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ESTUDIOS TÉCNICOS Y DIAGNÓSTICO DE CARGAS LABORALES PARA LA FORMAUZACIÓN DEL EMPLEO DEL ENTE CENTRAL DE LA ALCALDÍA DE ENVIGADO 

NIVEL TÉCNICO 

-, 

FASE AUSTAMIENITO 
Realizar la planeación y alistamiento del estudio técnico en la formalización del empleo del 

ente central de la Alcaldía de envigado (nivel Técnico).' 

Equipo AYS - 

Equipo Técnico Talento 

Humano 

. 

FASE DE DIAGNOSTICO 

, 

Desarrollar la fase de diagnóstico y línea base del estudio técnico en la formalización del 

empleo del ente central de la Alcaldía de Envigado (nivel Técnico): 

Equipo AYS - 

Equipo Técnico Talento 

Humano 	, 

Análizar el contexto externo: sectorial, jurídico legal, casos de éxito, fuentes externas. .Equipo AYS . 

Analizar el contexto interno: cadena de valor y resultados, cadena de valor: procesos, marco 

estratégico vigente, capacidades (tecnológicas, presupuestales, estructura organizacional), 

talento humano. 

Equipo AYS 

Entregar el diagnóstico instinjcional Equipo AYS 

Validar el diagnóstico institucional 
Equipo Técnico Talento 

Humano • 

, - 

' 	FASE DE DISEÑO 

Desarrollar la fase de diseho del estudio técnico en la formalización del empleo del ente 

central de la Alcaidla de Envigado (nivel Técnico) y propuesta de planta del nivel Técnico. 

Equipo AYS' 

Equipo Técnico Talento 

Humano 

Entregar la propuesta de ajuste a la cadena de valor: resultados. Équipo AYS 

.. 
Entregar propuesta de ajuste a la cadena de valor: procesos. Equipo AYS 

Realizar el estudio de-  cargas de trabajo (levantamiento,,  procesamiento, validación y 

presentación de resultados) 
Equipo AYS 

Desarrollar 	la 	propuesta 	de 	fortalecimiento"), 	desarrollo 	de 	capacidades: 	estructura 



. 
organizacional, capacidades tecnológicas, presupuestales, estructura talento humano 

, 	. 	• 

Elaborar propuesta de planta y perfiles de empleos nivel Técnico 
, 

Elaborar propuesta de Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales 

, 

Entregar la propuesta de'diseño 	-. 
Equipo Técnico Talento 

i Humano 

. 

FASE-DE PRESENTACIÓN 

Desarrollar la fase de implementación y consolidación de productos del estudio técnico 

para la formalización del empleo del ente central de la Alcaldía de. Envigado (nivel , 
Técnico). 

Equipo MS - 

Equipo Técnico Talento 

Humano 

Realizar la presentation final de los resultadds del, estudio técnico. 	. Equipo AYS 

Entregar el documento final con anexos y soportes transversales de la ejecución (rdgistros 

de asistencia)  actas de reunión, actos administrativos para la adopción). 
Equipo MS 

Duración Fae completa 

Actividad programada 
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APLICACIÓN DE INSTRUMENTOS 

Actividad ejecutada _Evidencia 

Aplicación de instrumento de cargas al 54% 

de los de los funcionarios y/o contratistas, 

en total 	se aplica 	el 	instrumento a 	21j 

funcionarios y/o contratistas. 

Obligación Total: 400 
• 

54%: 217 	' 

Archivo en formato PDF denominado "0. 

Listado de Asistencia Consolidado —217" 

En total se han aPlicado 217 instrumentos de cargos en las diferentes dependencias, para un 

cumplimento del 54% en la aplicación de los instrumentos: 

41 ' .1 

„ 	„- 
: _jipó de Contrato ' .47.< 	.,,' 	; - 	.4 	15 * 

i6Strümentós:›1  

'aplicados ' 5'' L. 1-  

totales % de Avance - 

Planta 115 	• 229 50% 

Contratistas 102 171 60% 

TOTAL 217. 400 54% 

Del personal de planta se ha realizado la siguiente cantidad de instrumentos por 

dependencia: 

LOFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES  

OFICINA ASESORA JURIDICA  

1SECRETARÍA DE BIENESTAR SOCIAL  

SECRETARÍA DE CULTURA 

1  SECRETARÍA DE DESARROLLO ECONÓMICO 	 ' 

SECRETARÍA DE EDUCACIÓN 

rSECRETARIA DE GOBIERNO 

SECRETARÍA DE HACIENDA 

SECRETARÍA DE LA MUJER 
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Asesoñas-y Soluciones 

4 Integrales 
— 77 

: Instrumentos 
DEPENDENCIA 

Aplicados 	- 

SECRETARÍA DE MEDIO AMBIENTE Y DESARROLLO 

AGROPECUARIO 
8 

SECRETARÍA DE MOVILIDAD 55 

SECRETARÍA DE OBRAS PÚBLICAS 

SECRETARÍA DE SALUD 

SECRETARIA DE SEGURIDAD, 

SECRETARIA DE TALENTO HUMANO Y DESARROLLO 

ORGANIZACIONAL 
3 

SECRETARIA GENERAL 6 

TESORERÍA 1 

TOTAL 

TOTAL A APLICAR 

PORCENTAJE DE CUMPLIMIENTO 

115 

229 

50% 

De los contratistas se ha realizado la siáuiente cantidad de aplicación-de instrumentos por 	, 

dependencia: 

DEPENDENCIA 
Instrumento 

 
Aplicados 

ALCALDIA 3 

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE 
PLANEACION 

8 

ENVEJECIMIENTO Y VEJEZ 7 

INCLUSIÓN SOCIA 1 

OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES 1 

SECRETARAI DE MOVILIDAD 15 

SECRETARIA DE CULTURA 1 

SECRETARIA DE GOBIERNO 2 

SECRETARIA DE HACIENDA 1 

SECRETARIA DE LA MUJER 3 
SECRETARIA DE SALUD 	• 3 

SECRETARIA DE SEGURIDAD 13 

SECRETARIA DE TALENTO HUMANO 2 

SECRETARIA DESARROLLO ECONOMIC9 1 

SECRETARIA DESARROLLO ECONOMICO E '1 
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DEPENDENCIA 
Instrumentos 

Aplicados 

SECRETARIA GENERAL 21 

SECRETARIA OBRAS PUBLICAS 2 

SECRETRAIAMEDIO AMBIENTE 16 

SEDE PRINCIPAL 1 

TOTAL . 102 

TOTAL A APLICAR 171 

PORCENTAJE DE CUMPLIMIENTO 60% 

En el archivo anexo se puede observar el registro del personal al que se le han aplicado los 

instrumentos. 
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INTRODUCCIÓN 

En relación con las modificaciones a las plantas de personal de las entidades territoriales del 

sector público colombiano, el Decreto 1083 de 2015 establece en sus artículos 2.2.12.1 las 

reformas de las plantas de personal deben "...motivarse en necesidades del servicio Ó en 
- 

razones de modernización de la administración y contar con estudios técnicos de análisis de 

cargas dé trabajo e impacto en la modernización que así lo demuestren"; 2.2.12.2 que debe 

existir una motivación de la modificación "...4. Supresión, fusión o creación de dependencias 

o modificación de sus funciones. 	Mejoramiento o introducción de procesos, producción, 

de bienes o prestación de servicios. ...6. Redistribución de funciones y cargas de trabajo. 7. 

Introducción de cambios teOnológicos...10. Mejorarbiento de los niveles de eficacia, eficiencia, 

economía y celeridad de las entidades públicas."; 2.2.12.3 se debe contar con estudios que 

soporten las modificaciones "...metodologías de diseño organizacional y Ocupacional que 

contemplen, como mínimo...1. Análisis de los procesos técnico-misionales y de apbyo. 2. 

Evaluación de la prestación de los servicios. 3. Evaluación de las funciones, los perfiles y las 

cargas de trabajo de los empleos.". 

Ahora bien, en el marco de los lineamientos para la formalización del empleo, la 

Administración Municipal central de Envigado suscribió el contrato ENV-23-31-1234-24, 

cuyo objeto consiste en la "Prestación de servicios de consultoría en administración del 

recurso humano para estudios técnicos y diagnóstico de cargas laborales Ora la 

formalización del empleo del ente central de la Alcaldía de Envigado", con la firma Asesorías 

y Soluciones Integrales en Salud — MS, quien bajo el principio de autonomía técnica y 

administrativa presenta el siguiente documento metodológico que contiene el Método, 

formas y mecanismos para llevar a cabo el análisis de las cargas de trabajo bajo los 

lineamientos del Departamento Adrhinistrativo de la Función Pública — DAFP, reconociendo 

su autoridad en la emisión de políticas para el sector función pública, y su "función asesora 

para tener organizaciones estatales eficientes y efectivas" y en este caso particular, para la.. 

gestión de las plantas de empleos de las entidades públicas, que se lleva a cabo por medio 

de metodologías de diseño organizacional y ocupacionall (DAFP, 2015). 

Decreto 1083 de 2015. Por medio del cual se expide el Decreto Único Reglamentario del Sector de Función Pública. Articulo 

2.2.12.3 Estudios que soporten las modificaciones... "...metodologias de diseño organizacional y ocupacional que 

contemplen, como mínimo... 3. Evaluación de las funciones, los perfiles y las cargas de trabajo de los empleos.". 

htips://www.funcionpublica.aov.co/evakiestornormativoinorma.pho?i=62866   
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PRESENTACIÓN 

Este documento contiene la metodología aplicablé para desarrollar el estudio de cargas de 

trabajo, esto es, el levantamiento, tabulación, pt'ocesamiento, y análisis de las cargas de 

trabajo que se llevará a .cabo con empleos y prestadores de servicios personales del nivel 

Técnico del ente central de la Administración 'municipal de Envigado. 

La metodología combina componentes administrativos y de,ingeniería que permiten generar 

una aproximación a las, necesidades y suficiencia del persohal administrativo que se 

encuentra al servicio de la administración municipal central, sus dependencias, áreas y 

• 

 

procesos. 

Los resultados del análisis pretenden brindar, fundamentación y soporte técnico a las 

decisiones que a - futuro puede tomar, la administración municipal, en relación con la 

modificación y ajustes a la planta de personal global, así mismo para determinar la existencia 

o no de una planta temporal, en el marco de la política de formalización laboral que desde 

el año 2012 viene promoviendo el estido colombiano. 

El estudio de cargas de trabajo para el. diagnóstico de necesidades,de personal 'del nivel 

Técnico de la Administración Municipal central de Envigado, acoge lo k lineamientos técnicos 

y normativos vigentes en el sector público colombiano por parte del Departamento 

Administrativo de la Función Pública que se encuentran vigentes desde el año 2002 y que 

han sido ratificados en la vigencia actual Por medio del Instructivo para la medición de carga 

détrabajo 2 parta del mismo organismo, quien emite lineamientos de políticas sobre empleo 

público. 

2 	 • 

https://wwwlfuncionpublica.gov.co/documents/42503488/42503617/2024_04_24instructivo_Matriz_de_L  

evantamiento_de_Cargas_de_Trabajapdffié102872-41e2-c672-69d7-b9eb0e135206?t=1714145776277 
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, 	1. OBJETIVOS DEL ESTUDIO Y ANÁLISIS DE LAS CARGAS DE TRABAJO 

a. 	Objetivó general 

Estableéer las necesidades de personal del nivel Técnico de cada dependencia, área y 

procesade la Administración municipal central de Envigado, identificando posibles déficits .o 

excedentes de personal de la Entidad. 

Objetivos específicos 

Medir los tiempos de trabaja en le gestión pública de la Administración Municipal. 

Determina!' tiempos estándar para medir las actividades de cada una de las 

dependencias, áreas y procesos del ente Territorial: 

Establecer la dimensión óptima de una dependencia, sus áreas funcionales y sus 

procesos en función de su carga dé trabajo. 

2. METODOLOGÍA PARA LA MEDICIÓN DE LAS CARGAS 'DE TRABAJO: ESTÁNDARES 

SUBJETIVOS 

Los estándares subjetivos como metodología para la medición de cargas de trabajo son los 

más comúnmente utilizados por el sector público en la medición de labores administrativas, 

además, dados los tiempos históricamente asignados para la ejecución de este tipo de 

estudios técnicos. Además, como lo ha expresado la Función Pública: "Más que una técnica, 

es un procedimiento, y puede ser útil para medir trabajos de tipo adminis/trativo y de carácter 

intelectual donde es difícil la aplicación de otras técnicas." (DAFP, 2002) 

El estándar subjetivo se reconoce como aquel qu.e está determinado por el responsable de 

una actividad basado en su experiencia, y en el desempeño de un empleo o una labor, esto- • 

es, el funcionario asignado corno objeto dé análisis. 

Ahora bien, teniendo en cuenta que el método de estándares subjetivos se aplica en la 

medición de trabajos administrativos para determinar la cantidad de personal necesario para 

la eficiente realización ,de las actividades derivadas de las funciones asignadas para cada 

dependencia, en el marco de la autonomía técnica y administrativa, AYS presenta los 
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componentes que integran los insumos de información para su realización con enfoque a 

, procesos: 

Estructura orgánico — administrativa. 

Planta global de empleos del nivel Técnico. 

Relación de:contratos de prestación de servicios clasificados como nivel Técnico. 

Macroproceso, proceso, procedimiento y actividad. 

Periodicidad: período reportado (Diaria, semanal, quincenal, mensual, bimestral, trimestral, 

semestral, anual, quinquenal). 

Cantidad prombdio de veces: veces que se repite la actividad en el periodo identificado. 

Tiempo mínimo: duración mínima para la realización de la actividad (En horas o fracción de 

hora). 

Tiempo promedio: duración más frecuente para la realización de la actividad (En horas o 

fracción de hora). 

Tiempo máximo: duración máxima para la realización de la actividad (en horas o fracción de 

hora). 

Tiempo Resultante3  

De conformidad con el planteamiento de Función Pública, el tiempo resultante para realizar 

la actividad se calcula con la fórmula: 

T = (Tm + 4 Tp+ TM) / 6. 

Donde: 

T = Tiempo resultante. 

Tm = Tiempo mínimo as'ignado a la tarea. 

Tp = Tierrlpo promedio asignado a la tarea. 

TM = Tiempo máximo asignado a la tarea. 

En la fórmula descrita se da mayor ponderación al tiempo promedio (4 vece's) para que el 

tiempo resultante tienda hacia este promedio, y se divide toda la suma por 6, porque se debe 

manejar el 'promedio de seis tiempos. 
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Al tiempo medido de las tareas, se le agrega. un tiemPo suplementario,  por fatiga, ruido o 

temperatura, y condiciones físicas o ambientales del puésto.de  trabajo el cual corresponde 

a un estimado de 7%. 

De acuerdo con el linéamiento del Departamento Administrativo de la Función Pública 

(DAFP), .se asume como parámetro para déterminar la carga de trabajo de un servidor 

público, la jornada laboral establecida por el artículo 33 del Decreto 1042 de 1978, 

modificado por Decreto 85 de 1986, equivale a 167 horas mensuales que se calculan así: 

Así pues, la jornada semanal de trabajo de un empleado promedio es de 44.horas semanales, 

por lo cual, para una jornada laboral des días a la semana, corresponde trabajar una jornada 

diaria de 8.8 horas. 

Tabla 1 Conversión y calculas para la medición de cargas de trabajo 

Unidad de medida 
_„..... 	........ 	. 
Año' 

Días/horas Calculo 
. 

365 días . 	j  

Sábados y Domingos en un año 104 días 

Vacaciones de un Servidor Público al año 15 días 

Días laborados al año 228 días 365 días (-) 104 días (1 15 días 

Días mes calendario 30 días 

Días laborados mes 	 , 19 días 228 días año / 12 meses año 

Horas 	semanales 	laborales 	servid& 

público 	. 
44 horas Decreto 1042 de 1978 

Horas día laborales servidor público 8,8 horas 44 horas semana / 5 días 

Fuente: Guía Medición Cargas dé Trabajo. Función Pública 2002. 

En la tabla anterionse observa que los días promedio laborados en un mes son 19, los cuales 

resultan de dividir 228 días promediolaborados al año, entre los 12 meses del año. De esta 

manéra, al dividir 19 días laborales del mes entre 8.8 horas laborables en el día, se genera 

tomo resultado 167 horas laborales al mes, así: 

19 días/mes x 8.8 horas/día = 167 horas/mes 
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El presente planteamiento para el análisis de cargas de trabajo que se ha propuesto 

desarrollar para la medición de cargas de trabajo de las actividades del nivel Técnico de la 

'Administración municipal central de Envigado se llevará á cabo de la siguiente manera: 

Momento I: Alistamiento 

Se identifican las áreas funcionales, procesos, procedimientos, etapas o actividades 

requeridos en cada dependencia para la medición, bajo el método de estándares subjetivos, 

es decir, sobre los empleos o contratos objeto de medición. 

Los objetos de análisis' identificados son los empleos/contratos y procesos: 

Tabla 2 Empleos y contratos objeto de medición 

Empleos Contratos 

229 empleos pertenecientes 

administrativa 	global 

Técnico. 

	

ai•la 	planta 

del 	• 	nivel ' 

171 contratos de prestación de servicios por 

concepto de apoyo a la gestión en el nivel 

Técnico. 

Fuente: Contrato Concurso de Méritos ENV-23-31-1234-24 

Tabla 3 Macroprocesos/procesos vigentes 

Macroprocesos Procesos 

Direccionamiento Estratégico, 	. 

Planeación Administrativa y Financiera 
' Estratégicos 

Comunicaciones 

Gestión y Desarrollo Humano 

Formación Ciudadana 

Asesoría y Asistencia • 

Seguridad y Convivencia Ciudadana 

Gestión Tramites 
Misionales 

Gestión Social 

Inspección, Vigilancia y Control 

Promoción y Desarrollo del Territorio 

Desarrollo Económico 

(4)2656802 0 Info@ays.cam.ca  
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Macroprocésos Procesos 

Atención y Servicio al Ciudadano 	, 

Gestión Cultural 

Apoyo . ' 

Administración de Rentas . 	
. 

Gestión Jurídica . 

Apoyo Logístico 

, Tecnología de la Información 

Compras y Contratación 
_. 

Gestión Documental 

Gestión de Bienes 

Gestión Njormativa 

' 

Evaluación 

Evaluación Independiente 

Mejorarriiento de la Gestión ' 

Disciplinario 

Fuente Sistema Integrado de Gestión G+ 

En este momento también se elaboró el instrumento de recolección de información, el cual 

permitió á su vez consolidar la información para obtener la cantidad de personal requerido 

en la Entidad, a partir de su carga de trabajo„ 

Momento II: Levantamiento de información 

Mediante entrevista personalizada se solicita en sesiones grupales y semipersonalizadas a 

las personas experimentadas en el empleo o labor que.determinen las actividades y asignen 

los tiempos mínimo, promedio y máximo invertido en la realización de estat. Este ejercicio 

se realiza en jornadas presenciales en promedio de 60 minutos poi-  empleo/contrato. 

Para el levantamiento de información se proponen los siguientes instrumentos, en el caso 

de planta con base lo recomendado por Función Pública en el mes de abril del presente año 

(DAFP, 2024)4. 

4 

https://wwwl.fu  ncion publica .gov.co/docu me nts/42503488/42503617/2024_04i4j nstructivo_Matriz 
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Integrales 

Ver anexo 1: Formato cargas personal planta (DAFP, 2024).5  

Para el caso del levantamiento de información de los contratos de prestación de servicios se 

utiliza otro instrumento que permite procesar la información objeto de análisis. 

Ver anexo 2: Formato información prestación servicios contratistas directos. 

Momento III: Procesamiento de información 

, El equipo consultor -procesará la información suministrada en las entrevistas de 

levantamiento de información y preparará el análisis cuantitativo y cualitativo para su 

validación por parte de la Entidad. 

Momento IV: Validación de resultados 

El equipo consultor socializará los resultados de la medición, así como el análisis cuantitativo 

y cualitativo para ser sometido a validación inicialmente por parte de los jefes inmediatos y 

posteriormente por parte del:equipo de supervisión. 

Es importante mencionar que el momento de validación permite reducir la subjetividad del 

ejercicio, generando una reflexión frente al deber ser del etpleo con las actividades que 

desempeña, y al comportamiento real de las jornadas y tiempos reportadas. 

3. REFERENCIA BIBLIOGRÁFICA - 

DAFP, 2023. Abecé del plan de formalización laboral para la administración pública en 

equidad. Versión 1, febrero de 2023. 

DAFP, 2022. Guía de fortalecimiento institucional. Construcción de un documento técnico 

para la formalización laboral por un trabajo digno y en equidad. Versión 1, noviembre de 

2022. Departamento Administrativo de la Función Pública — DAFP. 

5 

https://wwwl.iuncionpublica.gov.co/documents/42503488/42503617/2024_04_24_Matriz_Levantamiento_  

de_Cargas de_Trabajo.xlsx/ce3a5285-6d41-cbee-ded3-8395154fdSfc?t=1714145785399 

e (4) 2656802 	info@ays.contco O Carrera 638 N° 32E-67 
www.ays.com.co 	Medellín . 
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bAFP; 2015. Decreto 1083 de "2015...Por medio del cuál . 5e-expide el Decreto Ún10 

Reglamentario del Sector de, Función Pública. 

DAFP;  2002. Guía medición de cargasl de trabajo. Entidades Públicas. Septiernbré de.2002. 

Departamento-Administrativo de la Funcióñ Pública-DAFP. 
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MATRIZ LEVANTAMIENTO DÉ CARGAS DE TRABAJO 

Nota: En los renglones 215 y 216 están los resultados del ejercicio. 
Las columnas en anaranjado están formuladas, por lo tanto, no se debe ingresar información en dichas columnas. 
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' 
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