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1. INTRODUCCION

El presente documento expone la aplicacion de la metodologia de estandares subjetivos en
el levantamiento de cargas de trabajo del Ministerio de Educacion Nacional conforme al analisis
de las capacidades organizaciones de la entidad, el cual se aplicd para determinar la cantidad
idénea de servidores publicos en cumplimiento a las funciones y misién de la entidad.

En la aplicacién de la metodologia se genero participacion por parte de los funcionarios de
planta de todos los niveles y denominaciones pertenecientes a las 38 dependencias actualmente

formalizadas.
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2. OBJETIVO

Presentar el informe de la aplicacion de la metodologia e instrumentos metodoldgicos en
el Ministerio de Educacién Nacional de manera censal de 743 empleos conforme a las bases
tedricas y practicas incluidos los factores técnicos y procedimentales.
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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 Carga de trabajo: la carga de trabajo es la cuantificacion 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 Denominacion del empleo: se refiere al nombre del cargo especifico que debe realizar
una determinada labor (DAFP Concepto 149331 de 20223).

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 Empleo: conjunto de funciones, tareas y responsabilidades que se asignan a una persona
y las competencias requeridas para llevarlas a cabo, con el proposito 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 nimero de veces que en promedio se repite la tarea en el mes o en un determinado
periodo de tiempo (DAFP).

1 Matriz Perfiles y Cargas de Trabajo. Recuperado de Funcién Publica

2 Guia de Redisefio Institucional Entidades Publicas — Orden Nacional del Departamento Administrativo de Funcién
Publica — DAFP. Recuperado de Funcidon Publica

3 Concepto 149331 de 2022 - DAFP. Recuperado de Funcién Publica

4Concepto 56571 de 2020 - DAFP. Recuperado de Funcién Publica


https://www1.funcionpublica.gov.co/documents/42503488/42503617/2024_04_24_Instructivo_Matriz_de_Levantamiento_de_Cargas_de_Trabajo.pdf/f9102a72-41e2-c672-69d7-b9eb0e135206?t=1714145776277
https://www1.funcionpublica.gov.co/documents/34645357/34703171/Guia_rediseno_institucional_accion_integral.pdf/5d654eac-eaac-4752-98ac-01b7f60e78cb?t=1490976547816
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=192747#:~:text=1-,%E2%80%9CPor%20el%20cual%20se%20establece%20el%20sistema%20de%20nomenclatura%20y,dichos%20empleos%20y%20se%20dictan
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=124902#:~:text=Cuando%20la%20situaci%C3%B3n%20administrativa%20en,cargo%20de%20la%20misma%20naturaleza.
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e Herramienta: instrumento que sirve para realizar algo o conseguir un fin. (Real academia

Espafiola®)

e Nivel del empleo: corresponde a la jerarquia, naturaleza de sus funciones, sus

responsabilidades y los requisitos exigidos para su desempefio.

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 clasificacién 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 1SO 9001).

e Proceso: es un conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactuan, las

cuales transforman elementos de entrada en resultados (Norma 1SO 9001).

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

5 Real academia Espafiola. Recuperado RAE.
6 Concepto 095391 de 2023 - DAFP. Recuperado de Funcién Publica
7 Sistema de Gestion de Calidad. Recuperado de Norma 1SO 9001


https://www.rae.es/
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=209343#:~:text=Los%20servidores%20p%C3%BAblicos%20podr%C3%A1n%20ser,igual%20denominaci%C3%B3n%2C%20c%C3%B3digo%20y%20grado
https://www.isotools.us/normas/calidad/iso-9001/
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4. APLICACION de LA METODOLOGIA LEVANTAMIENTO DE LA
INFORMACION

4.1. Fase 1. Socializacién de metodologia:

La fase de socializacién se desarrollé entre el 12 de septiembre al 31 de octubre de 2024,
durante este proceso, se realizé la presentacion del equipo y capacitacion de la “Herramienta para
el levantamiento de cargas” en esta fase, con ayuda de la Subdireccion de Desarrollo
Organizacional del MEN se coordiné y realizd reuniones presenciales 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 dio a conocer de forma detallada la metodologia, las
herramientas y los instrumentos previamente aprobados, asi como aspectos técnicos
y normativos, finalmente se resolveran dudas e inquietudes y realizaron ajustes para
el desarrollo de las demas socializaciones.

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

e Socializacion dirigida a los servidores publicos de planta sin incluir directivos,
donde se realizé sesiones para cada una de las 38 dependencias, en las que se
presentd el equipo de trabajo de la Fundacion Alberto Merani, se indico la
participacion y acompafiamiento de la Subdireccién de Desarrollo Organizacional,
quien implement6 como estrategia para la recoleccion de la informacion incentivos
para las 3 primeras dependencias que cumplieran con el envio de la herramienta
por parte de todos los servidores publicos de cada dependencia.

En el desarrollo de la socializacion, se dio a conocer la metodologia de estandares
subjetivos conforme a los lineamientos del Departamento Administrativo de
Funcion Puablica, y se suministré las respectivas indicaciones del diligenciamiento
de la “herramienta para el levantamiento de cargas” resolviendo dudas e

inquietudes sobre el desarrollo de esta etapa. de esta manera se emple6 como



e N 1
CJ ﬁLC \\\“/ ‘MERANI

BB pt20270. menans
Educacion

mecanismos de transferencia de informacion la técnica teorico - practica, donde en
el aspecto teoria se presento los items ya mencionados (metodologia, cronograma,
aspectos técnicos y normativos, resolucion de dudas e inquietudes) y en el aspecto
practico se realizd el diligenciamiento de la herramienta con casos y ejemplos
practicos de las actividades y funciones de los participantes en la reunion, para esto
el equipo de consultores suministrd las indicaciones conforme el instructivo
preparado y se brindé acompafiamiento segln solicitudes especificas para el

diligenciamiento de la “Herramienta para el levantamiento de cargas” .

Como soporte de las socializaciones realizadas se tiene la presentacion POWER POINT,
formato de “TH-FT-17 control de asistencia” diligenciado y registro fotografico. Una vez
finalizado el proceso de socializacion, conforme al control y registro de la informacion de las
evidencias, contamos con un total de 469 servidores publicos activos segun reporte de planta de
personal suministrada por la Subdireccion de Desarrollo Organizacional con corte al 08 de

noviembre de 2024, donde se presentan los siguientes resultados:

[lustracion 1. Porcentaje de asistencia

PORCENTAJE DE ASISTENCIA

No Asistié; 17%

Asistié; 83%

Fuente: Fundacion Internacional de Pedagogia Conceptual Alberto Merani
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Se evidencia una participacion total del 83% correspondiente a 373 que asistieron a

socializacion, generando asi el 17% de inasistencia correspondiente a 100 servidores publicos.

lustracion 2. Porcentaje de asistencia Presencial vrs Virtual

Porcentaje Asistencia Presencial vrs Virtual

mlAsistencia Presencial M Asistencia Virtual

Fuente: Fundacion Internacional de Pedagogia Conceptual Alberto Merani

Del 83% de asistencia se tuvo una participacion del 58% de asistentes de forma presencial
correspondiente a 218 servidores publicos y 42% de asistentes de forma virtual correspondiente a
155 servidores publicos.

lustracion 3. Porcentaje de Participacion por Dependencia

Porcentaje de Participacion por Dependencia
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Fuente: Fundacion Internacional de Pedagogia Conceptual Alberto Merani
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llustracion 4. Porcentaje de Participacion por Dependencia

Porcentaje de Participacion por Dependencia

SUBDIRECCION DE TALENTD HUMAND "% 11
SUBDIRECCION DE HECURSOS HUMANGS DEL SECTOR EDUCALYON 89% $C Y

SUSDRECOON DE DESAHROLLO SECTORIAL

8
-
¥

SLRIDMECTON OE ACCESO 3
SUBDIRECCION DE DESAMROLLO ORGANRZACIONA 23N, Y

SLBDIRECTION DE GESTION FINANCIERA [

JIEDIRECCION DE COBEATURA DE PRIMERA INFANCWA

Fuente: Fundacion Internacional de Pedagogia Conceptual Alberto Merani

llustracion 5. Porcentaje de Participacion por Dependencia

Porcentaje de Participaclion por Dependencia

OFICNA DE INNOVACION EDUCATIVA CON USO DE NUEVAE TECNOLOGIAS

OFIDINA ASESORA DE PLANEACION Y FINANZAS
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Fuente: Fundacion Internacional de Pedagogia Conceptual Alberto Merani
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llustracion 6. Porcentaje de Participacion por Dependencia

Porcentaje de Participacion por Dependencia

DIRECCION DE PRIMERA INFANCIA
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Fuente: Fundacion Internacional de Pedagogia Conceptual Alberto Merani

llustracion 7. Porcentaje de Participacion por Dependencia
Porcentaje de Participacion por Dependencia

SUBDIRECCION DE CALIDAD DE PROMERA INFANCIA

w
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DESPACHO DEL MINISTRO

SURDIRECCION OE MONITOREO Y CONTROL

"

S
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SUBDIRECCION DE REFERENTES Y EVALUACION EDUCATIVA 593% 41%
FICINA DETECNOLOGIA Y SISTEMAS DE INFORMAMAION 62% 38%
SLBDSRECOON DF GESTION ADMINISTRATIVA 86% 4%

Mm% A=iztic W% No Asistio

Fuente: Fundacion Internacional de Pedagogia Conceptual Alberto Merani
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Una vez consolidada y analizada la informacién de la participacion de los servidores
publicos en las socializaciones, se procede a la fase 2, la cual es dirigida a los servidores publicos

de planta sin incluir directivos.
4.2. Fase 2. Recoleccion 50% de la informacion:

Una vez enviada la herramienta, inici6 la fase de recoleccion de la informacién donde se
dio un plazo de 3 dias habiles a los servidores publicos para remitir “herramienta para el
levantamiento de cargas laborales™ a la Subdireccion de Desarrollo Organizacional quien a su vez
remitid la informacién recibida a la Fundacién Alberto Merani, para su respectivo control y
seguimiento de recoleccion de la informacion. En esta fase, los servidores publicos diligenciaron
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, asi mismo se
realizaron acompafiamientos de forma presencial y virtual conforme a las solicitudes de los
servidores publicos donde se brindd las indicaciones y pasos para el registro de la informacion en

la “herramienta para el levantamiento de cargas laborales” segun lo siguiente:.

Ilustracion 8. Porcentaje de acompafiamientos

24%

Fuente: Fundacion Internacional de Pedagogia Conceptual Alberto Merani
Se realizaron acompafiamientos a 112 funcionarios correspondiente al 24% respecto de

469 funcionarios activos.



@ EiDC

Educacién

ALBERTO MERANI
P andai oy tnteeran senal do Prdspogia Conioptin

Tabla 1. Acompariamientos por Dependencia
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DEPENDENCIA

Cantidad
Acompafiamientos

Despacho del Ministro

1

Despacho del Viceministro de Educacién Preescolar Basica y Media

4

Despacho del Viceministro de Educacién Superior

=
o

Despacho Secretaria General

Direccion de Calidad Para La Educacién Preescolar Basica y Media

Direccion de Calidad Para La Educacién Superior

Direccion de Coberturay Equidad

Direccidn de Fortalecimiento A La Gestion Territorial

Oficina Asesora de Comunicaciones

Oficina Asesora de Planeacion y Finanzas

Oficina Asesora Juridica

Oficina de Control Interno

Oficina de Infraestructura Educativa

Oficina de Innovacién Educativa Con Uso de Nuevas Tecnologias

Oficina de Tecnologia y Sistemas de Informacion

Subdireccioén de Acceso

Subdireccion de Apoyo a la Gestion de Las Instituciones de Educacion Superior

Subdireccion de Aseguramiento de La Calidad de La Educacion Superior

Subdireccion de Calidad de Primera Infancia

Subdireccion de Cobertura de Primera Infancia

Subdireccion de Contratacion

Subdireccion de Desarrollo Sectorial

Apalwlr|laojlw|lwdMw(lkrkr|[alw|D|R|R|L[N|[R

Subdireccion de Fomento de Competencias

=
N

Subdireccion de Gestion Administrativa

Subdireccion de Gestion Financiera

Subdireccion de Inspeccion y Vigilancia

Subdireccion de Monitoreo y Control

Subdireccién de Permanencia

(62BN N &2 B B SN @V ]

Subdireccion de Referentes y Evaluacion Educativa

11

Subdireccion de Relacionamiento Con La Ciudadania

6

Subdireccion de Talento Humano

3

Total general

112

A lo largo de esta fase el equipo de la Fundacion Alberto Merani mantuvo comunicacion

permanente con el equipo de la Subdireccion de Desarrollo Organizacional del MEN indicando el
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avance por dependencias y generando las alertas de participacion y coordinacion de los

acompafiamientos solicitados por los funcionarios.
4.3. Fase 3. Recoleccion 50% restante de la informacion

En esta fase al igual que la anterior, las dependencias tuvieron espacios presenciales y
virtuales para acompafiar, aclarar dudas y resolver todas y cada una de las inquietudes presentadas
durante el desarrollo del diligenciamiento de la informacion. Una vez recolectado el 50% restante
de la informacion, se procedié a la organizacion y consolidacion por dependencia para la
presentacion y envio del informe de aplicacion de las herramientas con los datos recolectados. Para
las fases de recoleccion de la informacion, se realizd seguimiento y control continuo. Los

resultados para la recoleccion de la informacion se presentan a continuacion:

Ilustracion 9. Porcentaje de recepcion de Herramienta

Porcentaje recepcion de herramientas

Fuente: Fundacion Internacional de Pedagogia Conceptual Alberto Merani

Se evidencia una recepcidn total del 89% correspondiente a 416 servidores publicos que
enviaron la herramienta de levantamiento de cargas, generando asi el 11% que no enviaron la

herramienta, correspondiente a 53 servidores publicos con corte al 02 de diciembre de 2024.
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lustracion 10. Porcentaje de Recepcion de Herramientas por Dependencia
Porcentaje de Recepcion de Herramientas por Depenencia

OHCINA ASESORA JURIDICA

OFICINA ASESORA DE PLANEACION Y FINANZAS

g

- - - [
8
¥ 2 E

OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES

DIRECCION DE FORTALECIMIENTO A LA GESTION
TERRITORIAL

g

DIRECCION DE FOMENTO DE LA EDUCACION SUPERIOR

DIRECCION DE COBERTURA Y EQUIDAD

g

DIRECCION DE CALIDAD PARA LA EDUCACION
SUPERIOR

DIRECCION DE CAUDAD PARA LA EDUCACION
PREESCOLAR BASICA Y MEDIA

m% Envio 8% Na Envio

Fuente: Fundacion Internacional de Pedagogia Conceptual Alberto Merani

lustracion 11. Porcentaje de Recepcidn de Herramientas por Dependencia

Porcentaje de Recepciéon de Herramientas por Depenencia

SUBDIRECCION DE COBERTURA DE PRIMERA INFANCIA
SUBDIRECCTION DE CALIDAD DE PRIMERA INFANCIA

SUBDIRECCION DE ACCESO

OFICINA DE INNOVACION EDUCATIVA CON USO DE
NUEVAS TECNOLOGIAS

CFICINA DE INFRAESTRU CTURA EDUCATIVA

OFICINA DE COOPERACION Y ASUNTOS
INTERNACIONALES

OFICINA DE CONTROLINTERNO

OFICINA DE CONTROL DISCIPLINARIQ INTER NG
=% Envio 8% No Envio

Fuente: Fundacion Internacional de Pedagogia Conceptual Alberto Merani
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lustracion 12. Porcentaje de Recepcidn de Herramientas por Dependencia

Porcentaje de Recepcion de Herramientas por Depenencia

SUBDIRECCION DE FOMENTO DE COMPETENCIAS 94% 6%

SUBDIRECCION DE APOYO A LA GESTION DE LAS

INSTITUCIONES DE EDUCACION SUPERIOR 95%

@
b3

SUBDIRECCION DE RELACIONAMIENTO CON LA

CIUDADANIA 100%

SUBDIRECCION DE MONITOREO Y CONTROL

8
£

- Lo

3

£ £
=) [~ o (-] ©

SUBDIRECCION DE GESTION FINANCIERA

SUBDIRECCION DE FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL

3
%

SUBDIRECCION DE DESARAOLLO ORGANIZACIONAL

g

SUBDIRECTION DE CONTRATACION

-

B % Envio W % No Envio

Fuente: Fundacion Internacional de Pedagogia Conceptual Alberto Merani

lustracion 13. Porcentaje de Recepcidn de Herramientas por Dependencia

Porcentaje de Recepcion de Herramientas por Depenencia

DESPACHO DEL MINISTHO 76% 24%
SUBDIRECCION DE DESARROULO SECTORIAL 82% 18%

SUBDIRECCION DE ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD DE

LA EDUCACION SUPERIOR 83% 17%

DESPACHO DEL VICEMINISTRO DE EDUCACION

SUPERIOR 3

SUBDIRECCION DE TALENTO HUMAND BY 11

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS DEL SECTOR
EDUCACION

SUBDIRECCION DE REFERENTES Y EVALUACION
EDUCATIVA

g Z
2 4 B
R

SUBDIRECCION DE PERMANENCIA

®%Envio ®%No Envio

Fuente: Fundacion Internacional de Pedagogia Conceptual Alberto Merani
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lustracion 14. Porcentaje de Recepcion de Herramientas por Dependencia

Porcentaje de Recepcion de Herramientas por Depenencia

SUBDIRECCION DE GESTION ADMINISTRATIVA
OFICINA DE TECNOLOGIA Y SISTEMAS DE INFORMACION 54% 46%
DESPACHO SECRETARIA GENER AL
DIRECCION DE PRIMERA INFAMCIA B87% 33%

e enerscounsasicavmeon TR
PREESCOLAR BASICA Y MEDIA L ==
SUBDIRECCION DE INSPECCION Y VIGILAMNCIA 754 25%

W %% Envio M% No Envio

Fuente: Fundacion Internacional de Pedagogia Conceptual Alberto Merani

4.4. Fase 4. Consolidacion de la informacién recolectada:

Una vez verificada la recoleccién de la informacion de las cargas laborales, se procedié a
organizar y consolidar por dependencia la informacion recibida en las herramientas para el
levantamiento de cargas suministradas por los servidores publicos para generar los resultados del

personal que se requiere en cada una de las 38 dependencias.

e Analisis de carga: para determinar cuales cargos estan recargados de trabajo o
subutilizados, en cuenta los pardmetros establecidos por el DAFP en la guia de
metodologica de modernizacion institucional en los organismos y entidades de la

administracion pablica, se estima que para cada cargo:

Resultados entre 0,01 — 0,49 = 0 Cargos ahi subutilizacion del empleo.
Resultados entre 0,50 — 1,49 = 1,49 cargos es Optimo para un empleo.

Resultados entre 1,50 0 mas se estima sobrecarga del empleo.
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El procesamiento de la informacion tuvo como pardmetros la consolidacion por
dependencia, donde se procedi6 a verificar y normalizar los datos con desviaciones significativas

por medio de los siguientes elementos:

e Cruce de informacion: Se confrontar la informacion recolectada de las herramientas de
levantamiento de cargas laborales con la informacién de tiempos registrada en los
procedimientos del Sistema Integrado de Gestidn de la entidad, la informacién de las
volumetrias reportadas por los funcionarios versus la informacion reportada por los lideres
de cada dependencia. Adicionalmente se realiz6 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.

e Comparativo de pares: Se realizo el comparativo de los tiempos entre dependencias, areas

y/o actividades iguales o similares para normalizar las cargas desviadas.

e Normalizacion de datos: Para normalizar los datos, se evalua la columna de “Tiempo por
Cada Actividad en Horas” de la Herramienta para el levantamiento de Cargas donde los
tiempos normalizados entre 0,51 y 1 son los que requieren mayor tiempo para su ejecucion
y se requirio 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.

Adicionalmente se realizé retroalimentaciones y ajuste de los datos en dos jornadas de
normalizacion con los servidores publicos que presentaron resultados con desviacion de
cargas bajas y altas primera jornada entre el 19 y el 20 de noviembre del 2024, y segunda

jornada entre el 10 al 17 de diciembre.

Una vez normalizadas las herramientas se procede a realizar el andlisis de los resultados los cuales
se presentaran conforme a la informacion generada de las herramientas de levantamiento de
cargas suministradas por los servidores publicos a la Subdireccion de Desarrollo
Organizacional del MEN, conforme a los lineamientos establecidos por el Departamento
Administrativo de Funcion Publica DAFP.
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5. CONCLUSIONES

La fase de socializacion tuvo una participacion destacada de los servidores publicos, lo que
permiti6 un buen entendimiento de la metodologia y las herramientas presentadas. Este
compromiso inicial fue crucial para garantizar la correcta implementacion del proceso de
levantamiento de cargas laborales. La recoleccion de informacion alcanzd un nivel alto (89%),
algunos servidores publicos requirieron acompafiamientos adicionales. Este aspecto subraya la
importancia de ofrecer soporte continuo y personalizado para asegurar una participacion completa
y un correcto diligenciamiento de las herramientas.

La consolidacion de la informacion fue un proceso detallado y riguroso que involucro la
normalizacion de los datos y el cruce de informacion con otras fuentes relevantes. Este enfoque
permitié asegurar que los resultados fueran precisos y reflejaran de manera fiel la distribucion de

la carga laboral en cada dependencia.
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