestionar
manera &gil, oportuna y confiable la expedicion de los carnés y tarjetas de seguridad.
El procedimiento aplica desde el momento de la posesién del funcionario hasta el momento de la
ALCANCE: devolucion de los elementos (carné) a la Entidad.

NORMATIVIDAD
RELACIONADA:

marzo de 2007.

Res. 150 del 5 de marzo del 2003, Res. 478 del 22 de diciembre del 2005, Resolucién 082 del 30 de

DEFINICIONES CLAVE:

Contratista: Persona natural o juridica que ejecuta una obra o trabajo determinados por contrato,

cualquiera sea su modalidad.

2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO

Documentos 'y Puntos de
No Actividad Descripcién Responsable(s) Registros
? Control
relacionados
Solicitar la | El servidor ubicado en
asignacion de | la ciudad de Bogota se
tarjeta de | presenta en el Grupo
seguridad. de Hojas de Vida para Copia del
solicitar la tarjeta por . . pia d
1 fimera  vez o por Grupo Hojas de Vida denuncio NA
Bérdida anexanpdo (Servidor Asignado) de pérdida de o
copia del denuncio y documentos
consignacioén en Banco
Popular o Banco de la
Republica.
Configurar vy | Registra la informacién
entregar pertinente en el Si
: ) istema
tajetas ~ de | sistema DAEDALUS, Grupo Hojas de Vida DAEDALUS.
2 seguridad. diligencia y hacer firma id ianad d X
el formato denominado (Servidor Asignado) Form:_;lto €
“Proceso de Carnetizacion
Carnetizacion”.
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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

Fecha de Revision

SUB-PROCESO GESTION DE LA HISTORIA
LABORAL

Fecha de Aprobacién

GENERACION Y DEVOLUCION DE CARNES Y

TARJETAS DE SEGURIDAD Version 2
GENERAL DE LA NACION Tde
PRO-GH-HL-004 Pagina 5
Elaborar Genera listado de
listado servidores que
preliminar para | ingresaron en el mes . )
expedicion de | anterior y solicitudes de Grupo Hola_s de Vida _Reporte de
3 carnés. expedicion de carnés (S_ervujjor ingresos del N-A.
por pérdida, deterioro o Asignado) IMPRONTU.
cambio de cargo o
sede.
Verificar Revisa  si existen
pertinencia de | carnés expedidos con
expedicion del | anterioridad para la
4 carné. misma persona y se Grupo Hojas de Vida NA X
valida si se justifica (Servidor Asignado) o
expedir el carné, de
acuerdo con el tiempo
de vinculacién.
¢;Se justifica | Dependiendo de la
expedir carne? | justificacion, se
Sl. Pase a la |direcciona la actividad Grupo Hojas de Vida .
5 actividad N° 6. | al numeral que (Servidor Asignado) Sistema SIAF X
NO. No se|corresponde o0 no se
expide carné. expide carné.
Elaborar Registra la informacion
listado pertinente en el archivo . ) .
6 definitivo para | de Excel, el cual es el GSrUpO.dHOJZS _de \gda CArCh'YO d_e, X
expedicion de | soporte de solicitar los (Servidor Asignado) arnetizacion
carnés. carnés al contratista.
Generar Genera plantila de
Plantilla. personal a carnetizar Grupo Hojas de Vida Plantilla de
7 con foto, nombres vy . . o N.A.
. (Servidor Asignado) carnetizacion
apellidos y  grupo
sanguineo
Remitir Remite al contratista
documentos y | con oficio los
archivos documentos anteriores . "
8 magnéticos. y al correo electrénico Grupg)ol;!%%sagce;yda N.A. N.A.
el archivo de Excel con ( ! )
los datos a imprimir en
cada carné.
Verificar los | Recibe del contratista
carnés los carnés, validando Grupo Hojas de Vida Oficio remisorio.
9 elaborados por | que no existan errores (Servidor Asignado) Carnés X
el contratista. de impresion. elaborados
Realizar Entrega personalmente
entrega de [los carnés de los
carnés a los | servidores ubicados en Formato de
servidores de | Bogota. Grupo Hojas de Vida carnetizacion.
10 la entidad. Remite por correo a las (Servidor Asignado) Oficio remisorio. N.A.
Procuradurias Carnés
Regionales y elaborados
Provinciales los
respectivos carnés.
Diligenciar, Entregan debidamente
firmar y | diligenciado el Formato
1 devolver denominado “Proceso Servidores de la Entidad Formato de NA
formato de | de Carnetizacion” para carnetizacion o
recibo del |su archivo en la
carné. Historia Laboral.
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Fecha de Revision

SUB-PROCESO GESTION DE LA HISTORIA
LABORAL

Fecha de Aprobacién

GENERACION Y DEVOLUCION DE CARNES Y

Versiéon 2
TARJETAS DE SEGURIDAD
GENERAL DE LA NACION Tde
PRO-GH-HL-004 Pagina )
Devolver el | Una vez el servidor se Oficio de
12 carne. gﬁzg:é:uladebede haclea: Servidores de la Entidad devolucion de X
entre del carné. camne
¢Realizo el | Dependiendo de la
funcionario devolucion o no6 del
retirado la | carné, se direcciona la
devolucion de | actividad al numeral
los que corresponde.
documentos de . ]
13 identificacion? Grupo Hojas de Vida N.A. N.A.
(Servidor Asignado)
Sl. Pase a la
actividad N°
14,
NO. Pase a la
actividad N°
15.
Inhabilitar y | Ingresa al programa
archivar DAEDALUS e inactiva
documentos. al funcionario y libera la . . .
- . Grupo Hojas de Vida Sistema
14 tajeta de seguridad. (Servidor Asignado) DAEDALUS N.A.
Guarda los carnés
devueltos
Requerir Cruza bases de datos
devolucion de | de devolucion de
elementos. documentos 'y de Bases de datos
15 retiros del periodo y Grupo Hojas de Vida devolucion de X
solicita al servidor la (Servidor Asignado) documentos y de
devolucion de los retiros
documentos
pendientes.
FECHA VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO
1 02/09/2009 | Versién original Resoluciéon N° 041.
Al Procedimiento de generacion y devolucién de carnés y tarjetas
de seguridad (proximidad) se le cambié el Formato y se adecud al
ultimo que aprobo el Comité del Sistema de Gestion de Calidad de
> la PGN, y se le incluy6 una definicion clave. Igualmente, se
modificaron algunas descripciones de varias actividades; de tal
manera que el procedimiento quedara mas claro y comprensible.
También se modificaron algunos responsables y se establecieron
otros puntos de control.
Elaboré: Reviso: Aprobé:
Carlos Willam Rodriguez | Néstor Enrique Valdivieso Acevedo Martha Isabel
Millan Castafieda Curvelo
Cargo: Cargo. Cargo.
Jefe Division de Gestion | Jefe Oficina de Planeacion Viceprocuradora
Humana General de la Nacién
Fecha: Fecha. Fecha:
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4.3. Implementacién Reconocimiento por Coordinacién para los Grupos

Internos de Trabajo en la PGN

OBJETIVO: Implementar el Reconocimiento por Coordinacion para los Grupos
Internos de Trabajo de la PGN, a fin de estimular el mejor desempefio de los
servidores que actualmente coordinan dichos Grupos, y compensar el trabajo extra y
las responsabilidades adicionales que ejercen en relacion con las funciones

establecidas para los Grupos.

Como se enuncié anteriormente, en la PGN, no existe reglamentacion relacionada

sobre Reconocimiento por Coordinacion de Grupos.

Para efectos de reconocer las actividades y responsabilidades extras de los
Coordinadores de Grupos en la PGN, en relacién con los cargos de los cuales son
titulares, se plantea la siguiente propuesta como una oportunidad de mejora salarial
para estos servidores, tal cual, como estd establecida en las demas entidades del
Estado.

La gran mayoria de las entidades del Estado, en el Decreto que fijan sus escalas de
asignacion basica de los empleos que sean desempefiados por empleados publicos
del orden nacional, establecen en sus articulados el Reconocimiento por

Coordinacion, de un 20% adicional al valor de la asignacién basica mensual.

Para hacer realidad esta propuesta se requiere voluntad de la Administracion, de
presentar el siguiente articulado con los respectivos costos que ello generaria, a la
Direccion Nacional de Presupuesto para su aprobaciéon y al Departamento
Administrativo de la Funcién Publica —-DAFP-, ente encargado de elaborar el proyecto
de Decreto, para posterior firma del Director del Departamento en mencion, del
Ministro de Hacienda y Crédito Publico y el Presidente de la Republica.
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“ARTICULO. RECONOCIMIENTO POR COORDINACION. Los empleados de la
Procuraduria General de la Nacion en razén a su Planta Global, que tengan a su
cargo la coordinacion o supervision de los grupos internos de trabajo, creados
mediante resolucién del Procurador General de la Nacién, percibirAn mensualmente
un veinte por ciento (20%) adicional al valor de la asignacién bésica mensual del
empleo que estén desempefiando, durante el tiempo que ejerzan tales funciones.

Dicho valor no constituye factor salarial para ningan efecto legal.

Se deber& contar con la disponibilidad presupuestal correspondiente.

Este reconocimiento se efectuara siempre y cuando el empleado no pertenezca a los

niveles Directivo o Ejecutivo.”

Cabe precisar, que el Reconocimiento por Coordinacién, de la Entidades del orden
nacional excluye a los cargos de Asesores. Para el caso de la PGN, los Asesores se
homologan a los Profesionales Especializados del orden nacional, por lo tanto, en la
propuesta se incluyen, ya que estos tienen y cumplen con los mismos requisitos de

educacion y experiencia de dichos cargos de Profesionales Especializados.

En este orden de ideas, las erogaciones por concepto de Reconocimiento por
Coordinacion se establecen en la siguientes Tabla:
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Tabla N° 30 Costos Reconocimiento Coordinacion
DEPENDENCIA CARGOS DENOMINA ASIGNAC | SOBRESUEL | SOBRESUELDO | SOBRESUELDO | ACTO NOMBRE
CION ION DO POR POR POR ADMINIS COORDINADOR
(CARGO BASICA COORDINA COORDINA COORDINA TRATIVO
TITULAR) MENSUA CION $ 20% CION $ 20% CION TOTAL
LS$ MENSUAL ANUAL ANUAL
COORDINACION 32 COORDINAD 3.682.178 736.436 8.837.227 282.791.270 DECRETO VARIOS
ADMINISTRATIVA OR 265 DE 2000
REGIONAL ADMINISTRA
TIVO
3CA-17
COORDINACIONES 2 ASESOR 4.559.694 911.939 10.943.266 21.886.531 RES. 383 DE VARIOS
SECCIONALES DE 1AS-19 2001
INVESTIGACIONES
ESPECIALES
(5 REGIONALES)
CENTRO DE 1 ASESOR 7.161.321 1.432.264 17.187.170 17.187.170 RES. 248 DE ALEXANDRA CRUZ
ATENCION AL 1AS-24 2003 BOJACA
SERVIDOR -CAS-
CENTRO DE 1 ASESOR 7.161.321 1.432.264 17.187.170 17.187.170 RES. 248 DE LUCY DURAN
NOTIFICACIONES 1AS-24 2005 CELIS
(GRUPO DE
NOTIFICACIONES Y
RECURSOS)
COORDINACION 1 ASESOR 8.204.222 1.640.844 19.690.133 19.690.133 RES. JORGE ANDRES
RELACIONES 1AS-25 CASTILLO
INTERNACIONALES ALVAREZ
GRUPO ASESORES 1 ASESOR 7.161.321 1.432.264 17.187.170 17.187.170 RES. 396 DE MARIA CONSUELO
ANTICORRUPCION 1AS-24 2009 CRUZ MESA
GRUPO 1 ASESOR 7.161.321 1.432.264 17.187.170 17.187.170 RES. HERLY KETTY
COORDINACION 1AS-24 CARRILLO ORTIZ
APOYO
FORTALECIMIENTO
GRUPO DE ALMACEN 1 PROFESION 3.682.178 736.436 8.837.227 8.837.227 RES. 353 DE FABIO CARDENAS
E INVENTARIOS AL 2000 ORTIZ
UNIVERSITA
RIO
3PU-17
GRUPO DE VIATICOS 1 TECNICO 2.439.698 487.940 5.855.275 5.855.275 RES. 354 DE MARIA DEL PILAR
ADMINISTRA 2000 SILVA PEREZ
TIVO
4TM-12
GRUPO DE 1 ASESOR 5.430.851 1.086.170 13.034.042 13.034.042 RES. 027 DE DIANA FRANCINA
BIENESTAR INTEGRAL 1AS-21 2011 DURAN MEJIA
GRUPO DE 1 SUSTANCIAD | 1.891.157 378.231 4.538.777 4.538.777 RES. 354 DE NEPOMUCENO
CESANTIAS OR 2000 CARVAJAL
4SU-09 PERDOMO
GRUPO DE 1 TECNICO 2.893.313 578.663 6.943.951 6.943.951 RES. 352 DE JACKELINE GARCIA
CONTABILIDAD INVESTIGAD 2000 RAMIREZ
OR
4TI-15
GRUPO DE CUENTAS 1 ASESOR 4.559.694 911.939 10.943.266 10.943.266 RES. 352 DE JOSE ROBINSON
1AS-19 2000 REINOSO CHAVES
GRUPO DE 1 TECNICO 2.226.277 445.255 5.343.065 5.343.065 RES. 352 DE MARTHA PATRICIA
EJECUCION ADMINISTRA 2000 RAMOS SANCHEZ
PRESUPUESTAL TIVO
4TM-11
GRUPO DE HOJAS DE 1 ASESOR 4.559.694 911.939 10.943.266 10.943.266 RES. 354 DE TULIO ANCIZAR
VIDA Y ARCHIVO 1AS-19 2000 CARDONA
SALAZAR
GRUPO DE 1 ASESOR 4.559.694 911.939 10.943.266 10.943.266 RES. 353 DE MAURICIO
INMUEBLES 1AS-19 2000 CASALLAS
BUSTOS
GRUPO DE NOMINA 1 TECNICO 3.171.156 634.231 7.610.774 7.610.774 RES. 354 DE LUIS FERNANDO
ADMINISTRA 2000 DIAZ ALBARRACIN
TIVO
4TM-16
GRUPO TESORERIA 1 PROFESION 3.682.178 736.436 8.837.227 8.837.227 RES. 352 DE DIEGO ENRIQUE
AL 2000 JIMENEZ BECERRA
UNIVERSITA
RIO
3PU-17
GRUPO DE 1 ASESOR 7.161.321 1.432.264 17.187.170 17.187.170 RES. 213 DE RUTH STELLA
RELATORIA 1AS-24 2002 GARCIA ALARCON
GRUPO DE 1 ASESOR 19 4.559.694 911.939 10.943.266 10.943.266 RES. 213 DE JOSE RICARDO
BIBLIOTECA 2002 RAMIREZ TAVERA
GRUPO DE ARCHIVO 1 ASESOR 19 4.559.694 911.939 10.943.266 10.943.266 RES. 213 DE JOSE RICARDO
CENTRAL 2002 RAMIREZ TAVERA
GRUPO DE MUEBLES 1 TECNICO 3.171.156 634.231 7.610.774 7.610.774 RES. 353 DE DANIEL ARMANDO
Y SERVICIOS ADMINISTRA 2000 URIBE RODRIGUEZ
ADMINISTRATIVOS TIVO
4TM-16
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DEPENDENCIA CARGOS | DENOMINA | ASIGNAC | SOBRESUEL | SOBRESUELDO | SOBRESUELDO | ACTO NOMBRE
CION ION DO POR POR POR ADMINIS COORDINADOR
(CARGO BASICA | COORDINA COORDINA COORDINA | TRATIVO
TITULAR) | MENSUA | CION$20% CION $ 20% CION TOTAL
L$ MENSUAL ANUAL ANUAL
GRUPO RECURSOS 1 ASESOR 8.204.222 | 1.640.844 19.690.133 19.690.133 RES. 148 DE
SECTOR SALUD 1AS-25 2005
GRUPO SIM 1 ASESOR 7.161.321 | 1.432.264 17.187.170 17.187.170 RES. 269 DE | LILIANA VILLAMIL
1AS-24 2008 GOMEZ
GRUPO SIRI 1 ASESOR 7.161.321 | 1.432.264 17.187.170 17.187.170 RES. 363 DE | ADRIANA MARIA
1AS-24 2002 LOPERA
HERNANDEZ
GRUPO DE SOPORTE | 1 PROFESION | 3.682.178 | 736.436 8.837.227 8.837.227 RES. 111 DE | MERCEDES
A USUARIOS AL 2006 SANCHEZ POZO
UNIVERSITA
RIO
3PU-17
GRUPO DE 1 ASESOR 7.161.321 | 1.432.264 17.187.170 17.187.170 RES. 111 DE | MIGUEL
INFRAESTRUCTURA 1AS-24 2006 FRANCISCO
PARRA ORDUZ
GRUPO DE APOYOA | 1 ASESOR 7.161.321 | 1.432.264 17.187.170 17.187.170 RES. 111 DE | OSCAR FERNANDO
SISTEMAS DE 1AS-24 2006 ARENAS GARCIA
INFORMACION
UNIDAD 1 PROFESION | 3.682.178 | 736.436 8.837.227 8.837.227 RES. 225 DE | CAMILO ANDRES
COORDINADORA DE AL 2002 GARCIA GIL
CONTRATACION UNIVERSITA
RIO
3PU-17
GRUPO DE 1 ASESOR 7.161.321 | 1.432.264 17.187.170 17.187.170 RES. 198 DE
EVALUACION DE 1AS-24 2009
COMPETENCIAS
UNIDAD 1 PROFESION | 3.682.178 | 736.436 8.837.227 8.837.227 RES. JORGE MARIO
COORDINADORA DE AL GALOFRE
DERECHOS UNIVERSITA RUGELES
HUMANOS RIO
3PU-17
GRUPO DE 1 ASESOR 4559.694 | 911.939 10.943.266 10.943.266 RES. 147 DE | LUIGUI FERNANDO
ORGANISMOS DE 1AS-19 2012 QUINCHE
SEGURIDAD DEL GONZALEZ
ESTADO
GRUPO DE 1 ASESOR 7.161.321 | 1.432.264 17.187.170 17.187.170 RES. 147 DE | JOSE FERNANDO
REPARACION 1AS-24 2012 GOMEZ ROJAS
INTEGRAL A LAS
VICTIMAS DE LA
VIOLENCIA
GRUPO DE 1 ASESOR 4559.694 | 911.939 10.943.266 10.943.266 RES. 147 DE | CAMILO ROJAS
DESPLAZAMIENTO 1AS-19 2012 LEAL
FORZADO Y REFUGIO
GRUPO DE 1 SECRETARI | 2.649.627 | 529.925 6.359.105 6.359.105 RES. 147 DE | JUDITH MORENO
SECRETARIA o 2012 CISNEROS
ARCHIVO Y PROCURADU
CORRESPONDENCIA RIA
4sP-13
GRUPO ASUNTOS 1 ASESOR 4559.694 | 911.939 10.943.266 10.943.266 RES. 147 DE | DANILO VALBUENA
ETNICOS Y MINORIAS 1AS-19 2012 USSA
SEXUALES
GRUPO DE ASUNTOS | 1 PROFESION | 3.682.178 | 736.436 8.837.227 8.837.227 RES. 147 DE | VILMA ASCENETH
PENITENCIARIOS Y AL 2012 MORENO
CARCELARIOS UNIVERSITA MARTINEZ
RIO
3PU-17
GRUPO DE POLITICAS | 1 PROFESION | 3.682.178 | 736.436 8.837.227 8.837.227 RES. 147 DE | JESUALDO
PUBLICAS EN AL 2012 ARTEAGA RAMIREZ
DERECHOS UNIVERSITA
HUMANOS Y RIO
DERECHO 3PU-17
INTERNACIONAL
HUMANITARIO
CENTRO DE 1 ASESOR 5.430.851 | 1.086.170 13.034.042 13.034.042 RES. 147 DE | MARGARITA ROSA
ATENCION Y 1AS-21 2012 OROZCO
ASISTENCIA ORCASITA
INTEGRAL A VICTIMAS
DE LA VIOLENCIA
TOTAL 71 38.996.346 467.956.154 752.853.463
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Para efectos de los calculos salariales de los valores que se requieren para
implementar en la PGN, el Reconocimiento por Coordinacion, para las Procuradurias
Regionales se tuvieron en cuenta treinta y dos (32) Coordinadores Administrativos
3CA-17, uno para cada capital de Departamento. Igualmente, para Ilas
Coordinaciones Seccionales de Investigaciones Especiales, el calculo se establece
con dos (2) Asesores 1AS-19, para las Procuradurias Regionales de Antioquia y
Valle.

Para los setenta y un (71) Grupos de Trabajo de la PGN, se requiere de
$752.853.4638, para el pago de las coordinaciones de los mismos, valor este en

pesos del afio 2012.

4.4, Establecimiento de Indicadores de Gestion para el Grupo de Hojas de
Vida

OBJETIVO: Establecer indicadores para el Grupo de Hojas de Vida a fin de
monitorear la gestion y evaluar los resultados frente a los objetivos, metas y
responsabilidades de la dependencia y de la Divisibn de Gestibn Humana, para la
tomas de decisiones e implementacion de acciones de mejoramiento y cumplimiento

en el Grupo.

Los indicadores de gestién son una forma para mejorar un proceso, de monitorear el
avance o la ejecucioén de un proyecto, las funciones y los planes estratégicos de una
Entidad, en este caso la PGN. Son muy importantes si su tiempo de respuesta es
inmediato, ya que de esta manera las acciones correctivas son realizadas sin demora

y en forma oportuna.
Todas las actividades pueden medirse con parametros que enfocados a la toma de

decisiones se conviertan en sefiales para monitorear la gestion, asi se asegura que

las actividades vayan en el sentido correcto y permitan evaluar los resultados de una
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gestion frente a sus objetivos, metas y responsabilidades. Estas sefiales son los

indicadores de gestion.

En la PGN para medir la gestion, la Oficina de Planeacion utiliza el Balanced
Scorecard, el cual tiene un enfoque multidimensional para medir el rendimiento de la
entidad, en donde el desempefio organizacional es visto desde cuatro perspectivas:

Financiera, Cliente (Usuario), Procesos internos y Aprendizaje.

En la siguiente tabla se pude observar los tipos de Planeacién que utiliza la PGN,

para revisar y monitorear sus procesos, propositos y la gestion de las dependencias.

Tabla N° 31 Dimensién de los Indicadores de Gestidn

Tipo Revision Revision Proposito
Planeacion Estratégica | Desempefio global | Largo plazo (Anuales) | Alcances de la Visién y la
de la Entidad. Misién

Planeaciéon Funcional

Desempefio de las
areas funcionales

Corto y mediano plazo
(Mensuales o]
Semestrales)

Apoyo de las areas funcionales
para el logro de las metas
estratégicas de la organizacion

Planeacién Operativa

Desempefio
individual de
empleados,
equipos, servicios y
procesos.

Cotidiano (Semanales,
diarias, horas)

Alineamiento del desempefio
de empleados, equipos,
servicios y de los procesos con
las metas de la organizacion y
de las areas funcionales

En el Grupo de Hojas de Vida se maneja una planeacion funcional y operativa, en la
medida que la revision de sus procesos se adelanta en el corto y mediano plazo,

maximo un (1) afio, y ejecuta actividades cotidianas diarias, semanales y mensuales.

La identificacion de las prioridades para la PGN marca la pauta del rendimiento. En la
medida en que la satisfaccion del cliente sea una prioridad para la Entidad, asi lo
comunicara a su personal y enlazaréa las estrategias con los indicadores de gestion,
de manera que el personal se dirija en dicho sentido y sean logrados los resultados

deseados.

El mejoramiento continuo s6lo es posible si se hace un seguimiento minucioso a

cada eslabon de la cadena que conforman los procesos. Las mediciones son las
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herramientas basicas no soélo para detectar las oportunidades de mejora, Sino

ademas para implementar las acciones a sequir.

Para implementar los indicadores en el Grupo de Hojas de Vida, se debe tener en

cuenta el siguiente procedimiento:

=

Crear indicadores (PLANEAR).
Identificar las actividades a medir (PLANEAR).

w N

Establecer en un procedimiento de medicion (Objetivo, asignaciéon de
responsabilidades) (PLANEAR).
Ejecucion del proceso (HACER).

o bk

. Seguimiento a la gestién a medir y puesta en marcha de las acciones correctivas
(VERIFICAR).

6. Ampliar razonablemente el nimero de indicadores (ADMINISTRAR).

En el de Grupo de Hojas de Vida los indicadores deben:
e Mostrar como ha sido la tendencia a través en el transcurso del tiempo.
e Permitir proyectar y calcular valores esperados para los periodos.

e Seiialar la variacion de resultados, su capacidad real, actual y probada.

Asi la cosas, no es necesario tener bajo control continuo muchos indicadores, sino
s6lo los mas importantes, los claves. Los indicadores que engloben el desempefio
del Grupo deberéan recibir la méxima prioridad.

Los siguientes son los indicadores de gestibn propuestos para controlar las
actividades del Grupo de Hojas de Vida, a los cuales hay que definirles una meta
anual en términos de porcentaje y realizar el control mes a mes, y sus respectivos

responsables de cada proceso
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Indicadores de Eficiencia

(Total Documentos Digitalizados del penudltimo mes/Total Documentos Recibidos del

penudltimo mes)

(Numero de peticiones tramitadas/Numero de peticiones recibidas)

(Numero de carnés entregados/Numero de carnés solicitados)

(No. de historias laborales transferidas/No. de servidores retirados en el afio 2009)

Indicadores de Cumplimiento

(Numero de informes entregados/Total de informes solicitados por la respectiva
dependencia)X 100

Indicadores de Oportunidad

(Numero de informes entregados dentro del plazo establecido/Total de informes
solicitados)X 100.

La siguiente tabla sirve como Formato para controlar las actividades del Grupo de
Hojas de Vida, de acuerdo con los indicadores que se establezcan:
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Tabla N° 32 Indicadores de Gestion

Fecha
de
Revision

PROCURADURIA
GENERAL DE LA NACKON

FORMATO PARA LA FORMULACION DEL PLAN
OPERATIVO ANUAL COMPONENTE DIiA A DIA
- DIVISION DE GESTION HUMANA

Fecha
de
Aprobac
ion

Version

META PARCIAL

las historias laborales de
los servidores y
exservidores de la entidad.

pendltimo mes

[Total Documentos
Recibidos del penultimo
mes

META RESPONSABLE
PROC ACTIVIDAD INDICADORES ANU |E|F[MA/MJ|a|A|S|oN s(g?/ﬁg:edgﬁ;
AL |n|e|a|blajulul g|e|c|o|i dependencia)
e|bjr{r|y[n{l|o|p|t|lVv
EFICIENCIA EN EL
MANEJO DE LAS %
HISTORIAS
ADMINISTRACION DE | LABORALES
HISTORIAS LABORALES: | Total Documentos
Manejo y administracion de | Digitalizados del

PETICIONES ATENDIDAS Y
TUTELAS SOBRE HOJAS
DE VIDA: Atender las
peticiones dentro de los

términos legales que se
fundamentan en la

informacion que reposa en
la hoja de vida.

EFICIENCIA EN
ATENCION DE
PETICIONES DIRIGIDAS
A HOJAS DE VIDA

%

Numero de peticiones
tramitadas

/NGmero de peticiones
recibidas

CARNETIZACION:
Carnetizar a los servidores
de la entidad

EFICIENCIA EN

. %
CARNETIZACION

Numero de carnés
entregados

/NUmero de carnés
solicitados

TRANSFERENCIA
HISTORIAS LABORALES:
Remitir al Archivo Central
las historias laborales del
personal retirado en el afio

2009

EFICIENCIA  EN LA

TRANSFERENCIA %

HISTORIAS
LABORALES:

No. de historias laborales
transferidas

No. De servidores

retirados en el 2009
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4.5. Funciones Grupo de Hojas de Vida

OBJETIVO: Actualizar, expedir e implementar nuevas funciones para el Grupo de
Hojas de Vida de la PGN, ya que algunas de las establecidas no corresponden al
Grupo, por el cambio de normatividad en el Estado y para que la nuevas se apliquen
de manera practica y objetiva, y se pueda medir la gestiéon de la dependencia y

asignarsen a los servidores adscritos a la misma. .

Para garantizar las funciones claves del talento humano, eje estratégico de apoyo, y
con el propoésito de implementar en la Procuraduria General de la Nacién el modelo
de gestiébn por competencias que articula los procesos de selecciéon de personal,
induccion, formacion, capacitacion, evaluacién del desempefio, bienestar y salud
ocupacional de los servidores publicos de la Entidad, resulta necesario actualizar las

funciones de los Grupos que componen la Division de Gestibn Humana.

Dentro de la propuesta de actualizacion de las funciones del Grupo de Hojas de Vida,
se presenta el siguiente proyecto de resolucién, para que sea revisado y aprobado

por la Division de Gestion Humana y la Secretaria General, a fin de ser adoptada.

PROCURADURIA
GEAERL O LA NN

RESOLUCION NUMERO
( )

“Por medio de la cual modifica parcialmente la Resolucion N° 354 de 2000”

EL PROCURADOR GENERAL DE LA NACION

En ejercicio de sus facultades constitucionales y legales, en especial por las conferidas en
los numerales 6, 7, 34 y 38 del articulo 7 del Decreto 262 de 2000, y

CONSIDERANDO:
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Que la Procuraduria General de la Nacion entre sus politicas de administracion del talento
humano considera el fortalecimiento de las relaciones de los servidores publicos con la
entidad. Desde esta perspectiva, se ha concebido un nuevo modelo de atencion al
funcionario de la Procuraduria, para resolver de mejor forma sus necesidades y expectativas.

Que las servidoras y los servidores publicos de la entidad son elemento fundamental de
nuestra Institucion, porque son los responsables de generar el valor agregado a sus
funciones, y por lo tanto, merecen mejor infraestructura para responder a sus solicitudes en
materia financiera, laboral y administrativa.

Que para lograr este objetivo, es necesario organizar un grupo especializado para responder
a los funcionarios sobre los temas relacionados con la gestion de la Secretaria General y de
las divisiones y grupos vinculados a ella.

Que el numeral 38 del articulo 7 del Decreto 262 de 2000, prescribe que el Procurador
General puede organizar las dependencias de la Procuraduria General de la Nacién para su
adecuado funcionamiento conforme a las reglas y principios establecidos en el citado
Decreto y denominarlas, de acuerdo con las necesidades del servicio, sin' establecer a cargo
del tesoro publico obligaciones que excedan el monto global fijado para el respectivo servicio
en la ley de apropiaciones.

Que en mérito de lo expuesto,

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Funciones del Grupo de Hojas de Vida. El - Grupo de Hojas de
Vida - desarrollara las siguientes funciones:

1. Administrar las historias laborales de los servidores y exservidores de la entidad, tanto
fisica como electronicamente (digitalizacion); y mantener actualizadas las respectivas
hojas de vidas.

2. Elaborar las constancias y certificaciones relacionadas con el ingreso, tiempo de
servicios, funciones, situaciones administrativas y otros datos de los servidores y
exservidores de la entidad.

3. Ingresar al sistema Integrado, administrativo y financiero “SIAF”, la informacion
relacionada con las hojas de vida y mantenerlas actualizadas.

4. Suministrar al Departamento Administrativo de la Funcion Pudblica la informacion que
requiera el Sistema General de Informacion Administrativa del Sector Publico —SUIP-,
hoy Sistema de Informacién y Gestion del Empleo Publico (SIGEP), de manera veraz,
oportuna y confiable.

5. Administrar el Sistema de Carnetizacion y Tarjetas de Seguridad: Elaboracion de carnés,
control de consignaciones por pérdida, asignacion de permisos de ingresos, devolucién
de carnés y tarjetas de seguridad, y elaboracion de informes de ingresos y salidas de
servidores.
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6. Elaborar informes sobre temas relacionados con las funciones de la dependencia, que
sean solicitados, con la periodicidad requerida.

7. Expedir las fotocopias de los documentos sin reserva legal que obran en las hojas de
vida de los servidores y exservidores, y tramitar la autenticacion, cuando fuere del caso.

8. Remitir al Archivo General de la entidad, las hojas de vida de los exservidores, con las
seguridades exigidas, en los plazos establecidos en la Ley y en los reglamentos.

9. Atender al publico para suministrar la informacién requerida y que no se halle sometida a
reserva legal.

10. Proyectar las respuestas a los derechos de peticién que se relacionen con la naturaleza
de las funciones.

11. Las demds que sean asignadas por la Ley y el Procurador General.

ARTICULO SEGUNDO: La presente resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion y
modifica en lo pertinente las disposiciones contenidas en la resolucion N° 354 de 2000.

Dada en Bogota, D.C. a los

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

ALEJANDRO ORDONEZ MALDONADO
Procurador General de la Nacién

4.6. Remodelacion de Instalaciones del Grupo de Hojas de Vida

OBJETIVO: Adelantar la remodelacién de las instalaciones del Grupo de Hojas de
Vida en lo atinente a los espacios fisicos y archivos para las Historias Laborales, ya
gue los servidores se encuentran hacinados en cubiculos muy pequefios y se
requiere espacios y archivos adecuados para la comodidad de los funcionarios y la
custodia de las Hojas de Vida.

Para adelantar la remodelacion de las instalaciones del Grupo de Hojas de Vida
(Piso 7), es preciso someter a consideracion de la Secretaria General el siguiente
proyecto, para que considere la viabilidad de ejecutarlo y lo apruebe. Una vez tenga
el concepto favorable, la dependencia en mencién lo tramitard a la Divisidon

Administrativa quien ordenara la remodelacién respectiva.
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La remodelacién consiste en una reorganizacion de los cubicuelos para los
servidores adscritos al Grupo de Hojas de Vida, con la debida ampliacion de los

espacios de los mismos.

Adicionalmente se requiere:

¢ Una Oficina amplia para el Coordinador del Grupo.

e Un cubiculo independiente para la secretaria del Coordinador del Grupo.
e Nueve cubiculos para los servidores del Grupo.

e Sala de consulta de Historias Laborales para usuarios

e Un area para la atencion de visitantes

e Sala de Juntas

En relacion con el Archivo de las Historias Laborales de los Servidores Activos de la
PGN, es necesario agrandarlo, en razén a que anualmente ingresan nuevos
servidores y muchos adhonoren, Es importante tener en cuenta para la remodelacion

un espacio con mayor amplitud, con los siguientes requerimientos:

e Un Archivador de ocho (8) cuerpos, rodante, con las caracteristicas del actual o
uno mejor.
e Un cubiculo interno para el servidor publico encargado del manejo del Archivo

(Responsabile).

Para efectos del disefio de las areas, cubiculos y archivo del Grupo, se debe realizar
una visita de reconocimiento a las instalaciones del Grupo de Hojas de Vida (Piso 7).

Igualmente para determinar el valor de los costos necesarios para las adecuaciones
de las instalaciones en la propuesta, se requiere la aprobaciéon de la Secretaria
General y adelantar los procedimientos requeridos por las normas contractuales

vigentes para la adquisicion de los bienes, materiales y obras necesarios para dichas
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adecuaciones por parte de la Divisibn Administrativa de la Entidad, la cual se debe
llevar a cabo en un solo proceso de contratacion de todas aquellas necesidades que
demandan las Dependencias de la Procuraduria General de la Nacion, razones por
las cuales en la presente propuesta no se representa tabla de costos para la
implementacion toda vez que es un procedimiento instituido por las leyes

contractuales.

4.7. Estimulos e Incentivos para los Funcionarios del Grupo de Hojas de Vida

OBJETIVO: Conceder estimulos e incentivos a los servidores del Grupo de Hojas de
Vida como una motivacién a su esfuerzo, trabajo, responsabilidad y compromiso, y
como premio a los resultados en el desempefio de sus funciones y de la gestién del
Grupo.

En virtud a la gestion, a las metas y logros que alcance el Grupo de Hojas de Vida,
se hace necesario proponer estimulos e incentivos para los funcionarios de esta
dependencia por su desempefio laboral, como una motivacién a su esfuerzo, trabajo
individual y en equipo, solidaridad, compaferismo, compromiso y sentido de
pertenencia con la PGN.

En este orden de ideas, se propone la siguiente oferta de estimulos e incentivos,
para los mencionados servidores y que ellos de una u otra forma, sean quienes

realicen la escogencia:

a) Conferir cargos para realizar cadenas de encargos, tal cual como se hace en
otras dependencias.

b) Otorgar comisiones para ejercer empleos de libre nombramiento y remocién al
interior de la institucién, orientado a los funcionarios que estén inscritos en carrera
administrativa.

c) Otorgar comisiones de estudios dentro o fuera del pais.
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d) Realizar traslados a otras dependencias o regionales de la Entidad, a solicitud del
interesado.

e) Efectuar encargos en empleos vacantes de superior jerarquia, para los servidores
del Grupo que estén inscritos en carrera administrativa, siempre que rednan los
requisitos del cargo.

f) Realizar nombramientos provisionales en empleos vacantes de superior jerarquia,
siempre gque reunan los requisitos del cargo.

g) Conceder becas de estudio.

h) Dar acceso a capacitacion no formal (seminarios, talleres, cursos, diplomados)

i) Facilitar espacios de integraciéon (viajes de descanso, turismo recreativo, dias de

integracién con la familia).

4.8. Cronograma de Actividades

El siguiente es el Cronograma de Actividades para la implementacién de la propuesta
de valor, en desarrollo de este trabajo, la cual se implementara de acuerdo a la

voluntad de la Administracién de la PGN en un tiempo de seis (6) meses, asi:

Cronograma de actividades

Actividades integrantes
del plan de trabajo

Implementacién Aplicativo TQM WEB (Total X X
Quality Management) — Nueva Versioén 2.5.

Actualizacién Procedimientos X
Implementacién Reconocimiento por X

Coordinacion para los Grupos Internos de
Trabajo en la PGN

Establecimiento de Indicadores de Gestién X
para el Grupo de Hojas de Vida

Funciones Grupo de Hojas de Vidal X
Estimulos e Incentivos para Funcionarios X
Remodelaciéon de Instalaciones X X X X X X
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MESES

1. ENERO
2 FEBRERO
3. MARZO
4. ABRIL
5. MAYO
6. JUNIO
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CONCLUSIONES

La propuesta de valor debe ser una herramienta complementaria a la gestién del
talento humano. Esta debe integrarse a la definicibn de las de funciones del
Grupo de Hojas de Vida, la gestion del conocimiento, el sistema salarial
(reconocimiento por Coordinacién), plan institucional de capacitaciéon, entre otras.
Debe convertirse en una fuente valiosa de informacion para definir politicas,
planes, programas, estrategias y proyectos de la gestion del talento humano y del

conocimiento.

Se deben promover algunos cambios en la cultura de la Procuraduria General de
la Nacion para que todas estas propuestas se implementen y se multipliquen al
interior de los demas Grupos de la Division de Gestion Humana. La actualizacion
de los procedimientos debe realizarse frecuentemente con el fin de cumplir con
normas de calidad —ISO 9001:2008 y NTC GP 1000:2009.

Al mismo tiempo, se deben hacer ajustes normativos, en especial lo referido al
Decreto 262 de 2000, que determina la estructura, las funciones y otros aspectos
relacionados con las actividades de la Division de Gestibn Humana y la
Secretaria General.

Una novedad importante de esta propuesta es el Reconocimiento por
Coordinacion para los Grupos Internos de Trabajo en la PGN, ya que los mismos
tienen funciones y responsabilidades adicionales a las establecidas en la

normatividad.

Incrementar el nivel de satisfaccion de los usuarios y generar valor agregado a

cada una de las actividades que desarrolla el Grupo de Hojas de Vida.

La propuesta de valor sirve de soporte para su estrategia de generacién de
recursos, posicionamiento al interior de los Grupos y para articularse con el
Sistema de Gestion de Calidad de la PGN:
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