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Transformando organizaciones para que crezcan
con

Alineamos estructura, procesos, talento y cultura con la
estrategia de su negocio para aumentar la productividad,
optimizar costos y acelerar el logro de resultados.

Organizacion y Desarrollo
pProcesos organizacional

@ olvconsultores.com




Senores ) ‘
Instituto Distrital de Turismo Bogotd, Septiembre 28 de 2026

Atn. Dra. Diana Nino
Colombia

Cordial saludo,

Es un placer presentarles la propuesta comercial para el desarrollo de los proyectos de transformacion organizacional, poniendo a su disposicion nuestras
capacidades empresariales, ya que en OLV Consultores, hemos adquirido una amplia experiencia en la ejecucion exitosa de proyectos de desarrollo de
aplicaciones empresariales y de apoyo a la gestion administrativa.

Nuestra propuesta de valor se basa en entender sus necesidades y asegurarnos de proponer soluciones que se adecuen a su realidad. Creemos que nuestra
oferta de servicios ofrece la solucion ideal para llevar a cabo su proyecto con éxito. Nos comprometemos a ofrecer un servicio excepcional y de alta calidad que
cumpla con sus expectativas y requisitos.

En OLV Consultores, estamos enfocados en establecer relaciones comerciales duraderas y mutuamente beneficiosas. Creemos que nuestra propuesta de
servicios refleja el entusiasmo que tenemos por crecer en esta relacion y estamos dispuestos a responder cualquier pregunta o inquietud que pueda tener.

Queremos agradecerle por su tiempo y consideracion y esperamos tener la oportunidad de trabajar juntos en este emocionante proyecto.

Atentamente,

ey
W% 2
Karen Villota B
Representante Legal de OLV Consultores SAS O V
NIT 901.479.931-7

Tel. +57 3006137497 consu |tD res




I VISION GENERAL DEL PROYECTO

Desarrollar un estudio integral de cargas laborales para diagnosticar, analizar y optimizar la distribucion del trabajo, alineandola con los objetivos institucionales y las

normativas vigentes e implementando las recomendaciones generadas.

1. Levantamiento y revision de informacion 2 Levantamiento info / andlisis de cargas laborales
* 1.1. Revisiéon Documental y Analisis Previo » 2.1. Diagnéstico de la Carga Laboral Actual
* No se cuenta con un estudio de cargas + 1.2 Entrevistas y Reuniones con Directivos y Responsables de Areas + 2.2 Encuestas y Herramientas de Recoleccion de Datos
laborales actualizado
o o + 1.3. Revision de las Condiciones Laborales y Normativas + 2.3 Analisis de la Adecuacion de la Carga Laboral en Relacion con los
» Desconocimiento de la distribucion real Objetivos Institucionales
del trabajo y tiempo dedicado a las L J L )
funciones , )
. Posible desalineacion entre la carga (3. Propuesta optimizacion / mejora cargas laborales . (4. Implementacion )
laboral y los objetivos estratégicos « 3.1 Elaboracion de Propuestas de Optimizacion de la Carga Laboral * 4.1 Desarrollo de Plan de Implementacién de las Recomendaciones

e 3.2 Presentacion de Alternativas y Recomendaciones de Implementacion * 4.2 Capacitacion del Personal sobre la Nueva Estructura

* Escasa informacion para la toma de o S .,
* 4.3 Seguimiento y Acompanamiento durante la Implementacion

decisiones en talento humano

* Ausencia de propuestas de optimizacion
y mejora continua en la asignacion de L ) L )
recursos humanos a los procesos

5. Cierre y evaluacion

« Falta de documentacion estandarizada

sobre funciones y responsabilidades . 5.1 Elaboracion del Informe Final
. 5.2 Evaluacion del Impacto de las Recomendaciones
* No se cuenta con un plan de
implementacion para los cambios
organizacionales
RESULTADOS ESPERADOS

Distribucion éptima de la Insumos para la Propuestas de mejora Informacion técnica para la Mejora en la eficiencia
carga laboral alineada con actualizacion de los implementadas y personal toma de decisiones en operativa y satisfaccion
los objetivos estratégicos documentos de funciones y capacitado talento humano laboral

responsabilidades de
procesos




ALCANCE Y TIEMPO
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1. Levantamiento y revision de

DESARROLLO informacién

PROYECTO

2 Levantamiento info / andlisis de cargas laborales

EQUIPO Consultor cargas laborales
CONSULTOR
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3. Propuesta optimizacion / mejora
cargas laborales

4. Implementacion

5. Cierre y evaluacion



EQUIPO CONSULTOR

GERMAN OLIVA

Gerente de proyecto / Experto
técnico

Amplia experiencia en la ejecucion de
proyectos de negocios, industriales,
gubernamentales y de servicios.
Especializado en el disefio y
optimizacion de procesos, eficiencia
operacional, reduccion de costos y
transformacion organizacional. Ha
liderado iniciativas exitosas que alinean
los objetivos estratégicos del negocio,
los procesos, la tecnologia y las
personas responsables de su desarrollo.
Ademas de contar con experiencia en
eficiencia operacional, metodologias
lean y analisis de riesgos, con una sélida
trayectoria en sectores clave como
Manufactura, alimentos, tecnologia,
proyectos, servicios publicos, energia,
petrdleo, gas y gobierno.

KAREN VILLOTA

Consultor

Abogada especialista en Derecho
Administrativo, con amplia experiencia
en el desarrollo de estudios de cargas
laborales y en la gestion de apoyo
técnico para la definicion y optimizacion
de estructuras organizacionales. Cuenta
con trayectoria en la asesoria en temas
laborales y en la gestion estratégica del
talento humano.

NICOLAS CAMARGO

Consultor

Ingeniero Industrial con experiencia en
proyectos de transformacion organizacional,
diagndstico organizacional, estructuras
organizacionales, levantamiento, analisis y
mejoramiento de procesos, levantamientoy
andlisis de cargas de trabajo, proyeccion,
ejecucion y control presupuestal, desarrollo e
implementacion de proyectos.

Con conocimiento en sistemas de gestion de
calidad y buenas practicas de manufactura.
Con capacidad de dirigir y motivar equipos
de trabajo, confiable, con vocacién de
servicio y orientado al cumplimiento de
metas



QUIENES SOMOS?

Somos una empresa de consultoria enfocada en
acompanar a su empresa en el diseno e
implementacion de soluciones a la medida para
impulsar su desarrollo y crecimiento de manera
eficiente y efectiva, permitiéndole alcanzar sus
objetivos estratégicos.

Contamos con mds de 20 anos de experiencia y
un equipo comprometido en brindar asesoria
integral y acceso a herramientas para cada
etapa del desarrollo de su negocio.

Estrategia
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I QUE HACEMOS?

Impulsamos el crecimiento
sostenible de las empresas
mediante soluciones que alinean
estrategiq, procesos, estructuraq,
talento y cultura.

El resulfado son empresas mas
productivas y eficientes, con
equipos comprometidos y
capacidades alineadas que
facilitan la ejecucion de la
estrategia y el logro de resultados
de negocio.

Solicite un diagndstico
organizacional y descubra como

acelerar el crecimiento de su
empresa
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ORGANIZACION Y PROCESOS TALENTO HUMANO
Modelo Operativo Z Roles y responsabilidades
Estructura organizacional ﬂll Desempeno
Cargas de frabajo @ Compensacion y beneficios
Dimensionamiento de planta J‘ Modelo de competencias
Optimizacién operativa "r Plan carrera

@y

([ )

Modelo de gobierno

@ olvconsultores.com

. Clima organizacional
' Cultura
F Liderazgo

Q Gestion del cambio
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Empresas / proyectos

Latincoop

Andlisis cargas laborales, definicion de la planta de personal y
esquemas de compensacion salarial, para afrontar los retos de
crecimiento de las operaciones.

Supermu

Andlisis cargas laborales, definicion de la planta de personal del area
de talento humano, para afrontar el nuevo modelo operativo y la
apertura de nuevos puntos de venta

Fiducoldex

Andlisis de cargas laborales de la coordinacidn tributaria, adscrita a
la vicepresidencia financiera. Dimensionamiento de la planta de
personal para afrontar los retos de crecimiento de las operaciones de
los negocios.

Casalimpia

Andlisis del modelo operativo, productividad de personal de las areas
de gestidn de la operacidn y control de personal. Definicion de hoja
de ruta para alcanzar la eficiencia operativa.

Cancilleria — Ministerio de Relaciones Exteriores

Proyecto de fortalecimiento institucional, estudio de cargas laborales
para el dimensionamiento de planta de personal, planta local y
misiones.

AB - INBEV

Estudio de cargas laborales de la Vicepresidencia de Marketing.
Andlisis de cargas laborales y carga operativa del nivel gerencial.
Balanceo de cargas y definicion de planta de personal

L

GRUPO EMPRESARIAL

FINAGRO
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POSITIVA

PATRIA

Inpartnership with PaE Sl

Agencia de
Desarrollo Rural

=" Lasemilla del
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m D()NDE HEMOS EJECUTADO PROYECTOS — Experiencia especifica

Hemos acompanado empresas lideres en varios
sectores, generando resultados medibles y sostenibles

LEMCO - (Challenger — Grupo SKY — Habitel Hotels)
Definiciéon del modelo operativo y estructura organizacional para
soportar los cambios organizacionales y crecimiento

Alpina Productos Alimenticios S.A.

Diseno de la estructura organizacional y definicién de la planta de
personal. Definicion del modelo operativo, diseio de los procesos,
identificacion de riesgos y definicion de Indicadores.

Finagro

Revision de los resultados de cargas laborales. Definicion de drivers
para la utilizacién de los datos como insumo para el modelo de
costos ABC

Positiva Compaiiia de Seguros S.A.

Diseno de la estructura organizacional y definicidn de la planta de
personal para la ejecucion de los procesos del nuevo modelo
operativo. Fusion de sucursales.

Grupo Patria

(Avidanti — Bienestar — Altea) Grupo empresarial del sector salud,
Transformacion organizacional, estructura organizacional, modelo de
procesos, definicion de planta de personal, montaje Centro de
servicios compartidos y centros de excelencia.

ADR - Agencia de Desarrollo Rural
Alquiler de la herramienta DMS App — para el desarrollo de las
encuestas de cargas laborales de la planta de personal de la ADR.



m DONDE HEMOS EJECUTADO PROYECTOS

Hemos acompanado empresas lideres en varios

. . Experiencia respaldada por
sectores, generando resultados medibles y sostenibles ° ° °

proyectos ejecutados para
firmas lideres de consultoria
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Sectores donde generamos valor !Ed

Algunas empresas que han confiado en nosotros

+72

Proyectos
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+46

Clientes
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OY4 QUE HEMOS LOGRADO

Resultados obtenidos en proyectos de transformacion organizacional
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Empresa de Seguros

Empresa
Farmacéutica

Empresa Multilatina -
Servicios publicos

Empresa de

Estructuracion de
proyectos

Empresa lider de
sector Financiero en el
agro

Recomendaciones
optimizacion puntos de
atencion

Incremento de la planta
de personal necesaria
para su operacion

Incremento de la planta
de personal de acuerdo
con su estrategia de
crecimiento

Reduccidn de los costos
de personal en un 3%

Reduccion del 5% de los
costos de ndmina

Fusion de sucursales
para optimizar la
estructura organizacional
y la planta de personal

Liberacion de carga
operativa en el nivel
directivo

Cambios en atribuciones,
responsabilidades y
perfiles de los cargos

Eliminacion de zonas
grises facilitando la toma
de decisiones

Cambios en atribuciones
y responsabilidades

Identificacion de zonas
grises en las
responsabilidades de
areas y cargos

Mapa de ruta de
implementacion de la
estructura objetivo

Incremento del nivel
profesional y técnico.
Reduccion de personal
directivo

Definicion de drivers para
la actualizacién de la
planta de personal

Redistribucion del
personal en las areas

Liberar al personal
directivo de la carga
operativay agilizar la
toma de decisiones

Definicion de drivers para
la proyeccion del
crecimiento de la planta
de personal

Recomendaciones para
optimizar sus procesos




INVERSION

Las tarifas se calcularan de acuerdo con el esfuerzo para el desarrollo del proyecto, asegurdndonos que su

empr@a obtendrd los [ oductos requer! .os sin comprometer la calidad, la dedicacion y el tiempo definidos para
la obtencion de los resultados

Q Alcance Servicios descritos en esta propuesta EB Detalle Honorarios
TS Forma de 40% a la firma del acta de inicio Proyecto de cargas laborales $79,999.,892.00
l} pago 30% a la finalizacién encuestas cargas
laborales

30% a la entrega del informe final

RS Ciudad bgse: Bogotd -
lli T Alcance : 90 cargos / Maximo 100
Personas
* Tipo de proyecto: hibrido
A. Seincluye el uso de DMS App para la

parametrizacién y captura de
informacion de cargas laborales.

Ver condiciones generales

Los honorarios descritos ya consideran

el (19% de IVA)

,l/l Validez 15 dias calendario

Oolv
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m METODOLOGIA DE ABORDAIJE - Arquitectura empresarial
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Entendimiento organizacional para el desarrollo del proyecto de | m wm
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CARGAS LABORALES / PLANTA DE PERSONAL

r===14° Realizar la medicion de cargas laborales y definicion de la planta
de personal




DMS App

Registro ante
Derechos de
Autor
(Colombiaq)

13-75-214
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FACILITADORES

DMS App | Plataforma de gestiéon organizacional
Integra procesos, estructura organizacional, talento humano y productividad en una unica plataforma que permite a la
direccion tomar decisiones basadas en evidencia, optimizar la capacidad instalada y planificar el crecimiento sostenible de la

organizacion.

De la informacién operativa a las decisiones estratégicas.

Gestion de estructuras
organizacionales.

Manuales de funciones y
perfiles de cargo.

Valoracién de cargos
Andlisis de escala salarial

izacion

o
O
(o))
—
O

Cargas Laborales

Medicion y seguimiento de
cargas laborales.

Identificacion de
sobrecargas y
capacidades ociosas.

Andlisis de distribucion de
las cargas laborales por
dreq, cargo y procesos

Balanceo de cargas de
frabajo

Soporte para decisiones de
contratacion y
redistribucion de personal.

Informes técnicos de
cargas laborales alineados
a los requerimientos de la
normatividad vigente

Valor agregado en el alcance del proyecto

o 7

Gestion por Procesos

>

Odms

Inventario y
caracterizacion de
Procesos.

Evaluacion del nivel de
madurez organizacional.

|dentificacion de
oportunidades de mejora.

Seguimiento a planes de
opftimizacion.

Integracion entre procesos,

estructura y talento
humano.

e

Gestion del Talento

Humano

Encuestas de clima
organizacional.

Encuestas de satisfaccion
laboral.

Caracterizacién
sociodemogrdfica.

Gestion integral de
informaciéon del talento
humano.




Consideraciones

Con el fin de desarrollar el proyecto, es necesario contar con el tiempo y
dedicacion de las personas del equipo directivo de la empresa, asi como
del personal profesional y técnico.

Es necesario contar con la definicion de un gerente de proyecto por parte
de la empresa quien sera el responsable de la recepcion, revision y
aprobacion de los entregables dentro de los términos establecidos.

2 O 0/0 ’ Sponsor del proyecto

Equipo encargado Equipo
SGC / Estructura

Equipo directivo de la

empresa
Lideres de procesos / ‘ 2 0 0/
Personal (0]
o) Equipo responsable de
3 O /0 . cargas laborales y/o planta
de personal

Nota: Porcentajes aplicables a todos los procesos y areas del alcance
del proyecto



Consideraciones

Levantamiento de informacion

Se tomara la informacion disponible en la empresa y suministrada por el personal
identificado por el gerente del proyecto, de acuerdo con estructura organizacional,
sistema de gestion de calidad, entrevistas, productos y servicios, y demas informacion
relevante disponible. Toda informacion suministrada sera considerada validay no debera
ser corroborada para su analisis y procesamiento.

Tipo de proyecto

Presencial: El proyecto se ejecuta en las instalaciones del cliente. Se requiere un espacio
de trabajo adecuado para el equipo consultor, con condiciones de privacidad y
facilidades para el resguardo de equipos de computo y objetos personales.

Virtual: El proyecto se desarrolla de manera remota mediante herramientas de
colaboracion y videoconferencia como Microsoft Teams o Google Meet. No requiere
desplazamientos a las instalaciones del cliente.

Hibrido: El proyecto combina actividades presenciales y virtuales, de acuerdo con las
necesidades del servicio y las etapas definidas en el plan de trabajo.

Reuniones

Para garantizar una ejecucion eficiente del proyecto, optimizando costos y tiempos
sin comprometer la calidad de la comunicacion y el trabajo colaborativo, hemos
estructurado un modelo flexible que combina reuniones virtuales y presenciales
segun las necesidades del equipo y las condiciones del proyecto.

En caso de ser necesarias reuniones presenciales, nuestro equipo de trabajo esta
disponible para atenderlas en la ciudad base del proyecto, garantizando el
cumplimiento de los compromisos establecidos. (De acuerdo con las condiciones
establecidas)

Adicionalmente, utilizamos herramientas de trabajo colaborativo basadas en la nube,
como la suite de Google o Suite de Microsoft Office 365, que permite la edicion
simultanea y remota de documentos, hojas de calculo y presentaciones. Estas
herramientas aseguran y facilitan la gestion eficiente de la informacién en tiempo
real.

El costo de la propuesta no incluye desplazamientos fuera de a ciudad base, en caso
de ser necesarios, estos se acordaran entre las partes en las reuniones de
seguimiento y el costo debera ser asumido por el cliente de acuerdo con las tarifas
concertadas.



Consideraciones generales

El costo del proyecto se estima de acuerdo con las actividades y objetivos definidos
en la informacion suministrada, en caso de ser mayor el numero de personas
impactara el alcance y costo del proyecto.

En el caso de involucrar personal vinculado por contrato de prestacion de servicios,
obra o labor se debera contar con los conceptos juridicos que permitan la toma de
cargas laborales de este personal y es responsabilidad de la empresa. En caso de
no contar con esta informacion la empresa, asumira toda responsabilidad en el
caso de que las personas con tipos de contratos especiales se vean involucradas
en un proyecto de cargas laborales.

La recoleccion de informacion de procesos, tomara como base la informacion
existente en el Sistema Integrado de Gestidn con procesos y procedimientos, por lo
cual no se realizaran reuniones de levantamiento y validacion para ajustar la
informacion. No se contempla el rediseno de procesos, sélo se consideran los
procesos actuales; en caso de ser necesario se debe ampliar el alcance y este se
cotizara de manera independiente.

El costeo considera contar con acceso a toda la informacion de procesos que
faciliten la construccion del diccionario de actividades, informacion basica para el
proyecto de cargas laborales.

Los resultados obtenidos en el proyecto dependeran de la calidad de la informacion
suministrada por cada uno de los expertos encargados de desarrollar los procesos,
de la calidad de la informacion de las bases de datos y de la informacion levantada
con los empleados de la empresa.

La validacion de la informacidn suministrada para el desarrollo del proyecto estara
a cargo de los jefes de area o superiores inmediatos de las personas que realizan
las actividades.

Si la empresa requiere el desarrollo de actividades no contempladas o no descritas
en el alcance de esta propuesta, sera necesario establecer un proceso de
negociacion para acordar un “cambio de alcance y costo” en el proyecto.

Los documentos entregables generados dentro del proyecto se entregaran de forma
electronica, en formatos compatibles con la suite de Microsoft Office, en idioma
espanol. Las impresiones que se requieran seran por cuenta de la empresa

Todas las comunicaciones del proyecto se realizaran utilizando como medio oficial
el correo electrénico corporativo de los gerentes de proyecto definidos en el acta de
inicio.

La entrega de informacion por parte de la empresa debera ser dentro de los 3 dias
habiles siguientes a su solicitud formal, la no entrega de la misma se considerara
dentro de los tiempos del proyecto y se analizara en las reuniones de seguimiento
con el fin de analizar el impacto en el tiempo y costos adicionales por los retrasos.
Nuestro equipo de trabajo debera contar con autorizacion para recibir informacion
de procesos, procesos confidenciales, informacion de terceros y contratos, listados
de ndmina, headcounts, condiciones especiales de las personas y hojas de vida,
estados financieros y demas informacion necesaria para poder llevar a cabo el
proyecto



Consideraciones generales

La obligacion derivada del proyecto es de medio y no de resultado por lo que no
podemos garantizar que las autoridades administrativas encargadas de aprobar los
informes compartan nuestras posiciones técnicas.

El proyecto no incluye el analisis de los efectos de las terminaciones de los
contratos de trabajo, estimacion de indemnizaciones, asi como tampoco, el estudio
de la situacion laboral actual del personal.

El proyecto no comprende el inicio, continuacion o atencion de tramites
administrativos o procesos judiciales, tales como conciliaciones, transacciones,
demandas, investigaciones administrativas adelantados por, o en contra, de la
empresa o sus empleados.

El proyecto no comprende el analisis sobre el estado de los procesos judiciales en
los que la empresa haga parte.

El proyecto no incluye asesoria legal en materia laboral, inclusive los temas
de definicidn de criterios para vinculaciéon y/o contratacion de personal

El proyecto no comprende la verificacion de la informacion suministrada, se
considera que al ser entregada por el gerente de proyecto, esta cumple con los
estandares de calidad requeridos para ser procesada y analizada dentro del
desarrollo del proyecto.

El reproceso por entrega de informacion debe ser analizado en las reuniones de
seguimiento, con el fin de validar su impacto en el tiempo y costos adicionales por
esfuerzo en el desarrollo del proyecto.

La empresa debera garantizar el acceso a la informacion y el apoyo del personal
encargado de procesos con el fin de lograr el desarrollo de las actividades en el
tiempo estimado del proyecto, en el caso de no existir la informacién o no
suministrarla, los tiempos adicionales en el desarrollo de cada actividad impactada
se cotizaran de manera independiente.

Con el fin de desarrollar el proyecto se considerara como base la Normatividad
laboral vigente en el pais, Finanzas de la empresa y demas condiciones que se
acuerden de manera negociada entre las partes y queden documentadas en las
actas de seguimiento del proyecto.

Los productos y metodologias propuestas se plantean considerando algunos
supuestos de la existencia de documentacion e informacion al interior de la
empresa, ademas de considerar la madurez en la ejecucion de los procesos
documentados en el SGC. En el caso de que estos supuestos no se cumplan, sera
necesario replantear el alcance, tiempo y costo estimados para el proyecto.

Lo no contemplado o expresado de manera explicita en el presente documento no
forma parte del alcance, ni se considera dentro de la propuesta de servicios
presentada. Las condiciones particulares y entregables seran descritos de manera
general en el contrato y de manera detallada en el acta de inicio del proyecto

Los servicios de consultoria y el uso de la plataforma DMS App seran facturados de
manera independiente. Los servicios de consultoria estaran gravados con el IVA
correspondiente. El uso de la plataforma DMS App, prestado bajo la modalidad de
procesamiento de datos en la nube (Cloud Computing), se facturara sin IVA, de
acuerdo con el tratamiento tributario previsto en la normatividad colombiana
vigente para este tipo de servicios.



Consideraciones generales

Las interpretaciones que se puedan llegar a formular por parte de la empresa
contratante frente a lo expresado en este documento, deberan ser aclaradas de
manera previa a la formalizacion de un contrato entre las partes y documentadas de
tal forma que puedan ser validadas por los gerentes de proyecto y estas se
consideren en el alcance definido.

El proyecto no contempla la definicion y construccion de medidas, indicadores,
volumetrias asociadas a los procesos objeto del alcance. Esta informacion debera
ser calculada y suministrada por los lideres de proceso dentro de los tiempos
establecidos para dar respuesta a los requerimientos. En caso de no existir
informacion histodrica de las mismas que permitan su correcto analisis, esta
informacion no sera considerada.

Las visitas a las sedes y el tiempo de dedicacion del equipo de trabajo deberan ser
coordinados por el equipo interno del proyecto de su empresa. La no disponibilidad
o falta de atencion al equipo por parte del personal designado por su empresa sera
de su entera responsabilidad. En caso de incurrirse en costos adicionales o
reprogramaciones derivadas de estas situaciones, dichos valores seran
adicionados al monto total del contrato.

Dado el tiempo establecido para la ejecucion del proyecto, sera necesario
contemplar la logistica de viajes que no incluyan retorno a la ciudad base del equipo
consultor. Por lo tanto, se consideran dentro del alcance del proyecto los gastos
asociados a hospedaje, alimentacion y tiquetes aéreos con conexiones, de una
visita por cada sede con una duracion maxima de 1 dia, teniendo en cuenta la hora
de llegada del primer vuelo de acuerdo con la logistica establecida.

Nuestro equipo de trabajo no asumira costos de transporte o desplazamiento desde
el lugar de reunion pactado inicialmente con el equipo en cada ciudad hacia las
instalaciones de los clientes, cuando se requiera realizar observaciones de tiempos

y movimientos u otras actividades de campo. Dichos costos deberan ser asumidos
por su empresa. Los desplazamientos se realizaran exclusivamente en vehiculos
tipo taxi o vehiculo particular proporcionado por su empresa. En ninguin caso
nuestro equipo esta autorizado para movilizarse en vehiculos tipo moto, mototaxi,
bicitaxi u otros medios no autorizados por nuestra compania, por razones de
seguridad y riesgos profesionales.

La presentacion de los resultados del proyecto se realizara de manera presencial en
la ciudad base definida para la ejecucion del proyecto. Cualquier solicitud de
presentacion en una ciudad distinta debera ser coordinada previamente y podra
generar costos adicionales asociados a desplazamientos, los cuales deberan ser
asumidos por su empresa.
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Abordaje del proyecto

Contexto del proyecto

Para el Desarrollo del Proyecto de medir las cargas laborales, se requiere de la participacion del personal de las areas del alcance tomando en cuenta las
siguientes consideraciones.

1. Personal que haya sido trasladado de area o con ascensos a cargos no existentes en el periodo anterior.

2. Personal nuevo en la entidad

3. Personal con cambios en las funciones de su cargo

4. Personal que cumpla funciones del area / contratistas que desarrollen procesos del dia a dia.

Como se hace?

Se programa el levantamiento de informacion con el apoyo del area de recursos humanos, realizando sesiones independientes para el levantamiento de la
informacion de personal de planta y personal contratista.

Queé se logra?

Recoleccion de la informacion de las cargas laborales de las areas y cargos.

Entendimiento del contexto en el cual se desempenan las actividades bajo el estandar de confidencialidad y privacidad de las encuestas y/o entrevistas
realizadas

Identificacion de factores que pueden generar una sobrecarga laboral



Terminologia clave

Carga Laboral

Es la cantidad de tareas y
responsabilidades que
puede desempenar un
empleado en un periodo
determinado.

)

HH
(Horas Hombre)

Una hora-hombre es una
unidad de medida
utilizada para estimar el
esfuerzo requerido para
llevar a cabo una tarea, y
equivale a una hora de
trabajo continuo de un
trabajador promedio.

FTE
(Full Time Equivalent)

El equivalente a tiempo
completo de una persona

E

Tabla de Equivalencias
HH FTE

0 -> 0.79: Balanceo de
Cargas

0.80 ->1.29
1.30 -> 2.58
2.59 ->3.79
3.80 ->4.79
4.80 ->5.79
...y asi sucesivamente

g A~ WNN -

Sobrecarga laboral

Se entiende por
sobrecarga laboral la
consecuencia de designar
funciones adicionales al
trabajador de forma
excesiva,
desproporcionada y
constante.

p <

Carga operativa

Toda aquella carga
laboral que no hace parte
de las funciones
misionales del cargo.

o fuerza de trabajo. Indica
el numero de trabajadores
a tiempo completo que se
requieren para cubrir
determinada actividad o
proceso



Fases de cargas laborales

Entendimiento de las
Areas del Alcance

Entender la estructura
actual y su fuerza laboral

Consolidar la informacion
requerida para realizar el
proyecto de cargas
laborales

o

Parametrizacion de App

Documentar:
« Plantilla de headcount

» Diccionario de
procesos

» Estructura
organizacional

» Parametros del
proyecto

=

Levantamiento de
informacion

Programar sesiones de
encuestas para el
levantamiento de
informacion.

Ejecutar la toma de
tiempos y frecuencias en
la App de los procesos
definidos (Cargas de
trabajo)

Validar la informacion
suministrada de cargas
laborales

Analisis de informacion

Generar resultados de la
carga laboral en la App
Consolidar la informacion
obtenida

Realizar analisis de
resultados y definir planta
de personal.

i

Presentacion de informe

Generar resultados y
recomendaciones del
proyecto de cargas
laborales.

Presentar el informe al
sponsor del proyecto

Realizar los ajustes 'y
hacer el informe final
definitivo.



Ejemplo Entregables: Caracterizacion de la poblacion
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Ejemplo Entregables: Informe cargas laborales
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Resultados generales

Promedio Jornad.

laboral por d

ipico considerando una carga
Laboral superior 8 1a jomada
dharia establecida de 8.8 horas
efectivas de trabsjo

3ay 1205 wos 13.20

Oficina de Tecnologia de la informacion

real e
de Profesional e

) que se requiere contar con un cargo adic

Jefe Oficina 1 1

Profesional Especializado n

Profesicnal Universitario B 86.68
Técnico Administrative 3 1 29.34
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10.20
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Ejemplo Entregables: Informe cargas laborales

Resultados generales

Promedio Jornada laboral con andlisis de a

Resumen (Primera Parte)

Oficina de
Oficina de
Cficina Gestidn
Gerencia Gestidn
Gerencia de
Secretaria
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