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SOCIALIZACION DE LA
METODOLOGIA PARA EL
ESTUDIO DE CARGAS

LABORALES




QUE ES UN ESTUDIO DE CARGAS LABORALES?

Es un conjunto de técnicas que pueden aplicarse para la medicion de trabajos
administrativos y/o Operativos, y determina la cantidad de personal necesario para la
eficiente realizacion de las tareas derivadas de las funciones asignadas a cada Entidad.

Para el desarrollo de este tipo de estudios existen

s herramientas muy valiosas como la Guia para el

) Diseio y Rediseino Institucional (Pagina 32 a la 44),
Guia de . . .

redisefio para desarrollada por el Departamento Administrativo de

entidades del la Funcion Publica, la cual tiene como objetivo

orden territorial .

s general establecer las necesidades de personal de

R — cada dependencia o unidad productiva, identificando

‘ 55 e posibles déficits o excedentes de empleados.




METODOLOGIA A UTILIZAR

OBIJETIVOS DEL ESTUDIO DE CARGAS LABORALES

« Determinar tiempos estandar para medir todas las tareas o trabajos de las
dependencias o actividades a formalizar.

 Establecer la dimension 6ptima de las dependencias en funcion de su carga de
trabajo.

 Balancear la carga de trabajo de los funcionarios que hacen parte de las
dependencias.

 Validar las funciones y actividades que se realizan en cada cargo o puesto de
trabajo

* Determinar la necesidad de ajustes en el Manual Especifico de Funciones vy
Competencias

 Asegurar la coherencia entre estructura organizacional, funciones y procesos.




METODOLOGIA A UTILIZAR

ETAPAS DEL ESTUDIO DE CARGAS LABORALES

INSUMOS

| O

Analisis
preliminar del
estado actual Recoleccion de Mediciony
de la planta Vs Informacién Balanceo
Procesos y
Funciones

Definicion de
Validacién planta de
cargas personal
laborales necesaria por
dependencia

OBJETO DE ESTUDIO
Personal de Planta en los niveles:
Profesional , Técnico y Asistencial - Operativo
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Nombres y apellidos del
funcionario que proporciona
la informacién

METODOLOGIA A UTILIZAR

Planilla Cargas Laborales - 2022

Cargo del funcionario. Incluir
Nombre, Cédigo y Grado.
Ej: Técnico Operativo 314-05

d

y

Asistente de Gerencia

Cacha:

=,

Dependencia a la que estd
asignado el funcionario objeto
de entrevista

Cargo del jefe inmediato:

—

Nombre:
Dependencia: __l
p S —
Proceso No.

-

Recibir las diferentes directrices emanadas de |
ejecucion, asi mismo velar por el oportuno desarrollo d

Para cada funcién y/o actividad se
debe establecer el Proceso al que

Acompafiar a la gerencia en las actividades que se pr
acciones o decisiones que tome la gerencia.

— pertenece, teniendo en cuenta el
Mapa de Procesos de la Entidad

Llevar a cabo labores de control y seguimiento a toda
sobre el estado de las mismas o las novedades que py

| Por favor revisar el MAPA DE
PROCESOS

Elaborar las citaciones y convocatorias a Junta Direct

e _

PLANEACION ESTARTEGICA 5

Redactar y elaborar de acuerdo con las instru
trabajos de rutina que sean necesarios en el desarroll1

PLANEACION ESTARTEGICA 6

Proporcionar la informacién requerida por el ptiblico y c}r\

Debe tenerse en cuenta el siguiente

(o]

il,

Actividad

Descripcion de la Funcion o Actividad
que desarrolla el funcionario.

rden:
Funciones Transversales o comunes
al nivel del cargo descritas en el
Manual de Funciones
Funciones especificas descritas en el
Manual de Funciones
Otras funciones y/o actividades que
desarrolla el funcionario y que no
aparecen en el Manual
Las actividades deben ser observables,
repetitivas y susceptibles de medicion en
términos de tiempo de ej

entes a los responsz

n de soporte para f

ormando oportunan

n la Empresa.

norados, informes,

PLANEACION ESTARTEGICA 7

Realizar y recibir llamadas telefénicas trasmitiendo o recibiendo los mensajes correspondientes.

PLANEACION ESTARTEGICA 8

Tramitar, distribuir y archivar la correspondencia y otros documentos de la dependencia.

La funcién esta

Cargo del Jefe Inmediato del w

funcionario que se entrevista. Debe

ser del nivel Directivo / Asesor

Tiempo de ejecucion

P: Periodo de tiempo (Frecuencia)

actividad.

complejidad,

siendo ejecutada (En horas) . v
Tiempo de qu
Ejecucién .
Tiempo Tiempo . - |Cada4
S it Promedio Méximo D2 Em || A
Tiempo minimo: Tiempo en horas,
expresado en horas, que requiere
el responsable para desarrollar la ero de veces que en
prome la actividad en el
Tiempo promedio: Tiempo en antar_actividad
horas que usualmente emplea el 0
responsable para desarrollar una Para efectos del presente estudio, nos
actividad especifica basaremos en los estandares subjetivos para
Tiempo maximo: Tiempo en horas 0 calcular el Tiempo de Ejecucidn, pues son Utiles
~lempo | para medir trabajos de tipo administrativo y de
que emplea el responsable para . X oo Py
desarrollar una actividad de alta caracter intelectual donde es dificil la aplicacién
0 de otras técnicas.
pero que no se )
presenta frecuentemente. Férmula: T=(Tm +4 Tp+TM) / 6.
Para que la medicion de las cargas sea 0 [empojtestiitantely N
objetiva no se incluyen los tiempos de espera Tm = Tiempo minimo asignado al procedimiento
como reuniones de trabajo o los plazos Tp = Tiempo promedio asignado al procedimiento
establecidos por ley para dar respuesta a una 0 TM = Tiempo maximo asignado al procedimiento
peticion, sino que - se tiene en cuenta
tinicamente el tiempo que la persona dedica En esta férmula se le da mds ponderacion al tiempo
exclusivamente a las actividades que tiene a promedio (4 veces) para que el tiempo disminuya el
cargo y estan asociadas a los procesos }!0 efecto de las distorsiones en los tiempos minimos y
identificados en la cadena de valor. maximos (extremos) y se divide el resultado (toda la
suma) por 6, porque es el promedio de seis tiempos
| | | - | 1,50 involucrados en la férmula.

Veces
e se ejecuta;
la funcién

Este método tiene la ventaja de su facilidad,
rapidez y bajo costo, aunque hay un grado de
precision relativo, dicho margen de error es
aceptable.




METODOLOGIA A UTILIZAR

Formato CONSOLIDADO

Las 167 horas de trabajo en el mes, se calculan asi: La jornada
i 9
e | Eaborin bregeetr R IO IR DO I . semanal de trabajo por empleado es de 44 horas®, por lo tanto,
FRECON- | de estudics | PROFESIONAL | Conocimiento 1 L ! . . 2 o
O | macrums | previos en: Derecho y si se trabaja 5 dias a la semana, el total de horas diarias seré de
dg:e meses (12)
(= =]
- 8.8 horas.
Elabora el Diploma de
de actradades| ASISTENCAL maes?f??‘;e 40 05 10 500 a7 38.88
del desgacho experiencia ' ' ' o ' El afo tiene 365 dias, de los cuales se descuentan 52 domingos,
del alcalde laboral
. 52 sabados, 18 dias festivos y 15 dias de vacaciones, dando 228
Dgloma de y
i Bachiler y Doce i i
e | AsTon | “meses (i2de | 2000 [ 05 | 10 [ 15| 12 214,00 dias laborales al afo, para un promedio de 19 dias al mes.
laboral
LA cesron ko sk
en de na
S académica del 19 dias al mes x 8.8 hora al dia = 167 horas al mes.
TRATIVA nicleo basico de
olodica | vemeco | Conocimientoen| 1g0p | gs | 10 | 30| 13 24075
Conducir
el vehiculo
asignado, Diploma de
teniendo en Bachiller, doce
cuenta los meses (12) de
APOYO requisitos | ASISTENCIAL expenencia 200 100 10 120 118 23540
establecidos laboral y licencia
por las de conduccién
normas de Wigente
trénsito
vigentes.
12 TOTAL HORAS REQUERIDAS AL MES POR NIVEL DE EMPLED 127.51| 535,89| 240.75| 66215
13 TOTAL PERSONAL REQUERIDO POR NIVEL DE EMPLED 1 3 ; 4




SOCIALIZACION DE LA
METODOLOGIA PARA EL
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Es una metodologia utilizada para identificar las actividades o funciones
necesarias con el fin de lograr el propdsito de una organizacion productiva vy
generar mapas funcionales y normas de competencia laboral. Surge de la
necesidad de contar con metodologias que permitan describir la accion humana

en el trabajo. Ly s . o - :
J El analisis funcional permite identificar las funciones

esenciales que deben realizar los funcionarios en una entidad
g— para alcanzar la mision o propdsito institucional; identifica en
. cada funcion los resultados que el funcionario debe alcanzar,
s los conocimientos que debe poseer para desempenarse
”c‘°"a' - competentemente, las circunstancias y requerimientos en las
- que debe ejercer su empleo y las evidencias que dan prueba

de que lo que hace se ajusta a lo esperado.

Grafico 1. Productos generados
del analisis funcional
Fuente: Elaboracion equipo

Proyecto Competencias ESAP 2016




El caracter metddico, sistemadtico y deductivo del andlisis funcional brinda
informacion util para estructurar mapas funcionales, normas de competencia
laboral, perfiles ocupacionales y procesos de gestion humana que contribuyen

al logro de los objetivos estratégicos en las organizaciones.

PROPOSITO PRINCIPAL

FUNCIONES
ler. Y 22. NIVEL

UNIDAD DE COMPETENCIA LABORAL UCL: FUNCIONES
3ER. Y 42. NIVEL




VENTAIAS DEL ANALISIS FUNCIONAL

Facilita la identificacion deductiva de funciones productivas

partiendo de un propodsito clave hasta una contribucion individual.

v'Permite la estandarizacién de funciones propias que se cumplen
en el objeto de analisis (area, proceso, entidad o sector, por
ejemplo).

v'Los productos (mapas y normas) se consideran resultados de
desempeno.

v'Contribuye al Modelo Integrado de Planeacion y Gestidon, en su
aparte relacionado con la Gestion de Talento Humano de las
entidades.




EL MAPA FUNCIONAL

Es la representacion grafica del analisis funcional,
donde queda expresada el propdsito principal de
una funcion productiva de un éarea, empresa, u
organizacion.

En ella la funcidon principal y sus funciones
constitutivas son dispuestas en una relacion de
causa-consecuencia.

Ry

Un mapa funcional se compone de tres elementos principales:
El proposito clave, las funciones de primer nivel y las funciones de desglose.



http://www.google.com.co/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&frm=1&source=images&cd=&cad=rja&docid=tA1OvrflKA9kWM&tbnid=lJFeL1XOPwKhcM:&ved=0CAUQjRw&url=http://aquirogadutic.blogspot.com/2012/09/guia-mapa-funcional.html&ei=O9JYUbbvEoi48wTs-4C4Ag&bvm=bv.44442042,d.eWU&psig=AFQjCNFmtSl11XvesuI_FdJ7A7pSiSkGVQ&ust=1364861860646520

LA DESAGREGACION ES LA CLAVE...

Una vez identificado el propdsito clave la
desagregacion se hace contestando la pregunta:

éque hay que hacer para
que el propdsito clave de la
dependencia se logre?

Esencialmente es un proceso de desagregacion que avanza
de lo general hacia lo particular.




PASOS PARA ELABORAR UN MAPA FUNCIONAL

Después de convocar a los expertos técnicos del area o proceso
objeto de analisis, se procede a la estructuracion de los mapas
funcionales, acorde con las siguientes pautas.

Y Descripcion del B
4 propasitoclave §

4 funciones de
g, segundo nivel

validacion

wtimo nivel |

Grafico 5. Pautas para la construccion de mapas funcionales
Fuente: Elaboracion equipo Proyecto Competencias ESAP 2016




EL PROPOSITO PRINCIPAL

Su redaccion tiene las siguientes caracteristicas:

Miximo dos werbos, dos
objetos y dos condiciones.

Verbo + Objeto + Conector+

),

)

El verbo especifica la accién que realiza la dependencia para obtener el resultado
descrito en la funcion. Se escribe en infinitivo y debe ser observable y medible; por
lo tanto, no se deben utilizar verbos como entender, conocer, asimilar, realizar,
analizar, identificar, comparar, entre otros.

El objeto se constituye en la accidn o cosa sobre la que recae el verbo. La unién de
los dos especifica la funcién laboral.

Los conectores son expresiones que interrelacionan la accién (verbo) y el objeto
con la condicién.

La condicién se constituye como el referente para evaluar la accién que recae
sobre el verbo. En términos globales, permite medir el resultado.

S ]

Verbo Objeto Conector Condicién

Gestionar los recursos financieros | de acuerdo con | los planes institucionales y la
de la entidad normatividad vigente.

7




ESTRUCTURA DE LAS FUNCIONES

Al momento de estructurar una funcion productiva, bien sea funcion de ler. 22. 3er o 42. nivel, es necesario que
su redaccion se rija por los siguientes criterios:

1. Expresada en términos de resultados.
2. Presentar un principio y un fin preciso, es decir, estar delimitada.
3. Ser evaluable.

Las funciones de primer nivel dan respuesta a la pregunta
¢Qué se debe hacer para cumplir el propdsito clave?

Funciones principales o de primer nivel
La suma de estas funciones deberd dar como resultado el cumplimiento del propésito clave.
Cada una se desagrega en otras funciones en una relacién de causa y efecto.

La redaccién de las funciones tiene las mismas caracteristicas del propésito clave.

7

Verbo | Objeto Conector Condicién

Garantizar | |a razonabilidad de la de conformidad | normatividad
informacién financiera conla




CARACTERISTICAS DE LAS FUNCIONES

» Actividades como resultado de una accion.

» Atemporal

»Sin un lugar definido.

»Su condicion se expresa en términos de calidad

» En ocasiones genéricas, transferible a muchas areas

Funcion: Hace referencia a una actividad o al conjunto de actividades genéricas, que
desempena uno o varios elementos, de forma complementaria para conseguir un objetivo
concreto v definido.

Actividad: Es un conjunto de acciones que se llevan a cabo para cumplir un objetivo
determinado en el caso de los trabajadores son las acciones encaminadas a cumplir con las
funciones de un cargo.

Tarea: Es aquella que por su objetivo v su exigencia se realiza para llevar con éxito una

actividad que se desempena en el seno de una empresa, estas son con un tiempo limite
obviamente un tiempo corto.




UN MAPA FUNCIONAL

Propésito
Principal

Funciones
Clave

Que hay que hacer para ?

Funciones Funciones
Principales Basicas/Competencias

il

I Para que hacemos esto?
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UN MAPA FUNCIONAL

Que hay que hacer para ?

RECTORIA

Vicerrectoria de
Procesos
Académicos

B

Vicerrectoria de
Extension,
Proyeccion

Social e
Investigacion

Vicerrectoria
Administrativa y
Financiera

DECANATURA

COORDINACION DE
PROCESOS
CURRICULARES

COORDINACION DE
PROGRAMA

il

Para que hacemos esto?




EJEMPLO: MAPA FUNCIONAL

MISION — PROPOSITO  FUNCIONES PRIMER FUNCIONES FUNCIONES TERCER
PRINCIPAL NIVEL SEGUNDO NIVEL NIVEL

FUNCIONES DE LA
COORDINACION DE FUNCIONES DE LA

FUNCIONES DE LA PROCESOS COORDINACION DE
XXXXXXXXXXX DECANATURA: CURRICULARES PROGRAMA
Xiiiiiix 1.  XXXXXX 1.  XXXXXX 1.  XXXXXX
2.  XXXXXX 2.  XXXXXX 2.  XXXXXX
3.  XXXXXX 3.  XXXXXX 3.  XXXXXX




APOYO EN LA CONSTRUCCION DEL MAPA FUNCIONAL

) APOYO EN LA
DEPENDENCIA PROPOSITO PRINCIPAL FUNCIONES FORMULACION DEL
MAPA FUNCIONAL

1. RECTORIA
1.1 SECRETARIA GENERAL Y JURIDICA
1.2 OFICINA ASESORA DE PLANEACION
1.3 OFICINA ASESORA DE CONTROL INTERNO
1.4 OFICINA ASESORA DE GLOBALIZACION
1.5 OFICINA ASESORA DE GESTION DE LA COMUNICACION
2. VICERRECTORIA DE PROCESOS ACADEMICOS
2.1 DECANATURA
2.1.1. Coordinacién de Procesos Curriculares
2.1.2. Coordinacion de Programa
* Licenciatura en Musica
* Maestro en Musica
* Tecnologia en Audio y Producién Musical
* Tecnologia en Construccion y Reparacién de Instrumentos de Cuerdas Frotadas
2.1.3. Coordinacion de Admisiones, Registro y Control Académico
2.1.4. Coordinacién de Biblioteca
2.2 DIRECCION DE POSGRADOS
2.3 DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO
3. VICERRECTORIA DE EXTENSION, PROYECCION SOCIAL E INVESTIGACION
3.1 DIRECCION DE EXTENSION Y PROYECCION SOCIAL
3.2 DIRECCION DE CIDIEM (Centro de Investigacion, Desarrollo e Innovacién en Estudios
Musicales)
4. VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Coordinacién de Recursos Fisicos / Almacén
4.1 DIRECCION DE TALENTO HUMANO
4.2 DIRECCION DE CONTRATACION
4.3 DIRECCION FINANCIERA
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