CRONOGRAMA GENERAL

ESTUDIOS TECNICOS Y DIAGNGSTICO DE CARGAS LABORALES PARA LA FORMALIZACION DEL EMPLEO DEL ENTE CENTRAL DE LA ALCALDIA DE ENVIGADOD

NIVEL TECNICO

F e T N s
I
5
: . Equipo AYS -
Realizal | i6 li i ico en la f lizacién del emplec del
FASE AUSTAMIENTO ealizar la planeacion y.a lslamte.mo del Iestudlo t.écmco e ‘ormalizacién del emplec de Equipo Técnico Talento
ente central de la Alcaldia de Envigado {nive! Técnico).”
Humano
Equipo AYS -
Desarrollar la fase de diagndstico y linea base del estudio técnico en 1a formalizacién del . quip .
. R N Equipo Técnico Talento
empleo del ente central de la Alcaldfa de Envigado (nivel Técnico):
. Humane ,
Andlizar el contexto externo: sectorial, juridice legal, casos de éxito, fuentes externas. _Equipo AYS '
Andlizar el contexto interno: cadena de valor y resultados, cadena de valor: procesos, marco
FASE DE DIAGNOSTICO estratégico vigente, capacidades {tecnclégicas, presupuestales, estructura organizacional), Equipo AYS
talento humano.
Entregar el diagnéstico institucional Equipo AYS

Validar el diagnéstico instituclonal

Equipo Técnico Talento

FASE DE DISERO

Humano -
Desarroilar la fase de di.seh;a- del estudio técnico en la formalizacién del emples del ente 'Equipiq'lr:zzi::;mmo
central de la Alcaldla de Envigado {nivel Técnico) y propuesta de planta del nivel Técnlco, Humana
Entregar la propuesta de ajuste a fa cadena de valor: resuliados. Equipo AYS
Entregar propuesta de ajuste a la cadena de valor: procesos. ; Equipo AYS
Realizar el estudio de cargas de trabajo {I_evantamienio,- procesamienta, validacion vy Equipo AYS

presentacion de resultados)

Desarrollar la propuesta de fortalecimiento ™y desarrollo de capacidades: estructura

Eriinn AVS




arganizacional, capacidades tecnoldgicas, presupuestales, estructura talento humano

4

Lyuipw Mg

Elaborar propuésta de planta y perfiles de empleos nivel Técnico

X Efaborar propuesta de Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laboﬁa!és

-

- .

Entregar la propuesta de diseo : .-

Equipo Técnico Talento

de asistencia, 2ctas de reunidn, actos administrativos para la adopcion).

. . . Humang
Desarrollar Ja fase de implementacién y consolidacién de productos del estudio técnico Equipo AYS -
para la formalizacién del empleo del ente central de la Alcaldia de. Envigado (mivel| Equipo Técnico Talento
- |Téenico}. ’ ’ Humano
JFASEDE PRESENTACION]Realizar la presentacion final de los resultadss del estudio técnico. Egquipo AYS
u Entregar el documento final con anexos y soportes transversales dé la ejecucién {registros Equipo AYS

Duracidn Fase completa

Actividad programada
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~ APLICACION DE INSTRUMENTOS

** Actividad ejecutada o -Evidencia
Aplicacién de instrumento de cargas al 54% | Archivo en formato PDF denominado “0.

de los de los funcionarios y/o contratistas, | Listado de Asistencia Consolidado — 217"
en total se aplica el instrumento a 217 '
funcionarios y/o contratistas.

Obligacidn Total: 400

54%: 217 )

En total se han aphcado 217 mstrumentos de cargos en las diferentes dependenuas para un
cumplimento del 54% en la aplicacion de Ios instrumentos:

¥ ;!Tlpo d?: Contrato
T

""vlnstrumentos z@
A 7 Totales %de Avance
rAplicados e € p At .

Planta . 115 28 | so%
Contratistas 102 _ 171 60%
TOTAL , _ 217 .- 400 : 54%

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

dependencia:

"‘ 3 “" o Instrumentosié
G ® DEP ENDE&“%A% PR ge % Aplicados
! DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE PLANEACION . 9 . i

| DESPACHO DE LA ALCALDIA

OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES

| OFICINA ASESORA JURIDICA
SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL

| SECRETARIA DE CULTURA '

{SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOIVIICO

 SECRETARIA DE EDUCACION

'SECRETARIA DE HACIENDA | @

SECRETARIA DE LA MUIER

onvinoiso sRNO

e (4) 2656802 @ info@ays.com. co Carrera 638 N° 326-67
_ WWW.ays.com.co Medellin
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S

! Instrumentos

DEPENDENCIA . Aplicados -
SECRETARIA DE MEDIO AMBIENTE Y-DESARROLLO 8
AGROPECUARIO '
SECRETAR[A DE MOVILIDAD : 55
SECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS L2 :
| SECRETARIA DE SALUD : - .
’ . ISECRETARIA DE SEGURIDAD, 2 :
: ' SECRETARIA DE TALENTO HUMANO Y DESARROLLO 3
ORGANIZACIONAL
SECRETARIA GENERAL 6. -
TESORER/A _ 1 y
TOTAL i 115
TOTAL A APLICAR P229
PORCENTAJE DE CUMPLIMIENTO ] 50%

De los contratistas se ha reallzado la sngu;ente cantidad de aphcacuon de mstrumentos por
dependencia: : :

Instrumentos

DEPENDENCIA L -

. ' Aplicados
'ALCALDIA : 3 '
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE "
PLANEACION
ENVEJECIMIENTO Y VEJEZ S -7
INCLUSION SOCIA 1
OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES 1
SECRETARAI DE MOVILIDAD © 15

SECRETARIA DE CULTURA

SECRETARIA DE GOBIERNO

" | SECRETARIA DE HACIENDA

‘SECRETARIA DE LA MUJER

SECRETARIA DE SALUD

SECRETARIA DE SEGURIDAD

SECRETARIA DE TALENTQ HUMANO
SECRETARIA DESARROLLO ECONOMICO
SECRETARIA DESARROLLO ECONOMICO E

e (4) 2656802 @ Info@ays.com.co 0 Carrera 638 N° 32E-67

www,ays.com.co Medellin
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DEPENDENCIA Instrumentos
Aplicados
SECRETARIA GENERAL 21
SECRETARIA OBRAS PUBLICAS 2
SECRETRAIA MEDIO AMBIENTE - 16
SEDE PRINCIPAL : 1
i — 5
TOTALAAPLICAR 171
'PORCENTAJE DE CUMPLIMIENTO 60%

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

instrumentos.

) (4) 2656802 () info@ays.com.co (§) carrera 638 n° 326-67 AT T
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INTRODUCCION

»

En relacién con las modificaciones a las plantas de personal de las entidades térritoriales del
sector publico colombiano, el Decreto 1083 de 2015 establece en sus articulos 2.2.12.1 las
reformas de las plantas de personal deben “ ..motivarse en necesidades del servicio ¢ en .
razones de modernizacién de la administracion y contar con estudios técnicos de andlisis de’
cargas de trabajo e impacto en la modernizacién que asi lo demuestren”; 2.2.12.2 que debe
existir una motivacién de la modificacidn 4. Supresion, fus.'on o creacidn de dependencias

o modificacion de sus funciones. ...5. Mejoramtento o introduccidn de procesos, produccion,

de bienes o prestacidn de servicios. ...6. Redistribucion de funciones y cargas de trabajo. 7.

Introduccion de cambios tecnoldgicos...10. Mejorarniento de los niveles de eficacia, eficiencia,
economia y celeridad de las entidades publicas.”; 2.2.12.3 se debe contar con estudios que

"

soporten las modificaciones “..metodologias de disefio organizacional y ocupacional que
I3 . ' y Rk r r N n . ]

contemplen, como minimo...1. Andlisis de los procesos técnico-misionales y de apoyo. 2.

Evaluacion de la prestacion de los servicios. 3. Evaluacion de las funciones, los perfiles y las

cargas de trabajo de los empleos.”. :

Ahora bien, en el marco de los lineamientos para la formalizacién del empleo, la
Adsinistracion Municipal central de Envigado suscribié el contrato ENV-23-31-1234-24,
cuyo objeto consiste en la “Prestacion de servicios de consultoria en administracién del
recurso humano para estudios técnicos y diagnéstico de cargas laborales para la
formalizacion del empleo del ente central de la Alcaldia de Envigado”, con la firma Asesorias
y- Soluciones Integrales en Salud — AYS, quien bajo el principio de autonomia técnica v
administrativa presenta el siguiente documento metodoldgico que contiene el método,
formas y mecanismos para l!levar a cabo el andlisis de las cargas de trabajo bajo los
Iinea:mientos del Departamento Administrativo de la Funcién Publica — DAFP, reconociendo
su autoridad en la emision de politicas para el sector funcidn publica, y su “funcién asesora
para tener organizaciones estatales eficientes y efectivas” y en este caso particular, paraia.
gestion de fas plantas de empleos de !as entidades publicas, que se lleva a cabo por medio
de metodologias de disefio organizacional y ocupacional! (DAFP, 2015).

0 (4) 2656802 @ info@ays.com.co Carrers 638 N© 32E-67 - o

! Decreto 1083 de 2015, Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcidn Pablica. Articulo
2.212.3 Estudios que soporten las medificacicnes... “..metodologizs de disefio organizacional y ocupacional que
contemplen, como minimao... 3. Evaluacidn de las funmones ios perfiles y |as cargas de trabajo de los empleos.”.
https//www. luncionpublica.gov.co/evargestomommativo/nonma. phpel 462866
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PRESENTACION

Este documento contiene la metodologia aplicable para desarrollar el estudio de cargas de
trabajo, esto es, el levantamiento, tabulacién, procesamiento, y andlisis de fas cargas de
trabajo que se llevard a cabo con empleos y prestadores de servicios personales del nivel

Tecmco del ente central de la Administracién municipal de Envigado.
ln

.

La metodologia combina componentes administrativos y de ingenieria que permiten generar
una aproximacién a las. necesidades y suficiencia del personal administrativo gque se
encuentra al servicio de la administracién mun|c:|pal central, sus dependenuas areas y
'procesos _ \ .

Los resultados del andlisis pretenden brindar fundamentacién y soporte técnico a las
decisiones que a future puede tomar la administracién municipal, en relacién con'la

" modificacion y ajustes @ la planta de personal global, asi mismo para determinar la existencia
o no de una planta temporal, en el marco de la politica de formalizacion laboral gue desde
el afio 2012 viene promoviendo el esta’do celombiano.

El estudio de cargas de trabajo para el dlagnostmo de necesidades.de personal del nivel

’ Técnico de la Administracion Mumcnpal central de Envngado acoge.los lineamientos técnicos
y normativos vigentes en el sector publico colombiano por parte del Departamento
Administrativo de la Funcién Publica que se encuentran vigentes desde el afio 2002 y que
han sido ratificados en la vigencia actual plor medio del [nstructivo para la medicion de carga
de trabajo 2parte_-del mismo organismo, quien emite lineamientos de politicas sobre empleo
publico. |

2
https://www1.funcionpublica.gov. co/documents/42503488/42503617/2024 04_24_Instructivo_ Matrlz de L
evantamiento_de_Cargas_de_Trabajo.pdf/f9102a72-41e2-c672-69d7-b9eb0e1352067t= 1714145776277

e (4) 2656802 @ info@ays.com.co Carrera 638 N© 32E-67
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1. OBJETIVOS DEL ESTUDIO Y ANALISIS DE LAS CARGAS DE TRABAIO
!

=

E

a. - Objetivo general
Establecer las necesidades de personal del nivel Técnico de cada dependencia, area Y
proceso.de la Administracion municipal central de Envigado, |dent|f|cando p05|b|es déficits o
excedentes de personal de |a Entidad.

-
r

b. Objetivos especificos '
o  Medirlos tiempos de trabajo en la gestion publica de la Administracién Municipal.
. 'Determinaf tiempos estdndar para medir Ias actividades de cada una de las

dependencias, areas y procesos del ente Territorial: ‘ _
. Establecer la dimensidn éptima de una dependencia, sus areas funcionales y sus
procesos en funcidn de su carga dé trabajo. '

2. METODOLOGIA PARA LA MEDICION DE LAS CARGAS DE TRABAJO: ESTANDARES
‘SUBJETIVOS o .

Los estandares subjetivos como metodologia para la medicién &e cargas de trabajo son los
mas comunmente utilizados por el sector publico en la medicion de labores administrativas,
ademds, dados los tiempos histéricamente asignados para la ejecucion de este tipo de
estudios técnicos. Ademads, como |o ha expreéado la Funcion Piblica: “Mas que una técnica, \
es un procedimiento, y puede ser Gtil para medir trabajos de tipo administrativo y de caracter
intelectual donde es dificil la aplicacion de otras técnicas.” (DAFP, 2002} '

El estdndar subjetivo se reconoce como aquel que estd determinado por el responsable de
una actividad basado en su experiencia, y en el desempefio de un emplec o una Iabor esto -
_es, el funmonarlo asegnado como objeto dé anlisis.
Ahora bien, temendo en cuenta que el metodo de estdndares subJetlvos se apllca en la
medicion de trabajos administrativos para determlnar la cant1dad de personal necesario para
' la eficiente reahzaaon de las actividades derivadas de las funciones as:gnadas para cada
dependencia, en.e‘i marco de la autonomia técnica y administrativa, AYS presenta los

e (4) 2656802 @ info@ays.com.co (O Carrers 638 N° 326-67
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componentes que integran los insumos de informacién para su realizacién con enfoque a
. procesos: ‘

e Estructura organico ~ administrativa. ‘ ' -

» Planta global de empleos del nivel Técnico. . ' ‘

» Relacién de contratos de prestacién de servicios clasificados como nivel Técnico.

o Macroproceso, proceso, procedimiento y actividad.

¢ Periodicidad: periodo reportado (Diaria, semanal, guincenal, mensual, bimestral, trimestral,
semestral, anual, quinguenat).

e Cantidad promedio de veces: veces que se repite |2 actividad en el periodo identificado.

e Tiempo minimo: duracién minima para la realizacién de la actividad (En horas o fraccion de
hora). S ' - '

e Tiempo promedio: duracion mas frecuente para la realizacion de la actividad {(En horas o
fraccién de hora). '

o Tiempo maximo: duracidon-maxima-para la realizacion de la actividad {en horas.o fraccion de
hora). ' '

Tiempo Resultante?
De conformidad con el planteamiento de Funcion Pablica, el tiempo resultante para realizar
la actividad se calcula con fa férmula:

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

" Donde:
* T =Tiempo resultante.
* Tm = Tiempo minimo asignado a la tarea.
* Tp = Tiempo promedio asignado a la tarea.
¢ TM = Tiempo maximo asignado a |a tarea.

En la formula descrita se da mayor ponderacian al tiempo promedio (4 veces) para que el
tiempo resultante tienda hacia este promedio, y se divide toda la suma por €, porque se debe
manejar el promedio de seis tiempos. '

3 Formula de tiempo resultante. DAFP 2002, Gula medicidn de cargas de trabajo.

e (4) 2656802 info@ays.com.co Carrera 63B N°® 32E-67
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Al tiempo medido de las tareas, se le agrega'. un tiempo suplementario por fatiga, ruido o
temperatura, y condiciones fisicas o ambientales del puesto de trabajo el cual corresponde
a un estimado de 7%.

De acuerdo con el lineamiento del Departamento Administrativo de la Funcién Publlca
(DAFP), se asume como pardmetro para determinar la carga de trabajo de un ser\/ldor
publico, la jernada laboral estableuda por el articulo 33 del Decreto 1042 de 1978,
mod|f|cado por Decreto 85 de 1986 equuvale a 167 horas mensuales que se calcuian asf:

. Asi pues, la jornada semanal de trabajo de un empleado promedio es de 44 horas semanales,
por to cual, para una jornada laboral de 5 dfas a la semana, corresponde trabajar una jornada

(diaria de 8.8 horas.

Tabla 1 Conversion y cdlculos para la medicion de cargas de trabajo

" Unidad de medida Dfas/horas Calculo _ _ -

Afo .- - | 365 dias : N
Sébados y Domingos en un afio 104 dias )
Vacaciones de un Servidor PUblico a!l afio 15 dfas .
Dias {aborados al afio ' ‘ 228 dias 365 dias (-} 104 dias (<) 15 dias
Dias mes calendario o 30 d!’as _
Dias laborados mes R - 19dias  |228 dias afio / 12 meses afio .
Horas semanales laborales servidor ' : .

L : ‘ 44 horas Decreto 1042 de 1978
‘publico . _
Horas dia labgrales servidor publico 8,8 horas 44 horas semana / 5 dias

Fuente: Guia Medicién Cargas de Trabajo. Funcién Piblica 2002.
! ‘ »' . ,
En |z tabia anterior-se observa que los dias promedio laborados en un mes son 19, los cuales
resultan.de dividir 228 dias promedio’laborados al afio, entre.los 12 meses det afio. De esta
manéra, al dividir 19 dias laborales del mes entre 8.8 horas laborables en el dia, se genera
LOMo result_ado 167 horas laborales al mes, asi:

19 dias/mes x 8.8 horas/dia = 167 ho.ras/mes

0 (4) 2656802 @ info@ays.com.co Carrers 638 N° 32E-67 -
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El presente planteamiento para e! andlisis de cargas de trabajo que'se ha propuesto
desarrollar para la medicidn de cargas de trabajo de las actividades del nivel Técnico de la
" Administracion municipal central de Envigado se llevard a cabo de la siguiente manera:

Momento [: Afistamiento _ !

Se identifican las dreas funcionales, procesos, procedimientos, etapas o actividades
requeridos en cada dependencia para la medicion, bajo el método de estandares subjetivos,
es decir, sobre los empleos o contratos objeto de medicion. '

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

Tabla 2 Empleos y contratos objeto de medicidn

_ Empleos ' : Contratos
- 229 empleos pertenecientes a-la planta | 171 contratos de prestacidn de servicios por
administrativa global del - nivel 1 concepto de apoyo a la gestidon en el nivel
Técnico. ‘ ' ' Técnico.

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

Tablo 3 Maqrop‘rocesos/pror_:esos vigentes

Macroprocesos : , Procesos . |
Direccionamiento Estratégico . ‘ : o
Planeacion Administrativa y Financiera

" Estratégicos’ o
: Comunicaciones

Gestion y Desarrollo Humano

Formacién Ciudadana

: Asesoria y Asistencia

Seguridad y Convivencia Ciudadana
o Gestion Tramites

Misionales L .
Gestidn Social

Inspeccion, Vigilancia y Contro!
Promocidn y Desarrollo det Territorio

Desarrollo Econdmico

o (4) 2656802 @ info@ays.com.co Carrera 638 N° 32E-67
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Macroprocesos _ Procesos

Atencién y Servicio al Ciudadano N
Gestion Cultural
Administracién de Rentas

: ' Gestion Juridica |

Apoyo Logistico ,
Tecnelegia de la Informacion ,
Apoyo i . . -. , .
Compras y Contratacion

Gestién Documental - ‘ "
Gestion de Bienes

Gestion Normativa

: Evaluacion Independiente
Evaluacion ' Mejoramiiento de la Gestién
| Disciplinario |
Fuente: Sistema Integrado de Gestién G+

’

En este momento también se elabor6 el instrumento de recoleccién de informacién, el cual
permitio a su vez consolldar la informacién para obtener la cantidad de personal requerldo '
enla Ent|dad a partlr de su carga de trabajo.

Momento 1I: Levantamiento de informacion

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 minimo, promédio y maximo invertido en la realizacion de estas. Este ejercicio
se realiza en jornadas presenciales en promedio de 60 minutos por empleo/contrato.

Para el levantamiento de informacion se proponen los siguientes instrumentos, en el caso
de plahta con base lo recomendado por Funcién PUblica en el mes de abril del presente afio
(DAFP 2024)%.

4
https://wwwl. funcionpublicé gov.co/documents/42503488/42503617/2024_04_24 Instructive_Matriz_de, L
evantamiento_de_Cargas_de _Trabajo.pdf/f9102a72-41e2-c672-69d7-b%eb0e135206?t=1714145776277
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Ver anexo 1: Formato cargas personal planta (DAFP, 2024).°

' Para el caso del levantamiento de informacidn de los contratos de prestacion de servicios se
utiliza otro instrumento que permite procesar la informacién objeto de andlisis.
Ver anexo 2: Formato informacion prestacion servicios contratistas directos.

Momento Ill; Procesamiento de informacién

El equipo consultor -procesard la informacién suministrada en las entrevistas de
fevantamiento de informacion y preparara el anal|SIs cuantitativo y cualitativo para su
validacion por parte de la Entidad.

Momento IV: Validacién de resultados

El equipo consdltor socializara los resultados de la medicion, asi como el andlisis cuantitativo
y cualitativo para ser sometido a validacion inicialmente por parte de los jefes inmediatos y
posteriormente por parte del equipo de supervision.

Es importante mencionar que el momento de validacién permite reducir la subjetividad del
ejercicio, generando una reflexién frente al deber ser del empleo con las actividades que
desempena y al comportamiento real de las jornadas y tiempos reportadas.

3. REFERENCIA BIBLIOGRAFICA -

~

DAFP 2023. Abecé del pIan de formahzauon laboral para la administracién pubhca en
. eqmdad Version 1, febrero de 2023,

DAFP, 2022, Guia de fortalecimiento institucienal. Construccidn de un documento t'écnico
para la formalizacién laboral por un trabajo digno-y en equidad. Versién 1, noviembre de.
2022, Departamento Administrativo de la Funcidn Pdblica — DAFP.

5 .
https://wwwl. funcionpubiica gov.co/documents/42503488/42503617/2024_04_24 Matriz_Levantamiento_
de_Cargas_de_Trabajo. x?sx/ce335285 6d41-cbee-ded3-8395154fd5fc?t=1714145785399
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MATRIZ LEVANTAMIENTO DE CARGAS DE TRABAJO

ADMINISTRACION MUNICIPAL DE ENVIGADO * \9 [Z( cotomMea
Dependencia: Secretaria de Talento Humano y Desarrollo Organizacional . \ , (- R v. D :
oS
ﬁ“x o

Nota: Enlos renglenes 215 y 216 estan los resultados del ejercicio. )
Las columnas en anaranjado estan formuladas, por lo tanto, no se debe ingresar informacisén en dichas columnas. |

-

(?j Funcién Pdblica

1 2 3 4 . 5 6 7 - .3 9 10 1" 12 13 14
PROCESO (Pfofénﬁ‘f;ﬁfm TAREAACTIVIDAD NIVEL EXTRAE NIVEL F'}ii:f:aﬁ"“ Toin | Tusual | Tmax T:’g‘:"“:'r’]" TIEMPQ TOTAL POR TAREA

: DR | ASE [ FRO | TEC | AN

TECNICO = - 5,00

TECNICO TEC B.00

- TECNICO TEC 5.0

TECNICO TEC < : 0.00

z

TOTAL HORAS REGUERIDAS WES POR NIVEL EN LA DEPENDENGIA = 00 | 000 | 080 | 686 | o0
[PERSONAL REGUERIDDS POR NIVEL EN LA DEPENDENGIA 0,00 | 0,00 | 0.00 | 0,00 [ 6,60

v
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'OBJETO CONTRACTUAL:

ADMINISTRACION MUNICIPAL DE ENVIGADO (ENTE CENTRAL)

INFORMACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES
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TRABAJO
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