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1. Bienvenida
Presentacion equipo de trabajo

Antecedentes normativos de los procesos de Formalizacion Laboral y
Modernizacion Administrativa

Beneficios del proceso de formalizacién laboral

Plan de Trabajo y Metodologia a utilizar

Metodologia para la recoleccion de informacion — Cargas Laborales
Sesion de Retroalimentacion
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“Todo esta cambiando
continuamente y no hay en
realidad nada que permanezea
igual en dos momentos distintos:”
Ni en el mundo externo ni en
nosotros mismos hay nada que
pueda considerarse como
permanente [. . .]
la unica constante es el cambio”

Herdclito de Efeso



PRESENTACION EQUIPO
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¥’ NOSOTROS

QUALITY Consultoria y Capacitacion,
es una empresa TOLIMENSE que surge
de la necesidad de diferentes
organizaciones del sector publico y
privado de la regién, de contar con el
acompanamiento y asesoria de talento
humano altamente capacitado y con
experiencia en el desarrollo de
proyectos encaminados a la
implementacion y fortalecimiento
de procesos de Formalizacién Laboral,
Rediseno Organizacional,
Modernizacion Administrativa, Sistemas
Integrados de Gestion, Enfoque en
Gestion del Riesgo y demas Modelos
Empresariales, que permitan aumentar
los niveles de productividad, eficiencia
y competitividad de su negocio.

Ow:ality

Consultoria y Capacitacion



SERVICIOS

PROCESOS DE FORMALIZACION,
REDISENO Y MODERNIZACION
ORGANIZACIONAL:

Las entidades con una clara estructura organizacional se
benefician al tener establecida la cantidad de recurso humano
que requieren para poder llevar a cabo sus funciones, tener
delimitadas las responsabilidades y los lideres de cada area o
proceso, para lograr que la empresa sea mas eficiente y mas
productiva, cumpliendo con su objeto social.

Con nuestra experiencia de mas de 15 afos en procesos de
formalizacion, modernizacion o redisefio organizacional,
hemos encontrado un balance entre las necesidades de la
organizacion, los requerimientos del talento humano y el
cumplimiento de la normatividad vigente, en condiciones
rentables, sin afectar el panorama financiero a corto, mediano
y largo plazo de la entidad.

l'i"- GERENCIA DE PROYECTOS: ==
Brindamos al cliente la oportunidad de ejecutar proyectos sin tener que desplazar
funcionarios/colaboradores internos de sus cargos actuales y/o recurrir en costosos
procesos de capacitacion en el tema.

Nuestra experiencia soportada en una trayectoria de proyectos exitosos, le permite a
nuestros clientes aprovechar los beneficios del proyecto en el tiempo y dentro de los costos

OWI a I ity planteados.
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SERVICIOS !

IMPLEMENTACION DE ESTANDARES
NACIONALES E INTERNACIONALES:

La tendencia mundial, hacia la aplicacion de estandares para
mejorar los niveles de productividad y competitividad, tanto en
el sector publico, como privado, ha generado un importante
aumento del numero de organizaciones consientes de la
importancia de los lineamientos de la calidad y el auto control,
para el cumplimiento de su funcion.

Es asi como los Sistemas de Gestion de Calidad, bajo las
normas ISO 9001, ISO 17025, ISO 14000, ISO 45001, I1ISO
27001 entre otros y herramientas de autocontrol, como el
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG, le permiten
a las organizaciones con su implementacion una mayor
cercania a una gestion por procesos eficiente y competitiva,
frente a las exigencias del mercado nacional e internacional.

L FORMACION Y MOTIVACION PROFESIONAL:

Los constantes cambios en las técnicas administrativas exige una formacion constante
de los funcionarios de cada Organizacion. Preparamos seminarios y talleres a la
medida de sus necesidades. Somos partidarios de la transferencia de conocimiento y
metodologias para el logro de los objetivos institucionales.

Somos innovadores en procesos de formacién, convirtiéndonos en pioneros en integrar la FORMACION y la

- PRACTICA, generando un punto de encuentro entre la oferta, demanda y preparacion del alumno/ funcionario.

wi a I I ty Nuestra visidn es clara, mejorar la competitividad del pais y generar una fuerza laboral preparada para lograr
los mejores resultados esperados.

Consultoria y Capacitacion



' SERVICIOS

IDENTIFICACION, CONTROL Y
ADMINISTRACION DE LA SEGURIDAD Y
TAREAS DE ALTO RIESGO EN LOS
PROCESOS DE LA ORGANIZACION:

Aplicamos herramientas que permiten identificar, entender y
controlar los peligros potenciales en los procesos de su
organizacion, con el propdosito de prevenir lesiones e incidentes
al personal de planta, las comunidades vecinas, y el medio
ambiente.

™ DISENO Y ASESORIA EN PROCEDIMIENTOS Y
ATENCION DE EMERGENCIAS EN TUNELES Y VIAS:

Con el fin de fortalecer el compromiso con el cuidado de la vida y la
seguridad de los usuarios de las vias y/o tuneles, asesoramos Yy
acompanamos el desarrollo de simulacros para entrenar y evaluar el
funcionamiento en la atencion de emergencias de las unidades de
operacion y mantenimiento, asi como en el disefio e implementacion de
campanas de seguridad vial y Planes de Manejo del Trafico — PMT.

»_ PREPARACION Y ATENCION DE EMERGENCIAS:

Formulamos, implementamos y evaluamos Planes de prevencidon, preparacidon, respuesta y/o
gestion integral del riesgo contra incendios, rescate en todas sus modalidades e incidentes con
materiales peligrosos y calamidades conexas. Atendemos entre otros temas:
¢ Analisis de vulnerabilidad, Planes de evacuacion, Planes de ayuda mutua, etc.
° % Conformacion y asesoria al Comité de Emergencias y Brigadas de Emergencias
u a I Ity ¢ Asesoria en simulacros y en normas de sefializacion y demarcacion.

Consultoria y Capacitacion




U’ NUESTROS CLIENTES

» Gobernacion del Tolima

» Gobernacion del Magdalena

 Alcaldia Distrital de Barranquilla

 Alcaldia de Ibagué

 Alcaldias Municipales del Tolima (Melgar, Guamo, Espinal, Coyaima)

* Asamblea Departamental

» Fabrica de Licores del Tolima

» Secretaria de Educacion del Tolima

» Secretaria de Educacién de Ibagué

» Laboratorio de Salud Publica del Tolima

» Corporaciéon Auténoma Regional del Tolima CORTOLIMA

« Empresa Ibaguerena de Acueducto y Alcantarillado IBAL S.A. ESP

« Empresa Departamental de Acueducto, Aseo y Alcantarillado EDAT S.A.
E.S.P

« Empresa de Acueducto, Aseo y Alcantarillado del Espinal EAAAE.S.P.

« Empresa de Servicios Publicos del Guamo ESPAG

« Instituto de Financiamiento, Promocién y Desarrollo de Ibagué INFIBAGUE

* Institucién Educativa Santa Teresa de Jesus

» Colegio Eucaristico Maria del Refugio

* Droguerias COPIFAM

Ow:ality
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NUESTRO EQUIPO DE
TRABAJO

QUALITY, Consultoria y Capacitacion cuenta con la siguiente
estructura administrativa, conformada por un equipo de
profesionales competentes y con reconocida experiencia en el
desarrollo de este tipo de proyectos, los cuales trabajan de la
mano con nuestros clientes en la solucion oportuna de sus
necesidades:

|}

/

Profesionales

de Procesos y
Financiero
/ - - -
\ l Aplicando nuestra experiencia
de mas de 15 anos en el rY
mercado nacional, hemos &
ookl desarrollado un portafolio de

servicios orientado a acompanar
a las organizaciones y a sus
colaboradores, en los procesos
de modernizacion, gestion del
u a I ity riesgoy fortalef:imiento
k empresarial.

Consultoria y Capacitacion

Director de
Proyecto
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ESQUEMA CONTRACTUAL

CcODIGO: GJ-F005

empumelgares | s i sy [ VERSOv s CONTRATO 078 DEL 18 DE JULIO DE 2024

VIGENTE DESDE: 25/09/2020

(

TIPO DE CONTRATO No FECHA VALOR
PRESTACION DE SERVICIOS $ 35.000.000 IVA

- 5
PROFESIONALES o8 18 JULIO 2024 INCLUIDO O BJ ETO .
L ]

INFORMACION BASICA DEL CONTRATISTA

“omseety | o mmmmn “CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES

E T T T ESPECIALIZADOS PARA EL FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL

DEFINICION DEL OBJETO A CONTRATAR E IDENTIFICACION

ESFECLAZADDS FARA B TonTALECMINTD DeTTUCONL ¥ Y MODERNIZACION ADMINISTRATIVA DE LA EMPRESA DE

OBJETO DEL CONTRATO MODERNIZACION ADMINISTRATIVA DE LA EMPRESA DE SERVICIOS
PUBLICOS DE MELGAR EMPUMELGAR E.S.P. DE CONFORMIDAD CON

atom oo | B i omows o v TREDA ¥ GG UETORER OF PSS SERVICIOS PUBLICOS DE MELGAR EMPUMELGAR E.S.P. DE

NTRA M/CTE. ($35.000.000). Discriminado asi® VALOR BASE: ($29.411.764) IVA
co To 19%: ($5.588.236).

e e CONFORMIDAD CON LO DEFINIDO EN LA NORMATIVIDAD
contado a partir de la fecha que indique el acta de iniclo suscrita por el
CONTRATISTA y el SUPERVISOR del contrate, previo el cumplimiento de los

requisitos de ejecucién del mismo. ”
EMPUMELGAR E.S.P, pagara el valor del contrato asi Cuatro (4) pagos VI G E NT
parciales mes vencido, por un valor de OCHO MILLONES SETECIENTOS oo

CINCUENTA MIL PES0OS M/CTE (§8.750.000).

PLAZO DE EJECUCION

Para efectuar este desembolso == requiere la certificacion de cumplimienic a
satisfaccion expedida por el supervisor del contrato, lo anterior previa
presentacion de los siguientes documentos: A) Informe de actividades
debidamente firmado por el supervisor de contrato ¥y el contratista B)
Certificado de cumplimiento o acta de recibo a satisfaccion expedido por el
supervisor del contrato. C) Certificacion suscrita por el representante legal o
revisor fizcal, que acredite el cumplimiento del pago de aportes al sistema de $3 5 000 000 I N C LU I DO IVA 190/
seguridad social integral o planilla soporte de page a sistema de seguridad L) L) o
social. D) Cuenta de cobro o factura en las condiciones establecidas en la
normatividad vigente.

FORMA DE PAGO

0256 5
lgaraolimn gov oo J— . T e 2

pebicos g maly
. § 42 Cantro Exprscarial San Frazcisce da Asts — " T




ANTECEDENTES
NORMATIVOS DE LOS
PROCESOS DE
FORMALIZACION LABORAL Y
MODERNIZACION
ADMINISTRATIVA
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MARCO NORMATIVO

REDISENO ORGANIZACIONAL - FORMALIZACION LABORAL

LA
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ART 209. PRINCIPIOS QUE RIGEN LA FUNCION ADMINISTRATIVA
Constitucion
Politica de
Colombia

Igualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y publicidad, mediante la descentralizacion, delegacion,
coordinacion administrativa y la desconcentracion de funciones.

Ley 489 DE

1998

Por la cual se dictan normas sobre la organizacion y funcionamiento de las entidades del orden nacional, se
expiden las disposiciones, principios y reglas generales para el ejercicio de las atribuciones previstas en los
numerales 15 y 16 del articulo 189 de la Constitucion Politica y se dictan otras disposiciones.

Ley 142 de

1994

Por la cual se establece el régimen de los servicios publicos domiciliarios y se dictan otras
disposiciones.

Por la cual se expiden normas que regulan el empleo publico, la carrera
administrativa, gerencia publica y se dictan otras disposiciones.
Reglamentada por el Decreto 1083 de 2015

Por la cual se dictan algunas disposiciones sobre convenciones
de trabajo, asociaciones profesionales, conflictos colectivos y

jurisdiccion especial de trabajo. Reglamentada por el Decreto
2127 de 1945

Ley 6°. De

1945




MARCO NORMATIVO

FORMALIZACION LABORAL empumelgare.s;
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Decreto Ley 019 de
2012 - Las reformas de plantas de personal de empleos deberan motivarse, fundarse en

Ley Anti tramites necesidades del servicio o en razones de modernizacion de la Administracion y basarse en

S S EEEE SR jystificaciones o estudios técnicos que asi lo demuestren.
planta de personal

Por el cual se expiden normas que regulan el empleo publico, la carrera
DECRETO 1083 DE administrativa, gerencia publica y se dictan otras disposiciones.

2015 Las entidades y organismos de la Administracion Publica, con el objeto de
Reglamentario del

v mantener actualizadas sus plantas de personal, deberdn adelantar las
Sector de la Funcion

PUblica siguientes acciones minimo cada dos afos:

a) Analizary ajustar los procesos y procedimientos existentes en la entidad.

b)  Evaluar la incidencia de las nuevas funciones o metas asignadas al organismo o entidad, en
relacion con productos y/ o servicios y cobertura institucional.

DECRETO 1800 DE c) Analizar los perfiles y las cargas de trabajo de los empleos que se requieran para el

2019 cumplimiento de las funciones.

d)  Evaluar el modelo de operacion de la entidad y las distintas modalidades legales para la
eficiente y eficaz prestacion de servicios.

e)  Revisar los objetos de los contratos de prestacion de servicios, cuando a ello hubiere lugar,
garantizando que se ajusten a los pardmetros sefialados en la Ley 80 de 1993, a la
jurisprudencia de las Altas Cortes y en especial a las sentencias C-614 de 2009 y C-171 de
2012 de la Corte Constitucional.

f) Determinar los empleos que se encuentran en vacancia definitiva y transitoria, asi como
_ aquellos provistos a través de nombramiento provisional.

Actualizacién de las
plantas globales de
empleo
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MARCO NORMATIVO

Normatividad asociada con Plan de Formalizacion 2023 (

FUNCION PUBLICA

CIRCULAR CONJUNTA No, 100-005 - 2022

PARA ORGANOS, ORGANISMOS Y ENTIDADES DEL SECTOR CENTRAL
Y DESCENTRALIZADO DE LA RAMA EJECUTIVA DEL ORDEN
NACIONAL Y TERRITORIAL - ARTICULO 115 DELAC P

DE: DIRECTOR DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA
FUNCION PUBLICA -DAFP- y DIRECTOR DE LA ESCUELA
SUPERIOR DE ADMINISTRACION PUBLICA ~ESAP-

ASUNTO:  LINEAMIENTOS DEL PLAN DE FORMALIZACION DEL EMPLEC
PUBLICO EN EQUIDAD - VIGENCIA 2023

FECHA DICIEMBRE 29 DE 2022

Con el propdsito de avanzar en la dignificacion del empleo piblico a ravés de la
wnculacion del personal necesano para el cumplmiento efectivo y eficents de la
administracidn publica tanto en el orden nacional como territarial. y con mras a dadle
cumplimiento al programa de goberno del Presidente de la Repubbca Or. Gustavo
Petro Urrego, amablemente s= establecen los lineamientos que deberan observarse
a partir del prmero (01) de ene-o de 2023

1. La fomalizacsén del empec plblco se promovera feniendo en cuenta los
siguientes mecanismos. (i) la provisidn dé lodos los cargos de 1as plantas de
personal existentes y en vacancia, (i) la amplacion de las plantas de persona
existentes, siempre que las condiciones técnicas y financieras asi lo permdan. (iii)
la creacidn de plantas femporales en equidad, con cntenos mertocralicos y
vocacion de permanencia; i, (Iv) &l uso racianal de los contratos de prestacion de
sanvicios atendiendo excleivamenie lo establecido en la ley y en los fallos
judiciales

empumelgares;

esfamos donde fu nos necesitas,

Con el propdsito de avanzar en la dignificacion del empleo publico a través de
la vinculacion del personal necesario para administracion publica tanto en el
orden nacional como territorial, y con miras a darle cumplimiento al programa
de gobierno del Presidente de la Republica Dr. Gustavo Petro Urrego,
amablemente se establecen los lineamientos que deberan observarse a partir
del primero (01) de enero de 2023:

La formalizacion del empleo publico se promovera teniendo en cuenta los
siguientes mecanismos:
(i) la provision de todos los cargos de las plantas de personal existentes y en vacancia;

(ii) la ampliacion de las plantas de personal existentes, siempre que las condiciones
técnicas y financieras asi lo permitan;

(iii) la creacion de plantas temporales en equidad, con criterios meritocraticos y
vocacion de permanencia; y,

(iv) el uso racional de los contratos de prestacion de servicios atendiendo
exclusivamente lo establecido en la ley y en los fallos judiciales.

Con el acompainamiento de QUALITY CONSULTORIA Y CAPACITACION E.U.




o8

MARCO NORMATIVO ( { empumelgare...

o o o . .r estamos donde td nos necesitas,
Normatividad asociada con Plan de Formalizacion

a FUNCION PUBLICA l'""ll'.
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CiRCULAR COMJUNTA Ne. 01 DE 2013

PARA: OMGANDS ORGANSNOS ¥ ENTIDADES DEL SECTOR CENTRAL ¥
| DESCENTRALZADO DE LA RAMA EJECUTWA DEL ORDEN

DE: DIRECTOR (OEMERAL D€ LA  AGENCIS NACKONAL €
CONTRATACION PUBLICA-COLOMBIA CONPRA EFICIENTE- ¥
DARECTOR DEL DFPARTAMENTD ADVINSTRATIVG DF LA FUNCION
PUBRLICA

ASINTO: | RFAMENTOS PARA 1A CFI FARACKIN MF 3
mrm DE SEfevela08 MREVETOL En !L M'Ma.i.d 2
NUMERAL 4. LITERAL M, DE LA LEY 1150 DE 2087 - VIOENCMWA 2023

FECHA ENERD 5 DE 2023

Ef aenwsin @ b irecesansd Qg Foacsdn ool ompksd publoo condagiada @ ¢ (rogiema oe
pobiemne Tolamiie Powice Mesdal ds s Wit del Presdenis de s Repdbiica v
Feuntaec Para Livegn cumTin k3 dmg @ (o Dirncioa Prasizencal Mo 00
de 202 y en s Croser Corpuris Mo 10000482102 wep por al De
Wmhh‘mm?hrhﬁm-&h«wumhh -
woplan ks wg L . dha cominaion de prolacon de
mrmmymmnoumm W COIED TSR3 STTe) el 00n 25NN
sgroitn Al oo perkdion apicalle ¥ Gon abeenancn e @ meprudencis el Conmeo de
Entasio y s Corts Consttuconal’

1 Solo posden celstratss contaios de preslacion de endcice piofesinaales v e

apoyo & I geeiion ks con o Ar
irsblucornabm e decr, mmwﬂmﬂuummoaﬂwﬁmu
o quetwcet cofdanc del enle eslelsl Las Enboun Al wban cha b

O quo 08 CONYIREG 00 reFROn J0 SONW0IoE SO s
QOTSSPONTINIS ChjolDe COn 1) BIINAOMER @ Ndependencl (rOpER de o5% 1po
CETFACHI MEANID AL ACHIBCENSS (6 B e SURis (Tkeor e B T
de sbordnacint, depercencis ¢ o srouSrmeTic de e sloon sboesl Lo

EELELWON
CIRCULAR N° 001 DE 2023

PARA: MINISTERIOS, DEPARTAMENTOS ADMINISTRATIVOS,
SUPERINTENDENCIAS Y DEMAS ENTIDADES DEL SECTOR
CENTRAL Y DESCENTRALZADO DE LA RAMA EJECUTIVA DEL
CRDEN NACIONAL Y TERRITORLAL

DE: PROCURADORA DELEGADA PARA ASUNTOS DEL TRABAJO Y LA
SEGURIDAD SOCIAL

ASUNTO:  Cumplimiento da normas Canslilucicnsles, Lagales y Reglamentarias,
iento de Jurisprudencia de las Altas Cores sobre Trabajo
Decente en el sector plbicoc tramites legales, Mcnicos y
presupuestales para la Modificacdn da Plaras de Personal; Clrcular

Canjunta N* 100 - 005 — 2022 expedide por ol DAFP y ESAP.

FECHA: B de enero de 2023

La Procuradora Delegada para Asuntos cel Trabajo ¥ la Segundad Social, en
ejercicio de |a funcion preventva y de control de gesson pravissa en @l aniculo 277
da la Consthuckin Politica, en concondancia con & dispuesto en o Decreto Ley 262
a8 2000 modficada por @l Decreta 1851 de 2021, en consideraciin a lo prenisio en
I8 normslivided corsbiucional, legal y reglamentaria v a lo ordenado en las
seriencias de las Altas Cortes sobre Trabaio Decents an la Administracdn Piblica,
previene a todas las autondades del orden Nacional y Temlors! pars gue cumplan
con & ordenamiento noMatho y jurisprudencial en alencitn a loe siguienles
anececanies.

1.  La Procuraduria Genaral d& la Nacion slkmgre ha acluaco en pro de b
formalzacian de las relaciones laborales en o sector plblice, expiciends entre otros
actos administrativos, las Circulares N° 022 de 2005, 008 de 2012 y 00T de 2020
gingidas a tadas las autoridaces dal EStado, an las que se les haoe un lamaco para
que acaten s NOMas constiuconales, legales w reglamantarias que gobieman las
relacones | entre s istracian pdblica y sus servidores.

?CNSC

R ]

L LD
Bogota D.C., 1 de febrero dal 2023

CIRCULAR EXTERNA 2023RS005458

PARA ENTIDADES, ORGANOS Y ORGANISMOS DEL SISTEMA GENERAL DE
CARRERA ADMINISTRATIVA Y DE LOS SISTEMAS ESPECIFICOS Y
ESPECIALES A LOS QUE POR DISPOSICION LEGAL LES APLICA
SUBSIDIARIAMENTE LA LEY 809 DE 2004,

ASUNTO: LINEAMIENTOS PARA LA PROVISION DE EMPLEOS TEMPORALES.

La Comision Naclonal del Servicio Civil, en ejercicio de sus facultades establecdas en el articulo
130 de |a Constitucitn Politica de Colombia, asl como las previstas en los arficulos 11y 12 dela
Ley 009 de 2004, y con el propésito de proteger el sistema de mérito en el empieo piblico y
garanhzar la adecuada aplicacion de \as normas de camera adminisirativa relacionadas con la
provision de emplecs temporales, procede a impartir ks siguientes ineamentos, en el marco de
lo dispuesto por el articulo 21 de la Ley 000 de 2004. la Sentencia C - 288 de 2014 proferida por
la Corte Constitucional, el Decreto 1083 de 2015, adicionado por el Decreto 648 de 2017 y demés
normas concordantes

En este sentido y de conformidad con el marco normatvo y jurisprudencial vigente, una vez las
enfidades cuenten con empleos temporales, para su provision, deberan tener en cuenta el
siguiente arden; a saber:

1) Uso de listas de elegibles vigentes.

2) Encargo de servidores con derechos de camera adminisirativa.

3) Proceso de seleccion que garantice 1 ibié concumenca, en @l que sé valord 18
capacidades y compelencias de (0s candidalos a través de crilerios objelivos

Con el acompafiamiento de QUALITY CONSULTORIA Y CAPACITACION E.U.
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MODELO INTEGRADO DE PLANEACION Y GESTION

Decreto 1499 de 2017
MODELO INTEGRADO

DE PLANEACION Y
GESTION

(7) Dimensiones

o8

L4
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(19) Politicas de Gestidn

Direccionamiento
estratégico y
planeacién

-------
an®®

- Gestién con

Talento valores para
humano resultados

Evaluacién
de Resultados

i
.
---------------

Informacién y

Gestion del Comunicacién
conocimiento y —/
la innovacién

Control ‘
Interno

Con el acompafiamiento de QUALITY CONSULTORIA Y CAPACITACION E.U.
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No nosatrevemos a muchas cosas

porque son dificiles,

pero son dificiles porque no nos

KLt atrevemos a hacerlas™
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BEN E,HClOS ( en;ﬁslﬂﬂgirm
Gestion del Cambio

- Con una efectiva
/ <: Administracion
‘ del Cambio

¢
, Mejor que
antes
AI’E[at. R
expectativa
D Esfuerzo y /
Percepcion complejidad Luz aFfinal
de todos los delfunel
afectados Sin una efectiva
.................................. <: Administracion
del Cambio

Desesperanza

Inicio del Implantacion del
proyecto proyecto

Con el acompainamiento de QUALITY CONSULTORIA Y CAPACITACION E.U.
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BENEFICIOS (
Gestion del Cambio

empumelgares;
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John P. Kotter (1.996)

Sentido de Construir Crear Comunicar Eliminar Asegurary Construir Anclarel
Urgencia Equipo Vision para barreras celebrar elmismo cambioa
Clara venderlo triunfos cambio la cultura

Con el acompafiamiento de QUALITY CONSULTORIA Y CAPACITACION E.U.
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ARMONIZACION Y ARTICULACION  (fempumelgar...
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Calidad y administrativa Comercial
Medio Ambiente y financiera

Estructura Organizacional

Procesos Misionales

Cestién Operativa GO

Modelo de Operacién por Procesos

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
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PLAN DE FORMALIZACION LABORALY *#

empumelgares;
MODERNIZACION ADMINISTRATIVA 3 s b e
ETAPAS
,'7 —_—
o=,
ETAPAR, ETAPA 3.
ETAPA 1. DISENO DE LA ACOMPANAMIENTO EN
ALISTAMIENTO Y PROPUESTA PARA LA A e T
INSTITUCIONAL LABORALSFORUN LABORAL - POR UN
IRABAJO DIGNOYSEN TRABAJO DIGNO Y EN
EQUIDAD? EQUIDAD.
< v
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METODOLOGIA A EMPLEAR

empumelgares;
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esfamos donde fu nos necesitas,

Guia de fortalecimiento
institucional

Construccion de un documento
tecnico para la formalizacion laboral,
por un trabajo digno y en equidad

VRSN | | NOVICMBRL DU 2927

DIMICCION B0 DESARRILLD JESANMZACHNAL
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METODOLOGIA PARA LA
RECOLECCION DE
INFORMACION -
CARGAS LABORALES
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QUE ES UN ESTUDIO DE CARGAS  ({°mpumelger--
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Guia de
redisefio para
entidades del
orden territorial
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Es un conjunto de técnicas que pueden aplicarse para la medicidon de
trabajos administrativos y/o Operativos, y determina la cantidad de
personal necesario para la eficiente realizacidn de las tareas derivadas de
las funciones asignadas a cada Entidad.

Para el desarrollo de este tipo de estudios existen
herramientas muy valiosas como la Guia para el Disefio y
Rediseno Institucional (Pagina 32 a la 44), desarrollada por el
Departamento Administrativo de la Funcion Publica, la cual
tiene como objetivo general establecer las necesidades de
personal de cada dependencia o unidad productiva,
identificando posibles déficits o excedentes de empleados.
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METODOLOGIA A UTILIZAR S

OBIJETIVOS DEL ESTUDIO DE CARGAS LABORALES S ISR

* Determinar tiempos estandar para medir todas las tareas o trabajos de las
dependencias o actividades a formalizar.
 Establecer la dimension 0ptima de las dependencias en funcion de su carga de

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

dependencias.
* Validar las funciones y actividades que se realizan en cada cargo o puesto de

trabajo
« Determinar la necesidad de ajustes en el Manual Especifico de Funciones y

Competencias
 Asegurar la coherencia entre estructura organizacional, funcionesy

procesos.
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METODOLOGIA A UTILIZAR

ETAPAS DEL ESTUDIO DE CARGAS LABORALES

INSUMOS

* Manual de Funciones (Vigente)

* Modelo de Operacién por Procesos

* Qué hacer diario del funcionario
“Deber ser” del cargo

reI:;nmailr:salr$ del Definicion de
P . Validacién planta de
estado actual Recoleccion de cargas e

laborales necesaria por

de la planta Vs Informacién

Procesos y .
Funciones dependencia

OBJETO DE ESTUDIO
Personal de Planta en los niveles:
Profesional , Técnico y Asistencial - Operativo
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METODOLOGIA A UTILIZAR
INSTRUMENTO

Nombres y apellidos del
funcionario que proporciona
la informacién

(' e

Nombre:

- (

Dependencia:

—

Proceso

pertenece, teniendo en cuenta
Mapa de Procesos de la Entidad

No.

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

el

Por favor revisar el MAPA DE

Dependencia a la que estd
asignado el funcionario objeto
de entrevista

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

mpumelgares;

estamos donde fu nos necesitas,

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

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

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

Ll PROCESOS
\ / Elaborar las citaciones y convocatorias a Junta Directi
PLANEACION ESTARTEGICA 5 Redactar y elaborar de acuerdo con las instru

trabajos de rutina que sean necesarios en el desarrollo

Proporcionar la informacion requerida por el publico y CW

Actividad

Descripcion de la Funcién o Actividad
que desarrolla el funcionario.
Debe tenerse en cuenta el siguiente

orden:

1. Funciones Transversales o comunes
al nivel del cargo descritas en el
Manual de Funciones

2. Funciones especificas descritas en el
Manual de Funciones

3. Otras funcionesy/o actividades que
desarrolla el funcionarioy que no
aparecen en el Manual

Las actividades deben ser observables,
repetitivas y susceptibles de medicion en
términos de tiempo de ejecucion.

tes a los responsables de su

de soporte para posteriores

rmando oportunamente al gere

la Empresa.

orados, informes, cuadros y

PLANEACION ESTARTEGICA 6
PLANEACION ESTARTEGICA 7 |Realizar y recibir llamadas telefénicas trasmitiendo o recibiendo los mensajes correspondientes.
PLANEACION ESTARTEGICA 8 |Tramitar, distribuir y archivar la correspondencia y otros documentos de la dependencia.

Tiempo minimo: Tiempo en horas,
expresado en horas, que requiere
el responsable para desarrollar la
actividad.
Tiempo promedio: Tiempo en
horas que usualmente emplea el
responsable para desarrollar una
actividad especifica.
Tiempo maximo: Tiempo en horas
que emplea el responsable para
desarrollar una actividad de alta
complejidad, pero que no se
presenta frecuentemente.
Para que la medicion de las cargas sea
objetiva no se incluyen los tiempos de espera
como reuniones de trabajo o los plazos
establecidos por ley para dar respuesta a una
peticion, sino que - se tiene en cuenta
tnicamente el tiempo que la persona dedica
exclusivamente a las actividades que tiene a
cargo y estan asociadas a los procesos
identificados en la cadena de valor.

del

efectos
basaremos en los estdndares subjetivos para
calcular el Tiempo de Ejecucién, pues son utiles
para medir trabajos de tipo administrativo y de
cardcter intelectual donde es dificil la aplicacidn
de otras técnicas.

Para presente estudio, nos

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

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.

Este método tiene la ventaja de su facilidad,
rapidez y bajo costo, aunque hay un grado de
precision relativo, dicho margen de error es
aceptable.
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Asistente de Gerencia Fecha:
e Cargo del Jefe Inmediato del
Cargo del jefe inmediato: funcionario que se entrevista. Debe
ser del nivel Directivo / Asesor
La funcion esta Tiempo de ejecucion . . .
; . P ! P: Periodo de tiempo (Frecuencia)
siendo ejecutada (Enhoras)
t: V: Veces
Tiempo de que se ejecut:
. . . Ejecucion la funcion
N T|.erT|po Tlemp? Tl'en.|po Mes | Trim | Sem | Afio Cadals
Minimo Promedio Maximo




SESION DE
RETROALIMENTACION
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Consultoria y Capacitacion

SOLUCIONES INTEGRALES EN GESTION EMPRESARIAL

CONTACTO:

Carrera 7 No.14-23 Oficina 507 Ibagué Tolima
(608) 2776866

+57 313-3415684 +57 310-2790166
quality.tolima@gmail.com
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