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1. INTRODUCCION

El presente documento se constituye como una herramienta orientadora que tiene
como objeto describir el disefio, aplicacion y evaluacion de metodologias y herramientas
para el Ministerio de Educacion Nacional, basada en el seguimiento organizacional por
medio del levantamiento de cargas laborales, analisis de volumetrias y evaluacion e
identificacion de empleos teletrabajables que permitan desarrollar estrategias y
mecanismos de evaluacion de la capacidad organizacional en la entidad.

El estudio de cargas de trabajo es una herramienta fundamental, que nos permite
determinar las necesidades concretas del recurso humano, convirtiéendola en un
instrumento para la gestion estratégica del area de talento humano en la toma de
decisiones, identificacién, ubicacion y organizacion de la planta de personal para el
desarrollo de las actividades diarias de una entidad, dependencia, area o0 proceso.

El objetivo principal es determinar la cantidad idénea de servidores publicos para el
cumplimiento de las funciones de cada entidad e identificar los puestos que se requieren
y/o los que no, para reducir brechas y cuellos de botella, disminuir sobrecargas de trabajo
en caso de ser halladas y generar fortalecimiento en la gestion institucional. Asi mismo se
efectla para valorar las necesidades de ajuste en la planta de personal y definir los perfiles
requeridos en una dependencia, area o proceso,

Teniendo en cuenta que la carga de trabajo se define como la cuantificacién del
tiempo (horas) que dedican las personas para el desarrollo de las funciones asignadas a
su cargo dentro de los procesos desarrollados por la entidad, el estudio de cargas laborales
se compone de herramientas e instrumentos que nos permiten realizar una medicion de
forma Gptima y subjetiva conforme a los lineamientos establecidos.

En las entidades estatales en Colombia, los estudios de cargas de trabajo se
realizan basados en la metodologia definida por el Departamento Administrativo de Funcion
Plblica - DAFP, por medio del documento “Guia de Redisefio Institucional Entidades
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Publicas — Orden Nacional”, la cual brinda los lineamientos, pasos y politicas para el
desarrollo del estudio.

Para este estudio de cargas laborales, se incluye la evaluacién e identificacion de
los empleos de teletrabajo con su respectiva metodologia, la cual tiene como objetivo definir
los cargos que son viables para esta modalidad.

Conforme con lo anterior, el presente documento contiene la metodologia por etapas
para el estudio de cargas de trabajo y evaluacion e identificacibn de empleos
teletrabajables, en el Ministerio de Educacion Nacional, a partir del ciclo PHVA y basada
en la “Guia de Rediseno Institucional Entidades Publicas — Orden Nacional del
Departamento Administrativo de Funcion Puablica - DAFP” dando asi cumplimiento
normativo a lo establecido en la Ley 909 de 2004 en su articulo 46, el cual refiere a las

reformas de plantas de personal para entidades de orden nacional.
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2. OBJETIVO

Este documento permite establecer los lineamientos para elaborar y presentar la
propuesta metodoldgica del levantamiento de cargas laborales de manera censal de 743
empleos, con el respectivo proceder para el andlisis de volumetrias y la evaluacion e
identificacion de los empleos teletrabajables (228), presentando las bases tedricas y
practicas, asi como las herramientas e instrumentos a implementar, incluidos los factores
técnicos y procedimentales para el desarrollo de la metodologia que permita al Ministerio
de Educacion Nacional realizar seguimiento periddico de la capacidad organizacional.
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3. DEFINICIONES

e Actividad: es la suma de tareas, normalmente se agrupan en un procedimiento
para facilitar su gestion. La secuencia ordenada de actividades da como resultado
un subproceso o un proceso. (DAFP Matriz Perfiles y Cargas de Trabajo).

e Actividades No Teletrabajables: son aquellas que requieren la presencia fisica
del trabajador debido a la naturaleza de las tareas, como el manejo de equipos
especificos, inspecciones, atencion al publico, y actividades que requieren
supervision constante y fisica. También incluyen el manejo de informacion
altamente confidencial o sensible que no puede ser gestionada de manera segura
fuera de un entorno controlado. (Definicion DAFP, Concepto 101681 de 2023).

e Actividades Teletrabajables: son aquellas que se pueden realizar utilizando
tecnologias de la informacién y la comunicacién, sin necesidad de la presencia
fisica del trabajador en un lugar especifico. Estas actividades incluyen el uso de
computadores, internet, software especializado, y otros medios digitales para el
desemperio de tareas laborales. (Definicion DAFP, Concepto 101681 de 2023).

e Carga de trabajo: la carga de trabajo es la cuantificacién de las horas dedicadas
por las personas en las actividades laborales, al interior de los procesos que se
desarrollan en una entidad u organismo (DAFP, Guia de Redisefio Institucional
Entidades Publicas — Orden Nacional).

e Confidencialidad y Seguridad (CS): evalia si el manejo de informacion
confidencial impide o dificulta el teletrabajo.

e Denominacion del empleo: se refiere al nombre del cargo especifico que debe
realizar una determinada labor (DAFP Concepto 149331 de 2022).

e Dependencia: unidad funcional especializada de empleos para el cumplimiento de
objetivos institucionales. El término Dependencia también se puede asimilar al de
Area, Departamento o Direccion (DAFP Guia de disefio y redisefio institucional).

e Dependencia Tecnoldgica (DT): evalla si el cargo depende de herramientas

tecnoldgicas que permitan la conexién remota.
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e Dependencia Operativa (DO): analiza si el cargo requiere supervision constante
0 si puede ser realizado de manera autbnoma.

e Empleo: conjunto de funciones, tareas y responsabilidades que se asignan a una
persona y las competencias requeridas para llevarlas a cabo, con el propésito de
satisfacer el cumplimiento de los planes de desarrollo y los fines del Estado (DAFP
Concepto 56571 de 2020).

e Frecuencia: numero promedio de veces que realiza la misma tarea en el mes.
Registro del nUmero de veces que en promedio se repite la tarea en el mes o en
un determinado periodo de tiempo (DAFP).

e Herramienta: instrumento que sirve para realizar algo o conseguir un fin. (Real
academia Espafiola)

e Interaccién con el Publico (IP): determina la necesidad de interaccion fisica con
ciudadanos u otros empleados.

e Infraestructura Disponible (ID): evalia la disponibilidad de infraestructura
tecnoldgica en el hogar del empleado para realizar el teletrabajo.

e Nivel del empleo: corresponde a la jerarquia, naturaleza de sus funciones, sus
responsabilidades y los requisitos exigidos para su desempefio.

e Naturalezade las Tareas (NT): determina si las tareas del cargo pueden realizarse
de forma remota sin afectar la calidad o eficiencia del trabajo.

e Planta de personal: es el conjunto de empleos requeridos para el cumplimiento
de los objetivos y funciones asignadas a una institucion, identificados y ordenados
jerarquicamente, acorde con el sistema de nomenclatura y clasificacion vigente y
aplicable a la respectiva institucion. (DAFP Concepto 095391 de 2023).

e Procedimiento: es la forma especifica para llevar a cabo un proceso. (Norma ISO
9001).

e Proceso: es un conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que
interactdan, las cuales transforman elementos de entrada en resultados (Norma
ISO 9001).

Producto: se define como resultado de proceso. (Norma ISO 9001).
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4. MARCO CONCEPTUAL

4.1. Generalidades para el levantamiento de cargas laborales

El articulo 122 de la Constitucién Politica, dispone que “no habra empleo publico
gue no tenga funciones detalladas en ley o reglamento y para proveer los de caracter
remunerado se requiere que estén contemplados en la respectiva planta y previstos
sus emolumentos en el presupuesto correspondiente. Ningun servidor publico
entrara a ejercer su cargo sin prestar juramento de cumplir y defender la Constitucién
y desempenfar los deberes que le incumben”. En este sentido, las funciones
asignadas a los servidores publicos para el cumplimiento normativo de la gestion de
los organismos estatales, determina la asignacién de funciones y estas hacen parte
fundamental del levantamiento de cargas laborales.

Ley 489 de 1989 articulo 54, el levantamiento de cargas laborales esta articulado
con la estructura organizacional, para ello es necesario tener en cuenta las
disposiciones normativas contempladas en esta ley, la cual determina que las
estructuras de las entidades publicas se deben constituir de manera que no exista
duplicidad de actividades y funciones, asi mismo es un deber de las entidades
garantizar la organizacion de las dependencias y el personal requerido para el
desarrollo de la gestién de las entidades publicas, adicionalmente, esta ley indica
las directrices para para crear, suprimir, fusionar o distribuir empleos que conlleven
a responder a las necesidades de dar cumplimiento a los principios de eficiencia y
racionalidad de la gestion publica, de la misma manera establece los principios y
reglas generales para modificar, variar, transformar o renovar las organizaciones

estatales de orden nacional estableciendo el deber de garantizar la debida armonia,
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coherencia y articulacion entre las actividades realizadas en cada dependencia de
acuerdo a las competencias atribuidas por ley para cumplir con la misionalidad de
las entidades.

Ley 909 de 2004, articulo 46, refiere a las reformas de planta de personal en
entidades de orden nacional de la rama ejecutiva, donde se determina como
requerimiento para la justificacion de las modificaciones un estudio técnico que
soporte las necesidades de modificaciones y ajustes en la planta de personal bajo
las directrices del Departamento Administrativo de la Funcién Publica (DAFP) quien
dispondra de la metodologia para la elaboracion de la justificacion o estudio técnico
para soportar las reformas y esté organismo sera el encargado de realizar la
aprobacion de dichos estudios técnicos.

Decreto 1227 de 2005, articulos 95, 96 y 97 modificado por el decreto 1746 de
2006, el cual establece el marco legal en el que expone que los estudios técnicos
se deben realizar minimo cada dos afios, basados en el analisis de los procesos y
procedimientos existentes en la entidad, el estudio y evaluacion de los perfiles y
cargas de trabajo de los empleos para dar cumplimiento de las funciones y el modelo
de operacion por procesos para la eficiente y eficaz prestacion del servicio.

En la Guia de disefio y redisefio DAFP, 2018 determina que el talento humano es
el recurso fundamental para garantizar el cumplimiento de las funciones de las
entidades y la entrega de los productos con oportunidad y calidad. Para ello es
importante realizar el andlisis de las capacidades organizacionales verificando las

necesidades de personal en cuanto a perfiles y cantidad de empleos para validar si
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la entidad cuenta o no con el equipo suficiente para el cumplimiento de los objetivos
y misién institucional.

Para el Departamento Administrativo de Funcién Publica (2015), el estudio de
cargas laborales permite a las entidades validar la cantidad de servidores publicos
que se requieren o que sobran para determinar la planta de personal. Para el estudio
de cargas laborales, el Instructivo Matriz de Levantamiento de Cargas de Trabajo
(DAFP 2015) define la carga de trabajo como la cuantificacion sistematica de las
horas dedicadas por los funcionarios para el desarrollo de las actividades laborales
al interior de los procesos desarrollados por la entidad, por lo tanto, establece que
en la ejecuciéon del levantamiento de cargas laborales se identifican de manera
simultanea los empleos que se requieren y los que no se requieren teniendo en
cuenta los perfiles o la calidad de los empleos identificados como necesarios.

La guia DAFP 2012, indica que el estudio de cargas de trabajo bajo la metodologia
de estandares subjetivos comprende el conjunto de técnicas adaptables para la
medicion de los trabajos administrativos, intelectuales o de labores en oficina,
determinando procedimientos desarrollados para la eficiente ejecucion de las tareas
enmarcadas en las funciones de las entidades, para ello se realiza un analisis de
datos cualitativos con base en los procesos, procedimientos y actividades mas los
datos cuantitativos, que corresponden a los tiempos estandar de ejecucion
reportados por los usuarios expertos (servidores publicos) para la definicion de los

tiempos con sus respectivas frecuencias, dando como resultado la carga de trabajo
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que corresponde a la cuantificacion de las horas dedicadas por los servidores

publicos en las actividades de los procedimientos ejecutados en la entidad.

4.2. Generalidades para laidentificacion de cargos teletrabajables

La Ley 1221 de 2008, el Teletrabajo se define como una forma de organizacion
laboral, que consiste en el desempefio de actividades remuneradas o prestacion de
servicios a terceros utilizando como soporte las tecnologias de la informacion y la
comunicacion - TIC para el contacto entre el trabajador y la empresa, sin requerirse la
presencia fisica del trabajador en un sitio especifico de trabajo. Esta ley ofrece directrices
para implementar el teletrabajo en entidades publicas y privadas del pais, orientadas hacia
la adaptacion de las condiciones laborales a las nuevas tecnologias de la informacién y la
comunicacion. También se refiere a aspectos normativos, tecnologicos, organizacionales y
de recursos humanos para garantizar la implementacion efectiva del teletrabajo.

El Departamento Administrativo de la Funcion Publica, en su concepto emitido
bajo el radicado No. 20136000162221 del 24 de octubre de 2013, establecié que la
implementacion del teletrabajo en las entidades publicas no requiere una modificacién
exhaustiva de los manuales de funciones existentes. En lugar de ello, se propone un
enfoque mas agil que consiste en identificar aquellas actividades que son susceptibles de
ser realizadas bajo esta modalidad laboral. Esta interpretacion favorece una transicion mas
fluida hacia el teletrabajo, permitiendo a las entidades adaptar sus procesos sin la
necesidad de reestructuraciones complejas. La flexibilidad en este aspecto es clave, ya
gue permite que las organizaciones publicas se adapten a las nuevas dinamicas laborales
sin comprometer la continuidad de sus operaciones.

Ademas, este enfoque implica que las entidades deben realizar un andlisis
exhaustivo de las funciones desempefadas por sus empleados, para determinar cuales de
ellas pueden ser trasladadas a un entorno de teletrabajo. Este ejercicio contribuye a
optimizar la asignacion de recursos humanos, también fomenta la innovacion y la mejora
continua en la gestion publica. Al identificar las tareas que pueden ejecutarse de manera

remota, las entidades pueden implementar medidas que aseguren la productividad y el
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cumplimiento de los objetivos institucionales, al tiempo que se brinda a los empleados una
mayor flexibilidad y calidad de vida laboral. Asi, la adopcién del teletrabajo se convierte en
una herramienta estratégica para la modernizacion de la administracion publica, en
consonancia con las tendencias globales hacia la digitalizacion y el uso eficiente de las
tecnologias de la informacion.

El Decreto 1072 de 2015 -Unico Reglamentario del Sector Trabajo-, regula en el
Capitulo 5 del Titulo 1 de la Parte 2 del Libro 2 establece las condiciones laborales
especiales del teletrabajo, regulando asi las relaciones entre empleadores vy
teletrabajadores en los sectores publico y privado. Esta regulacion es esencial para
fomentar un ambiente laboral que se adapte a las nuevas dinamicas del trabajo a distancia.
El teletrabajador se define como aquella persona que, en el contexto de una relacién laboral
dependiente, utiliza las tecnologias de la informacién y la comunicacion (TIC) para
desempeiiar su labor fuera del local del empleador. Esta modalidad puede manifestarse en
diferentes formas, asimismo, permite establecer un marco claro y preciso sobre las
funciones y derechos de los teletrabajadores, asi como las responsabilidades de los
empleadores en el disefio de politicas que garanticen condiciones laborales adecuadas.

Ademas, se contemplan aspectos relacionados con la flexibilidad en los horarios y
en la modalidad de trabajo, siempre que se respete la jornada laboral establecida. El
empleador debera adoptar y publicar una politica interna de teletrabajo que regule los
términos, caracteristicas y condiciones bajo las cuales se llevara a cabo esta modalidad,
garantizando la igualdad de trato y la proteccion de los derechos laborales. Se reconoce la
importancia de la reversibilidad del teletrabajo, permitiendo a los trabajadores solicitar el
retorno a la modalidad presencial cuando lo consideren necesario. Este enfoque busca
equilibrar las necesidades de los empleadores y el bienestar de los teletrabajadores,
asegurando que se mantenga un entorno laboral saludable y productivo en el contexto del
teletrabajo.

La Resolucién 07083 del 10 de abril de 2017, modificada y aclarada a través de la
Resolucion 04969 del 22 de marzo de 2018, el Ministerio de Educacion Nacional llevo a
cabo la implementacion del Proyecto Piloto de Teletrabajo. Este proyecto fue evaluado en

varias fases, especificamente en los meses de septiembre y noviembre de 2018, asi como
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en marzo y abril de 2019. Las evaluaciones realizadas durante estas etapas permitieron
determinar la pertinencia y viabilidad de la modalidad de teletrabajo suplementario dentro
de la organizacion, destacando que esta forma de empleo se basa en la construccion de
espacios de confianza y en el fomento de la autonomia de los empleados. El uso de las
Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion (TIC) se convierte en un pilar fundamental
para facilitar esta modalidad, ya que permiten la comunicacién efectiva y el cumplimiento
de las tareas asignadas, asegurando la productividad y el compromiso de los
teletrabajadores.

Como resultado de las evaluaciones, se reconocio la necesidad de expedir una
resolucion que delimite las condiciones especiales para la operacién del teletrabajo en el
Ministerio de Educacion Nacional, en cumplimiento con lo dispuesto en el articulo 2.2.1.5.8
del Decreto 1072 de 2015. Este proceso de formalizacion implica un compromiso por parte
del Ministerio para garantizar que la implementacion del teletrabajo se realice de manera
ordenada y acorde con la normativa vigente. De acuerdo con el numeral 9° del articulo 3°
y el numeral 8° del articulo 8° del Cdédigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo, asi como el articulo 3 de la Resolucion 07651 de 2017,
modificada por la Resolucién 11967 de 2017, se publicé y socializdé el proyecto de
resolucion entre el 14 y el 28 de mayo de 2019, permitiendo que la ciudadania y los
interesados hicieran observaciones. Este enfoque participativo garantiza la transparencia
en la gestion publica y la inclusion de diferentes perspectivas en el disefio de politicas
laborales.

La Resolucién 008786 de 22 de agosto de 2019, emitida por el Ministerio de
Educacién Nacional (MEN) de Colombia, establece la implementacién de la modalidad de
teletrabajo suplementario dentro de la entidad. Este tipo de teletrabajo se refiere a la
posibilidad de que los empleados realicen parte de sus funciones laborales desde fuera de
las instalaciones del Ministerio, combinando el trabajo presencial con el remoto.

La resolucién define el teletrabajo suplementario como una modalidad en la que los
servidores publicos del MEN pueden realizar sus actividades laborales en jornadas

especificas fuera de la oficina, mientras otras jornadas las ejecutan de manera presencial.
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Este esquema mixto busca garantizar la continuidad del trabajo sin comprometer la
productividad.

La Resoluciéon 018444 de 30 septiembre de 2021 emitida por el Ministerio de
Educacion Nacional (MEN) de Colombia, establece directrices claras para la
implementacion del teletrabajo dentro de la entidad. Define el teletrabajo como una
modalidad que permite a los servidores publicos llevar a cabo sus funciones de manera
remota, combinando jornadas presenciales con virtuales. Este enfoque busca ofrecer
mayor flexibilidad y adaptacion a las nuevas dinamicas laborales, especialmente en el

contexto de la transformacion digital.

5. METODOS PARA IMPLEMENTAR

5.1. Meétodo de levantamiento de la informacion

Siendo el Ministerio de Educacién Nacional una entidad que ejerce trabajos de
caracter intelectual y de tipo administrativo, para el levantamiento de cargas laborales, se
opta por implementar el método de estandares subjetivos, el cual consiste en determinar el
tiempo de una tarea con base en estimaciones de los tiempos realizados por personas que
tienen un buen conocimiento de ellas, para calcular la carga de trabajo, la cual corresponde
a la cuantificacion de las horas dedicadas por los servidores publicos en las actividades
enmarcadas en los procesos y procedimientos. El método estara basado en la “Guia de
Redisefio Institucional Entidades Publicas — Orden Nacional del Departamento
Administrativo de Funcion Publica DAFP” la cual es un instrumento que contiene los
componentes para las necesidades de ajuste, reforma o0 mejora en las entidades publicas
de orden nacional.

Conforme a la metodologia de estandares subjetivos, la aplicacion del método
tendra como base e insumo principal para la recoleccién de la informacion, los procesos y
los 186 procedimientos enmarcados en el Sistema Integrado de Gestion de la entidad,

donde se emplearan los conceptos técnicos presentados a continuacion:
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Gréfico 1. Conceptos técnicos para la recoleccion de la informacion

Método de Estandares Subjetivos

MERANI
PROYECTOS

Elaboracién propia Fundacion Alberto Merani

T=(Tm+4Tp+TM)/6 +7%

T: Tiempo resultante Relacionada a la Frecuencia:

Tm: Tiempo minimo asignado a la tarea produccién o veces que se repite cada
Tp: Tiempo promedio asignado a la tarea actividad segun su desarrollo

TM: Tiempo maximo asignado a la tarea

Rangos de carga laboral

Analisis de carga

[ ] 0,01-0,45

Subutilizacion: 0,01 - 0,49 = 0 Cargos
Optimo: 0,60 - 1,49 = 1,49 Cargos
0.51 Sobrecarga: 1,60 +

X5

0,46 - 0,560

a. Método: El método de estandares subjetivos consiste en establecer
los tiempos de una tarea, donde se estima el tiempo dedicado por los servidores
publicos que tienen buen conocimiento de estas y se fundamenta en la toma de
un tiempo minimo, un tiempo promedio y un tiempo maximo para la realizaciéon
de cada actividad, dicho tiempo se calcula con la siguiente formula:

T=(Mm+4Tp+TM)/6

Donde:

T = Tiempo resultante

Tm = Tiempo minimo asignado al procedimiento

Tp = Tiempo promedio asignado al procedimiento

TM = Tiempo maximo asignado al procedimiento

En esta férmula se le da mas ponderacion al tiempo promedio (4 veces)
para que el tiempo disminuya el efecto de las distorsiones en los tiempos
minimos y maximos (extremos) y se divide el resultado (toda la suma) por 6,
porque es el promedio de seis tiempos involucrados en la férmula.

El tiempo que se mide, es el realmente invertido en la ejecucion de las
tareas del proceso y no el tiempo cronologico de duracion de este de principio a

fin. Al tiempo medido en las actividades, se le agrega un tiempo suplementario
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por condiciones como fatiga, ruido, factores ambientales, pausas activas y otros.
Para empleos administrativos o de oficina esto se estima en un 7%.

Para la identificacion del tiempo total en horas hombre, se realiza la
multiplicacion de la cantidad de veces que se repite la actividad en el mes por el
tiempo estandar asignado a la misma. De acuerdo con lo establecido para
entidades del sector publico el afio tiene 365 dias de los cuales se restan 52
domingos, 52 sabados, 18 dias festivos, 15 dias de vacaciones, dando 228 dias
realmente laborados al afio, para un promedio de 19 dias/mes. Asi tenemos que:
19 dias / mes x 8 horas / dia = 152 horas al mes, de acuerdo al Decreto Ley
1042 de 1978 Articulo 33 y la Resolucion 13139 de 2017 jornada laboral

Ministerio de Educacion Nacional.

b. Volumetrias: Se relaciona con las frecuencias y comprende la
produccién o veces que se repite cada actividad segun su desarrollo, esta
relacionada a los productos, servicios y actividades que se desarrollan en el afio.
Se adquiere de las estadisticas y reportes que dispone la entidad o cada
dependencia y se requiere para el andlisis de las volumetrias.

c. Rangos de carga laboral: se determina para el levantamiento de
cargas laborales, rangos para la medicién de cada actividad, donde tendremos
un rango optimo entre 0,01 a 0,45, un rango medio entre 0,46 a 0,50 y un rango
no optimo mayor o igual al 0,51 se aplica con el fin de efectuar el respectivo
control y normalizacion de los datos conforme a los lineamientos establecidos
por el Departamento Administrativo de la Funcion Publica DAFP.

d. Analisis de carga: para determinar cuales cargos estan recargados
de trabajo o subutilizados, en cuenta los parametros establecidos por el DAFP
en la guia de metodoldgica de modernizacion institucional en los organismos y
entidades de la administracion publica, se estima que para cada cargo:

Si el resultado se encuentra entre 0,01 — 0,49 = 0 Cargos ahi subutilizacién

del empleo.
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En caso de resultar entre 0,50 — 1,49 = 1,49 cargos es Optimo para un
empleo.

Si se encuentra entre 1,50 o mas se estima sobrecarga del empleo.

El procesamiento de la informacion tendra como parametros la consolidacion de por
dependencia, donde se procedera a verificar y normalizar los datos con desviaciones
significativas por medio de los siguientes elementos:

a. Cruce de informacion: confrontar la informacion recolectada de las
herramientas de levantamiento de cargas laborales con la informacion
de tiempos registrada en los procedimientos del Sistema Integrado de
Gestion de la entidad, la informacion de las volumetrias reportadas por
los funcionarios versus la informacion reportada por los lideres de cada
dependencia. Adicionalmente se realiza un cruce de informacion para
las actividades y procedimientos que no cuentan con informacién para
garantizar que todas las actividades cuenten con la carga respectiva.

b. Comparativo de pares: realizar el comparativo de los tiempos entre
dependencias, areas y/o actividades iguales o similares.

c. Validacién con los lideres: realizar una revision especifica de las
actividades y/o procedimientos de los tiempos fuera del rango
reportados por los servidores publicos.

d. Normalizacion de datos: Para normalizar los datos, se evalla la
columna de “Tiempo por Cada Actividad en Horas” de la Herramienta
para el levantamiento de Cargas de la siguiente forma:

Tiempo Normalizado = (Tiempo — Tiempo min)/(Tiempo Max — Tiempo
min)

Donde:

e Tiempo: es el tiempo actual de la casilla a evaluar.
e Tiempo minimo: es el menor tiempo registrado en el conjunto de

datos de la columna.
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e Tiempo Mé&ximo es el mayor tiempo registrado en el conjunto de
datos de la columna.
Los Tiempos Normalizados que estén entre 0y 0,5 son los que requieren
menos tiempo para su ejecucion y estan dentro de las condiciones
normales.
Los Tiempos Normalizados que estén entre 0,51 y 1 son los que requieren
mayor tiempo para su ejecucion y requieren ser comparados con los
tiempos normalizados de la misma actividad en otro cargo igual al
evaluado en la misma dependencia, o al de otra dependencia que tenga
el mismo empleo actual. Si no se puede corregir el tiempo con lo
anteriormente establecido, se validan estos tiempos con el jefe inmediato.
Al normalizar y comparar tiempos entre cargos de la misma dependencia
y pares de otras dependencias, se pueden identificar ineficiencias en el

desarrollo de las actividades.

Como parte del método del levantamiento de la informacién, se utilizaran las
siguientes herramientas e instrumentos:

e “Herramienta para el levantamiento de cargas™, se adapto el instrumento

de cargas de trabajo establecido por el Departamento Administrativo de

Funcién Publica DAFP a las caracteristicas especificas del Ministerio de
Educacion Nacional, esta herramienta contiene la base de datos de la

planta recibida por la entidad, asi como los procesos y procedimientos del

Sistema Integrado de Gestion para facilitar la gestion y registro de la
informacion al funcionario. Este recurso permitird al servidor publico de la

entidad registrar las actividades generadoras de carga con sus
respectivos tiempos, donde se podra obtener como resultado los empleos

requeridos en la entidad.

1 Anexo Herramienta para el levantamiento de cargas.
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Gréfico 2. Herramienta para el levantamiento de cargas
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CEDULA:
NOMBRE:
DEPENDENCIA:

(OBSERVACIONES:

GRUPO DE TRABAJIO:
EMPLEO ACTUAL:
ROL DEL EMPLEO:

PROCESD. PROCEDIMIENTO ACTIVIDAD DOCUMENTADA PRODUCTO

Elaboracién propia Fundacion Alberto Merani

“Instructivo de diligenciamiento herramienta levantamiento cargas”: este
recurso describe lineamientos orientadores dirigidos al servidor publico
para ser tenidos en cuenta en el diligenciamiento de la “Herramienta para

el levantamiento de cargas”

Gréfico 3. Instructivo de diligenciamiento herramienta levantamiento cargas

¢
Educacién

INSTRUCTIVO PARA EL DILIGENCIAMIENTO [
DE LA “HERRAMIENTA LEVANTAMIENTO DE I :
CARGAS”

\

/) IN))
////MI:V/

Para la Subdireccién de Desarrollo Organizacional
. - .

lel Ministerio de Educacion Nacional

Elaboracién propia Fundacion Alberto Merani

Material para realizar socializaciones, estos documentos seran
elaborados en extensién power point y seran empleadas para las
socializaciones.

“Propuesta cronograma de socializacion y acompanamiento™: la

estructura general de este documento sera elaborada por la Fundacion

2 Anexo Instructivo de diligenciamiento herramienta levantamiento cargas.

3 Anexo Propuesta cronograma de socializacidn y acompafiamiento.
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Alberto Merani y seré diligenciado durante la etapa 1 con base en el
andlisis de la informacion.

Material de comunicaciones internas, a través de una presentacion power
point la Fundacion Alberto Merani, propondra algunas recomendaciones
generales para tener en cuenta en el disefio de la estrategia de
comunicacion a implementar por parte del Ministerio de Educacion
Nacional.

“Instrumento para el Reporte Volumetrias” #; se requiere para solicitar a
los lideres de las dependencias, las volumetrias de los productos
generados para realizar el respectivo andlisis de las cargas de trabajo,
actividades a cargo del personal contratista e identificacion de los empleos

teletrabajables.

Gréfico 4. Instrumento para el Reporte Volumetrias

@ Autoguardado ] ¥ 4. Instructivo Reporte Volumetrias y activi contrati (1) (1)xsx « Guardado v 0 9 - o X
Archivo Inicio Insertar  Disposicion de pdgina Formulas Datos Revisar Vista Ayuda ‘D Comentarios ‘
B18 v i fe ~

A [ (4 D E F G H ! K a

1
(

2 \) MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL

: Educacidon

4

5

> ia anual product Reporte Activi Contratista |~ Reporte cargos teletrabajables == + : 4 »
Listo % Accesibilidad: es necesario investigar B m - ¥ + omm

Elaboracién propia Fundacion Alberto Merani

4 Anexo Instrumento para el Reporte Volumetrias.
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Graéfico 6. Instrumento para el Reporte Volumetrias P3
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Herramientas para la evaluacién
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del teletrabajo, se requiere para

identificar y evaluar los empleos teletrabajables, es diligenciado por el

equipo de cargas laborales en conjunto con

dependencias.
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lideres de las
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Gréfico 7. Herramientas para la evaluacion del teletrabajo
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Elaboracién propia Fundacion Alberto Merani

Para el levantamiento de cargas laborales se dispondra de sesiones de socializacion
y capacitacion para las 38 dependencias, cuya finalidad sera presentar el equipo de trabajo,
metodologia y explicacion de la “Herramienta para el levantamiento de cargas”, en este
espacio el funcionario diligencia la informacion requerida, asi mismo se resolveran dudas
e inquietudes. Dicha herramienta sera diligenciada por los servidores publicos sin incluir
los cargos directivos, puesto que la recoleccion de la informacion no es aplicable a los
cargos de estos niveles, ya que estos son establecidos por estructura y no son objeto de
estudio de cargas laborales. Para los funcionarios que no participen o no logren diligenciar
la herramienta, se dispondra de personal por parte de la Fundacion Alberto Merani para
acompafar y colaborar con las instrucciones para el diligenciamiento segun la

disponibilidad del funcionario y programacién previa para las sesiones.

Durante el levantamiento de cargas de acuerdo con el cronograma establecido, se
realizard seguimiento y control permanente por parte del equipo de la Fundacion Alberto
Merani, sobre el diligenciamiento y envio de las “Herramienta para el levantamiento de
cargas” por parte de los servidores publicos, donde se realizara la verificacidon con la Planta
de personal suministrada por la entidad y se notificara por medio de la Subdireccion de
Desarrollo Organizacional a los lideres, sobre el avance de su dependencia de manera

semanal.
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5.2. Método paraidentificar cargos teletrabajables

Este disefio metodolégico tiene como objetivo describir los lineamientos que se
tendran en cuenta, para identificar y evaluar los empleos susceptibles de ser clasificados
como teletrabajables, y de esta manera garantizar que, a través del analisis detallado de
los empleos, esta modalidad de trabajo no comprometa la calidad y eficiencia del servicio
del Ministerio de Educacion Nacional ni los resultados esperados de los servidores
publicos. Para ello se establece lo siguiente:

5.2.1. Aplicacion

El estudio se enfocara en la evaluacion de 228 empleos del Ministerio de Educacion
Nacional, que ya estan siendo desempefnados en la modalidad de teletrabajo. Estos cargos
han sido seleccionados a través de un andlisis exhaustivo de las funciones desempefiadas,
garantizando que su implementacion en esta modalidad no comprometa la eficiencia
institucional ni genere sobrecostos. La eleccion de estos 228 empleos se fundamenta en
directrices normativas vigentes y en el compromiso del Ministerio con la modernizacion y
la adaptacion a las nuevas dindmicas laborales, asegurando que se priorice la eficacia y la
sostenibilidad de las operaciones.

El proceso de identificacion de estos empleos teletrabajables considera la naturaleza
de las tareas especificas realizadas, las tecnologias empleadas y las posibles barreras que
puedan surgir, como la necesidad de interaccion directa con el publico o el manejo de
informacion sensible. Este enfoque integral asegura que los cargos seleccionados sean
viables tanto operativa como tecnoldgicamente, facilitando una transicion fluida hacia la
modalidad de teletrabajo. Asi, se optimizan los recursos y se promueve un ambiente laboral

mas flexible, adaptado a las nuevas dindmicas del trabajo.

6. Premisas generales
Las condiciones minimas que deben cumplirse para que un servidor del MEN pueda

acceder a la modalidad de teletrabajo:
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Vinculacion Activa y Antigiedad: El servidor interesado debe ser funcionario de la
planta de personal del MEN en servicio activo y estar vinculado por un término no
inferior a dos afios anteriores.

Evaluacion del Desempeiio: El candidato debe haber obtenido en la udltima
evaluacion del desempefio laboral un nivel clasificado como sobresaliente o
satisfactorio. Esta evaluacion se refiere a la realizada en la vigencia inmediatamente
anterior y debe encontrarse en firme.

Empleo Teletrabajable: El servidor debe desempefiar un empleo que sea susceptible
de teletrabajo, lo que implica que sus funciones sean adecuadas para llevarse a
cabo de manera remota.

Sanciones Vigentes: No debe tener sanciones disciplinarias, fiscales o penales
vigentes.

Elementos Minimos: El servidor debe contar con los elementos minimos necesarios
para facilitar el teletrabajo, asegurando que esté en condiciones adecuadas para
desempenar sus funciones en esta modalidad.

Cumplir con derechos y deberes del teletrabajador

Criterios de evaluacion definidos:

De acuerdo con la Resolucion 018444 del Ministerio de Educacion Nacional (MEN,

2021), no se consideran empleos teletrabajables aquellos que presenten alguna de las

siguientes caracteristicas:

8.

Empleos del Nivel Directivo o jefe de Oficina Asesora.

Coordinadores de Grupos Internos de Trabajo.

Empleos que tengan designado atencion a usuarios internos y/o externos.

Los empleos de secretario ejecutivo y conductores.

Los empleos que tengan a su cargo la distribucion y asignacion de correspondencia.

Caracteristicas para determinar la teletrabajabilidad de un empleo:

Al evaluar la posibilidad de implementar el teletrabajo en un determinado empleo, es

fundamental considerar caracteristicas que afectan su viabilidad. Estos factores permiten

| PROYECTOS |
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identificar si un cargo puede ser desempefado de manera eficiente fuera del entorno
tradicional de la oficina, garantizando tanto el cumplimiento de las tareas como la seguridad
de la informacion. Las principales caracteristicas que deben ser evaluadas para determinar
la teletrabajabilidad de un empleo, son:
e Naturaleza de las Tareas (NT): Determina si las tareas del cargo pueden realizarse
de forma remota.
e Dependencia Tecnologica (DT): Evalua si el cargo depende de herramientas
tecnoldgicas que permitan la conexién remota.
e Interaccion con el Publico (IP): Determina la necesidad de interaccion fisica con
ciudadanos u otros empleados.
e Confidencialidad y Seguridad (CS): Evalta si el manejo de informacién confidencial
impide o dificulta el teletrabajo.
e Dependencia Operativa (DO): Analiza si el cargo requiere supervision constante o Si
puede ser realizado de manera autbnoma.
e Infraestructura Disponible (ID): Evalia la disponibilidad de infraestructura

tecnoldgica en el hogar del empleado para realizar el teletrabajo.

9. Sistema de puntuacion:

La Fundacion Alberto Merani propone un sistema de puntuacion para evaluar la
teletrabajabilidad de los cargos, utilizando una formula ponderada que integre los criterios
mencionados. Los valores porcentuales asignados a cada elemento reflejan la relevancia
de cada uno de estos factores en la implementacion del teletrabajo, siguiendo las teorias

de disefio organizacional y trabajo remoto.

Naturaleza de las Tareas (NT) — 25%

Este elemento tiene el peso (25%) porque es el factor primordial para determinar si
un cargo puede desempefarse teletrabajable. Las tareas asociadas a cada empleo
determinan si pueden ejecutarse sin necesidad de presencia fisica en la oficina. Cargos
cuya naturaleza implique el uso de tecnologias de la informacién o actividades intelectuales

y administrativas son mas susceptibles de ser teletrabajables.
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Por otro lado, el modelo de caracteristicas de trabajo (Hackman y Oldham, 1976)
destaca que las caracteristicas del trabajo, incluidas la variedad de habilidades, identidad
y significancia de las tareas, impactan directamente en la forma en que las actividades
pueden estructurarse. Las tareas que no requieren supervision fisica o que pueden
realizarse mediante herramientas TIC's son mas adaptables al teletrabajo. De acuerdo con
Fried y Ferris (1987), las tareas basadas en el procesamiento de informacion, gestion de
proyectos y actividades administrativas son mas adecuadas para el teletrabajo, ya que
dependen menos de la interaccion fisica. Las teorias del disefio organizacional sugieren
gue las tareas que pueden fragmentarse en unidades digitales son las mas susceptibles de

ser realizadas de manera remota.

Dependencia Tecnoldgica (DT) — 20%

El peso del 20% se asigna a la dependencia tecnolégica, ya que la capacidad para
realizar trabajo remoto depende en gran medida de las herramientas tecnoldgicas que
permitan la conexidon remota. Este elemento evalla si el cargo tiene acceso a las
tecnologias necesarias para operar fuera del entorno fisico de la oficina. Si un cargo
depende completamente de herramientas o software disponibles solo dentro de la
infraestructura del MEN, entonces su capacidad para teletrabajar se ve restringida.

La tecnologia es la base que permite la ejecucion remota de las tareas. Aunque
esencial, no todas las actividades requieren altos niveles de soporte tecnoldgico, por lo que
se le asigha una ponderacion significativa pero menor que la de la naturaleza de las tareas.

Las Tecnologias colaborativas en el teletrabajo basado en el conocimiento (Bélanger
y Allport, 2008) sefiala que la tecnologia es un habilitador fundamental para el trabajo
remoto, ya que facilita la coordinacién, comunicacion y acceso a recursos compartidos. Se
concluyen que el éxito del trabajo a distancia depende en gran medida de la infraestructura
tecnologica disponible. Asimismo, el modelo de aprendizaje organizacional (Stable, 2016)
enfatiza que la implementacion de tecnologias efectivas en las organizaciones transforma
la manera en que se realizan las tareas, permitiendo que el trabajo no esté restringido a un
espacio fisico, se valora la capacidad de aprendizaje organizacional de tal manera que
contribuya al mejor desempeiio de la organizacion. En el contexto del teletrabajo, contar
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con herramientas adecuadas como software colaborativo, conectividad segura y acceso

remoto es esencial para la ejecucion eficiente de las tareas desde cualquier lugar.

Interaccion con el Publico (IP) — 25%

La necesidad de interactuar con ciudadanos u otros funcionarios de manera
presencial es una limitante crucial en la viabilidad del teletrabajo, lo que justifica su peso
del 25%. Empleos que requieran contacto fisico constante con usuarios, ya sea para
atencion o inspeccion, no pueden ejecutarse de manera remota. Este es un aspecto
fundamental en el contexto de los servicios publicos y educativos, como en el MEN, donde
algunos roles pueden requerir contacto directo usuarios internos y/o externos.

La Teoria de la Comunicacion Organizacional (Mintzberg, 1979) sugiere que los
roles que requieren interaccion frecuente con el publico, como atencion al cliente o trabajo
en equipo constante, son menos adaptables al teletrabajo. En la organizacion tradicional,
muchas de las actividades relacionadas con la interaccion publica dependen de la
proximidad fisica, lo que limita las posibilidades de ejecutarlas remotamente. Por otro lado,
Giddens (1984), en su teoria de la estructuracion, sefiala que el teletrabajo puede reducir
la presencia social en roles que requieren interaccion cara a cara. Esto hace que los
puestos con alta interaccion con el publico requieran una adaptacion significativa para ser
viables en entornos remotos, especialmente cuando el contacto fisico es crucial para la

entrega de servicios o productos.

Confidencialidad y Seguridad (CS) — 10%

El manejo de informacion confidencial o sensible recibe una ponderaciéon del 10%,
ya que en cargos donde esta sea critica, el teletrabajo puede ser inviable. Sin embargo, no
todos los cargos requieren este nivel de seguridad, por lo que se le asigna un peso
moderado. En el contexto del MEN, los cargos relacionados con la gestion de datos
sensibles.

La Proteccion de la Informacién (Siponen y Willison, 2009) sostiene que la seguridad
de la informacion es un aspecto critico en entornos de trabajo remoto. Los cargos que

manejan informacion altamente confidencial, como datos personales sensibles o
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documentos estratégicos, requieren entornos controlados para garantizar la seguridad de
los datos. Ademas, Von Solms y Von Solms (2004), en su estudio sobre la seguridad de la
informacion, argumentan que las organizaciones deben adoptar estrictas medidas para
proteger la confidencialidad cuando los empleados trabajan a distancia. Los entornos
laborales con altos requisitos de seguridad son més dificiles de adaptar al teletrabajo,
debido a los riesgos potenciales relacionados con el acceso no autorizado o la pérdida de

informacion confidencial.

Dependencia Operativa (AO) — 10%

Este factor recibe un 10% de ponderacion porque evalla la capacidad del empleado
para trabajar bajo lineamientos claros y seguimiento, o sin necesidad de monitoreo
constante. Los cargos que requieren menor dependencia operativa y permiten mayor
flexibilidad en la ejecucion de sus tareas son mas adecuados para el teletrabajo. Sin
embargo, la dependencia no es el Unico criterio relevante; su impacto es limitado en
comparacién con otros factores.

Aungue un cargo con menor necesidad de seguimiento es mas facil de gestionar a
distancia, muchos cargos que requieren seguimiento mas frecuente también pueden
adaptarse al teletrabajo. Segun la teoria de la Autodeterminacion (Deci y Ryan, 1985), los
empleados que reciben una menor carga de supervision tienden a estar mas motivados y
a gestionar mejor su tiempo, lo que los hace mas aptos para el trabajo remoto. La capacidad
de los empleados para seguir lineamientos y cumplir con las tareas asignadas sin un
monitoreo constante es clave para que el teletrabajo sea eficaz. Los roles que requieren
menor intervencion también suelen ser menos estresantes, lo que facilita una mayor
flexibilidad en la gestion de las tareas, haciendo que el trabajo remoto sea mas eficiente y

productivo.

Infraestructura Disponible (ID) — 10%
El 10% asignado a la infraestructura tecnoldgica en el hogar del empleado evalla si
el trabajador cuenta con las herramientas necesarias para realizar teletrabajo (computador,

conexion a internet, entorno de trabajo adecuado). Aunque es un factor importante, la
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mayoria de estos requerimientos pueden ser ajustados o mejorados sin grandes
inconvenientes, por lo que su ponderacién es baja.

La Teoria de los Recursos y Capacidades (Barney, 1991) subraya la importancia de
contar con los recursos adecuados para la ejecucion de tareas, lo que incluye la
infraestructura tecnoldgica necesaria para el teletrabajo. La conectividad a internet, los
dispositivos tecnoldgicos y el entorno de trabajo en casa son fundamentales para que el
teletrabajo sea viable y eficiente. La infraestructura tecnolégica del hogar influye
directamente en la productividad de los trabajadores remotos. Una infraestructura
adecuada reduce las barreras para la adopcién del teletrabajo y asegura la continuidad de

las tareas sin interrupciones tecnoldgicas.

Formula General para definir la Teletrabajabilidad del cargo:

T=(0.25xNT) + (0.20xDT) + (0.25xIP) + (0.10xCS) + (0.10xAO) + (0.10xID)

Donde:

T: Teletrabajabilidad del cargo.

e NT: Naturaleza de las Tareas.

e DT: Dependencia Tecnoldgica.

e |P: Interaccién con el Publico.

e CS: Confidencialidad y Seguridad.
e AO: Autonomia Operativa.

e ID: Infraestructura Disponible.

Finalmente, la implementacion del teletrabajo en diferentes empleos requiere una
evaluacion cuidadosa de diversos criterios que determinan su viabilidad. Para facilitar este
proceso, cada uno de los factores identificados sera calificado en una escala del 1 al 5;
esta puntuacién permitird clasificar los empleos de acuerdo con su adecuacién para el
teletrabajo, también ofrecera una interpretacion clara de los resultados obtenidos. A

continuacion, se presentan los criterios a evaluar y la interpretacion de las puntuaciones,
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gue serviran como guia para tomar decisiones informadas sobre la modalidad de trabajo

mas adecuada:

Interpretacion de la Puntuacion:
e 4.5 -5.0: Muy apto para teletrabajo.
e 3.5-4.4: Apto para teletrabajo con algunas restricciones.
e 3,1 - 3.4: Parcialmente apto para teletrabajo (requiere ajustes significativos).

e 0 - 3: No apto para teletrabajo.

Falta soportar los resultados
De 4,5 a 5: Muy apto para teletrabajo 3 dias- a través de un soporte metodolégico
De 3,5 a 4,4: Apto para teletrabajo con restricciones 2 dia
De 2,5 a 3,4: Parcialmente apto para teletrabajo 1 dia
De 0 a 2,4: No apto para teletrabajo

6. IMPLEMENTACION METODOS
6.1. Implementacién método levantamiento de cargas laborales
La implementacion de la metodologia para el estudio de cargas laborales conforme
a la “Guia de Redisefio Institucional Entidades Publicas — Orden Nacional” del

Departamento Administrativo de Funcién Publica - DAFP y a partir del ciclo PHVA se

determina en cuatro (4) etapas:

Gréfico 8. Etapas metodologia para el levantamiento de cargas laborales
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i. Etapade identificacién de informacion bésica

Para la identificacion de informacion basica se han definido dos (2) frentes, el
primero consiste en la “solicitud de informacion al Ministerio de Educaciéon Nacional” en
adelante identificado como MEN y el segundo corresponde al “alistamiento”, los cuales se

describen a continuacion:

a. Frente 1. La solicitud de informacién al MEN tiene como objetivo realizar la
identificacion y andlisis de la funcionalidad de las dependencias. Por consiguiente,
se solicitard al MEN lo siguiente:

e Normatividad sobre las funciones de las dependencias: esta permite conocer
datos clave de cada dependencia y la formalizacion de esta al interior de la
entidad.

e Estructura organizacional del MEN: esta informacion permite conocer el nivel
de jerarquia con la que cuenta la entidad y la formalizacion de esta al interior
de la entidad.

e Procesos y procedimientos vigentes: esta informacion se solicita puesto que
son los documentos del Sistema de Integrado de Gestion, insumo principal

para para realizar la precarga de la informacion en la “herramienta para el
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levantamiento de cargas” donde se realizara el registro de los tiempos de
cada una de las actividades desarrolladas por los servidores publicos.

e Planta de personal vigente: esta informacion se solicita con el fin de validar la
distribucion, cantidad, ubicacion, organizacion, desarrollo, analisis de la
informacion basada en la denominacion y nivel del empleo, dependencias,
cantidad de personal, vacantes, adicionalmente, el seguimiento y control en
la recoleccion de la informacion de los servidores publicos.

e Listado lideres de cada dependencia: este listado se requiere para controlar
el diligenciamiento del instrumento “Diagndstico organizacional para
levantamiento de cargas laborales”. Para el caso del MEN, la solicitud del
diligenciamiento de este instrumento se canalizara a través de la
Subdireccion de Desarrollo Organizacional.

e Volumetrias de los productos de la entidad, preferiblemente no mayor a dos
vigencias anteriores por medio del “Instrumento para el Reporte Volumetrias”,
el cual sera solicitado a través de la Subdireccion de Desarrollo
Organizacional.

e Listado de software empleados por los servidores publicos: Se requiere para
determinar si las herramientas tecnologicas permiten conexién remota.

Sensibilizacion levantamiento de cargas laborales

b. Frente 2: El alistamiento para el levantamiento de cargas laborales, tiene como
objetivo realizar el precargue de la informacion suministrada por el MEN en la
“herramienta para el levantamiento de cargas”, los datos que ingresara el equipo de
la Fundacion Alberto Merani corresponde a: procesos, procedimientos y actividades
conforme a la documentacién del Sistema Integrado de Gestién, aplicables a cada
una de las 38 dependencias, lo que permitira personalizar la herramienta y de esta
manera facilitar a los servidores publicos encontrar Unicamente la informacion que
le compete a su area de trabajo. Esta herramienta contara con espacio que permitira
a los servidores publicos seleccionar informacién de otros procesos cuando asi se

requiera.
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Como resultado de estos dos (2) frentes, el equipo de la Fundacion Alberto Merani
diligenciara la propuesta de “cronograma de socializacion y acompafamiento en el
levantamiento de la informacion”, teniendo en cuenta las consideraciones previamente
comunicadas por el MEN, el tamafo de la entidad y de los procesos, este documento
contendrd las fechas propuestas para la socializacion y acompafamiento a la totalidad de
las dependencias. Este documento sera remitido a la Subdireccion de Desarrollo

Organizacional para la revision, aprobacion y agendamiento de espacios de socializacion.

La Fundacién Alberto Merani propone como parte de la metodologia gestionar
comunicaciones internas dirigidas a los servidores publicos del MEN, que sera socializado
a lo largo del desarrollo del proyecto (antes y durante la ejecucion del proyecto) y de
acuerdo con los mensajes a transmitir, este recurso permitird al MEN socializar a todos los
servidores publicos las etapas que tendra el desarrollo del levantamiento de cargas y la
importancia de participar en dicho proceso, de igual manera, incentivar de forma persuasiva
y dinamica el diligenciamiento y validacion de la informacion requerida y de esta manera

alcanzar el cumplimiento del cronograma de trabajo propuesto.

Finalmente, y una vez consolidada la “Herramienta para el levantamiento de cargas”,
el “Diagndstico organizacional para el levantamiento de cargas”, el “Cronograma de
socializacion y acompafamiento en el levantamiento de la informacién” y la propuesta
grafica y mensajes para la socializacion interna del frente, se coordinaréa con el equipo de
la Subdireccion de Desarrollo Organizacional del MEN un espacio de reunion en el cual se
revisen los componentes propuestos asociados con las herramientas, instrumentos y
propuesta de comunicacion, con el objetivo de que éstas sean validadas y ajustadas de
acuerdo con las consideraciones de dicha instancia y realidades de la entidad, si hay lugar
a ello. En dicho espacio se presentard a través de un documento power point, la

metodologia descrita en este documento.

ii. Etapa de levantamiento de la informacion
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Una vez brindada la aprobacion por parte del MEN con relacion a la metodologia
para el levantamiento de cargas laborales y evaluacion e identificacion de empleos
teletrabajables, herramientas, instrumentos y el cronograma de socializacion y
acompafamiento en el levantamiento de la informacion, el equipo de la Fundacién Alberto
Merani procedera a realizar los ajustes identificados, efectuar la parametrizacion de los
recursos, elaboracion de material de socializacion (power point e instructivos de

diligenciamiento) y posteriormente se abordaran las fases que se describen a continuacion:

Grafico 9. Fases del levantamiento de informacion
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a. Fase 1. Socializacién de metodologia, presentacion del equipo y capacitacion en
“‘Herramienta para el levantamiento de cargas” y empleos teletrabajables: en esta
fase, con ayuda de la Subdireccién de Desarrollo Organizacional del MEN se
coordinaran y realizaran reuniones presenciales las cuales estaran dirigidas a
tres (3) instancias de la entidad:

e Socializacion dirigida al equipo de la Subdireccion de Desarrollo
Organizacional del MEN, en la cual se daran a conocer de forma detallada la

metodologia, las herramientas y los instrumentos previamente aprobados, asi
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como aspectos técnicos y normativos, finalmente se resolveran dudas e
inquietudes y realizaran ajustes en caso de ser necesario.

e Socializacion general de la metodologia, las herramientas y los instrumentos
dirigida al sindicato del MEN y a la secretaria general de la entidad.

e Socializacion dirigida a los servidores publicos realizando una sesion para
cada una de las 38 dependencias, en la que se dara a conocer de manera
general la metodologia disefiada, asi mismo, se suministraran indicaciones
del diligenciamiento de la “herramienta para el levantamiento de cargas” y
resolveran dudas e inquietudes sobre el desarrollo de esta etapa. El equipo
de la Fundacién Alberto Merani empleard como mecanismos de transferencia
de informacion la técnica tedrico - practica, donde en el aspecto teoria se
presentara los items ya mencionados (metodologia, cronograma, aspectos
técnicos y normativos, resolucién de dudas e inquietudes) y en el aspecto
practico se realizaran el diligenciamiento de la herramienta tomando como
ejemplo uno de los participantes en la reunién, para esto el equipo de
consultores suministrara las indicaciones conforme el instructivo preparado y
acompanara el diligenciamiento de la “Herramienta para el levantamiento de

cargas” .

En la etapa de socializacion la “Herramienta para el levantamiento de cargas” sera
remitida a los servidores publicos a través del equipo de la Subdireccion de Desarrollo
Organizacional.

Paralelamente, el instrumento “Diagndstico organizacional para levantamiento de
cargas laborales” sera suministrado a los lideres de procesos a través del equipo de la
Subdireccion de Desarrollo Organizacional.

Como soporte de la socializacién realizada se tendran presentaciones power point,
formato de “TH-FT-17 control de asistencia” diligenciado y registro fotografico.

Una vez consolidada y analizada la informacién del diagndstico organizacional, se

procede a la fase 2, la cual es dirigida a los servidores publicos de planta.
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b. Fase 2. Recoleccion 50% de la informacion: una vez enviada la herramienta,
iniciara la fase de recoleccion de la informacion donde se tiene como meta el
primer 50% de los empleos indicados contractualmente, la cual corresponde a
372, para lo cual se presentara informe de avance de la informacién recolectada
con el porcentaje mencionado de las dependencias que completen la
informacion; en esta fase, los servidores publicos deberan diligenciar los datos
requeridos en la herramienta conforme a las indicaciones dadas en la
socializacion y con el apoyo del instructivo diligenciamiento herramienta
levantamiento de cargas, el cual contiene las indicaciones y pasos para el
registro de la informacion en la “herramienta para el levantamiento de cargas
laborales”. Durante la gestion de recoleccion de la informacion, las
dependencias, segun cronograma, tendran habilitados espacios virtuales y
presenciales para acompafar, aclarar dudas y resolver todas y cada una de las
inquietudes que surjan durante el desarrollo del diligenciamiento de la

informacion.

La Fundacion Alberto Merani dispondra de dos (2) personas adicionales que
proporcionen soporte presencial permanente en las instalaciones del MEN. Una vez
recolectado el 50% de la informacion ésta sera organizada y consolidada para la
presentacion y envio del informe del avance obtenido.

A lo largo de esta fase el equipo de la Fundacién Alberto Merani mantendra
comunicacion permanente con el equipo de la Subdireccion de Desarrollo Organizacional

del MEN indicando el avance por dependencias y generando las alertas a que haya lugar.

c. Fase 3. Recoleccidon 50% restante de lainformacion: en esta fase al igual que
la anterior, las dependencias tendran habilitados espacios presenciales y
virtuales para acompanar, aclarar dudas y resolver todas y cada una de las
inquietudes que surjan durante el desarrollo del diligenciamiento de la
informacion conforme al cronograma o a los requerimientos especificos de cada

area. Una vez recolectado el 50% restante de la informacion ésta sera
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organizada y consolidada para la presentacion y envio del informe del avance
obtenido del 100% de los datos recolectados. Para las fases de recoleccion de
la informacién, se realiza seguimiento y control continuo, asi como las
respectivas retroalimentaciones a las que haya lugar.

El acompafiamiento virtual estara habilitado de lunes a viernes de 9:00 am a 11:00
amy de 2:00 pm a 4:00 pm, y presencial con dos consultores en las instalaciones del MEN
(CAN) de lunes a viernes de 9:00 am a 12:00 pm y de 1:00 pm a 3:00 pm, o a solicitud
especifica con previa coordinacion de agenda en las instalaciones del Ministerio de

Educacion Nacional.

d. Fase 4. Consolidacion de la informacion recolectada: En esta fase se
realizara la verificacion de la recoleccion del 100% del levantamiento de
informacion de cargas laborales incluido los empleos teletrabajables,
confirmando que los 743 empleos cuenten con los datos requeridos, lo
cual se verificara con la planta de personal suministrada por el MEN, para
garantizar la recoleccion esperada de los 743 empleos por parte de los
servidores publicos.

Una vez verificada la recoleccién de la informaciéon de las cargas laborales, se

procedera a organizar y consolidar la informacién recibida en las herramientas para el

levantamiento de cargas suministradas por los servidores publicos.

iii. Etapa procesamiento y analisis de la informacién

En esta etapa se procesan y analizan los datos recolectados, para normalizar los

datos de la informacién recolectada, conforme se describe en la siguiente gréfica:

Graéfico 10. Procesamiento y andlisis de la informacion
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e Se realizara la verificacion de la recoleccion del 100% de las “Herramientas
para el levantamiento de cargas”, de acuerdo con el control y seguimiento
efectuado para garantizar que se haya cumplido con el censo de los 743
empleos.

e Se realizara una sesion con los lideres de las dependencias o quién delegue
para verificar la informacion de los empleos en vacancia, situaciones
administrativas como incapacidades, vacaciones, licencias, y demas con el
fin de realizar la estimacion de la carga de dichos empleos. En esta sesion se
recolectara y validara informacion de los productos de las dependencias,
volumetrias y actividades a cargo del personal contratista.

e Se procedera a consolidar los datos reportados en las “herramientas para el
levantamiento de cargas” para proceder al analisis de la informacion.

e Se realizard el cruce de informacion para el analisis de cargas del empleo, el
cual consiste en confrontar la informacién recolectada de las herramientas
para el levantamiento de cargas consolidada vs la informacién de tiempos
registrada en los procedimientos.

e Se realizaréa el comparativo de pares entre dependencias y/o actividades de
los tiempos fuera de los estandares (carga baja o alta), en caso de ser
necesario también se realizara la validacion con los lideres para verificar la
desviaciéon y realizar los ajustes pertinentes conforme a los lineamientos
establecidos en la metodologia del Departamento Administrativo de Funcién
Pulblica - DAFP.
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e Posteriormente se realizara el andlisis de las volumetrias para determinar la
cantidad de horas hombre por procedimiento, dependencia y actividad con el
fin de identificar las necesidades de empleos en cada dependencia. Para esta
etapa, se implementara el analisis de carga donde se verificaran los rangos
de carga laboral y la subutilizacion, optimizaciéon o sobre carga de las
actividades conforme a las variables método de recoleccion de la informacion

acorde a lo siguiente:

Grafico 11. Variables método de recoleccion de la informacién

Rangos de carga laboral Analisis de carga

@® o01-045
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Paralelamente a la gestion de procesamiento y analisis de los datos, se elaboraran
las fichas metodolégicas y el consolidado de instrumentos y herramientas con sus

respectivos manuales.

iv. Validacién con lideres de dependencia

Para la validacion de la informacidn se realiza la socializacién por dependencias,
con los lideres de manera presencial o virtual, conforme a las fechas propuestas en el
cronograma de levantamiento de informacion y acompafamiento de cargas laborales; en
dicha validacion se socializan y analizan los resultados preliminares por dependencia de
los empleos resultantes, nivel y denominacién del empleo, los roles, volumetrias y las
actividades con desviacion de los estandares establecidos, para dar mayor precision a las
actividades y tareas reportadas por los servidores publicos en relacion con la carga

obtenida.
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v. Etapade ajustes y resultados

Los resultados del analisis de cargas laborales se presentaran conforme a la
informacion generada del consolidado de las herramientas de levantamiento de cargas
suministradas por los servidores publicos, la informacion reportada en el diagndstico
organizacional para el levantamiento de cargas laborales y los resultados de la
identificacion y evaluacion de los empleos teletrabajables, donde se presentara a la
Subdireccion de Desarrollo Organizacional del MEN, conforme a los lineamientos
establecidos por el Departamento Administrativo de Funcion Pablica DAFP de la siguiente
manera:

Grafico 12. Presentacién de Resultados
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El documento sera denominado “Informe de la aplicacion de la metodologia e
instrumentos metodolégicos” y contendra informacioén tal como:
e Medio o mecanismo de aplicacion
e Fechas
e Cantidad de respuestas o participantes
e Porcentaje de tasa de respuesta

e y demas datos relevantes.
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Una vez presentados los resultados al MEN, se realizaran los ajustes a que haya
lugar para posterior presentacion de resultados con ajustes, recomendaciones y

propuestas de acciones para cerrar las brechas.

6.2. Implementacién método para identificar cargos teletrabajables

La identificacion de los cargos susceptibles de teletrabajo es un proceso crucial para
garantizar la eficiencia y el cumplimiento de las funciones institucionales en esta modalidad,
minimizando los impactos en la productividad y evitando costos adicionales para la entidad.
Siguiendo las directrices de la Ley 1221 de 2008 y el concepto del Departamento
Administrativo de la Funcién Publica (DAFP) emitido bajo el radicado No. 20136000162221
del 24 de octubre de 2013, se ha desarrollado una metodologia integral para clasificar
aquellos empleos que pueden desempenarse de forma remota. Este enfoque abarca
elementos normativos, técnicos, organizacionales y de recursos humanos, asegurando una
implementacion efectiva que fomente la flexibilidad laboral y la mejora continua en la
gestion publica.

La ley establece que el teletrabajo no requiere de modificaciones exhaustivas en los
manuales de funciones, sino que promueve un analisis de las actividades que pueden
trasladarse a este entorno laboral, lo que permite a las entidades adaptar sus procesos de
manera agil y sin reestructuraciones complejas. Esto contribuye a una asignacién mas
eficiente de los recursos humanos y apoya la innovacién en la administracion publica. La
implementacion del teletrabajo, regulada también por el Decreto 1072 de 2015, se convierte
en una herramienta estratégica para la modernizacion de la administracion publica,
alineandose con las tendencias globales hacia la digitalizacion y el uso eficiente de las TIC.

Esta metodologia tiene garantiza que los empleos seleccionados para el teletrabajo
mantengan la calidad del servicio ofrecido por la entidad, al tiempo que se optimizan

recursos y se fomenta una mayor flexibilidad laboral. Mediante una evaluacion detallada de
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las caracteristicas de cada cargo, se consideran aspectos como la naturaleza de las tareas,
la dependencia tecnoldgica, la interaccion con el publico y la confidencialidad de la
informacion. Esto permite establecer parametros objetivos para identificar aquellos roles
gue pueden desempefiarse de manera efectiva fuera de las instalaciones fisicas del
Ministerio de Educacién Nacional (MEN).

La implementacion de esta metodologia para identificar y evaluar los empleos
susceptibles de ser clasificados como teletrabajables se desarrollara en varias fases,
asegurando un proceso sistematico y riguroso que respete las necesidades tanto de la

organizacion como de sus empleados:

Gréfico 13. Fases identificacion y evaluacion Teletrabajo
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6.2.1. Fase 1. Planeacion de los criterios de evaluacion: En esta fase el equipo de la
Fundacion Alberto Merani establecera:
a. Los criterios de evaluacién que permitiran validar si un empleo es susceptible de ser
clasificado como teletrabajable.
Se centraran en las caracteristicas esenciales de cada empleo para determinar su
idoneidad para el teletrabajo. La evaluacion permitira validar si el desempefio de las
funciones de un empleo puede realizarse eficazmente en un entorno remoto, asegurando

gue se mantenga la calidad del servicio y se optimicen los recursos de la entidad.
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b. La metodologia que se empleard para la evaluacion y validacién de los empleos
teletrabajables es disefiada por el equipo de la Fundacion.

Se fundamentara en un método estructurado y organizado que contempla la
recopilacion y analisis de datos relacionados con las caracteristicas de los cargos. Esta
metodologia integrara las normativas vigentes y las mejores practicas en teletrabajo,
asegurando que el proceso sea riguroso y adaptable a las necesidades de la entidad. La
validacion se llevara a cabo mediante un proceso de revision y ajuste, garantizando que
los resultados sean precisos y Utiles para la toma de decisiones en la implementacion del

teletrabajo.

6.2.2. Fase 2. Clasificacion de los criterios: En esta fase el equipo de la Fundacion
Alberto Merani clasificara los criterios de la siguiente forma:

a. Analisis de la naturaleza de la tarea (NT): El equipo de la Fundacion Alberto Merani,
con base en la informacién suministrada por el servidor publico a través de la
“Herramienta para el levantamiento de cargas” realizara la revisidon y descomposicion
de actividades registradas, esta consistira en desglosar cada empleo en sus actividades
especificas. Para ello realizara las siguientes acciones:

e Esta informacion se registrara en la “Herramienta para la evaluacién de teletrabajo”
en la hoja de Excel denominada “Listado de Actividades”.

e Se calificara “SlI” sobre aquellas actividades que sean teletrabajables y se indicara
‘“NO” en caso de no serlo, para esto se tendran en cuenta los conceptos
(teletrabajables y no teletrabajables), las actividades de los cargos que actualmente
estan en teletrabajo identificadas en la Herramienta para el Levantamiento de
Cargas y haciendo la comparacion de estas entre pares tanto de la misma
dependencia como de dependencias afines.

e Se realizara la sumatoria de las actividades clasificadas como Sl y las actividades

clasificadas como NO.

Actividades teletrabajables= ) SI
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Actividades No teletrabajables= ) NO
e Luego se divide el total de Actividades Teletrabajables entre el total de actividades:

Actividades Teletrabajables

Peso Actividades Teletrabajables = Total de actividades

e Posteriormente se asignaré la ponderacion NT multiplicando el Peso Actividades

Teletrabajables por 5. Como se indica a continuacion:

Ponderacion NT= Peso Actividades Teletrabajables x 5

Ejemplo:

Gréfico 14. Ejemplo NT

Actividad Teletrabajable CUADRO RESUMEN

Redaccidn y Revision de Documentos Si ACTIVIDADES CLASIFICADAS CON SI 30
Atencién Presencial al Pablico No ACTIVIDADES CLASIFICADAS CON NO 25
Mantenimiento de Infraestructuras No TOTAL DE ACTIVIDADES 55

PESO ACTIVIDADES TELETRABAJABLES | 0,545455

PONDERACION NT 2,727273

Elaboracién propia Fundacion Alberto Merani

Este resultado se diligenciara automaticamente en la hoja llamada “Evaluacion del

cargo” de la “Herramienta para la evaluacién de teletrabajo”.

Si la ponderacion NT esta:
De 0 a 2.9: No se evidencia que las actividades asociadas al cargo sean
suficientes para considerar que este puesto sea apto para el teletrabajo.
De 3 a 3,9: Algunas de las actividades desarrolladas por el cargo son
teletrabajables.
De 4 a 5: Las actividades desarrolladas por el cargo evidencian que son

teletrabajables.
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b. Dependencia Tecnoldgica: De acuerdo con el listado de Activos de Informacion, se

clasificaran las herramientas tecnoldgicas que el cargo requiere de la siguiente forma:

S| cuando la herramienta tecnoldgica es apta para teletrabajo
NO cuando la herramienta tecnologica NO es apta para teletrabajo.

Posteriormente, se sumaran las herramientas tecnoldgicas clasificadas como Sl y
los clasificados como NO. Esta informacion se registrara en la hoja denominada

“‘Dependencia Tecnoldgica” de la “Herramienta para la Evaluacion de Teletrabajo”.

Recursos Tecnoldgicos para teletrabajo= > Sl
Recursos Tecnoldgicos no aptos para teletrabajo= Y NO
Luego se divide el total de Recursos Tecnoldgicos para teletrabajo

entre el total de Recursos Tecnoldgicos:

Recursos Tecnolbgicos para teletrabajo

Peso Recursos Tecnolbdgicos = —
Total de Recursos Tecnolbdgicos

Posteriormente se asigna la ponderacion DT multiplicando el Peso Recursos

Tecnolodgicos por 5.

Ponderacion DT= Peso Actividades Teletrabajables x 5

Ejemplo:
Gréfico 15. Ejemplo DT
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CUADRO RESUMEN
RECURSOS TECNOLOGICOS CLASIFICADOS CON S| 2
RECURSOS TECNOLOGICOS CLASIFICADOS CON NO 4
TOTAL DE ACTIVIDADES
PESO ACTIVIDADES TELETRABAJABLES 0,33333333
PONDERACION DT 1,66666667

Este resultado se diligencia automaticamente en la hoja llamada “Evaluacion del

Cargo” de la “Herramienta para la evaluacion de teletrabajo”.

Si la ponderacion DT esta:

De 0 a 2,9: Las herramientas tecnoldgicas asociadas al cargo no se pueden

aplicar para teletrabajo.

De 3 a 3,9: Algunas de las herramientas tecnologicas requeridas por el cargo son

aptas para teletrabajo.

De 4 a 5: Las herramientas tecnoldgicas asociadas al cargo evidencian que son

teletrabajables.

c. Interaccion con el publico: Se clasificaran las actividades que implican interaccion

con el publico utilizando la informacion proporcionada por el funcionario en la

“‘Herramienta para el Levantamiento de Cargas”, asi:

En la hoja denominada “Interaccion con Publico” de la “Herramienta para la

Evaluacion de Teletrabajo”, se registrara el numero total de actividades que no implican

interaccién con el pablico (IT) y se suman.

Actividades sin interaccion con publico= ) Actividades que no implican interaccién

con publico.
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Luego, se dividira el nimero de actividades sin interaccion con el publico entre el

total de actividades.

No.de Actividades sin Interaccién con Publico

Peso Interaccion con Publico =
Total de actividades

Posteriormente se asigna la ponderacion IP multiplicando el Peso Interaccién con

Publico por 5.
Ponderacion IP= Peso Actividades Teletrabajables x 5

Ejemplo:

Grafico 16. Ejemplo IP

Actividades con interaccion de publico CUADRORESUMEN

No. De Actividades con interaccion dePublico Actividades con Interaccion dePiblico 1
Activdadessininteraccion dePdblico 4
TOTAL DEACTIVIDADES b
PESO INTERACCION CON PUBLICO 0,33333333
PONDERACIONIT 1,66666667

Elaboracién propia Fundacion Alberto Merani

Este resultado se diligencia automaticamente en la hoja llamada “Evaluacion del

Cargo” de la “Herramienta para la evaluacion de teletrabajo”.

Si la ponderacién DT esta:
De 0 a 2.9: Este cargo no implica interaccion con el publico.
De 3 a 3,9: Algunas de las actividades realizadas por este cargo implican

interaccién con publico.
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De 4 a 5: Este cargo requiere interaccion con publico constante.

d. Confidencialidad y seguridad: Para evaluar la confidencialidad y seguridad de la
informacion, se consultara el indice de informacion reservada y clasificada suministrada
por la entidad, ponderandolo segun la siguiente clasificacion:

1: La informacion es altamente reservada y confidencial y no aplica para un cargo
teletrabajable.
3: Algun tipo de informacion que maneja el cargo puede ser suceptible de ser

teletrabajable.
5: La informacién que maneja el cargo no es reservada ni confidencial, por ende,

puede ser teletrabajable.

Esta informacion se registra en la hoja “Confidencialidad y Seguridad” de la

“‘Herramienta para la Evaluacién de Teletrabajo”

Grafico 17. Ejemplo CS

PONDERACION
Ponderacion Confidencialidad y Seguridad de la informacidn 4

Elaboracién propia Fundacion Alberto Merani

e. Dependencia Operativa: Se evalla la dependencia operativa del cargo de acuerdo
con la siguiente escala, considerando la necesidad de servicio o lineamiento por parte
del jefe, asi como el tipo de tareas o el rol del empleo que requieran que se mantenga

dentro de la entidad.



mm - \\\A\{\!A///M ERANI

o Fundacion Internacional de Pedagogia Conceptual PROYECTOS

Educacion

1: El cargo no tiene dependencia operativa, requiere seguir lineamientos
constantes y recibir seguimiento frecuente en el puesto de trabajo.

2: Algunas actividades que realiza el cargo requieren seguir lineamientos
especificos y recibir seguimiento ocasional, aunque no constante, en el puesto
de trabajo.

3: Las actividades que desarrolla el cargo son de autonomia operativa y no

requieren ningun tipo de seguimiento constante en el puesto de trabajo .

Esta calificacion se solicita al jefe inmediato del cargo en evaluacion. La informacion
se registra en la hoja “Dependencia Operativa” de la “Herramienta para la evaluacion de

Teletrabajo”.

Ejemplo:
Grafico 18. Ejemplo AO

Ponderacion
Calificaciéon Autonomia Operativa 5

Elaboracién propia Fundacion Alberto Merani

f. Infraestructura Tecnolbdgica: Para evaluar la infraestructura tecnologica en el
domicilio de la persona que va a ejecutar el cargo, se consideran los siguientes
aspectos:

La conectividad
Los dispositivos requeridos y su estado

El entorno de trabajo.

Cada uno de estos tres (3) items se puntla en una escala de la siguiente manera:
1: No se evidencia que cumpla con el requerimiento para ser teletrabajable.

3: Cumple parcialmente con el requerimiento para ser teletrabajable. Se requiere
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5: Se evidencia que cumple con el requerimiento para ser teletrabajale,

La evaluacion se realizara junto con la persona que va a ejecutara el cargo y el
concepto emitido por el area de Seguridad y Salud en el Trabajo del Ministerio. Esta
informacion se registrara en la hoja “Infraestructura Tecnologica” de la “Herramienta para

la evaluacion de Teletrabajo”.

Ejemplo:

Gréfico 19. Ejemplo IT
Empleado Conectividad Dispositivos Entorno de Trabajo Puntuacién Infraestructura (ID)
Ejemplo Empleado 1 4 3 4 3,7

Ejemplo Empleado 2
Ejemplo Empleado 3

Elaboracién propia Fundacion Alberto Merani

NOTA: Este criterio no sera tenido en cuenta para la identificacion de cargos
teletrabajables del Ministerio en el marco de este proyecto, sin embargo, se podra tener en
cuenta para futuras evaluaciones e identificaciones de cargos para teletrabajo que realice
el MEN.

6.2.3. Fase 3. Evaluacion del cargo: Luego de evaluar los 6 items, en la hoja “Evaluacién
de cargo” automaticamente se hara la ponderacién del resultado del cargo y su

clasificacion teniendo en cuenta la siguiente escala:

De 4,5 a 5: Muy apto para teletrabajo
De 3,5 a 4,4: Apto para teletrabajo con restricciones
De 2,5 a 3,4: Parcialmente apto para teletrabajo

De 0 a 2,4: No apto para teletrabajo
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Ejemplo:

Grafico 20. Ejemplo Evaluacion del cargo
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Elaboracién propia Fundacion Alberto Merani

NOTA: Los cargos que queden en el rango de 3,5v 4,4 Apto para teletrabajo con

restricciones, para efectos de este ejercicio, seran clasificados como aptos para

teletrabajo, por cuanto uno de los criterios (criterio IT) no podra ser evaluado en el marco

del proyecto por disponibilidad de informacion.

6.2.4. Fase 4. Evaluacion de empleos que estan actualmente en teletrabajo:

En esta fase, se busca analizar el desempefio de los cargos que ya estan
desempenandose bajo la modalidad de teletrabajo, con el fin de evaluar su eficiencia,
calidad y adaptacion a este entorno laboral. La evaluaciéon permitira identificar si el
teletrabajo sigue siendo una opcion viable para dichos empleos o si se requieren ajustes
para mejorar su efectividad. Para ello, se utilizara una metodologia especifica que pondera
varios criterios clave como la productividad, la calidad del trabajo, la comunicacion, el
cumplimiento de plazos, el bienestar del funcionario y su adaptacion al teletrabajo. Con
base en estos criterios, se emitira una recomendacion clara para la continuidad o

modificacion de la modalidad de trabajo del cargo evaluado.

a. Definicion de criterios
Los criterios establecidos para la evaluacion de cargos en teletrabajo se basan en
fundamentos tedricos que respaldan su importancia en el analisis de la eficiencia y calidad

de los empleados en esta modalidad. Estos criterios no solo evaltan el rendimiento
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individual, sino que permiten contrastar los resultados con las metas y necesidades

especificas de cada dependencia.

Productividad (P)

La productividad mide la capacidad del empleado para cumplir con las tareas y
metas asignadas en tiempo y forma. Esta relacionada con la cantidad y calidad de trabajo
realizado en un periodo de tiempo especifico.

La gestion del rendimiento (Aguinis (2019) destaca que la productividad en
teletrabajo esta influenciada por la autogestion, la claridad en la definicion de objetivos y el
acceso a las herramientas tecnoldgicas adecuadas. En este sentido, la capacidad del
empleado para gestionar su tiempo y recursos de manera autbnoma es clave para su éxito

en el teletrabajo.

Escala de medicion:
1: Rara vez cumple con las tareas asignadas o las metas establecidas.
3: Cumple ocasionalmente con las tareas y metas, pero con ciertas deficiencias.

5: Cumple de manera consistente con las tareas y metas establecidas.

Calidad del Trabajo (CT)

Este criterio mide si el trabajo entregado por el empleado cumple con los estandares
de calidad establecidos por la organizacion.

El control de calidad de Oakland (2014), la calidad del trabajo se puede mantener o
incluso mejorar en entornos remotos si se cuenta con los procedimientos adecuados y una
clara comunicacion de expectativas. La evaluacion del teletrabajo debe centrarse en como
el entorno influye en la capacidad del empleado para mantener estos estandares. En el
teletrabajo, mantener la calidad puede verse afectado por la falta de interaccion presencial

y la dependencia de herramientas tecnolégicas.

Escala de medicion:
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1: El trabajo rara vez cumple con los estandares de calidad, requiriendo frecuentes
revisiones.

3: El trabajo cumple con los estandares de calidad en la mayoria de los casos,
aunqgue ocasionalmente requiere ajustes.

5: El trabajo entregado siempre cumple con los estdndares de calidad o los supera.

Comunicacion (C)

Evalla la capacidad del empleado para mantener una comunicacion fluida, clara y
efectiva con su equipo y superiores, a pesar de la distancia fisica.

Basado en la investigaciéon de Bailey y Barley (2020) sobre trabajo remoto, la
comunicacion es critica para coordinar el trabajo en equipo. El teletrabajo depende de la
efectividad en el uso de herramientas de comunicacion virtual y la disposicion del empleado

para mantener contacto frecuente.

Escala de medicion:
1: Tiene dificultades significativas para mantener una comunicacion fluida con su
equipo.
3: La comunicacion es intermitente, con lapsos de ineficiencia que afectan la
coordinacion del trabajo.
5: La comunicacion es constante, clara y efectiva, facilitando la coordinacién y

colaboracion con el equipo.

Cumplimiento de Plazos (CP)

Mide la capacidad del empleado para entregar sus trabajos dentro de los tiempos
establecidos, lo que es crucial para la eficiencia de la dependencia.

Segun la autogestion del tiempo de Claessens et al. (2015), el manejo adecuado del
tiempo es esencial para cumplir con los plazos en teletrabajo. La flexibilidad que ofrece el

trabajo remoto debe estar acompafiada de una buena organizacién personal.

Escala de medicion:

PROYECTOS



S I
e EiBC...... | ‘Wiasay

Educacion

1: Rara vez cumple con los plazos establecidos, lo que afecta el flujo de trabajo.

3: Cumple con los plazos establecidos en la mayoria de los casos, aungque con
algunos retrasos esporadicos.

5: El empleado cumple consistentemente con los plazos acordados, entregando su

trabajo de manera puntual.

Bienestar del Funcionario (BF)

Evallta el balance entre la vida personal y laboral del funcionario, y si este reporta
sentirse en un estado de bienestar general mientras realiza teletrabajo.

Basado en el bienestar laboral de Schaufeli y Bakker (2004), el equilibrio entre vida
y trabajo es fundamental para el rendimiento sostenible en el teletrabajo. ElI apoyo
emocional y la flexibilidad para manejar demandas personales son claves para mantener
el bienestar en esta modalidad. Asimismo, segun la teoria de las necesidades de Maslow
(1943), el bienestar del empleado es fundamental para mantener su motivacion y
rendimiento. En el teletrabajo, el bienestar puede verse afectado por la falta de interaccion

social y el aumento de la carga laboral percibida al trabajar desde casa.

Escala de medicion:
1: Reporta dificultades para equilibrar el trabajo y su vida personal, afectando su
bienestar general.
3: Reporta un bienestar moderado, aunque con algunas dificultades ocasionales
para equilibrar ambas esferas.
5. Reporta un alto nivel de bienestar, equilibrando adecuadamente sus

responsabilidades laborales y personales.

Adaptacion al Teletrabajo (AT)

Mide la capacidad del funcionario para adaptarse a la modalidad de teletrabajo, en
términos de comodidad, eficacia y disposicion.

Segun la adaptacion organizacional (Dawis y Lofquist (2021), la capacidad de
adaptacion es critica en tiempos de cambio. La modalidad de teletrabajo requiere que los
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empleados se adapten a nuevas tecnologias y métodos de trabajo, o que puede influir
directamente en su rendimiento y satisfaccion laboral. Por otro lado, la teoria del cambio
de Lewin (1947) sostiene que la adaptacion al cambio es un proceso continuo en el que los
individuos deben aprender nuevas formas de trabajar. En el teletrabajo, la adaptacion es
clave para garantizar que el empleado mantenga su rendimiento en un entorno diferente al

habitual.

Escala de medicion:
1. Presenta una baja capacidad de adaptacion al teletrabajo, lo que afecta su
rendimiento.
3: Se adapta a la modalidad de teletrabajo, aunque con ciertas dificultades que
impactan ocasionalmente su desempefio.
5. Se adapta facilmente al teletrabajo, mostrando un alto nivel de comodidad y

eficacia.

b. Implementacion
Para evaluar los cargos que estan actualmente en teletrabajo, se crea una hoja
denominada “Evaluacién Cargo en Teletrabajo” en la “Herramienta para la Evaluacion de
Teletrabajo”. En esta hoja, se integran seis (6) criterios para su evaluacion:
e Productividad (P): ¢ Estda cumpliendo con las tareas y metas asignadas?
e Calidad del Trabajo (CT): ¢El trabajo entregado cumple con los estdndares
requeridos?
e Comunicacion (C): ¢Mantiene una comunicacion fluida y efectiva con el equipo?
e Cumplimiento de Plazos (CP): ¢ Entrega su trabajo a tiempo?
e Bienestar del funcionario (BF): ¢EIl funcionario reporta un buen balance entre
trabajo y vida personal? Y PREGUNTAR A SST
» Adaptacion al Teletrabajo (AT): ¢ El funcionario se adapta bien al teletrabajo y se
siente comodo en esta modalidad?
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Cada criterio tendra un peso especifico, que se aplicara de la siguiente manera en

la formula mateméatica:

Puntaje Ponderado = (0,20*P+0,20*CT+0,10*C+0,20*CP+0,10*BF+0,20*AT)

Ejemplo:
Grafico 21. Ejemplo puntaje ponderado _

CRITERIOS A EVALUAR DESCRIPCION PUNTAIE %PESO DEL CRITERIO| PUNTAJE PONDERADO
PRODUCTIVIDAD ¢Estd cumpliendo con las tareas y metas asignadas? 4 20% 0,800
CALIDAD DEL TRABAJO ¢El trabajo entregado cumple con los estandares requeridos? 4 20% 0,800
COMUNICACION ¢{Mantiene una comunicacion fluida y efectiva con el equipo? 4 10% 0,400
CUMPLIMIENTO DE PLAZOS ¢Entrega su trabajo a tiempo? 4 10% 0,400
BIENESTAR DEL FUNCIONARIO ¢E| funcionario reporta un buen balance entre trabajo y vida personal? 4 20% 0,800
ADAPTACION AL TELETRABAJO ¢El funcionario se adapta bien al teletrabajo y se siente cémodo en esta modalidad| 4 20% 0,800

Elaboracién propia Fundacion Alberto Merani

En la hoja denominada “Reporte”, se presentara el resultado final de la evaluacion
para el cargo que actualmente esta en teletrabajo. Este resultado se obtendra promediando
la calificacién de la “Evaluacion de cargo” y la “Evaluacion de cargo en Teletrabajo”. Segun

la siguiente escala, se proporciona una recomendacién para el cargo:

De 0 a 2,9: Evaluar retorno a trabajo presencial
De 3 a 3,9: Continuar el teletrabajo con ajustes

De 4 a 5: Continuar con el teletrabajo

Ejemplo:

Graéfico 22. Ejemplo evaluacion final

EVALUACION FINAL PARA CARGOS ACTUALMENTE EN TELETRABAJO

PONDERADO EVALUACION DEL CARGO 3,0
PONDERADO EVALUACION CARGO EN TELETRABAJO 4,0
PUNTAJE PONDERADO TOTAL 3,5
RECOMENDACION Continuar con ajustes

Elaboracién propia Fundacion Alberto Merani
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7. INSTRUMENTOS

IMAGEN

NOMBRE DE LA
METODOLOGIA

Ciclo PHVA
(planear, hacer,
verificar y actuar)

Tabla 1. Guia de Documentos, instrumentos y herramientas metodoldgicos

NOMBRE DEL
DOCUMENTO/
INSTRUMENTO/
HERRAMIENTA
“Cronograma de
levantamiento de
cargas de trabajo” y
Documento que
describe
“Metodologia para
el levantamiento de
cargas laborales y
evaluacién e
identificacion de
empleos
teletrabajables”

EpC...

DESCRIPCION

Documentos disefiados
para planificacion del
proyecto, donde se
describen:  Actividades,
Responsables, Fases y
Tiempo.

MERANI
Fundacion Internacional de Pedagogia Conceptual
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PROPOSITO

Planear, organizar,
ejecutar y realizar
seguimiento al
cumplimiento del

levantamiento de cargas
laborales.

"iﬁm TR Y

N0 A m#mv.mmnumum

Diagnostico
organizacional del
MEN

Diagnéstico
organizacional para
levantamiento de
cargas

Instrumento que
consolida preguntas
orientadoras en
tematicas relacionadas

con las cargas de trabajo.

Permitra al  equipo
consultor de la Fundacion
Alberto Merani conocer la
dinamica, organizacion,
fortalezas y
oportunidades de mejora
respecto a la planta de
personal y a las cargas
de trabajo que se tiene en
cada dependencia vy
grupo interno de trabajo.
Esta herramienta debe
ser diligenciada por el

Herramienta
levantamiento de
cargas adaptada

al MEN

Herramienta para el
levantamiento de
cargas

Herramienta para
recolectar la informacion
de cargas de trabajo de
los servidores publicos

conforme a los
lineamientos del
Departamento

Administrativo de

Funcion Publica DAFP
ajustada y personalizada
al MEN.

lider del proceso
conforme sea
comunicada por la
Subdireccién de
Desarrollo
Organizacional.

La herramienta

levantamiento de cargas
permite:

1. Establecer el nimero
de servidores publicos
gue requiere una entidad,
por cada proceso y por
cada dependencia, para
cumplir con las funciones
asignadas a una entidad.

2. identificar y validar la
pertinencia de los
empleos que se
requieren y los que no se
requieren.

PROYECTOS
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NOMBRE DEL
NOMBRE DE LA DOCUMENTO/
METODOLOGIA INSTRUMENTO/

HERRAMIENTA

IMAGEN DESCRIPCION PROPOSITO

La herramienta permite:

m—y| Mol reramena para | LT s
— identificacion de | erramienta parala | recolectar a1 de la entidad.
empleos de evaluamon. de |dent|f|c§f:|on Y| 2. Evaluar si un empleo
s s = teletrabajo evaluacion de los

es viable para realizarse
en la modalidad de
teletrabajo.

se requiere para solicitar
a los lideres de las

= i teletrabajo
1

adaptada al MEN empleos teletrabajables.

T Instrumento para la BB Neil s las

== : Instrumento para | Instrumento para el | recoleccion de voll?J metrias  de los
' el Reporte Reporte informacion de duct nerad

Volumetrias MEN Volumetrias volumetrias de las | Productos generacos

pararealizar el respectivo
andlisis de las cargas de
trabajo.

dependencias.

Elaboracién propia Fundacion Alberto Merani

VoBo, de revisado por el profesional de la SDO

Orconn wAGEDs o
Diana Carolina Walteros

Subdireccion de Desarrollo Organizacional
Ministerio de Educacion Nacional



