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1. RESUMEN DEL PROYECTO

El precursor del estudio de carga de trabajo fue Frederick W. Taylor quien mediante la
medicion de tiempos y movimientos mejoro los estandares de trabajo. Actualmente
existen nuevos conceptos con relacién a estudio de cargas de trabajo, teniendo en
cuenta que ya no se habla de mediciones cuantitativas, sino también cualitativas,
dependiendo de la naturaleza de la organizacién es decir se puede aplicar para
empresas privadas o publicas.

Para nuestro caso el estudio se aplicé al sector publico, en las secretarias de:
planeacion, general y desarrollo de la alcaldia municipal de Bochalema N.S dado
gue presentaban dificultades en la distribucion optima de las funciones y excesiva
carga laboral en algunos funcionarios, lo que estaba generando inconformismo en
los miembros de la comunidad y estrés en los empleados. Para llevar a cabo el
analisis se aplico la técnica de estandares subjetivos que establece el departamento
de la funcién publica. La informacion se registro en el instrumento n° 1, la cual tuvo
relacion con los tiempos requeridos para la ejecucion de cada uno de los procesos,
procedimientos y tareas que se requiere para la ejecucion de los mismos.

Una vez terminado el proceso de recopilacion de informacion y anexada al
formulario para sus respectivos calculos, se obtuvieron los resultados
correspondientes para cada una de las secretarias analizadas, mostrando las horas
requeridas para la ejecucion de las tareas por parte de cada uno de los empleados
durante un mes. A si ismo se hizo un analisis de cada uno de los resultados
obtenidos para determinar la cantidad de puestos a crear y eliminar los tiempos
ociosos que presentaban algunos empleados, también se hizo un analisis B/C con
el fin de determinar la viabilidad de contratar la planta requerida. Por dltimo, se hizo
las respectivas conclusiones y recomendaciones. en las recomendaciones se
sugiere continuar con el analisis de las otras dependencias con el fin de garantizar
la atencién optima a la comunidad, procesos mas eficientes y mejor ambiente
laboral.



1.1. PALABRAS CLAVES: carga laboral, estandares, eficiencia

2. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

2.1. ANTECEDENTES

A finales del siglo XX por la década de los 90 (Castel & Aires, 2006)constituye un
punto de gran importancia para el campo laboral, debido a la transformacion que se
sufrid la economia.

Esta dio lugar a nuevas dinamicas y retos para los empresarios los cuales debian
estar preparados para poder competir en un mercado mas globalizado por causa de
las nuevas plazas que se abrieron en estos y las continuas mejoras en la industria.
Esta dinamica generé cambios en la forma y el contenido de trabajo logrando
mejoras drasticas en los procesos, los trabajadores y en la regulacion laboral.
(Castel & Aires, 2006)

Hoy en dia las organizaciones ya sean privadas o publicas consideran el tiempo
como el activo mas valioso debido a que la innovacién, se basa en la filosofia del
justo a tiempo, pasando por encima de factores como la calidad y los costos de
competencia. Un incremento del tiempo para la produccién de un bien o servicio
puede ser causado por imprevistos y tiempos muertos los cuales son derivados de
una mala distribucion de planta o por los mismos trabajadores; los trabajadores no
pueden rendir por muchas razones la cuales se fundamentan de inconvenientes
como: problemas emocionales, fatiga, puestos no ergonémicos, largas jornadas de
trabajo entre otros. Lo anterior conlleva a la baja “productividad de la empresa, y
poca rentabilidad. Por tal razon las empresas hoy en dia con frecuencia miden las
cargas laborales de los empleados con el fin de mitigar o minimizar los periodos o
tiempos de espera entre un procedimiento y otro, para asi aprovechar mejor los
recursos. Otra razon por la cual se mide la carga laboral es para que exista un
equilibrio entre el tiempo y las actividades, o procedimientos a realizar por un
individuo, para poder realizar sus funciones con niveles optimos de productividad
gue sean de beneficio a la organizacion y corresponda a una retribucion econdémica,
sin perjudicar, la calidad de vida de los empleados.

Para la realizacion de este proyecto se ha indagado en investigaciones anteriores
la cuales han escrito tesis con relacion al tema de las cuales se mencionan trabajos
hechos por la universidad tecnolégica de Pereira como la “Elaboracion de los
manuales de funciones e integracion de los manuales de procesos, procedimientos



y panorama de riesgos de acuerdo con la ley 909 de 2004 para el Aeropuerto
Internacional Matecafia”. El objetivo de este trabajo fue elaborar el manual de
funciones acoplado al manual de procesos ya existente con el propésito de dar
cumplimiento a la ley 909 del 2004.(Santander, Francisco, & Santander, n.d.)

El objeto de estudio es obtener resultados reales sobre la distribucion 6ptima de
personal en las dependencias de las Secretarias de: Planeacion, general y
desarrollo de la alcaldia municipal de Bochalema para evitar una inadecuada
asignacion de actividades y recursos; por otro lado, la informacion recolectada
puede actuar también como insumos para la documentacion de procesos,
procedimientos y manuales de funciones.

2.2 FORMULACION

Bochalema fue fundado en el afio 1759, por un espafiol de nombre Juan José
Villamizar. Para la época de 1826 fue nombrado municipio, la administracion
municipal esta ubicada en la calle 3 No. 3 — 08.

Es una empresa que pertenece al sector publico, la cual presta sus servicios a los
habitantes del municipio. Por tal razon los empleados, estan sujetos a condiciones
de trabajo especificas que, en la mayoria de las situaciones generan riesgos de todo
tipo, los cuales varian de acuerdo a el area de trabajo en la que estén laborando.
Por tal razon es necesario analizalos y tomar medidas de control para disminuir las
afecciones producidas por los mismos.

Desde sus inicios hasta el dia de hoy la alcaldia ha definido el recurso humano
requerido para los procesos administrativos que mantienen la operacion de la
misma en un estado no muy alentador para quienes trabajan alli.

Por otro lado, el aumento de las operaciones y la demanda de atencion al cliente ha
generado la necesidad de incrementar la planta de personal, lo cual esta sujeto a
decisiones que son tomadas directamente por la administracion municipal mas
exactamente, la sefiora alcaldesa quien aprueba la contratacion de empleados y el
sueldo que estos recibiran en un acuerdo mutuo.

La necesidad de incrementar cada dia el personal a afectado factores como costo
de operacion, productividad, necesidades de infraestructura, problemas de salud y
seguridad en el trabajo. De igual manera las areas que no han solicitado aumento
de personal estan presentando problemas de sobrecarga laboral, ausentismo y
personal insatisfecho.

De no dar solucion al problema mencionado anteriormente la alcaldia podria
presentar sobre costos operacionales y poca rentabilidad debido a la mala
distribucion de trabajadores, ya que algunas areas estarian con mas empleados de
los requeridos, mientras que otra estarian soportando sobre carga laboral por la falta
de los mismos, los cuales pueda mitigar el cuello de botella que posiblemente se
esté presentando por las razones anteriormente mencionadas.(Santander et al.,
n.d.)

2.3 JUSTIFICACION
Actualmente se hace necesario hacer un estudio de cargas laborales en la



administracion municipal, mas exactamente en la secretaria de planeacion,
desarrollo y general, ya que en las demas dependencias no se presentan problemas
de sobrecarga laboral. El problema incide en el deficiente desempeiio de los
funcionarios, debido al exceso de carga laboral en los procesos a realizarse, y la
asignacion de tareas excesivas a los empleados de dicha area, provocando una
serie de consecuencias las cuales afectan emocionalmente los empleados, lo cual
conlleva a una mala atencion a la comunidad y por ende deterioro de la confianza
en las entidades publicas.(Santander et al., n.d.)

La asignacion de multiples tareas a los empleados es debido a las nuevas politicas
del gobierno para con las entidades publicas. A las cuales les exigen la entrega de
informes a, los organismos de control, también extensos programas de las alcaldias
y el crecimiento de la poblacion, lo que genera aumento de la demanda de servicios
a recibir, por parte de la administracion. Todos estos son factores que no son tenidos
en cuenta a la hora de contratar personal, ya que se esta trabajando con la misma
cantidad de hace varios afos atras.

Las consecuencias de lo anterior conlleva a tener a nivel externo una comunidad
insatisfecha, debido a los largos periodos de espera para ser atendidos,
incumplimiento de visitas a obras, poca fiscalizacion de proyectos en ejecucion.; a
nivel interno se presenta en los empleados fatiga, estrés, desmotivacion ya que los
empleados no tienen una meta propuesta para ser cumplida en el dia, es decir no
se puede tener un nivel 6ptimo de productividad en cada proceso, porque no se
cumple con las condiciones aptas para el desempefio de las mismas.

De lo anterior surge la necesidad de hacer un estudio de cargas laborales, ya que,
con los resultados obtenidos, la alcaldia puede llegar hacer mas competitiva, debido
a la facilidad para la toma de daciones, en la parte administrativa, logrando asi la
optimizacién de recursos, agilizando los procesos y por ende minimizando, los
tiempos de espera.

En la parte técnica, este sistema identificara los peligros mas relevantes, los cuales
estan expuesto los empleados con el propésito de prevenir fatigas en los mismos,
a causa del exceso de trabajo ya que cada empleado es de gran importancia para
la organizacién, para que esta pueda cumplir con el plan de desarrollo propuesto.

La parte econémica siempre es relevante para la empresa, por esta razon es de
tener en cuenta que la fatiga generada por la larga jornada laboral, retrasa el
cumplimiento de las tareas propuestas y esto genera costos para la organizacion de
una u otra manera, ya que, si el afectado no esta apto para continuar con las labores,
este debe ser reemplazado por otro, el cual le generaria costos de contratacion
entre otro. En el caso contrario si se logra evitar, o al menos minimizar estos hechos,
lograremos reducir costos de una manera significativa.

En la parte social también tiene un impacto, el simple hecho de analizar una
situacion de recargo laboral y dar mejores condiciones laborales a los empleados
contribuyen a mejorar no solo el ambiente laboral sino también el familiar, debido al
impacto que genera el buen ambiente que tuvo durante su jornada de trabajo.



En lo personal manifiesto que es de gran importancia ya que afianza mis
conocimientos en el tema, llevando de lo te6rico a lo practico y entendiendo de una
mejor manera como funciona este tipo de sistemas y como contribuye a la mejora
continua de las empresas.

2.4 SISTEMATIZACION

v ¢Qué métodos o herramientas pueden ser utilizadas por la ingenieria
industrial para analizar cargas laborales y asignaciones que respondan de
una manera efectiva a las demandas de personal en la secretaria de
planeacion, secretaria de desarrollo y secretaria general de esta empresa de
servicios?

v ¢ Cual es el beneficio/ costo que tiene la organizacion debido a la contratacién
de personal en estas areas?

3. OBJETIVOS

3.1. OBJETIVO GENERAL

Analizar la carga laboral que presentan los empleados de la secretaria de
planeacion, secretaria de desarrollo y secretaria general en la alcaldia municipal de
Bochalema (N.S)

3.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

v/ ldentificar y diagnosticar procesos y procedimientos de las secretarias de:
planeacion, general y desarrollo, asi como la estructura organizativa de las
mismas.

v Desarrollo de los instrumentos para el levantamiento de la informacién de las
cargas laborales de las dependencias a estudiar.

v Determinar el tiempo estdndar de los diferentes procesos procedimientos y
tareas que tienen los empleados en la secretaria de planeacion, secretaria
general y secretaria de desarrollo.

v/ Hacer un analisis de B/C de acuerdo a los resultados obtenidos.

4. MARCO REFERENCIAL

4.1. ANTECEDENTES



En la actualidad todas las organizaciones privadas y publicas valoran el tiempo
como uno de sus activos mas valiosos, dado que la innovacion actual es la
competencia basada en la capacidad de respuesta en el tiempo justo, mas que la
calidad y los costos competitivos. De ahi que el tiempo para brindar un excelente
servicio o para cumplir con la realizacién de un producto, puede incrementar a raiz
de imprevistos y tiempos ociosos o improductivos, que son ocasionados por
deficiencias en la direccion o en la actuacién de los trabajadores. Estos factores
hacen que disminuya la productividad de las organizaciones, y es donde se hace
necesario un analisis de la medicion de carga laboral, para detectar insuficiencias y
excesos de funciones, procesos o procedimientos en los puestos de trabajo. Se
entiende la medicion de carga laboral como la aplicacion de técnicas para
determinar el tiempo que invierte un trabajador calificado en llevar a cabo una tarea
definida efectuandose segun una norma (método) de ejecucion preestablecida. Esta
se mide para minimizar tiempos de espera haciendo buen provecho de los recursos.
Cuando se mide una carga de trabajo se logra construir procesos y estructuras
acordes a los niveles y volimenes de operacion de cada empresa, de tal forma que
exista un equilibrio entre el tiempo y numero de actividades que un individuo debe
tener para desarrollar sus funciones con un nivel 6ptimo de productividad que
beneficie a las organizaciones y que corresponda a una retribucion econémica, sin
perjudicar la calidad de vida de los empleados.

Para la realizacion de este proyecto se ha indagado en investigaciones anteriores
relacionados con el tema. En la universidad tecnoldgica de Pereira varios han sido
los trabajos realizados, a continuacion, hacemos referencia a dos tesis presentadas
en esta institucion. La primera de ella corresponde a la Elaboracién de los manuales
de funciones e integracién de los manuales de procesos, procedimientos y
panorama de riesgos de acuerdo con la ley 909 de 2004 para el Aeropuerto
Internacional Matecafia. El objetivo de este trabajo fue elaborar el Manual de
Funciones, integrandose a los Manuales de procesos, procedimientos y Panorama
de riesgos del Aeropuerto Internacional Matecafa con el fin de dar cumplimiento a
la ley 909 de 2004, producir un instrumento que sirviera de referencia para indicar y
analizar los procesos de la entidad, establecer objetivos, establecer programas de
induccion y capacitacion de personal ademas de establecer procesos de
certificacion que mejoraran la calidad del servicio prestado actualmente y que
hicieran al Aeropuerto Internacional Matecafia una empresa competitiva. Para la
elaboracion de los manuales se requirié del conocimiento y participacion de los
funcionarios de la entidad, de la informacion secundaria ya existente acerca de los
procesos que se desarrollan en la entidad, y de la ley 909 y sus decretos
reglamentarios, medios que permitieron generar informacion primaria y eficaz y
confiable para el desarrollo del proyecto dando como resultado un manual que
integra gran parte de los conocimientos acerca del funcionamiento de los puestos
de trabajo, permite evaluar el sistema organizacional, generar recomendaciones,
sugerencias de cambios o0 ajustes que son de maxima importancia en la
organizaciéon y son fundamentales para la correcta gestion de la empresa. La
segunda de ellas corresponde al Estudio clima organizacional en la Empresa Social
del Estado Hospital Universitario San Jorge de Pereira. El cual tuvo como objetivo
adelantar un estudio investigativo sobre el clima organizacional actual,



predominante en la E.S.E. Hospital Universitario San Jorge de la ciudad de Pereira,
y a la vez sirvio como trabajo de grado para optar el titulo correspondiente a Magister
en Administracién del Desarrollo Humano y Organizacional. La idea fundamental
consistid en combinar la experiencia practica existente en la institucion de
referencia, y los conocimientos tedricos adquiridos en la Maestria, estableciendo un
panorama que permitid6 proponer procesos de intervencion positiva para el
mejoramiento de la productividad, competitividad, innovacion y sostenibilidad de la
organizacion. En el proyecto se midi6 el clima reinante al interior del Hospital como
producto de la interaccion cotidiana de sus integrantes, y a partir de esa medicion
integral, proponer estrategias de intervencion que puedan ser llevadas a cabo para
el fortalecimiento, modificacion o mejoramiento de determinados aspectos. En el
instrumento desarrollado se tuvieron en cuenta las variables de: productividad,
competitividad, innovacién y sostenibilidad; principales armas de diagnéstico y
punto clave para la mejora del clima organizacional en La E.S.E Hospital San Jorge
de Pereira. Se contd con las herramientas de analisis descriptivo y andlisis de
inferencia estadistica, las cuales ayudaron en el diagnostico y a deducir propuestas
y conclusiones.

4.2. MARCO CONCEPTUAL

PRODUCTIVIDAD: “Es la relacion existente entre la cantidad de productos
obtenidos y los recursos empleados” (Carro & Daniel, n.d.) Es decir, cuantas
unidades producimos por cada hora hombre u hora maquina empleada. Es una
medida que nos sirve para conocer qué tan eficientes estamos siendo en la
produccion de un bien o un servicio. Uno de los objetivos principales de la medicion
del trabajo es conocer la productividad actual y a través de técnicas de
mejoramiento poder incrementarla para poder ser mas eficientes en el uso de los
recursos. (La & Mayepsa, 2016)

MEDICION DEL TRABAJO: “es el examen sistematico de los métodos para realizar
actividades con el fin de mejorar la utilizacion eficaz de los recursos y de establecer
normas de rendimiento con respecto a las actividades que se estan realizando (OIT,
1996)” (Trabajo, n.d.)

TIEMPO ESTANDAR: el tiempo requerido para que un operario de tipo medio,
plenamente calificado Y adiestrado, y trabajando a un ritmo normal, lleve a cabo
una operacion” (“Tema: tiempos estandar,” n.d.) Este tiempo incluye los
suplementos por fatiga, por condiciones personales y por otras condiciones
relacionados al ambiente o requisitos para desarrollar el trabajo. Con base en éste
tiempo se lleva a cabo la definicion de capacidades de produccién, tiempos de
entrega, costos, definicién de recursos entre otros.

ANALISIS DE PARETO: “El andlisis de Pareto es un método para definir los
problemas mas importantes de una determinada situacién y por consiguiente, las
prioridades de intervencion” (Es & Diagrama, n.d.) El principio de Pareto nos indica



gue el 80% de los problemas son causados por el 20% de las causas y por tal razén
es un método utilizado para priorizar el trabajo y las acciones a tomar.

ACCION CORRECTIVA: Son las medidas tomadas para eliminar las causas de
algun problema detectado. (wikipedia, 2017)

PREVENCION: Es la estimacion de que pueda suceder un accidente en un futuro.
Para realizar la prevision podemos proceder de muchas formas, utilizar la
experiencia, el criterio humano, las técnicas de andlisis de datos etc. Se pueden
utilizar técnicas de proyeccion con el fin de estimar valores futuros con base en un
conjunto de datos del pasado. Dichas proyecciones dependen del tipo de
distribucion que tengan los datos histdricos analizados y tiene como objetivo facilitar
la elaboracion de presupuestos y planear con base en los mismos los recursos que
se requeriran.(Od & Dto, n.d.)

HIGIENE INDUSTRIAL: Es la ciencia que se encarga de mitigar los factores que
inciden en las afecciones de la salud.(Herrick & Goelzer, n.d.)

5. MARCO TEORICO

Para la medicion del trabajo se definen términos basicos que se emplean a menudo
para el mejor entendimiento de los mismos, haciendo especial énfasis en salud y
trabajo.

La salud es un concepto que data de tiempos antiguos el cual ha ido evolucionando
hasta la actualidad, el cual ha sido propuesto por la organizaciéon mundial de la
salud.

“La salud no es mera ausencia de enfermedad, si también gozar de un excelente
estado fisico, mental y social. La salud no es una posicion, sino una manera de estar
conectado armonicamente con el medio que nos rodea. No es solo estar libre de
dolencias o enfermedades sino también es tener la libertad para desarrollar
capacidades funcionales.”(Teérico & Teodrico, n.d.)

El concepto de la salud ha ido evolucionando junto con el del trabajo, pero es de
recalcar que el trabajo ha sido un concepto muy evolutivo, desde la época de los
primeros hombres hasta la postindustrial.

El trabajo puede ser definido como “Una manera de satisfacer necesidades” entre
las que estan las de tipo material y de tipo cultural. Si lo vemos desde un punto de
vista individual, el trabajo es todo lo que el hombre hace para estar alegre,
satisfecho y bienestar; es toda la gama de actividades que llenan sus necesidades
bésicas, como alcanzar lo material y lo espiritual para si mismo y los de su entorno.
La medicion del trabajo ha sido histéricamente una necesidad para las empresas ya
gue es un instrumento que apoya de manera importante la gestion del recurso mas
valioso para las organizaciones: su recurso humano. Las personas son la clave del
mayor o menor rendimiento del trabajo en el logro de la eficiencia y de hecho la
productividad, pero es soélo con evaluaciones objetivas como se puede evidenciar Si
esta de acuerdo con los intereses de la organizacion lo cual incluye a la direccion y



la ejecucién. En esta tarea de direccion, supervision y ejecucion; se integran no sélo
factores salariales y prestacionales, sino también emocionales, motivacionales que
afectan directa o indirectamente la labor si no se logra un equilibrio entre trabajo y
medida justa que favorezca ambos intereses. O sea, se debe buscar siempre la
mayor eficiencia y productividad sin dejar de lado la motivacién y condiciones de
trabajo favorables en la labor.

La medicion del trabajo se inicié en el siglo XX. El autor Taylor en su obra expone
gue para la ejecucion de una tarea es necesario la medicion del tiempo de tal forma
que se obtenga una medida del rendimiento. Posteriormente Fayol retoma las
teorias de Taylor e incursiona en nuevos aspectos como por ejemplo en la division
del trabajo “la especializacion da a lugar una mayor productividad” por lo tanto llegan
a la misma conclusién con Taylor. Sin embargo, no debemos olvidar que el enfoque
de estas dos teorias es eminentemente solo para mejorar la produccion, lo q lleva
a ver al hombre como una maquina humana. ven al hombre como un ser con una
motivacion Unicamente econdmica considerdndolo poco mas que una maquina
humana. Posteriormente otros autores y otras teorias humanizan el trabajo y
resaltaron otras necesidades que deben ser satisfechas al trabajador; no
profundizaremos en éstas Ultimas ya que escapan al alcance de éste proyecto, sin
embargo, es importante resaltar que todo analisis y medicion del trabajo debe
mantener la visidbn de que lo que se estdn midiendo son seres humanos, no
maquinas. Tal como lo expresa Alfredo Caso Neira en su libro Técnicas de medicién
del trabajo: “Es cometido de la direccion de la empresa conseguir que los recursos
empleados se aprovechen y combinen de manera que la productividad obtenida sea
la mayor posible” esta afirmacion refuerza la creciente necesidad de las
organizaciones de administrar de una manera eficiente sus recursos. “El estudio del
trabajo constituye un valioso instrumento para conseguir que todas las actividades
gue influyen en la produccion se puedan llevar a cabo de forma racional en la
empresa” Que directivo no estaria de acuerdo con ésta proposicion? La Ingenieria
Industrial a través de varias de sus areas trabaja éste objetivo, y en éste proyecto
en particular lo aborda desde la medicion objetiva de la carga laboral y el concepto
de estandares de productividad los cuales ayudan a la toma de decisiones de
manera acertada. En su libro Técnicas de medicién del trabajo el autor Alfredo Caso
Neira define la medicién del trabajo como “la aplicacion de técnicas para determinar
el tiempo que invierte un trabajador cualificado en llevar a cabo una tarea definida;
persigue el establecimiento de un estandar que sera asignado para la realizacion
de un trabajo concreto” Por otra parte los autores Isabel Fernandez, Peter Gonzalez
y Javier Puente en su libro “Disefio y Medicién de trabajos” lo definen como “la
especificaciéon de las actividades de trabajo de cada individuo dentro de la
organizacion, el objetivo es lograr que los trabajadores realicen sus actividades
equilibrando las necesidades suyas y las de la empresa.

Finalmente, en su libro Manual Practico de disefio de sistemas productivos los
autores Albert Sufié, Francisco Gil e Ignacio Arcusa afirman que el propésito
fundamental de la medicion del trabajo es establecer estandares de tiempo para
efectuar una tarea; este método lo que busca es determinar el tiempo requerido
para la ejecucién de un procedimiento. Todas estas definiciones sustentan la
hipotesis de que el trabajo puede ser medido a través de procedimientos o



herramientas que nos permitan la buena utilizacion del recurso humano. Ante estas
observaciones tedricas, es importante acotar que la medicion del trabajo tiene para
la organizacién multiples utilidades, entre ellas la planificacién (de los recursos. Los
autores Albert Sufié, Francisco Gil e Ignacio Arcusa afirman que “la medida del
tiempo es esencial para valorar y planificar el trabajo productivo, para fijar plazos de
entrega a clientes, equilibrar lineas de produccion, hacer presupuestos, asignar
capacidades, medir objetivamente el desempefio de los trabajadores, establecer
puntos de referencia con miras a la mejora. (Niebel, Freivalds, & Hispano, n.d.)

tabla 1. formas del riesgo y el dafio

En la siguiente tabla se muestran los riesgos, sus patologias y la forma o técnicas
preventivas

El riesgo se mide asumiendo una determinada vulnerabilidad frente a cada tipo de
peligro. ... Por tanto, el riesgo se refiere sélo a la tedrica "posibilidad de dafio" bajo
determinadas circunstancias, mientras que el peligro se refiere sélo a la tedrica
"probabilidad de dafio" bajo esas circunstancias. (wikipedia, 2017)

Riesgo Patologia Técnicas preventivas
Accidente de trabajo Traumatica Seguridad en el trabajo
Contaminacion biolégica
Contaminacion quimica Enfermedad profesional Higiene industrial

Contaminacion fisica

Enfermedades psicopatologicas
Insatisfaccién profesional Trastornos psicolégicos
Psicopatologias

o Enfermedades psicosomaticas .
Fatiga fisica y/o mental Estrés Ergonomia

Global Vejez prematura Las anteriares

Fuente: (Tedrico & Tedrico, n.d.)

Carga Laboral: Es el conjunto de requerimientos psicofisicos a los que se ve
sometido el trabajador a lo largo de su jornada laboral.

También se define como el conjunto de tareas que es asignada a una parte de la
cadena productiva, sin entorpecer el desarrollo de las operaciones. (Trabajo &
Sociales, n.d.)

medicién de carga laboral: Se define como la aplicacion de técnicas para
determinar el tiempo que un trabajador utiliza para llevar a cabo una tarea definida.
El concepto “medicidén de las cargas de trabajo” tiene sus raices en la organizacion
cientifica del trabajo. Su principal promotor, Frederick W. Taylor, considerado padre



de la “Gestion cientifica”, mejord los estandares de trabajo mediante el estudio
detallado de los tiempos de ejecucion y fue el primero en utilizar el cronGmetro para
medir las cargas de trabajo. En la actualidad la medicién de las cargas de trabajo
ha evolucionado conceptual y metodolégicamente para convertirse en elemento de
analisis complementario a otros, como la gestion por objetivos, la definicion de
procedimientos o la valoracion de los puestos de trabajo, integrantes de modelos
gue persiguen la eficacia y la calidad en la prestacion de servicios partir de planes
eficientes de recursos humanos, que suponen beneficios para ambas partes, la
institucion y los empleados, en términos de mejora de la competitividad para la
primera y de repercusiones profesionales para los segundos (formacion,
retribuciones, méritos, carrera profesional, etc). Con caracter previo a la medicion
de las Cargas de Trabajo se precisa, ineludiblemente, identificar con claridad los
procedimientos, trdmites y tareas que requiere la Institucion en la unidad
administrativa que sera objeto de analisis y valoracion de cargas.

(Nacional & Humano, 2013)

5.1. TECNICAS DE MEDICION DE CARGA LABORAL

Para la medicion de carga de trabajo existen diferentes tipos de técnicas, cada una
con diferentes usos, dependiendo de la necesidad estas tienen distintos grados de
exactitud y sus costos son variables.

A continuacién, se mencionan algunas de las técnicas.

Técnicas cuantitativas: Son las que utilizan modelos matematicos y estadisticas
para la determinar las predicciones de planta de personal requerido en la
organizacion, de acuerdo a los tiempos estimados. (Metodologia y Técnicas
Cuantitativas de Investigacion Andrés Hueso y M2 Josep Cascant, n.d.)

método de la media: Es un método muy simple que consiste en proyectar hacia el
futuro la media de las necesidades de personal en periodos recientes. Es un método
gue puede llevar a ignorar los cambios estacionales o ciclicos explicados al hablar
de los ritmos de trabajo aleatorios. Para evitar este problema se pueden ponderar
las variables en las que se basan las estimaciones. En este caso, se suele hablar
de suavizacion de la prevision, suele ser mas complejo que el método de la media
y se apoya en ponderaciones que se eligen de forma mas o menos
arbitraria.(Estadisticos, n.d.)

Regresion: Se utiliza una ecuacion de regresion para estimar la plantilla necesaria
en funcion de su correlacion con otras variables, como por ejemplo produccion o
ventas. Permite incorporar mas de una variable al utilizar la regresion mdltiple,
aungue eso hace aumentar su complejidad matematica. Exige muestras amplias de
datos.(Te et al., n.d.)



Cadenas de Markov: Se utiliza aplicando el nimero de personas en cada puesto,
por la probabilidad de movimiento entre los puestos. Permite probar los efectos de
diferentes estrategias de recursos humanos, aunque exige sofisticacion matematica
y No es una técnica adecuada para previsiones a largo plazo.(Markov, n.d.)

Técnicas cualitativas: Son todas aquellas técnicas por medio de las cuales se
identifican y definen las necesidades de personal a partir de estimaciones subjetivas
hechas por expertos, siguiendo una metodologia especifica. Estas técnicas son lo
suficientemente flexibles como para permitir tener en cuenta cualquier variable que
se considere relevante para estimar las necesidades futuras de personal.(Tema,
n.d.)

Célculo de Tiempos sobre la base de Tablas de Movimientos, Estandares o
Tiempos Normalizados: Se basa en descomponer una tarea en movimientos o
micro movimientos de manos, trazos o piernas etc., 0 combinacion de los anteriores
como: introducir un sobre en la maquina de escribir, consultar direccion, escribir
direccion etc., y luego a cada movimiento asignarle un tiempo preestablecido y que
estd en tablas que se consiguen en el mercado o son elaboradas en la misma
empresa.

En esta técnica se utiliza la filmacion de los trabajos con cAmaras especiales que
permiten al personal experto cuantificar el tiempo de cada tarea. Esta técnica
también es muy util para el estudio de los métodos de trabajo. Como ventajas, este
método tiene rapidez, precisién y costo reducido. Presenta inconvenientes de
resistencia de los empleados y no aplicable a trabajos de tipo intelectual.(Nacional
& Humano, 2013)

Muestreo del trabajo: Esta técnica es también conocida como Método de
Observaciones Instantaneas, Observaciones Aleatorias o Work Sampling. En este
meétodo, una persona realiza una serie de observaciones instantaneas en momentos
escogidos en forma aleatoria 0 al azar. Con base en el analisis de todas las
observaciones, obtiene el porcentaje de la jornada laboral que el empleado le dedica
a realizar cada tarea. Luego ese porcentaje lo convierte en horas, y ese tiempo
obtenido, agregandole el suplementario por ruido, fatiga o temperatura, es el tiempo
estandar asignado a la tarea.

El momento en el cual se debe realizar cada observacion, se saca de tablas de
tiempos aleatorios que existen en el mercado. El grado de precision depende de la
cantidad de observaciones. Este meétodo presenta un grado de precision
satisfactoria, y tiene la dificultad de distinguir por la sola observacién, qué tarea esta
realizando el empleado.(“muestreo del trabajo,” n.d.)

Auto punteo del trabajo: En este método el empleado va anotando en un
formulario, previamente elaborado, la secuencia, hora de iniciacién y terminacién de
todas las tareas que realiza a lo largo de su jornada laboral. Con base en el
formulario, se establecen los tiempos de las diferentes tareas. Este método es
aplicable para empleados con puestos de responsabilidad y empleados que realizan
trabajos muy variados o dificiles de cuantificar.



Estudio de tiempos: Es una técnica que se emplea para registrar tiempos y ritmos
de un trabajo correspondiente a los componentes de una tarea definida, efectuada
en condiciones determinadas, y para analizar la informacion con el fin de averiguar
el tiempo requerido para efectuar la tarea segun una norma de ejecucion
preestablecida.(“introduccion-al-estudio-del-trabajo-oit.pdf,” n.d.)

En el estudio de tiempos encontramos:

Tiempo estandar: Es el tiempo que debe obtener un empleado experimentado en
efectuar a ritmo normal un trabajo especifico en condiciones bien determinadas y
segun métodos definidos. Es el tiempo que necesita un empleado promedio para
realizar una actividad a un ritmo normal, sin manifestar cansancio. Se entiende
como ritmo de trabajo, la velocidad con que la que el trabajador realiza una funcién
sea por cuenta propia o con la ayuda de herramientas, maquinarias, software, entre
otros. Hay varias clases de tiempo estandar:

Estandares Subjetivos: Los establece el responsable de una dependencia,
basandose en su experiencia. Es un procedimiento, y puede ser Gtil para medir
trabajos de tipo administrativo y de caracter intelectual donde es dificil la aplicacién
de otras técnicas. Consiste en determinar el tiempo de un procedimiento con base
en estimaciones de tiempos realizados por personas que tienen un buen
conocimiento de ellas. Se les pide a las personas experimentadas en la realizacion
de los procedimientos, que den un tiempo minimo, un tiempo promedio y un tiempo
maximo para realizar el procedimiento dentro de un caso normal, no teniendo en
cuenta los tiempos de las situaciones extremas que se den ocasionalmente. Este
método tiene la ventaja de su facilidad, rapidez y bajo costo, y como inconvenientes
un grado de precision relativo pero aceptable.

Estandares Estadisticos: Segun promedios de periodos anteriores. Se establece
el tiempo del procedimiento sacando el promedio (media aritmética) de los tiempos
de ella en periodos anteriores si son conocidos y se le agrega el tiempo
suplementario.

Estandares técnicos: Fijados como resultados de la aplicacion de técnicas
especiales, por ejemplo:

Método del Cronometraje: Este método es aplicable a trabajos bien definidos y
repetitivos. Los procedimientos tienen que dividirse en elementos operativos u
operaciones elementales faciles de reconocer y de separar de los demas, en los
gue esta muy claro su comienzo y terminacion. Se mide con un cronémetro el tiempo
gue un empleado experimentado y trabajando a ritmo normal tarda en realizar cada
elemento operativo u operacion.

En una hoja de analisis se anotan los tiempos cronometrados de cada elemento
operativo, en cantidad suficiente (se recomienda hacer por lo menos veinte
mediciones), para obtener un buen nivel de confianza y precision. De los tiempos
obtenidos se eliminan el mayor y el menor, y de los restantes se saca el promedio
(media aritmética). Este método tiene como ventaja la precision, y como



inconvenientes su costo elevado, repercusiones psicolégicas y requiere personal
con suficiente experiencia para su aplicacion.

5.2. MARCO LEGAL

Aunque la medicion de cargas laborales no es un procedimiento nuevo y ha sido
generalmente aplicado en buena parte por las empresas publicas y privadas de
nuestro medio para diferentes fines, que van desde la redistribucion del recurso
humano en las diferentes area administrativas y operativas, en busqueda del
aumento de la productividad, hasta las planeacién de estrategias para el desarrollo
del talento humano, es necesario conocer las leyes y reglamentacion que existe
sobre los empleos publicos y sus denominaciones, como también la normatividad
vigente que reglamenta el alcance y utilidad que tienen las mediciones de cargas
labores como herramienta para sustentar cambios en las plantas de personal o el
establecimiento de planes de accion para la busqueda de la eficiencia.

DECRETO 785 DE 2005

articulo 20. nocion de empleo: Se entiende por empleo el 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. Las competencias laborales,
funciones y requisitos especificos para su ejercicio seran fijados por las autoridades
competentes para crearlos, con sujecion a lo previsto en el presente decreto y a los
gue establezca el Gobierno Nacional, salvo para aquellos empleos cuyas funciones
y requisitos estén sefialados en la Constitucion Politica o en leyes especiales.

articulo 3o0. niveles jerarquicos de los empleos: Segun la naturaleza general de
sus funciones, las competencias y los requisitos exigidos para su desempefio, los
empleos de las entidades territoriales se clasifican en los siguientes niveles
jerarquicos: Nivel Directivo, Nivel Asesor, Nivel Profesional, Nivel Técnico y Nivel
Asistencial.

articulo 40. naturaleza general de las funciones: A los empleos agrupados en los
niveles jerarquicos de que trata el articulo anterior, les corresponden las siguientes
funciones generales:

Nivel Directivo. Comprende los empleos a los cuales corresponden funciones de
Direccion General, de formulacién de politicas Institucionales y de adopcion de
planes, programas y proyectos.

Nivel Asesor. Agrupa los empleos cuyas funciones consisten en asistir, aconsejar
y asesorar directamente a los empleados publicos de la alta direccion territorial.

Nivel Profesional. Agrupa los empleos cuya naturaleza demanda la ejecucion y
aplicacion de los conocimientos propios de cualquier carrera profesional, diferente



a la técnica profesional y tecnoldgica, reconocida por la ley y que segun su
complejidad y competencias exigidas les puedan corresponder funciones de
coordinacién, supervision y control de areas internas encargadas de ejecutar los
planes, programas y proyectos institucionales.

Nivel Técnico. Comprende los empleos cuyas funciones exigen el desarrollo de
procesos y procedimientos en labores técnicas misionales y de apoyo, asi como las
relacionadas con la aplicacion de la ciencia y la tecnologia.

Nivel Asistencial. Comprende los empleos cuyas funciones implican el ejercicio de
actividades de apoyo y complementarias de las tareas propias de los niveles
superiores o de labores que se caracterizan por el predominio de actividades
manuales o tareas de simple ejecuciéon. En este mismo decreto en su capitulo 13,
establece algunos requisitos de estudio y experiencia para ejercer los cargos
publicos de los niveles jerarquicos establecidos en el articulo 4, denominaciones
gue se usaran el estudio cuando se realiza la descripcion y analisis de actividades
y tareas realizadas por los funcionarios de las dependencias evaluadas.

(“empleo” 2005)

LEY 909 DE 2004: Es la ley es la que regula la carrera publica, el empleo
administrativo y la gerencia publica en Colombia, y establece en su articulo 46 lo
siguiente. “Las reformas de plantas de personal de empleos de las entidades de la
Rama Ejecutiva de los 6rdenes nacional y territorial, deberan motivarse, fundarse
en necesidades del servicio o en razones de modernizacion de la Administracion y
basarse en justificaciones o estudios técnicos que asi lo demuestren, elaborados
por las respectivas entidades bajo las directrices del Departamento Administrativo
de la Funcién Puablica y de la Escuela Superior de Administracion Publica - ESAP-.
El Departamento Administrativo de la Funcion Publica adoptara la metodologia para
la elaboracion de los estudios o justificaciones técnicas, la cual debera cefirse a los
aspectos estrictamente necesarios para soportar la reforma a las plantas de
personal. Toda modificacion a las plantas de personal de los organismos y
entidades de la Rama Ejecutiva del poder publico del orden nacional, debera ser
aprobada por el Departamento Administrativo de la Funcion Publica”. Es visible que
la medicién debe respaldarse en estudios de caracter técnico como el establecido y
divulgado en la guia para la medicion de la ESAP, que se utilizara en el trabajo.
(Administrativa, 2004)

DECRETO 1227 DE 2005: Este decreto en el capitulo Il, articulo 5 empleos de
medio tiempo y de tiempo parcial, dice: “En las plantas de empleos podran crearse
empleos de tiempo completo, de medio tiempo o de tiempo parcial, de acuerdo con
las necesidades del servicio y previo estudio técnico que asi lo demuestre. El mismo
decretoensu T I T UL O VI, Reformas de las plantas de empleos, los siguientes
articulos normalizan el tema:

Articulo 95. Las reformas de las plantas de empleos de las entidades de la Rama
Ejecutiva de los oOrdenes nacional y territorial deberan motivarse, fundarse en



necesidades del servicio o en razones de modernizacion de la administracion y
basarse en justificaciones o estudios técnicos que asi lo demuestren.

Paragrafo. Toda modificacion a las plantas de empleos, de las estructuras y de los
estatutos de los organismos y entidades de la Rama Ejecutiva del poder publico del
orden nacional deberan contar con el concepto técnico favorable del Departamento
Administrativo de la Funcion Pudblica.

Articulo 96. Se entiende que la modificacion de una planta de empleos esta
fundada en necesidades del servicio o en razones de modernizacién de la
administracion, cuando las conclusiones del estudio técnico de la misma deriven en
la creacion o supresion de empleos con ocasion, entre otras causas.

(Empleo, 2005)

La normatividad relevante en el marco de las Empresas de Servicios Temporales y
Empresas Usuarias en Colombia, es la que se describe a continuacion:

tabla 2. la normatividad relevante en el marco de las empresas de servicios
temporales y empresas usuarias en Colombia

NORMA / AO CONTENIDO
Ley 9 de 1979 Por la cual se dictan Medidas Sanitarias

Por Ia cual se establecen algunas disposiciones sobre vivienda, higiene y seguridad en los

Resolucion 2400 de 1979 establecimientos de trabajo.

Resolucidn 1016 de 1989

Ley 50 de 1990 (Arts. 712 94)

Por la cual se reglamenta la organizacidn, funcionamiento y forma de los Programas de Salud
Ocupacdional que deben desarrollar los patronos o empleadores en el pas.

Por medio de 1a cual se regula 1a actividad de las Empresas de Servicios Temporales (EST)

Decreto 1530 de 1996 ’

(Hoy Decreto 1072 de 2015) Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 100 de 1993 y el Decreto Ley 1295 de 1994,

Decreto 4369 de 2006 Por .el cual se m;ll.amep.ta el ejercicio de la actividad de las Empresas de Servicios Temporales y
se dictan otras disposiciones.

Resolucién 2346 de 2007 Por la cu.alse. requlla la practica de evaluadones médicas ocupacionales y el manejoy contenide
delas historias clinicas ocupadionales.
Por la cual se establecen disposiciones y se definen responsabilidades para la identificacidn,

Resolucién 2646 de 2008 e_valuauu_n, pre.vmnﬂn. mter_ven(mn y mumtmgo @manentg de la exposicion a' factores de
riesgo psicosocial en el trabajo y para la determinacion del origen de las patologias causadas
par el estrés ocupacional.

Ley 1562 de 2012 Por Ia.cual se modifica el Sistema de Riesgos Laborales y se dictan otras disposidones en
materia de Salud Ocupacional.

Decret 1443 de 2014 Por el cual se dictan disposiciones para la implementacitn del Sistema de Gestidn de la

(Hoy Decreto 1072 de 2015) Sequridad y Salud en el Trabajo {SG-55T).

Decreto 1072 de 2015 Por medio del cual se expide el Decreto dnico Reglamentario del Sector Trabajo.

Fuente: (LUIS EDUARDO GARZON, 2014)



5.3. MARCO CONTEXTUAL

El Municipio de Bochalema fue fundado por Juan José Villamizar el 06 de febrero
de 1759, esta localizado en la Subregién Sur Oriental del Norte de Santander, a una
distancia de 43 Km. de la capital del Departamento y cuenta con 6.583 habitantes,
siendo el 48% mujeres y el 52% hombres, ubicados el 64% en el area rural y el 36%
en el area urbana. La superficie municipal de Bochalema es de 174 km2 que
representan el 0.80% del total del departamento. Presenta un clima promedio de
23°C. Los afluentes que recorren el municipio son los rios: Pamplonita, que
atraviesa su territorio de sur a norte y le sirve de punto limitrofe con Chinacota, la
micro cuenca hidrografica de la quebrada Agua blanca, fuente abastecedora del
acueducto municipal. Sobresalen por sus aguas cristalinas las quebradas
Chinacota, Regadera, Batatas, Quebraditas, Suarez, El Laurel y La Golondrina, asi
mismo cuenta con las lagunas El Calvario, Capote y Reinosa. (Santander,
Francisco, & Santander, n.d.)

MISION: El Municipio de Bochalema como unidad fundamental de la sociedad, es
la expresion juridico-politica de la organizacion primaria, creada por el hombre para
lograr su desarrollo social, politico, econémico y cultural, utilizando para ello los
recursos disponibles de su entorno. ElI Municipio se constituye en el marco de
realizacion plena de sus habitantes, a través de la accion directa del estado
enfocada a la solucion de los problemas de la comunidad. Le corresponde al
Municipio como Centro del nuevo desarrollo y eje del ordenamiento territorial, la
prestacion de los servicios publicos, la construccion de las obras que demande el
progreso, el desarrollo ordenado del territorio; fomentar la efectiva participacion de
la comunidad y propender por el mejoramiento social y cultural de sus habitantes.
Estos aspectos estan orientados a reformar el tejido social organizado y apoyar las
formas de vida colectiva, lo cual implica el desarrollo de una politica presupuestaria
fiscal y econdmica que en el Municipio de Bochalema se lograra con serios procesos
de planificacion, fortalecimiento de sus recursos y la participacién de la comunidad;
su adecuacion organizacional, en su fortalecimiento de su infraestructura y la
coordinacion institucional entre otros elementos.

VISION: La Administracion Municipal de Bochalema, sera en el 2019, una entidad
territorial reconocida departamental, nacional e internacionalmente por su modelo
de gestion administrativa, donde el ciudadano es el primer favorecido de la gestion;
soportada en los mas importantes adelantos técnicos y tecnolégicos; con unos
recursos humanos profesionalizados, altamente capacitados, comprometidos y con
excelentes relaciones con los usuarios, logrando significativos avances en el
desarrollo econdmico, social y cultural de sus habitantes, incrementando
paulatinamente el nivel y calidad de vida de todos los que residen o habitan
temporalmente en su territorio.



FIGURA 1. Alcaldia municipal de Bochalema N.S.

Fuente. (google map, 2017)



FIGURA 2. ORGANIGRAMA ALCALDIA
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6. METODOLOGIA

Esta investigacién es de tipo exploratoria Descriptiva con enfoque cuantitativo y
descriptivo ya que caracteriza el problema que las empresas afrontan ante el
crecimiento sin control de la cantidad de trabajo y el tiempo necesario para
ejecutarlo, especialmente en sus areas administrativas en donde la definicién de
estandares de productividad no es tan facil de realizar. Adicional se apoya en
técnicas como la encuesta, la entrevista, la observacion y la revisiébn documental.
De igual manera ésta investigacion busca identificar a través de que herramientas
de ingenieria se pueden estructurar modelos que ayuden a las empresas a conocer
sus necesidades reales de personal y a gestionar dicho recurso. También se puede
catalogar como una investigacion de tipo Explicativa o Causal ya que establece las
causas y efectos del problema formulado; establece relaciones entre variables
dependientes (personal requerido en las areas administrativas de la empresa) y
variables independientes (demanda de productos y servicios). Finalmente se puede
clasificar de tipo Experimental ya que busca comprobar a través de la préactica las
hipotesis planteadas en la formulacion del problema.

6.1. METODOS DE INVESTIGACION



Esta investigacion inicialmente se aborda a través del método de observacion ya
gue se recopila la informacién de la situacion actual del problema, los efectos que
ha tenido en la empresa, la necesidad de la Gerencia y de los procesos.
Posteriormente este proyecto se aborda desde el método deductivo ya que se parte
de unas situaciones y necesidades generales identificadas a través de la
observacion y la recopilacion de informacion, a través de las teorias existentes se
buscan instrumentos y metodologias para abordar el tema de investigaciéon y se
aplican al objeto de estudio.

6.1.1. UNIDADES DE ANALISIS

POBLACION: El presente proyecto se lleva a cabo para las areas administrativas
de una empresa de servicios para las secretarias de planeacion, desarrollo y general

MUESTRA: Ya que las funciones administrativas de la secretaria se llevan a cabo
en la alcaldia de Bochalema se hace necesario limitar el alcance del lugar donde se
llevara a cabo el levantamiento de la informacion. Se define realizar la recopilacion
y analisis de la informacion en los procesos administrativos que se encuentran
ubicados en estas secretarias tomando como base los criterios de acceso a la
informacion, mayor concentracién de los funcionarios y labores administrativas,
estandarizacion de los procedimientos entre las diferentes sedes, entre otros.

FIGURA 3. ORGANIGRAMA SECRETARIAS: PLAEACION, GENERAL Y DESARROLLO
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7. TAREAS Y CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

7.1 CRONOGRAMA Y DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

tabla 3. cronogramay descripcion de actividades

SEMANAS

ACTIVI
DAD

1
seleccio
n de
cargos a
estudiar
2.
determin
acion
del
método
Recolec
cion de
datos
Determi
nacion
del
tiempo
estandar
Determi
nacion
de total
de
personal
requerid
0
Verificac
ion y
analisis
de
informac
ion
Confront
acion de
informac
ion

11 | 12

o P




ANALISI
S DE
COSTO/
BENEFI
ClO
Informe
final

7.2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

El procedimiento ejecutado en la mediciéon de cargas laborales en las Secretarias,
fue el calculado mediante la técnica de estandares subjetivos; la cual consistié en
determinar el tiempo de una tarea con base en estimaciones de tiempos realizados
por personas que tienen un buen conocimiento de ellas. El tiempo resultante para
realizar la tarea se calcula con la formula:

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

Donde:

T = Tiempo resultante.

Tm = Tiempo minimo asignado a la tarea.
Tp = Tiempo promedio asignado a la tarea.
TM = Tiempo maximo asignado a la tarea.

En esta férmula se le da mas ponderacion al tiempo promedio (4 veces) para que el
tiempo resultante tienda hacia éste, y se divide toda la suma por 6, porque es el
Promedio de seis tiempos. Las acciones realizadas para la recoleccion de la
informacion fueron las siguientes:

v SELECCION DE CARGOS A ESTUDIAR: la muestra se seleccionara por
observacion de acuerdo a la problematica que presente cada una de las
dependencias.

v DETERMINACION DEL METODO: entre los diferentes métodos que se
utilizan para la medicion de los tiempos estandares se escogera el mas
idoneo de acuerdo a el tiempo con el que se cuenta para hacer el estudio y
el tipo de muestra a estudiar.

v RECOLECCION DE DATOS: se recolectaran los datos de acuerdo con la
técnica que se haya escogido es decir el tipo de estandar el cual sera por
estandares subjetivos.

v DETERMINACION DEL TIEMPO ESTANDAR: después de haber



encontrado los tiempos que se requieren para realizar cada una de las tareas
procederemos a determinar el tiempo estandar.

v DETERMINACION DE TOTAL DE PERSONAL REQUERIDO: después de
haber sacado el tiempo total de horas hombres en el mes, total promedio mes
de horas hombre por etapa, total promedio mes horas hombre por proceso,
cantidad de productos generados por el proceso en el mes y total horas
requeridas, mes por nivel y denominacion de empleo y por etapas y proceso
se podra hallar el total de personal requerido en las dependencias
estudiadas.

v VERIFICACION Y ANALISIS DE INFORMACION: se revisara desde el
principio los calculos para cerciorarse que no haya errores.

v CONFRONTACION DE INFORMACION: después de haber verificado que la
informacion sea correcta se confronta la informacién de unas dependencias
con las de otra para ver cuales esta con demasiado personal o cuales tienen
poco personal para luego balancear las cargas teniendo en cuenta los
perfiles que se requieran. De acuerdo a esto se procederd a hacer analisis
financiero de los costos y beneficios que genera la implementacion de los
resultados.

7.3. INSTRUMENTOS DE RECOLECCION DE DATOS

El formulario que se empled para la recoleccion de informacion de cada uno de
los funcionarios adscritos a las secretarias, se relaciona a continuacion.

INSTRUMENTO 1. FORMATO DE RECOLECCION Y CALCULO DE DATOS

Continuacion se muestra el formato que se utilizd para la recolecciéon y calculo de
datos de los procesos, procedimientos y tareas en cada una de las secretarias
analizadas.



DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA
DIRECCION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
MUNICIPIO DE BOCHALEMA N.S

MEDICION DE CARGAS DE TRABAJO POR DEPENDENCIA

FORMULARIO 1

ENTIDAD:
DEPENDENCIA FECHA:
1 2 3 4 9 10 12
TIEMPO TOTAL EN HORAS HOMBRE EN EL MES DE
CANTIDAD TIEMPO POR CADA PROCEDIMIENTO, DISTRIBUIDO POR TOTAL
PROCESOS ETAPA O NIVEL PROMEDIO DE CADA NIVELES Y DENOMINACIONES DEL EMPLEO PROMEDIO MES -
POR FASE Tarea | JERARQUIC | VECESQUESE | Tmi | Tpro | Tma | PROCEDIMIENT (columna 9 x columna 10) HORAS HOMBRE
DEPENDENCIA | (ACTIVIDAD | s O DEL REPITE EL n m X O EN HORAS POR
) EMPLEO PROCEDIMIENT (TIEMPO 2 PROCESO/ETAP
O EN EL MES ESTANDAR) ASESO PROFII—Z_SIONA TE%NIC ASISTLENCIA A
12 TOTAL HORAS REQUERIDAS MES POR NIVEL Y DENOMNACION DEL EMPLEO, POR ACTIVIDADES Y - 000 8100 000 000
PROCESOS
13  TOTAL PERSONAL REQUERIDO POR NIVEL Y DENOMINACION DEL EMPLEO Y TOTAL PERSONAL 0 0 0 0 o
REQUERIDO EN LA DEPENDENCIA

Fuente: Departamento administrativo de la funcion publica




INSTRUMENTO 2. ENCUESTA DE CLIMA LABORAL

En La siguiente encuesta se recolecto la informacién cualitativa para la
determinacién de ciertos factores que influyen en el rendimiento laboral de los
empleados.

1.

o
o
2

¢, Considera que ha aumentado las tareas en area de trabajo?

Si

No

Si su anterior respuesta es afirmativa. ¢ Cuales son las causas del incremento
de las funciones?

¢, Qué efectos le produce el exceso de carga laboral?

O O O O O

o

0O O O O

O 0 0 0O O U

En relacion a las condiciones fisicas de su puesto de trabajo (iluminacion,
temperatura, ventilacion, espacio, volumen de ruidos, etc.) usted considera
gue éste es:

Muy confortable
Confortable
Soportable
Incomodo

Muy incomodo

¢, Usted tiene el suficiente tiempo para realizar su trabajo habitual?
Siempre

Casi siempre

Algunas veces

Casi nunca

Nunca

¢ Esta usted de acuerdo en cOmo esta gestionado el departamento en el que
trabaja respecto a las metas que éste tiene encomendadas?

Siempre

Casi siempre

Algunas veces

Casi nunca
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Nunca

¢, Considera que recibe una justa retribucion econdémica por las labores
desempeiiadas?

Siempre

Casi siempre

Algunas veces

Casi nunca

Nunca

¢ Considera que su remuneracion esta por encima de la media en su entorno
social, fuera de la empresa?

Siempre

Casi siempre

Algunas veces

Casi nunca

Nunca

Su jefe inmediato, ¢tiene una actitud abierta respecto a sus puntos de vista
y escucha sus opiniones respecto a como llevar a cabo sus funciones?

Siempre

Casi siempre
Algunas veces
Casi nunca
Nunca

¢, Como calificaria su nivel de satisfaccion por trabajar en la organizacion?
Muy alto

Alto

Regular

Bajo

Muy bajo

.Para el desempefio de mis labores mi ambiente de trabajo es:

Muy alto
Malo
Regular
Bueno
Muy bueno

. Existe comunicacién dentro de mi grupo de trabajo.

Nunca
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14.

o
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o O O O O

A veces

Con cierta frecuencia
Casi siempre
Siempre

. ¢, Existe comunicacion fluida entre el despacho de la alcaldia y las demas

dependencias?
Nunca

A veces

Con cierta frecuencia
Casi siempre
Siempre

Siento que no me alcanza el tiempo para completar mi trabajo
Nunca

A veces

Con cierta frecuencia

Casi siempre

Siempre

.Los jefes en la organizacion se preocupan por mantener elevado el nivel de

motivacién del personal

Nunca

A veces

Con cierta frecuencia
Casi siempre
Siempre

.La relacion entre compafieros de trabajo en la organizacion es

Muy mala
Mala
Regular
Buena
Muy buena

.En la organizacion las funciones estan claramente definidas

Nuca

A veces

Con cierta frecuencia
Casi siempre
Siempre



8. RESULTADOS/PRODUCTOS ESPERADOS Y
POTENCIALES BENEFICIARIOS

8.1 ANALISIS DE DATOS

8.1.1 SECRETARIA DE PLANEACION

tabla 4 planta actual secretaria de planeacién

En la siguiente tabla se muestra el nUmero de funcionarios publicos con los que
cuenta actualmente la secretaria de planeacion, teniendo en cuenta que, se laboran
cinco dias a la semana para un total de 156 horas/mes.

NIVEL PROFESIONAL TECNICO

ADMIISRATIVO
HORAS/MES 312 156 156
FUNCIONARIOS 2 1 1
TOTAL 4

FUNCIONARIOS

grafico 1. procesos vs horas/mes planeacion

En el siguiente grafico se muestra las actividades analizadas en la secretaria de
planeacion vs el tiempo requerido para la ejecucion de cada una de ellas en horas,
las cuales son 896,70 horas.



PROCESOS VS HORAS/MES

7%

6%

M licencias M cetificados y permisos

M sanciones urbanisticas nomenclatura

M valorizacion M auditoria interna

B formulacion de planes H proyectos

M gestion documental H prestamo de documentos

M busqueda de planos y tramites antiguos B informes

M elaboracion de actos administrativos B reuniones

Fuente: propia

tabla 5. Planta requerida secretaria de planeacion

En la siguiente tabla se muestra los resultados obtenidos y los cargos que se
requieren en la secretaria de planeacion.

NIVEL PROFESIONAL PROFESIONA TECNICO ASISTENCIAL
1 L2

HORAS/MES 77,50 423,10 243,17 152,80

TOTAL 0,49 2,71 1,55 0,99

FUNCIONARI

(O

Las justificaciones de los resultados anteriores y posteriores se justifican a través
del instrumento N° 2 (una encuesta) la cual se le realizo a los empleados de la



dependencia a analizar donde se destacan los siguientes resultados.

CAUSAS

AN N NN

Desarrollo econémico por parte del sector constructivo
Crecimiento de la poblacion debido a la migracion de venezolanos.
Aumento de la demanda de servicios.

Ausencia de vehiculo para visitar predios.

Disminucion de gastos publicos.

CONSECUENCIAS

A YNNI N NN

Llevarse el trabajo para la casa

Incumplimiento de tramites

Clientes insatisfechos

Estrés

Retraso en los tramites

Retraso en envio de informes a los entes de control

tabla 6 planta a crear secretaria de planeacion

De acuerdo a lo anterior en la siguiente tabla se determina la cantidad de cargos a

crear.

NIVEL PROFESIONAL ASESOR TECNICO ADMINISTRATIVO
FUNCIONARIOS 1,71 0 0,558 0

TOTAL 2,29
CARGOS

OBSERVACIONES:

v

el personal que esta a cargo de la secretaria de planeacion, es decir el
secretario se considera, 0 es considerado personal de confianza, en otras
palabras, este esta responsabilizado por las necesidades administrativas,
entre las cuales estan asistir a reuniones y eventos, también desarrollar
determinadas labores fuera de la jornada laboral. De acuerdo a lo anterior no
es coherente crear cargos con las mismas caracteristicas del secretario de
planeacion, es decir tener 2 secretario de planeacion. Por lo tanto, se dejara
solo un solo secretario y se equilibraran las cargas con la creacién de otros
cargos.

Por otro lado, para el personal de técnico se requiere crear o el apoyo de
un funcionario que trabaje medio tiempo en esta dependencia, el cual habria
que contratarlo ya que no se puede suplir con el de otra dependencia por el
tipo de perfil que se requiere.

El asesor solo utiliza el 74% del tiempo que se le asigno para cumplir con
todas sus tareas, por lo tanto, le sobran el 26%, lo cual equivale a las 40



horas.

Para planeacion se requiere 1,71 menos 0,25 que equivale el tiempo que le
sobra al asesor nos daria un total de 1,45, este seria el personal a crear de
nivel profesional en planeacion.

En conclusién, solo se requiere crear un solo cargo en la secretaria de
planeacion de nivel profesional dado q se aproxima por debajo el 1,45.

CONCLUSION: Se requiere la creacion de 1,56 cargo lo que equivale a 243,36
horas/mes de las cuales 156 son para apoyo del directivo(secretario) y 87,36 para
el técnico.

grafico 2. comparativa planta real vs planta requerida

En el siguiente grafico se observa los cargos que requieren la creacién puestos, los
cuales son profesional y técnico. También podemos ver que el cargo de asesor no
requiere la creacién de un puesto ya que el tiempo real es mayor que el requerido y
por ultimo el cargo de asistencial hay una notable nivelacién del requerido con el
real.



2,5

1,5

=

0

wn

profesional

PLATA REAL VS PLANTA REQUERIDA

2,75

1 1 1
0,75
I 0

asesor

M real

M requerida

1,55
1
I 0,55

tecnico

M creados

1

0,99

asistencial



DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA

DIRECCION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

MEDICION DE CARGAS DE TRABAJO POR DEPENDENCIA

FORMULARIO 1

ENTIDAD: ALCALDIA MUNICIPAL DE BOCHALEMA
DEPENDENCI OFICINA .
A: SECRETARIA FECHA: FEBRERO DE 2014
DE
PLANEACION
1 2 3 4 9 10 12
TIEMPO TOTAL EN HORAS HOMBRE EN EL
CANTIDAD TIEMPO POR MES DE CADA PROCEDIMIENTO, DISTRIBUIDO TOTAL
POR NIVELES Y DENOMINACIONES DEL
PROCESOS ETAPA O NIVEL PROMEDIO DE CADA EMPLEO (columna 9 x columna 10) PROMEDIO
POR FASE PROCEDIMIENT | JERARQUIC | VECESQUE SE | Tmi | Tpro | Tma | PROCEDIMIEN MES - HORAS
DEPENDENCI (ACTIVIDAD) (0] O DEL REPITE EL n m X TO EN HORAS HOMBRE POR
A EMPLEO PROCEDIMIEN (TIEMPO 3 PROCESO/ETA
TO EN EL MES ESTANDAR) ASESO | PROFESION | TECNIC | ASISTENCI PA
R AL o AL
Recibir solicitud
de licenciade
s ASISTENCIA
construcciony 0,164 3,28
entregar L 20,0 0,12 | 0,15 | 0,20
requisitos
licencias de FASE 2,
construccion PROCESO 1 Recibir 230,10
papeleria para la 0161
expedicion de la 15,0 0,10 | 0,15 | 0,20 ’
licencia
Revisar
papeleria para
- PROFESION
expedicion de 0,321 3,21
o v o AL 10,0 0,25 | 0,30 | 0,35
construccion,




Asignar
consecutivo al
proyecto de
licencia de
construccion

PROFESION
AL

10,0

0,03

H#HHHH

0,094

0,94

Archivar
paquete de
solicitud de
licencia de
construccién

ASISTENCIA
L

10,0

0,04

T

0,08

0,057

0,57

Programar visita
al predio

ASISTENCIA
L

10,0

0,02

0,02

0,03

0,023

0,23

Consultar en el
IGAC
informacién
correpondiente
alos lindantes y
elaborar
oficio.(Notificaci
6n alindantes)

PROFESION
AL

10,0

0,5

0,5

1,0

0,624

6,24

Elaborar acta de
observaciones a
los propietarios
de los tramites,
después de
revisado el
proyecto

PROFESION
AL

8,0

0,5

0,5

4,0

1,159

9,27

Recibir anexos
varios de los
tramites y
archivar

en su paquete
correspondiente

ASISTENCIA
L

30,0

0,03

0,05

0,08

0,055

1,66

Elaborar
resolucion de
desistimiento de
la licencia

de construccién
o subdivision

PROFESION
AL

15,0

0,5

0,5

0,8

0,589

8,83




Realizar visita al
predio para
levantar el
informe y

tomar registro
fotogréfico

TECNICO

10,0

2,0

8,0

12,0

8,203

82,03

Verificar que los
planos
presentados
correspondan
con el predio o
con la actividad
a

realizar

PROFESION
AL

10,0

0,3

0,5

1,0

0,553

5,53

Investigar la
normatividad
relacionada con
el

proyecto

PROFESION
AL

3,0

3,0

5,0

8,0

5,528

16,59

Verificar
componente
juridico

PROFESION
AL

3,0

3,0

3,0

4,0

3,388

10,17

Verificar
componente
arquitecténico

PROFESION
AL

3,0

3,0

4,0

6,0

4,458

13,38

Verificar
componente
estructural

PROFESION
AL

3,0

4,0

5,0

8,0

5,707

17,12

Levantar acta de
observaciones

PROFESION
AL

10,0

0,06

0,08

0,10

0,086

0,86

Recibir
papeleria con
las correcciones
requeridas

ASISTENCIA
L

3,0

0,06

0,10

0,12

0,103

0,31

Revisar
papeleria con
las correcciones

TECNICO

3,0

0,5

0,7

1,0

0,767




Verificar
cumplimiento de

las TECNICO 3.0 2.0 3.0 40 3,210 9,63
observaciones
Realizar
liquidacion del | PROFESION 100 0e | 0o | 10 0,963 9,63
proyecto ’ ’ ’ ’
Entregar al
usuario la
facturay recibir AS'STLENC'A 100 008 | 009 | 010 0,096 0,96
constancia ! ! ! !
de pago
Realizar
resoluciéon dela | ASISTENCIA
licencia de L 10,0 0,5 1,5 3,0 e 16,94
construcciéon
Fabricar sellos -
para los planos TEENIEe 10,0 0,25 | 0,30 | 0,35 ezl 321
Revisar el
proyecto y PROFESION
licencia de AL 30 05 | 1,0 | 20 Ak 3,48
construccion
Leer y firmar la
resolucion de PROFESION
licencia de AL 10,0 0,20 | 0,25 | 0,30 0208 2,68
contruccion
Notificar la
licencia de ASISTENCIA
construccion al L 10,0 008 | 0,10 | 0,12 0,107 .07
usuario
Atender la
solicitud del
R ASISTENCIA
et L 3,0 010 | 012 | 0,14 0128 0,39
s Permiso de 9
Expedicion de A formato
certificados y ocup aciéﬁ de 156,22
permisos pvia
Recibir formato
L . ASISTENCIA
diligenciado al L 3.0 010 | 012 | 0,14 0,128 0,39

usuario




Programar visita
alavia

ASISTENCIA
L

3,0

0,20

0,25

0,268

0,80

Realizar visita a
la via para
medicién

TECNICO

3,0

0,5

2,0

4,0

2,229

6,69

Realizar factura
y recibir
comprobante de
pago

TECNICO

3,0

0,06

0,08

0,086

0,26

Firmar el
formato de
permiso

PROFESION
AL

3,0

0,03

0,04

0,05

0,043

0,13

Atender la
solicitud del
usuario y
entregar
formato

ASISTENCIA
L

3,0

0,06

0,08

0,086

0,26

Recibir formato
diligenciado al
usuario

ASISTENCIA
L

3,0

0,06

0,08

0,086

0,26

Programar visita
alavia

ASISTENCIA
L

3,0

0,10

0,15

0,161

0,48

Realizar visita a
la via para
medicién

TECNICO

3,0

0,50

1,00

2,00

1,159

3,48




Realizar factura
y recibir
comprobante de
pago

ASISTENCIA
L

3,0

0,06

0,08

0,086

0,26

Firmar el
formato de
permiso

PROFESION
AL

3,0

0,06

0,08

0,086

0,26

Certificado de
delineacion

Atender la
solicitud de
certificado del
usuario

ASISTENCIA
L

2,0

0,09

0,12

0,128

0,26

Entregar al
usuario el
formulario para
certificado

de delineacion

TECNICO

2,0

0,15

0,20

0,214

0,43

Recibir
formulario
diligenciado,
con la
documentacion
requerida

TECNICO

2,0

0,10

0,15

0,161

0,32

Radicar
solicitud de
certificado de
delineacion

PROFESION
AL

2,0

0,06

0,08

0,086

0,17

Programar visita
del técnico al
predio objeto de
la

solicitud

ASISTENCIA
L

2,0

0,01

0,02

0,03

0,021

0,04

Realizar la visita
al predio objeto
de la solicitud,
para diligenciar
el informe de
delineacion,
registro
fotogréfico y
tomar medidas

TECNICO

2,0

1,00

2,00

4,00

2,318

4,64




Revisar que la
documentacion
recibida
corresponda al
predio visitado

TECNICO

2,0

0,30

0,50

1,00

0,589

Revisar la
cartografia del
PBOT, para
verificar

que el predio no
tenga
restricciones:
(viales,

zonas de alto
riesgo, zonas de
proteciony
probemas de
linderos)

PROFESION
AL

0,3

0,50

0,80

1,00

0,838

0,28

Elaborar el
certificado de
delineacion

PROFESION
AL

2,0

0,08

0,10

0,107

0,21

Revisar
certificado de
delineacion

PROFESION
AL

2,0

0,08

0,10

0,107

0,21

Revisar
documentacion
paralos
certificados de
delineacion

ASISTENCIA
L

2,0

0,30

0,50

1,00

0,589

FALSO

Realizar factura
y recibir
comprobante de
pago

ASISTENCIA
L

2,0

0,05

0,07

0,09

0,075

0,15

Certificado de
alto riesgo

Atender la
solicitud al
usuario

ASISTENCIA
L

2,0

0,05

0,06

0,07

0,064

0,13

Entregar al
usuario listado
de requisitos

ASISTENCIA
L

2,0

0,01

0,02

0,03

0,021

0,04




Recibir al
usuario la
documentacion
para
expedicion del
certificado

ASISTENCIA
L

2,0

0,05

0,07

0,09

0,075

0,15

Programar visita
al predio objeto
de la solicitud

ASISTENCIA
L

2,0

0,02

0,03

0,04

0,032

0,06

Realizar visita al
predio para
identificar el
lugar y

revisar planos
con la
construcciéon

TECNICO

2,0

2,00

4,00

6,00

4,280

8,56

Revisar base de
datos catastral,
mapa de riesgos
y licencia de
construccion.

ASESOR

2,0

0,50

0,70

1,00

0,767

1,53

Elaborar
certificado de
alto riesgo
(negativo o
positivo)

TECNICO

2,0

0,06

0,09

0,096

Realizar factura

ASISTENCIA
L

2,0

0,04

0,06

0,08

0,064

0,13

Certificado de
estratificacion

Atender la
solicitud al
usuario

ASISTENCIA
L

2,0

0,08

0,10

0,107

0,21

Entregar al
usuario listado
de requisitos

ASISTENCIA
L

2,0

0,08

0,10

0,107

0,21




Recibir al
usuario la
documentacion
para
expedicion del
certificado

ASISTENCIA
L

2,0

0,04

0,05

0,06

0,054

0,11

Programar visita
al predio objeto
de la solicitud

ASISTENCIA
L

2,0

0,10

0,12

0,130

0,26

Realizar factura

ASISTENCIA
L

2,0

0,08

0,10

0,107

0,21

Realizar visita al
predio para
identificar el
lugar,

TECNICO

2,0

1,00

2,00

3,00

2,140

Revisar la
licencia de
construcciony
la
documentacion

ASISTENCIA
L

2,0

0,15

0,20

0,223

0,45

Elaborar
certificado de
estratificacion

ASESOR

2,0

0,30

0,50

1,00

0,589

1,18

Certificado de
usos del suelo
para
establecimient
o]

Atender la
solicitud de
certificado del
usuario

ASISTENCIA
L

10,0

0,08

0,10

0,107

1,07

Entregar al
usuario el
formulario para
certificado

de usos del
suelo para
predios

ASISTENCIA
L

10,0

0,08

0,10

0,107

1,07

Recibir
formulario
diligenciado,
con la
documentacion
requerida

ASISTENCIA
L

10,0

0,08

0,10

0,107

1,07




Realizar factura
y recibir
comprobante de
pago

ASISTENCIA
L

10,0

0,08

0,10

0,12

0,107

1,07

Programar visita
del técnico al
predio objeto de
la solicitud

ASISTENCIA
L

10,0

0,20

0,30

0,40

0,321

Realizar la visita
al predio objeto
de la solicitud,
para diligenciar
el informe de
usos del suelo
para
establecimiento
s, registro
fotogréfico y
tomar medidas

TECNICO

10,0

1,00

4,00

8,00

4,458

44,58

Revisar que la
documentacion
recibida
corresponda al
predio visitado

TECNICO

10,0

0,20

0,30

0,40

0,321

Revisar la
cartografia del
PBOT, para
verificar la
veracidad de la
informacién
dentro de la
solicitud, vias, y
zonas

PROFESION
AL

10,0

0,20

0,30

0,40

0,321

3,21

verificar la
informcacion
que
corresponde a la
codificacion de
la actividad de
acuerdo al
codigo

ClIU.

PROFESION
AL

10,0

0,08

0,10

0,12

0,107

1,07

Revizar los
manuales y la
normatividad
vigente

en el PBOT.

PROFESION
AL

10,0

0,20

0,30

0,40

0,321

3,21




Revisar la
licencia de
construcciony
la
documentacion

PROFESION
AL

10,0

0,40

0,50

0,60

0,535

5,35

Elaborar el
certificado de
usos del suelo
para
establecimiento
s

ASESOR

10,0

0,20

0,30

0,40

0,321

3,21

Revisar
certificado con
el secretario de
Planeacion

PROFESION
AL

10,0

0,40

0,50

0,535

5,35

Certificado de
usos del suelo
para predios

Atender la
solicitud de
certificado del
usuario

ASISTENCIA
L

10,0

0,08

0,10

0,107

1,07

Entregar al
usuario el
formulario para
certificado

de usos del
suelo para
predios

ASISTENCIA
L

10,0

0,08

0,10

0,107

1,07

Recibir
formulario
diligenciado,
con la
documentacion
requerida

ASISTENCIA
L

10,0

0,03

0,04

0,05

0,043

0,43

Radicar
solicitud de
certificado para
predios

PROFESION
AL

10,0

0,04

0,05

0,06

0,054

0,54

Realizar factura
y recibir
comprobante de
pago

ASISTENCIA
L

10,0

0,10

0,15

0,20

0,161

1,61




Programar visita
del técnico al
predio objeto de
la

solicitud

ASISTENCIA
L

10,0

0,20

0,30

0,40

0,321

Realizar la visita
al predio objeto
de la solicitud,
para diligenciar
el informe de
usos del suelo
para

predios, registro
fotogréfico y
tomar medidas

TECNICO

10,0

0,20

0,30

0,40

0,321

Revisar que la
documentacion
recibida
corresponda al
predio visitado

TECNICO

10,0

0,20

0,30

0,40

0,321

Revisar la
cartografia del
POT, para
verificar la
veracidad de la
informacion
dentro de la
solicitud, vias, y
zonas

PROFESION
AL

10,0

0,20

0,30

0,40

0,321

3,21

Revizar los
manuales y la
normatividad
vigente

en el POT.

PROFESION
AL

10,0

0,20

0,30

0,40

0,321

3,21

Revizar los
manuales y la
normatividad
vigente

en el PBOT.

PROFESION
AL

10,0

0,40

0,50

0,535

5,35




Revisar la
licencia de
construcciény
la
documentacion

ASESOR

10,0

0,06

0,09

0,096

0,96

Elaborar el
certificado usos
del suelo para
predios

PROFESION
AL

10,0

0,40

0,50

0,535

5,35

Revisar
certificado con
el secretario de
Planeacion

PROFESION
AL

10,0

0,40

0,50

0,535

5,35

Certificados de
distancia para
Farmacias o
Droguerias.

Recibir oficio de
solicitud y
comprobante de
pago.

ASISTENCIA
L

0,250

0,06

0,09

0,096

0,02

Realizar la visita
al predio objeto
de la solicitud,
para diligenciar
el certificado y
tomar medidas

TECNICO

0,250

0,50

0,75

1,00

0,803

Revisar la
cartografia del
POT, para
verificar la
veracidad de la
informacion
dentro de la
solicitud, vias y
zonas

PROFESION
AL

0,250

0,20

0,30

0,40

0,321

0,08

Revisar los
manuales y la
normatividad
vigente

PROFESION
AL

0,250

0,20

0,30

0,40

0,321

0,08




elaborar
certificado de
Distancia

PROFESION
AL

0,250

0,08

0,10

0,107

0,03

trasladar el
certificado para
firma del
Secretario

de Planeacion

ASESOR

0,250

0,02

0,03

0,04

0,032

0,01

Certificado de
visto previo
favorable para
Maquinas
tragamonedas

Atender la
solicitud de
certificado del
usuario

ASISTENCIA
L

0,160

0,06

0,09

0,096

0,02

Programar visita
del técnico al
negocio objeto
de

la solicitud

ASISTENCIA
L

0,160

0,12

0,15

0,164

0,03

recibir oficio de
solicitud y
comprobante de
pago.

ASISTENCIA
L

0,160

0,06

0,09

0,096

0,02

Realizar la visita
al negocio
objeto de la
solicitud,

TECNICO

0,160

0,50

1,00

1,070

Revisar la
cartografia del
POT, para
verificar la
veracidad de la
informacion

PROFESION
AL

0,160

0,08

0,10

0,107

0,02




Revizar los
manuales y la
normatividad
vigente

enel POT, Y
normatividad
sobre maquinas.

ASESOR

0,160

0,07

0,09

0,098

0,02

elaborar
certificado de
visto previo
favorable

PROFESION
AL

0,160

0,50

1,00

1,070

0,17

trasladar el
certificado para
revision juridica

y
firma del Alcalde

PROFESION
AL

0,160

0,04

0,06

0,08

0,064

0,01

Otros
certificados
con respecto a
la norma

Atender la
solicitud de
certificado del
usuario o la
dependencia

ASISTENCIA
L

2,000

0,06

0,09

0,096

0,19

Revisar la
cartografia del
POT, para
verificar la
veracidad de la
informacion
dentro de la
solicitud. vias, y
zonas

PROFESION
AL

2,000

0,06

0,08

0,086

0,17

Revizar los
manuales y la
normatividad
vigente

en el POT.

PROFESION
AL

2,000

0,06

0,09

0,096

0,19

elaborar
certificado de
acuerdo al caso

PROFESION
AL

2,000

0,15

0,30

0,45

0,321

0,64




trasladar el
certificado para

PROFESION

firma del 0,046 0,09
SEETs AL 2,000 0,02 | 0,03 | 0,12
de Planeacion
Atender la

L ASISTENCIA
solicitud del 0,096 0,02
—— L 0,160 0,06 | 0,09 | 0,12
Entregar el

ASISTENCIA
formato al 0,086 0,01
- L 0,160 0,06 | 0,08 | 0,10
ecibir formato ASISTENCIA
diligenciado al 0,096 0,02
. L 0,160 0,06 | 0,09 | 0,12
permisos de
publicidad
exterior
visual

Pogramar visita

- ASISTENCIA
al sitio para 0,321 0,05
e L 0,160 0,15 | 0,30 | 0,45
cumplimiento de
la normatividad

PROFESION

del casoy 0,464 0,07
o AL 0,160 0,30 | 0,45 | 0,50
usuario
legalidad del
lugar y clase de ASESOR 0,160 010 | 012 | 014 0,128 0,02

publicidad




elaborar oficio
con las
especificaciones
en caso

de no cumplir

PROFESION
AL

0,160

0,50

1,00

1,070

0,17

Firmar el
formato de
permiso con V.B
del técnico

TECNICO

0,160

0,04

0,06

0,08

0,064

Recibir formato
con factura
cancelada

TECNICO

0,160

0,04

0,06

0,08

0,064

procesos de
sanciones
urbanisticas

identificar la
infraccién por
control o por
queja

ASISTENCIA
L

2,000

0,01

0,01

0,01

0,011

0,02

realizar la visita
al lugar de la
infraccién

TECNICO

2,000

1,00

2,00

3,00

2,140

4,28

Buscar
propietarios e
identificacion
del predio

PROFESION
AL

2,000

0,06

0,09

0,096

0,19

Verficar
permisos o
licencias a
nombre de los
propietarios

TECNICO

2,000

0,15

0,30

0,45

0,321

13,42




Elaborar el

informe técnico | 1 CNICO 2,000 015 | 0,30 | 0,45 0,321 0,64
Trasladar el

informe al jefe ASESOR 0,011 0,02

de control 2,000 0,01 | 0,01 | 0,01

Elaborar auto de

apertura del PROFESION

proceso AL 2,000 050 | 0,60 | 0,70 U682 1,28
sancionatorio

Elaborar oficio

de citacion para | PROFESION

notificacién del AL 2,000 0,04 | 0,06 | 0,08 0,064 0,13

auto

Legajar y

archivar ASISTENCIA

documentos del L 2,000 0,03 | 0,04 | 0,05 g 0,09
proceso

Recibir y

analizar PROFESION

descargos de AL 2,000 0,06 | 0,09 | 0,12 0,096 0,19

los infractores

Recibir y

analizar -

EESETES Bl TECNICO 2,000 0,15 | 0,30 | 0,45 P 0,64

los infractores




Recibir
descargos y
analizar

TECNICO

2,000

0,10

0,12

0,130

Realizar
resolucién con
multa si es del
caso y trasladar
al alcalde para
apelacion

ASESOR

2,000

0,15

0,30

0,45

0,321

0,64

ejecutar
demolicidn si es
del caso

PROFESION
AL

2,000

1,00

2,00

3,00

2,140

4,28

Realizar
resolucién de
cobro de multa a
la tesoreria

PROFESION
AL

2,000

0,04

0,06

0,08

0,064

0,13

Nomenclatura

Asignacion
directa

Recibir y
verificar
documentacion
del paquete del
proyecto de
construccion,
parala
asignacion de la
nomenclatura

ASISTENCIA
L

8,000

0,04

0,06

0,08

0,064

0,51

Verificar en el
programa
SAYMIR, los
datos de la
propiedad

TECNICO

8,000

0,10

0,12

0,128

1,03

Sacar del
programa auto
cad, un plano de
la ubicacion del
predio

PROFESION
AL

8,000

0,09

0,11

0,118

0,94

64,83




Visitar el predio
para verificar y
asignar
nomenclatura

TECNICO

8,000

1,00

2,00

3,00

2,140

17,12

Buscar y revisar
los planos para
asignar la
nomenclatura
respectiva

TECNICO

8,000

0,15

0,60

0,615

Elaborar
certificado de
nomenclatura

ASESOR

8,000

0,10

0,15

0,20

0,161

1,28

Trasladar el
certificado a la
oficina de
archivo para su
radicacion

ASISTENCIA
L

8,000

0,10

0,12

0,128

1,03

Registrar en
base de datos el
numero de
radicado, fecha
y propietario

PROFESION
AL

8,000

0,04

0,06

0,08

0,064

0,51

Registrar en
base de dato la
nomenclatura
nueva

PROFESION
AL

8,000

0,08

0,10

0,107

0,86

Entregar el
certificado al
propietario

ASISTENCIA
L

8,000

0,03

0,04

0,05

0,043

0,34




Atender la
solicitud de
nomenclatura
por parte

del propietario

ASISTENCIA
L

2,000

0,07

0,30

0,45

0,307

0,61

Entregar
formato de
nomenclatura al
propietario

ASISTENCIA
L

2,000

0,02

0,03

0,04

0,032

0,06

Diligenciar el
formato de
nomenclatura
con el
propietario

ASESOR

2,000

0,15

0,30

0,45

0,321

0,64

Verificar la
informacion
registrada en el
formato

de nomenclatura

PROFESION
AL

2,000

0,02

0,03

0,04

0,032

0,06

Verificar en el
programa
SAYMIR, los
datos de la
propiedad y dar
visto bueno ala
solicitud

PROFESION
AL

2,000

0,04

0,06

0,08

0,064

0,13

Entregar el
formato con el
visto bueno, al
propietario

ASISTENCIA
L

2,000

0,01

0,02

0,03

0,021

0,04

Recepcionar el
formato de
nomenclatura
radicado

ASISTENCIA
L

2,000

0,02

0,03

0,04

0,032

0,06




Sacar del
programa auto
cad, un plano de
la ubicacion del
predio

PROFESION
AL

2,000

0,12

0,14

0,15

0,148

0,30

Visitar el predio
para verificar y
asignar
nomenclatura

TECNICO

2,000

2,00

3,00

4,00

3,210

6,42

Buscar y revisar
los planos para
asignar la
nomenclatura
respectiva

PROFESION
AL

2,000

0,10

0,14

0,18

0,150

0,30

Elaborar
certificado de
nomenclatura

ASISTENCIA
L

2,000

0,10

0,12

0,128

0,26

Trasladar el
certificado a la
oficina de
archivo para su
radicacién

ASISTENCIA
L

2,000

0,02

0,03

0,04

0,032

0,06

Registrar en
base de datos el
numero de
radicado, fecha
y propietario

PROFESION
AL

2,000

0,12

0,14

0,15

0,148

0,30

Realizar factura
para el pago del
certificado

ASISTENCIA
L

2,000

0,04

0,06

0,08

0,064

0,13




Entregar el
certificado al
propietario

ASISTENCIA
L

2,000

0,08

0,09

0,096

0,19

Asignacion por
solicitud

Atender la
solicitud de
nomenclatura
por parte

del propietario

ASISTENCIA
L

6,000

0,04

0,06

0,08

0,064

0,39

Entregar
formato de
nomenclatura al
propietario

TECNICO

6,000

0,10

0,12

0,128

Diligenciar el
formato de
nomenclatura
con el
propietario

TECNICO

6,000

0,09

0,11

0,13

0,118

Verificar la
informacién
registrada en el
formato

de nomenclatura

TECNICO

8,000

0,05

0,06

0,07

0,064

Verificar en el
programa
SAYMIR, los
datos de la
propiedad y dar
visto bueno ala
solicitud

TECNICO

8,000

0,15

0,20

0,223

1,78

Entregar el
formato con el
visto bueno, al
propietario

ASISTENCIA
L

8,000

0,07

0,15

0,155

1,24

Recepcionar el
formato de
nomenclatura
radicado

ASISTENCIA
L

8,000

0,10

0,12

0,128

1,03




Sacar del
programa auto

cad, un plano de | PROFESION
la AL 8,000 0,04 | 0,06 | 0,08 0,064 0,51
ubicacion del
predio
Visitar el predio
para verificar TECNICO 1,070 8,56
EmEREEE 8,000 0,50 | 1,00 | 1,50
Revisar los
pllztnes o PROFESION
asignar la 0,785 6,28
e AL 8,000 0,10 | 0,70 | 1,50
respectiva
Elaborar
certificado de PRO'ZIIE_SDN 8.000 004 | 005 | 0.06 0,054 0,43
nomenclatura ’ ’ ’ ’
Trasladar el
certificado a la
oficina de ASISTENCIA
archivo L 8,000 0,01 | 0,02 0,03 gzl 017
parasu
radicacién
Registrar en
base de datos el
numero de ASESOR 0,321 2,57
radicado! fecha 8,000 0,15 | 0,30 | 0,45
y propietario
Realizar factura
PROFESION

para el pago del 0,032 0,26
e AL 8,000 0,02 | 0,03 | 0,04
Entregar el

Lo ASISTENCIA
certificado al L 8,000 004 | 006 | 0,08 0,064 0,51

propietario




Corregir en el
SAIMYR la

X Py ASISTENCIA
direccién 0,064 0,51
e L 8,000 0,05 | 0,06 | 0,07
predio
Actualizar
X L ASISTENCIA
direccién en la 0,107 0,21
ficha catastral L 2,000 008 010 | 012
Atender la
solicitud de
ASISTENCIA
nomenclatura L 0,080 012 | 014 | 015 0,148 0,01
por parte del
propietario
Entregar
formato de ASISTENCIA
nomenclatura al L 0,080 0,06 | 0,07 | 0,08 0,075 0,01
propietario
Diligenciar el
formato de
PROFESION
nomenclatura AL 0,080 010 | 014 | 018 0,150 0,01
con el
propietario
Verificar la
Aclaracién de | informacion PROFESION
nomenclatura registrada en el AL 0.080 010 | 012 | 014 0,128 0,01
en formato ! ! g g
sona urbana | 9 nomenclatura
Verificar en el
programa
SAYMIR, los
datos de la PRO'ZIIE_SDN 0.080 002 | 003 | 004 0,032 0,00
propiedad y dar ’ ’ ’ ’
visto bueno ala
solicitud
Entregar el
formato con el PROFESION
visto bueno, al AL 0,080 012 | 014 | 015 0,148 0.01
propietario
Recepcionar el
formato de ASISTENCIA
nomenclatura L 0,080 0,04 | 0,06 | 0,08 0,064 0,01

radicado




Verificar si la
propiedad es un
lote, si tiene
construccion
con licencia o la
antigliedad de la
construccion en
labase
catastral.
(SAYMIR)

TECNICO

0,080

0,08

0,09

0,10

0,096

Elaborar
certificado de
nomenclatura

PROFESION
AL

0,080

0,10

0,12

0,128

0,01

Trasladar el
certificado a la
oficina de
archivo para su
radicacién

ASISTENCIA
L

0,080

0,02

0,03

0,04

0,032

0,00

Registrar en
base de datos el
numero de
radicado, fecha
y propietario

PROFESION
AL

0,080

0,12

0,14

0,15

0,148

0,01

Realizar factura
para el pago del
certificado

ASISTENCIA
L

0,080

0,04

0,06

0,08

0,064

0,01

Entregar el
certificado al
propietario

ASISTENCIA
L

0,080

0,08

0,09

0,096

0,01




Asistir a las

reuniones
S PROFESION
periodicas de la 1,338 0,11
junta de AL 0,080 0,50 | 1,00 | 3,00
valorizacion
Elaborar actas ASISTENCIA
de las reuniones L 0,080 015 | 0,30 | 045 ozl 0,03
Aclaracion de
nomenclatura
en
zonarural (Se | Elaborar
expide resolucién con
i Yy PROFESION
Unicamente | |a aprobacién de 0,150 0,01
~ para TEg AL 0,080 0,10 | 0,14 | 0,18
diligenciar el | en cuestion
RUT
Someter a
revision por el
Asesor Juridico, ASESOR 0,080 010 | 012 014 0,128 0,01
para el
visto bueno
Pasar al Alcalde
L ASISTENCIA
para aprobacion L 0,080 002 | 003 | 0,04 0,032 0,0026
y firma
Suministro de
informacién
. . para PROFESION
VeSS estudio AL 2,000 7,00 | 800 | 9,00 ey 17,12

socioeconémic
o}




ASISTENCIA

valorizacion L 0120 1,00 | 300 | 2,00 2,675 0,32
visto bueno TECNICO 0,120 010 | 012 | 0,14 0,128 0,02
Pasar al Alcalde i
pa(aaprobacmn TECNICO 0,120 000 | 011 | 013 0,118 0,01
y firma
distribuciony -
publicasion TEENIED 0,120 0,05 | 0,06 | 0,07 e 0,01
entrega TECNICO 0,120 015 | 020 | 0,30 0,223 0,03
Derrame de la —
obra supensio de ASISTENCIA
pago de L 0,120 0,07 | 0,15 | 0,20 g 0,02
valorizacion
la queja,
sugerencia o ASISTENCIA
suspension del L 0,120 0,10 | 012 | 0,14 g 0,02
pago
realizar visita al ]
predloob]e’gode TECNICO 0120 1,00 | 2,00 | 3,00 2,140 0,26
lareclamacion
revisar datos en i
las fichas TECNICO 0,120 050 | 1,00 150 1,070 0,13
catastrales
resoluciones de
de suspension PROFESION
de pago por AL 0,120 0,10 | 0,70 | 1,50 G 0,09
obra
0,120 0,01 | 0,02 0,03 oozl
Generar factura
acada obra e SElOl 8,000 015 | 0,30 | 045 0321 | 257
facturacion . S —
imprimir factura
. PROFESION
y organizar por AL 8,000 0,02 | 003 | 0,04 0,032 0,26

obras

5,02




Generar factura | ASISTENCIA
a cada obra L 8,000 0,04 | 0,06 | 0,08 Ot 0,51
imprimir factura
. ASISTENCIA
y organizar por 0,064 0,51
A L 8,000 0,05 | 0,06 | 0,07
respectiva ASISTENCIA
entrega L 2,000 0,08 | 00 | 012 2 021
Atender
reclamos por ASISTENCIA
valores de la L 0,080 012 | 014 | 015 0,148 0,01
factura
retraso o pago ASISTENCIA
total L 0,080 0,06 | 0,07 | 0,08 S 0,01
cosecuente de
errores en la
oficina de ASIEEOIR 0,080 0,10 | 0,14 | 0,18 gz aijen
catastro
corregir errores PROFESION
presentados AL 0,080 0,10 | 0,12 | 0,14 et 0,01
. . PROFESION
informacion AL 0,080 002 | 003 | 0,04 0,032 0,00
elaborar
resolucion para PROFESION
para autorizar AL 0,080 0,12 | 0,24 | 0,15 0 0,01
devolucion
Pasar al Alcalde
- ASISTENCIA
para aprobacién 0,064 0,01
y firma L 0,080 0,04 | 0,06 | 0,08
Realizar reunién
para seleccionar | PROFESION
auditores AL 0,330 0,08 | 0,09 | 0,10 0,096 0,03
internos
Elaborar
Auditoria programacion ASISTENCIA
interna de auditorias L 0,330 0,10 | 0,12 | 0,14 002 02
internas
Planear y
realizar
. - PROFESION
induccién alos 0,032 0,01
v AL 0,330 0,02 | 0,03 | 0,04

internos




Generar primer

contacto con el PROFESION
funcionario AL 0,330 012 | 014 | 0,15 0,148 0,05
auditado
Elabor_a_r la I_|’sta ASISTENCIA
de verificacion L 0.330 004 | 006 | 008 0,064
para la auditoria ! ! ! !
Ralizar reunién
PROFESION
de apertura de la 0,096 0,03
o AL 0,330 0,08 | 0,09 | 0,10
Elaborar
programacion ASISTENCIA
de auditorias L 0,330 010 | 012 | 0,14 S 0.04
internas
Planear y
realizar
. L. PROFESION
induccion a los 0,032 0,01
auEliees AL 0,330 0,02 | 0,03 | 0,04
internos
Generar primer
contacto con el PROFESION
funcionario AL 0,330 012 | 014 | 0,15 Bt 0.05
auditado
Elaborar lalista
de verificacion | ASISTENCIA 0330 0oa | 006 | 008 0,064 0,02
para la auditoria ’ ’ ’ ’
Ralizar reunion
PROFESION
de apertura de la 0,096 0,03
T AL 0,330 0,08 | 0,09 | 0,10
Asisitir a las
asesorias y
capacitaciones y
formular PROFESION 1500 600 | 800 | 100 8,560 12,84
proyectos para ! ! ! 0
el plan de
desarrollo.
Plan de
planes desarrollo X 46,52
Realizar
jornadas de
construccion de
o PROFESION
actividades para AL 2500 200 | 3,00 | 4,00 3,210 8,03

el plan de
desarrollo con la
comunidad




Plan de
acccién

Construir el plan
de accion

PROFESION
AL

0,080

3,00

5,00

7,00

5,350

0,43

Plan de
compras

Realizar
inventarios de
los insumos que
existen

en la oficina

TECNICO

0,080

2,00

4,00

6,00

4,280

Revisar el
historico de los
planes de
compras

ASISTENCIA
L

0,080

0,50

0,60

0,642

0,0514

Elaborar plan de
compras

PROFESION
AL

0,080

0,60

0,80

0,856

0,07

Planeacion
financiera

Revisar
documentos
estrategicos
parala
planecién
financiera,
construccion del
plan anual de
inversiones,
presupuesto y
tomar
decisiones

PROFESION
AL

0,080

3,00

5,00

7,00

5,350

0,43

Plan Basico de
ordenamiento
territorial

Conseguir la
papeleria que
soporta el
contrato parala
elaboracion y/o
revision del POT

ASISTENCIA
L

0,020

4,00

6,00

8,00

6,420

0,13

Elaborar
docuementos
requeridos para
la

contrataciéon

PROFESION
AL

0,020

1,00

2,00

3,00

2,140

0,04




Asisitir a
reuniones con el
equipo técnico
para

asesorias y
entrega de
informacion
parala

revision del
PBOT

PROFESION
AL

0,500

3,00

4,00

6,00

4,458

2,23

Socializar
proyecto con la
comunidad

PROFESION
AL

0,500

5,00

6,00

7,00

6,420

3,21

Preparar y
realizar talleres
con la
comunidad

PROFESION
AL

0,500

12,0

13,00

14,0

13,910

6,96

Evaluar la
informacién
recolectada en
todo el proceso

PROFESION
AL

0,500

5,00

6,00

7,00

6,420

3,21

Presentar el
proyecto de
acuerdo para el
Plan

Basico de
Ordenamiento
Territorial, ante
el

Concejo
Municipal.

PROFESION
AL

0,500

15,0

16,00

17,0

17,120

8,56

Proyectos

Varios

Analizar y
escuchar el
contenido de la
formulacion del
proyecto

ASESOR

0,500

0,50

0,60

0,642

0,32

Emitir
verbalmente
concepto de
viabilidada,
factibilidad del
proyecto

ASESOR

0,500

0,08

0,09

0,096

0,05

Realizar visitas
técnicas

ASESOR

0,500

1,00

2,00

3,00

2,140

1,07

5,72




Proyectos de
Vivienda de
Interés
Social y
mejoramiento
de
vivienda

Establecer las
politicas para
otorgamiento de
subsidios para
viviendad de
interés social y
mejoramiento de
vivienda.

ASESOR

0,500

2,00

4,00

6,00

4,280

2,14

Gestionar los
recursos
econémicos
paralos
proyectos (
visitas,
llamadas, enviar
informes)

ASESOR

0,500

2,00

4,00

6,00

4,280

2,14

banco de
proyectos

ASESOR

5,000

4,00

4,00

4,00

4,280

21,40

21,40

Gestién
documental

Corresponden
ciarecibida

Recibir y
verificar la
correspondenci
arelacionada
diariamente

ASISTENCIA
L

0,220

0,50

0,60

0,642

0,1412

Relacionar los
documentos que
llegan en la base
de datos de
excel

ASISTENCIA
L

0,500

0,60

0,80

1,00

0,856

0,43

Corresponden
cia enviada

Relacionar el
oficio en la
carpeta de

salida de
correspondenci
a

ASISTENCIA
L

0,500

0,04

0,06

0,07

0,062

0,03

Enviar del
documento por
correo
electrénico al
destinatario

ASISTENCIA
L

6,000

0,50

1,00

1,50

1,070

6,42

Enviar del
documento por
fax al
destinatario

ASISTENCIA
L

6,000

0,01

0,09

0,15

0,093

0,56

101,64




Clasificacion
dela
documentacio
n

Clasificar
correspondenci
ade acuerdo a
la

teméticay al
orden
cronolégico

ASISTENCIA
L

6,000

0,03

0,04

0,05

0,043

0,26

Legajar en el
expediente
correpondiente
y archivar

ASISTENCIA
L

6,000

0,10

0,12

0,128

0,77

Blsqueda de
documentos
archivados

Busqueda del
documento
(licencias,
certificados u
oficios), en el
archivo
correspondiente

ASISTENCIA
L

3,000

0,10

0,15

0,161

0,48

Gestion
Documental

Revisar archivo
de la secretaria
de afios anterior
y clasificar,
legajar, eliminar,
encarpetar y
ubicar

ASISTENCIA
L

3,000

6,00

6,00

7,00

6,598

19,80

Revisar planos
de proyectos de
afios anteriores

y

elaborar listado
de estos para
entregar a los
usuarios.

PROFESION
AL

3,000

6,00

6,00

6,00

6,420

19,26

Direccion y
acompafamient
o al proceso de
legalizacion

PROFESION
AL

5,000

6,00

6,00

6,00

6,420

32,10

Prestamo de
planos y
documentos
del
Archivo

Prestamo de
planos a
funcionarios

Buscar en el
archivo

ASISTENCIA
L

50,000

0,05

0,06

0,07

0,064

Entrega de
plano

ASISTENCIA
L

50,000

41,33




Relacionar

plano prestado PROFESION
en lista de AL 50,000 | 464 | 0,06 | 0,08 0,064 3,21
prestamos.
Recepcion del ASISTENCIA
plano. L 50,000 | 04 | 0,05 | 0,06 Ol 2,68
Relacion del PROFESION
plano recibido. AL SUREY 0,04 | 0,05 | 0,06 Ul 2,68
Guardar plano ASISTENCIA
en archivo. L 50,0001 ¢ 05 | 0,06 | 0,08 0,066 3,30
Ordenar
constantemente | ASISTENCIA
el orden del L 3,000 1,00 | 2,00 | 3,00 2,140 6,42
archivo
Entregar
formato de ASISTENCIA
solicitud al L 11,000 001 | 002 | 0,03 Lzl 0,24
usuario
Busqueda de PROFESION
plano AL 11,000 010 | 012 | 0,14 0128 141
prestamo de
p|an03 a Entrega de ASISTENCIA 0.021 0.24
usuarios plano L 11,000 0,01 | 0,02 | 0,03 ! !
Recepcion del ASISTENCIA
plano L 11,000 002 | 003 | 0,04 0,032 0,35
Guardar plano ASISTENCIA
en archivo L 40,000 0,09 | 0,10 | 0,12 0,109 4,35
Solicitud verbal
del usuario e
informacién ASISTENCIA
Busquedade |acerca L 25,000 | 503 | 0,04 | 0,05 0.043 1,07
licencias de | de lalicencia de
planos construccion
Recepcién de
b ASISTENCIA
certificado de L 40,000 0,04 | 006 | 0,08 0,064 2,57

libertad




Busqueda en el
listado de
licencia por
cada uno

de los
propietarios que
han poseido el
predio.

PROFESION
AL

40,000

0,07

0,09

0,098

3,92

Suministro de
informacion
verbal.

PROFESION
AL

38

0,10

0,14

0,150

5,69

Blsqueda de
planos
y tramites
antiguos

Presentacion
de
Informes

Atender
solicitud verbal
del usuario e
informacién
acercade la
licencia de
construccién o
tramite

PROFESION
AL

30

0,05

0,06

0,07

0,064

1,93

Recepcionar
certificado de
libertad o
cualquier
documento que
lo acredite como
propietario o
tramitante

ASISTENCIA
L

30

0,05

0,06

0,07

0,064

Bucar en el
listado de
licencia por
cada uno de los
propietarios que
han poseido el
predio.

PROFESION
AL

30

0,10

0,15

0,20

0,161

4,82

8,67




Presentacion
de
Informes

Escanear los

ASISTENCIA
documentos 0,055 0,02
requeridos L 0,300 0,05 | 0,05 | 0,06
Ingresar la
. I PROFESION
informacion a la 0,161 0,05
plataforma AL 0,300 0,10 | 0,15 | 0,20
Gestién
Transparente | sido exitoso, de
acuerdo al ASISTENCIA
avance del L 0,300 0,01 | 0,02 | 0,03 oozl 0,01
contrato.
Imprimir
evidencia de la ASISTENCIA
informacién L 0,300 0,01 | 2,00 | 3,00 1,963 0,59
presentada
Ingresar la
. o PROFESION
informacion a la 0,021 0,01
plataforma AL 0,300 0,01 | 0,02 | 0,03
Secop
Imprimir
constanciade la | ASISTENCIA
BRI L 0,300 0,01 | 0,02 | 0,03 0,021 0,01
presentada
Elaborar informe
Secretarfa de gst:sisdades PROFESION 0.107 011
Planeaciéon el AL 1,000 0,05 | 0,20 | 0,15

mensualmente

51,55




Tesoreria
Municipal

Consultar en el
SAIMYR el
estado de cada
unade

las obras de
valorizacion en
estado de
recaudo

PROFESION
AL

0,020

0,80

1,00

1,070

0,02

Depurar
informacion en
excel

ASISTENCIA
L

0,020

0,90

1,00

0,895

0,02

Elaborar
memorando
remisorio de la
informacion

ASISTENCIA
L

0,020

0,10

0,14

0,150

0,00

Trasladar a la
oficina de
archivo

ASISTENCIA
L

0,020

0,04

0,06

0,08

0,064

0,00

Junta de
valorizacion

Consultar en el
SAIMYR el
estado de cada
unade

las obras de
valorizacién en
estado de
recaudo

ASESOR

1,000

0,07

0,09

0,098

0,10

Depurar
informacién en
excel e imprimir

ASESOR

1,000

0,10

0,14

0,150

0,15

Elaborar
memorando
remisorio de la
informacion

ASESOR

1,000

0,07

0,09

0,098

0,10

Trasladar ala
oficina de
archivo

ASISTENCIA
L

1,000

0,10

0,14

0,150

0,15




Actividades del
cargo

Elaborar
memorando con
las actividades y
estadisticas
realizadas en el
mes

ASISTENCIA
L

0,500

0,50

1,00

1,50

1,070

0,54

Cobro coactivo

Consultar en el
SAIMYR el
estado de cada
unade

las obras de
valorizacion en
estado de
recaudo y

los propietarios
morosos

ASISTENCIA
L

0,200

0,10

0,15

0,161

0,03

Depurar
informacion en
excel

ASISTENCIA
L

0,200

0,05

0,07

0,09

0,075

0,01

Elaborar
memorando
remisorio de la
informacién

ASISTENCIA
L

0,200

0,03

0,04

0,06

0,045

0,01

Trasladar ala
oficina de
archivo

ASISTENCIA
L

0,200

0,01

0,02

0,03

0,021

0,00

Contraloriay
demas
entidades
gubernamental
es

Recibir
solicitud,
recoger
informaciény
redactar
respuesta o
informe

ASESOR

2,000

8,00

8,00

8,00

8,560

17,12




DANE

Recibir
solicitud,
recoger
informaciény
redactar
respuesta o
informe

ASESOR

0,200

4,00

4,00

4,00

4,280

0,86

Secretaria de
Planeacion

Elaborar
memorando con
las actividades y
estadisticas
realizadas en el
mes

ASESOR

1,000

1,00

2,00

3,00

2,140

2,14

Informes
técnicos

Realizar visitay
tomar registro
fotogréfico

TECNICO

10,000

0,50

0,60

0,642

6,42

Verificar
permisos o
licencias

TECNICO

10,000

0,06

0,07

0,08

0,075

Realizar informe
de visita

TECNICO

10,000

0,07

0,09

0,095

Concejo
Municipal

Planear la
presentacion del
informe

ASESOR

1,000

1,00

1,50

2,00

1,605

1,61

Recolectar y
analizar la
informacién
necesaria

para el informe
de gestion

ASESOR

1,000

1,00

1,50

2,00

1,605

1,61

Organizar la
presentacién

ASESOR

1,000

0,50

1,00

1,070

1,07

Presentar el
informe de
gestion ante el
Concejo
Municipal

ASISTENCIA
L

1,000

1,00

1,50

2,00

1,605

1,61




Organizar la
informaciény

Consejo de elaborar el ASISTENCIA 1605 482
Gobierno informe de L 3,000 1,00 | 1,50 | 2,00 ! ’
actividades de la
secretaria
Recolectar
Departamento Informamon,
Administrativo | °792n1zary
Ao enviar ASISTENCIA 3210 301
Planeacién Lrg?r;rgauon por L 1,000 2,00 | 3,00 | 4,00
(DNP) -
electrénico o
fisico
Recolectar
informacién,
Departamento | organizary
Administrativo | enviar ASISTENCIA 0.021 0.01
Nacional de informacién por L 0,300 0,01 | 0,02 | 0,03 ’ ’
Estadistica correo
electrénico o
fisico
Recolectar
informacién,
. organizar y
ﬁ?acr::;iri?nde GITET PROFESION 3,210 321
Departamental informacion por AL 1,000 2,00 | 3,00 | 4,00
correo
electrénico o
fisico
Recolectar
informacién,
organizar y
enviar ASISTENCIA
CRMEE informacion por L 1,000 1,00 | 2,00 | 3,00 2,140 2,14
correo

electrénico o
fisico




Secretaria de
Planeacion
Departamental

Elaborar
memorando con
las actividades y
estadisticas
realizadas en el
mes

ASISTENCIA
L

1,000

1,00

2,00

3,00

2,140

Elaboracion
de actos
administrativ
0s

Derechos de
peticion y
oficios

Recibir y leer el
derecho de
peticion

TECNICO

1,000

0,30

0,50

0,535

Estudiar la
normatividad
relacionada con
el

derecho de
peticion

PROFESION
AL

1,000

1,00

2,00

3,00

2,140

2,14

Realizar visita al
predio objeto
del derecho de
peticion

TECNICO

1,000

0,50

1,00

1,070

Discutir
respuesta mas
adecuada con
los
compafieros de
la oficina

ASESOR

1,000

0,50

1,00

1,20

1,017

1,02

Redactar
respuesta al
derecho de
peticion

PROFESION
AL

1,000

0,50

0,60

0,642

0,64

9,70




Recibir y leer el

derecho de ASESOR 0,098 0,10
peticion 1,000 0,07 | 0,09 | 0,12
Estudiar la
normatividad
relacionada con
el ASESOR 1,000 0,50 | 1,00 | 1,50 1070 | 1,07
derecho de
peticion
Derechos de
peticién Discutir
respuesta mas
adecuada con PROFESION
los AL 1,000 1,00 | 1,50 | 2,00 1,605 161
compafieros de
la oficina
Redactar
respuesta al ASISTENCIA
derecho de L 1,000 010 | 014 | 0,18 0,150 0,15
peticion
Recibir la
T ASISTENCIA
solicitud del 0,075 0,04
i L 0,500 0,06 | 0,07 | 0,08
Resoluciones
varias
(devoluciones, e
revocatorias‘ Estudiar el caso
otras) concreto de PRO'ZIIE_SDN 0.500 100 | 150 200 1,605 0,80
cada usuario ! ! ' !
Redactar la PROFESION
resolucion AL 0,500 0,50 | 1,00 | 1,50 1,070 0,54
Asistir a la
L. reuniéon
Reunion de PROFESION
' , oficina Iprogramad,a el AL 1,000 1,00 | 2,00 | 3,00 2,140 214
Asistencia a asecretaria 5253
reuniones de planeacion )
Asistir a las
; PROFESION
SGSST reuniones del AL 1,000 1,00 | 200 | 3,00 2,140 2,14

SGSST




Comité de

. Asistir al Comité | PROFESION
emergencia . 2,140 2,14
Municipal de emergencias AL 1,000 1,00 | 2,00 | 3,00
gi%?étse i Asisltir al comité | PROFESION 1605 161
Municipal de bienes AL 1,000 1,00 | 1,50 2,00
Consejo Asistir a
Municipal de consejo
gestion del Municipal del PRO';'IE_S'ON 1000 100 | 200 | 200 2,140 2,14
riesgo de gestién del ! ! ! !
desastres riesgo
o Asisitir al
comite de Comité de PROFESION 0.642 0.2
et integracion AL 0,500 0,50 | 0,60 | 0,70 ' ’
territorial e
territorial
. Asisitir al
comite de Comité de PROFESION 0075 007
gra integracion AL 1,000 0,06 | 0,07 | 0,08 ’ ’
territorial o
territorial
Asisitir a las
OCAD (organo | reuniones del
Colegiado de organo PROFESION 2140 0.43
Administracion | Colegiado de AL 0,200 1,00 | 2,00 | 3,00 ’ ’
y Decision) Administracion
y Decisién
L Asisitir al
Comité de -
i Comité de PROFESION
{”te.gra.c'o” integracion AL 1,000 1,00 | 1,50 | 2,00 o0 161
erritorial g
territorial
Asisitir a
o PROFESION
COMPOS reuniéon de 1,605 0,48
Compos AL 0,300 1,00 | 1,50 | 2,00
Comité de fiSisttira comite | proFESION 1605 032
Estratificaciéon esraTiEaEiEn AL 0,200 1,00 | 1,50 | 2,00
Junta Directiva Aisitir ajunta
delaBmpresa | girectivadela | PROFESION 0,856 0.26
Servici Empresa de AL 0,300 0,60 | 0,80 | 1,00 ’ ’
ervicios e

Publicos




Asisitir a

reuniones
Comunidad en gg‘ﬁ;amadas PROFESION 5140 856
general e & AL 4,000 1,00 | 2,00 | 3,00
diferentes zonas
del Municipio
Asistir a las
diferentes
capacitaciones
Capacitaciones | programadas PROE\IIE_SION 2000 800 | 800 | 800 8,560 17,12
por entidades ! ! ! !
gubernamentale
s
Atender las
diferentes
Alcalde reuniones con el PRO':IE_SION 20,000 030 | 060 1.00 0,660 13,20
alcalde en ’ ’ ’
su oficina
Resolver [a ASISTENCIA
Personal inquietud al L 30,000 | 0,50 060 | 0.70 0,642 19,26
usuario 0 ! !
RESEIVET [ ASISTENCIA
Telefonica inquietud al L 30,000 | 0,12 0.06 | 0.08 0,078 2,35
usuari 0 ) 5
Atencién al Recibir el 70.73
usuario usuario, atender PROEESION J
Personal su solicitud y AL 70,000 | 0,50 0.60 | 0.70 0,642 44,94
resolverla 0 ! !
inquietud
Atender la
solicitud del
Telefonica usuario y PRO';'IE_S'ON 30000 [ 015 | 013 | 014 0,139 417
resolver su ! ! !

inquietud




Otros

Apoyo a
procesos de la
Secretaria de
Planeacion

Consultar en
notarias y
registro en el
Municipio y
otros publico
documentos
relacionados

ASISTENCIA
L

8,000

0,50

0,60

0,70

0,642

514

Revisar
documentacion
y planos de las
urbanizaciones

ASESOR

2,000

1,00

1,50

2,00

1,605

3,21

Elaborar oficios
para contestar
tutelas,
derechos

de peticién,
silencios

administrativos.

PROFESION
AL

3,000

1,00

1,50

2,00

1,605

4,82

21,29




Buscar en el
archivo de la
secretaria
documentos
o planos para
apoyar las
desiciones de
compra de ASESOR
lotes o terrenos
del Municipio y
de otras
entidades:
(acueductos,
asocomunal,
etc.)

8,000 0,55 | 0,65

0,75

0,696

5,56

Estudio de 5
normay TECNICO

casuistica 4,000 0,50 | 0,60

0,642

12 TOTAL HORAS REQUERIDAS MES POR NIVEL Y
DENOMNACION DEL EMPLEO, POR ACTIVIDADES Y PROCESOS

77,50

423,64

152,39

13 TOTAL PERSONAL REQUERIDO POR NIVEL Y DENOMINACION DEL
EMPLEO Y TOTAL PERSONAL REQUERIDO EN LA DEPENDENCIA

896,70




8.1.2 CATASTRO

tabla 7.planta actual catastro

En la siguiente tabla se muestra el numero de operarios con los que opera
actualmente catastro.

NIVEL PROFESIONAL ASESOR ASISTENCIAL
CARGO profesional Profesional SECRETARIA
HORAS/MES 156 156 156
FUNCIONARIOS 1 1 1

TOTAL CARGOS 3

grafico 3. procesos catastro vs horas/mes

En la siguiente grafica muestra en porcentajes el tiempo requerido para la ejecucion
de cada una de las actividades de catastro, donde podemos notar que la actividad
0 proceso que mayor tiempo conlleva es la de MUTACIONES con un 53%.

ACTIVIDADES CATASTRO VS HORAS/MES

B MUTACIONES

W ATENCION A USUARIOS

M DERECHOS DE PETICION
GASTION DOCUMENTAL

B REUNIONES

M CLASIFICASION DE ESCRITURAS




tabla 8. planta requerida catastro

A continuacion, se muestra los resultados obtenidos en el analisis de catastro don
se obtuvieron los siguientes resultado

NIVEL PROFESIONAL ASESOR ASISTENCIAL
HORAS/MES 123,53 123,05 117,61
FUNCIONARIOS 0,79 0,78 0,75
CARGOS 2,32

REQUERIDOS

Al analizar los resultados obtenidos en el analisis de la oficina catastro, se hacen
las siguientes observaciones:

v/ La oficina no presenta carga laboral ya que el tiempo requerido para la
ejecucion de las tareas es menor al asignado, por tal razén no se requiere la
creacion de cargos.

v Ya que el analisis determino que la dependencia presentaba tiempo ociosos
los cuales representa un valor de 40 horas/mes podrimos determinar mas
adelante en el analisis de otra dependencia si se puede dar un uso a este
tiempo.

tabla 9. planta a crear catastro

De acuerdo a lo anterior en la siguiente tabla se determina la cantidad de cargos a
crear.

NIVEL PROFESIONAL ASESOR TECNICO ADMINISTRATIVO
FUNCIONARIOS 0,79 0,78 0,75 0

TOTAL 0

CARGOS

grafico 4. comparativa planta real vs planta requerida catastro

En la siguiente grafica se muestra la relacion entre planta actual vs la requerida,
podemos notar que no es necesario la creacién de puestos de trabajo para esta
oficina ya que cada uno de los empleados tienen un tiempo sobrante en promedio
de 23%.
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DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA

DIRECCION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

MEDICION DE CARGAS DE TRABAJO POR DEPENDENCIA

FORMULARIO 1

ENTIDAD:
DEPENDENCIA: CATASTRO FECHA: ago-17
1 4 9 10 12
TIEMPO TOTAL EN HORAS HOMBRE EN EL MES DE CADA
PF%,&';'E?IS%E T'E"éig : 2L PROCEDIMIENTO, DISTRIBUIDO POR NIVELES Y TOTAL
PROCESOS NIVEL VECES QUE SE PROCEDIMIENTO |  DENOMINACIONES DEL EMPLEO (columna 9 x columna 10) PROMEDIO MES -
POR JERARQUICO Tmin Tprom Tmax HORAS HOMBRE
REPITE EL EN HORAS
DEPENDENCIA | DEL EMPLEO POR
PROCEDIMIENTO (TIEMPO :
EN EL MES ESTANDAR) ASESOR | PROFESIONAL | TECNICO | ASISTENCIAL |PROCESO/ETAPA
ASISTENCIAL 80,0 0,5 1 1,5 11 85,60
MUTACIONES 192,60
PROFESIONAL 100,0 05 1,0 15 11 107,00
Atencion a
usuarios
internos EIESOIR 140,0 0,6 0,8 1,0 0,9 119,84 119,84
y externos
DERECHOS DE
PETICION AIEHOI 11,5 0,2 0,3 0,4 0,3 369 369
Gestion
documental AEISTENCIAL 6,0 1,0 2,0 3,0 2,1 12,93 12,93
Asisitir a
diferentes PROFESIONAL 16,05 16,05
reuniones 3,0 4.0 5,0 6,0 54
OTROS ASISTENCIAL 10 20 255 30 191 19,08 19,08
12  TOTAL HORAS REQUERIDAS MES POR NIVEL Y DENOMNACION DEL EMPLEO, POR
T DA BEC I b o 123,53 123,05 0,00 117,61 364,19
13  TOTAL PERSONAL REQUERIDO POR NIVEL Y DENOMINACION DEL EMPLEO Y TOTAL PERSONAL 1 : G . -

REQUERIDO EN LA DEPENDENCIA




8.1.3 SISBEN

tabla 10. planta actual sisben

A continuacion, se muestra la cantidad de funcionaros con los que opera

actualmente la oficina de SISBEN.

NIVEL

CARGO

HORAS/MES

FUNCIONARIOS
FUNCIONARIOS/DEPENDENCI
A

PROFESIONA
L

JEFE
IMEDIATO
156 H/MES

1

grafico 5 procesos sisben vs horas/mes

ASISTENCIA
L
AUXILIAR

156
1
3

ASESOR

TECNIC
O

156

1

En el siguiente grafico se observa los diferentes procesos que se realizan en la
oficina de SISBEN adscrita a la secretaria de planeacion y los tiempos en
porcentajes que se requieren para la ejecucion de las mimas.



ACTIVIDADES VS %(H/MES)

-ACTUALIZACION DE BASE DE
DATOS

M EXPEDICION DE CERTIFICADOS

W ESTRATIFICASION Y ESTADISTCAS

" ESTADISTICAS

.GESTlON PROGRAMAS DE
VIVIENDA

M PRESENTACION DE INFORMES

M GESTION DOCUMENTAL

B REUNIONES Y CAPACITACIONES

M DERECHOS DE PETICION

M EVALUACION DE DESEMPENO

B ATENCION A USUARIOS

tabla 11. planta requerida sisben

En la siguiente tabla se muestra los cargos requeridos en a dependencia de sisben

NIVEL PROFESIONA ASISTENCIA ASESOR



L L

CARGO JEFE AUXILIAR TECNIC
IMEDIATO O

HORAS/MES 242,68 H/IMES 156,25 99,60

FUNCIONARIOS 1,55 1 0,63

FUNCIONARIOS/DEPENDENCI 3,18

A

tabla 12. planta a crear sisben

A continuacion, se muestran los cargos a crear en la dependencia de sisben

NIVEL PROFESIONAL ASISTENCIAL ASESOR
FUNCIONARIOS 1,55 1 0,63
REQUERIDOS

CARGOS A O 0 0
CREAR

grafico 6. comparativa planta real vs planta requerida sisben

En el siguiente grafico muestra la comparacion entre los requerimientos de personal,
la planta actual y los cargos a crear donde podemos ver que el cargo de profesional
requiere la creacion, pero no supera el 0,5 lo cual se puede equilibrar con horas
sobrantes de otros trabajadores.
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DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA

DIRECCION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
MEDICION DE CARGAS DE TRABAJO POR DEPENDENCIA

FORMULARIO 1

ENTIDA ALCALDIA MUNICIPAL DE
D: BOCHALEMA
DEPEN
DENCIA [Sisben FECHA: AGOSTO DE 2017
1 2 3 4 9 10 12
CANTID TIEMPO TOTAL EN HORAS
AD TIEMPO HOMBRE EN EL MES DE
PROMED POR CADA PROCEDIMIENTO, TOTAL
PROCE NIVEL 10 DE CADA |DISTRIBUIDO POR NIVELES | PROMED
SOS ETAPA JERAR | VECES T T PROCED | Y DENOMINACIONES DEL | IO MES -
POR O FASE | PROCED | QUICO | QUE SE - Tpr m IMIENTO EMPLEO (columna 9 x HORAS
DEPEN (ACTIVID | IMIENTO DEL REPITE n om ax EN columna 10) HOMBRE
DENCIA AD) EMPLE EL HORAS ) POR
(@) PROCED (TIEMPO ASE | PROEE TEC | ASIST | PROCES
IMIENTO ESTAND SOR | SIONAL NIC | ENCIA | O/ETAPA
EN EL AR) O L
MES
ACTUALI gl‘gresar
BASE ZASIIEON Zortware ASISTE
DE e 0, 10,0 0, 13,01 104,43
DATOS BSEE sisbén la e 1°%00 04| 8 |12 A0
DATOS solicitud
de




encuesta
imprimir
formulari
oy
recoger
firma

Realizar
visitay
diligenci
ar la
encuesta

ASISTE
NCIAL

0,00

Ingresar
al
sistema
encuesta
S nuevas
e
incluison
es de
hogares

ASISTE
NCIAL

119,00

08

0,1

24

0,2

29,45

Modifica
ren el
sistema
los datos
personal
es o de
la ficha
de los
usuarios

ASISTE
NCIAL

172,00

04

0,0

12

0,1

6,16




Incluir
persona
s al
nacleo
familiar
en el
sistema

ASISTE
NCIAL

72,00

04

0,0

12

0,1

4,54

Retirar
fichas
del
sistema
(todo el
nucleo
familiar)

ASISTE
NCIAL

53,00

03

0,0

09

0,1

3,21

Retirar
persona
sdela
ficha
sistemati
zada
(uno o
varios
integrant
es del
integrant
e
familiar)

ASISTE
NCIAL

50,00

04

0,0

12

0,1

1,71




Pasar
mallas
de
validacio
ny hacer
las
correcio
nes,
pasar
fichas a
historico
archivar
fichas y
hacer
respaldo
(Ver
manual
del
SISBEN)

ASISTE
NCIAL

20,00

01
03

0,0

01
09

0,1

0,06

Generar
la base
de datos
en los
program
as txty
dbf

ASESO

1,00

07

0,1

21

0,1

44,9




Enviar
base de
datos del
SISBEN,
al
hospital,
ala
direccio
n local
de salud,
y alas
entidade
s de
salud
que lo
requiera
n.

ASISTE
NCIAL

7,00

09

0,1

27

0,2

1,35

EXPEDI
CIONES

EXPEDIR
CERTIFI
CADOS

Expedir
certifica
dos del
nivel del
sisbén

ASISTE
NCIAL

300,00

02

0,0

06

0,0

1,71

Elaborar
y
entregar
cartas de
retiro
para
otros

ASISTE
NCIAL

40,0

03

0,0

09

0,1

2,57

83,89




Municipi
0s

Actualiza
r bases
de datos
de
usuarios
eliminad
0sS

ASISTE
NCIAL

40,0

02

0,0

06

0,0

0,64

Expedir
otros
certifica
dos,
estudio,
no estan
en

base de
datos,
ejercito,
DNP,
otros

ASISTE
NCIAL

15,0

03

0,0

09

0,1

44,94

Atender
el
usuario
y realizar
actualiza
cion de

ASISTE
NCIAL

700,0

03

0,0

09

0,1

0,96




la
novedad
en la
fichau
otra
inquietu
d

Consulta
r
puntajes
para los
diferente
S
entidade
s del
Municipi
0

ASISTE
NCIAL

15,0

03

2,0

09

2,2

33,06

EXTRA
TIFICAR

Atender
la
soliciud
del
usuario
para
asignaci
on de
estratific
acion
por
primera
vez o por

PROFE
SIONAL

38,0

06

0,1

18

0,1

4,88

107,34




inconfor
midad

Solicitar
formato
diligenci
adoy
fotocopi
a del
impuest
o predial
y un
servicio
publico

PROFE
SIONAL

38,0

02

0,0

06

0,0

1,63

Program
ar visita
al predio

PROFE
SIONAL

38,0

04

0,0

12

0,1

3,25

Realizar
visita
para
diligenci
ar
formulari
0
estableci
do por el
Departa
mento
Nacional
de

PROFE
SIONAL

38,0

04

0,0

12

0,1

3,25




Planeaci
ony
tomar
registro
fotografi
co

Ingresar
informaci
on
recolecta
daala
base de
datos del
DNP, el
cual
arroja el
resultado
correspo
ndiente

PROFE
SIONAL

38,0

00

2,0

00

2,1

81,32

Elaborar
certificad
o de
estratifica
cién en
formato
estableci
do por el
DNP

PROFE
SIONAL

38,0

0,2

0,3

9,76

Archivar
copia de
contancia

PROFE
SIONAL

38,0

04

0,0

12

0,1

3,25




de
entrega

Estadist
icas de
la
informa
cion de
la
poblaci
on del
Municip
io

Recibir
solicitud
de
informaci
on sobre
la
poblacién
del
Municipio
o]
resultado
s dela
base de
datos

PROFE
SIONAL

8,0

02

0,0

06

0,0

0,34

Filtrar
informaci
on de las
bases de
datos
para
generar
las
estadistic
as.

PROFE
SIONAL

8,0

20

0,4

60

0,4

3,42

8,90




Elaborar

informe
con las
.~ . | PROFE
estadistic 0, 10,60, 5,14
as SIONAL 8,0 30! 0 |90 0,6
solicitada
S
Recibir
Asesoria solicitud
y verbal o
. | escrita PROFE
AcomPaN | para SIONAL| 50 | 03| %0 | 35| 04 0,43
en la mejorami
L ento de
. ge.stlor.l,' vivienda
Servicio | aplicacio Reqist
de de ny Iegéstrar 78,52
Apoyo | evaluaci (;)SI atos
o el sglicitant
program foy PROFE
as de i SIONAL 50 0, 10,20, 03 1,39
mejoram veriticar ' 13| 6 |39 ’
iento de |4Y¢ |
vivienda |cUMpPia
con los

requisitos




Realizar
visita en
compaiiia
del grupo
de
desarrollo
local para
Ver si es
viable la
ayuda

PROFE
SIONAL

5,0

00

2,0

00

2,1

10,70

Solicitar
la
document
acion
necesaria
para
incluir

en el
proyecto

PROFE
SIONAL

5,0

15

0,3

45

0,3

1,61

Elaborar
planos si
es
construcc
ion nueva
y
presupue
sto de
obra

PROFE
SIONAL

5,0

00

2,0

00

2,1

10,70




Ingresar
el usuario
a la lista
de
beneficiar
ios 'y
segun la
necesida
d se
prioriza

PROFE
SIONAL

5,0

12

0,2

36

0,3

1,28

Segun la
priorizaci
on se
hace
orden
para
entrega
de
materiale
syse
deja
constanci
aenla
oficina

PROFE
SIONAL

5,0

12

0,2

36

0,3

1,28




Se
realiza
visita de
verificaci
on del
mejorami
ento

PROFE
SIONAL

3,0

00

2,0

00

2,1

6,42

Elaborar
acta de la
visita

PROFE
SIONAL

7,0

15

0,3

45

0,3

2,25

Archivar
los
document
0s
generado
S para
tener
evidencia
s de las
acciones
realizada
S

PROFE
SIONAL

7,0

09

0,1

27

0,2

1,35




Acompa
flamient
0a
los
grupos
de
vivienda
en la
postulaci
On para
la
consecu
cion de
los
recursos

Identificar
las
Juntas de
vivienda
Comunita
riay
registro
de base
de datos

PROFE
SIONAL

5,0

50

1,0

50

11

5,35

Colaborar
alos
grupos
con la
organizac
i6n de la
document
aciony la
informaci
on
requerida
, para

la
postulaci
on alas
convocat
orias del
gobierno

PROFE
SIONAL

8,0

00

2,0

00

2,1

17,12




Realizar
los actos
administr
ativos
para el
otorgami
ento de
subsidios
por parte
del
Municipio

PROFE
SIONAL

8,0

05

0,1

15

0,1

0,86

Realizar
las cartas
de
presentac
ion de los
proyectos
avalados
por el
Municipio
alas
diferentes
entidades

PROFE
SIONAL

8,0

02

0,0

06

0,0

0,34

Hacer
acompan
amiento
(talleres)
social a
las
diferentes
asociacio

PROFE
SIONAL

8,0

10

0,2

30

0,2

1,71




nes de
vivienda

Legaliza
cion de
subsidio
S
otorgado
S por el
gobierno
Nacional

Recibir
resolucié
n de
adjudicac
i6n de
subsidios
segun la
convocat
oria
realizada

ASESO

3,0

60

1,2

80

1,3

3,85

Brindar
informaci
on alos
beneficiar
i0s sobre
los
requisitos
y
procedimi
ento a
seqguir
para el
cobro

ASESO

3,0

60

1,2

80

1,3

3,85




del
subsidio

Recibir y
revisar
papeleria
de cada
beneficiar
io

ASESO

3,0

50

1,0

50

11

3,21

Armar
paquetes
con
papeleria
y enviar a
entidad
que
otorga el
subsidio

ASESO

3,0

50

1,0

50

11

3,21




Hacer
seguimie
nto ante
la entidad
que
otorga el
subsidio,
sobre el
estado
del
estado de
la
asignacio
ny
entrega
del
subsidio

ASESO

3,0

25

0,5

75

0,5

1,61

Present
acion
de
informe
S

DPN

Se recibe
comunica
cion del
DNP de
las
fechas en
que se
abre el
aplicativo
para el
envio de
la base
de datos
Municipal

PROFE
SIONAL

0,2

00

4,0

00

4,3

0,86

13,29




Se
realiza
procedimi
ento
indicado
por DNP

PROFE
SIONAL

0,2

00

4,0

00

4,3

0,86

Se firman
Actas de
Inconsist
encias y
acta
firmada
por
Alcalde y
administr
ador del
SISBEN

PROFE
SIONAL

0,2

50

1,0

50

11

0,21

Se
escanea
paquete
completo,
se monta
en el
aplicativo
del DNP
y se
envia

PROFE
SIONAL

0,2

50

1,0

50

11

0,21




Se recibe
resultado
de la
base de
datos
certificad
a, para
ser
descarga
da por el
municipio
y fijan los
plasos
para el
mismo

PROFE
SIONAL

0,2

50

1,0

50

11

0,21

Se
realiza
procedimi
ento
indicado
por DNP

PROFE
SIONAL

0,2

00

2,0

00

2,1

0,43

Estratific
acion
Socieco
nomica
para el
comité

Consolid
ar
informaci
on de las
reclamaci
ones
realiadas
por
usuarios
acerca de

PROFE
SIONAL

1,0

00

2,0

00

2,1

2,14




sus
estrato
socioeco
nomico

Elaborar
informe
con los
datos c
onsolidad
oSy
presentar
al comité
de
estratifica
cion .

PROFE
SIONAL

1,0

00

2,0

00

2,1

2,14

Secretari
ade
Planeaci
on

Recoletar
informaci
On acerca
de las
actividad
es
realizada
s durante
el periodo

PROFE
SIONAL

1,0

00

2,0

00

2,1

2,14

Elaborar
y
presentar
informe

PROFE
SIONAL

0,5

00

2,0

00

2,1

1,07




Oficina
de
proyecto
s del
Municipi
0

Filtrar
informaci
on de las
bases de
datos del
sisbény
estratifica

cion.

PROFE
SIONAL

0,5

50

1,0

50

11

0,54

Elaborar
y
presentar
informe

PROFE
SIONAL

1,0

50

1,0

50

11

1,07

Diferente
S
entidade
s del
orden
Municipa
l,
Departa
mental y
Nacional
(Otorgan
subsidio
S
basados
en los
puntajes

Filtrar
informaci
on de las
bases de
datos del
sisbén 'y
estratifica
cion.

PROFE
SIONAL

1,0

50

1,0

50

11

1,07

Elabarar
y
presentar
informe

PROFE
SIONAL

8,0

02

0,0

06

0,0

0,34




del
SISBEN

Gestion
docume
ntal
recibida
docume
ntal

Corresp
ondencia
recibida

Recibir y
verificar
la
correspo
ndencia
relaciona
da
diariamen
te

PROFE
SIONAL

50,0

03

0,0

09

0,1

3,21

Revisar
cada uno
de los
document
0S
recibidos
en

la
depende
ncia

PROFE
SIONAL

25,0

09

0,1

27

0,2

4,82

Corresp
ondencia
enviada

Relacion
ar la
correspo
ndencia
en la

PROFE
SIONAL

50,0

02

0,0

06

0,0

2,14

18,09




carpeta
de salida

Trasladar
el oficio a
la oficina
de
archivo
para su
respectiv
0
radicado
y entrega

PROFE
SIONAL

2,0

05

0,1

15

0,1

0,21

Clasifica
cion de
los
docume
ntos

Clasificar
correspo
ndencia
de
acuerdo
ala
tematica
y al oden
cronolégi
co

PROFE
SIONAL

15,0

10

0,2

30

0,2

3,21

Legajar
en el
expedient
e
correpon
diente

PROFE
SIONAL

15,0

05

0,1

15

0,1

1,61




Archivar

correspo
ndencia PROFE
en el sioNaL| 150 |2 (00101 44 0,64
: 02| 4 |06
archivado
r
Realizar
el
inventario
de la ASESO 01 0, 1,0 1, 11 0,09
document ’ 50| O |50 ’
acion del
periodo
armar
Treanncsi;er cajas,gua
rdar ASISTE
dlosis expedient | NCIAL 0,1 O | 0L 1 0,1 0,01
ntal X 05| 0 |15
esy listar
las cajas
listar las | ASISTE
X 0, 10,20, 0,02
cajas NCIAL 0,1 10 0 |30 0,2
traslado
al archivo AI‘\ISCI:IS;LE 20 0, 1,0 1, 11 2,14
central ! 50| O |50 !
Secretari gsrlzlt?rrﬂgn
ade PROFE
. |dela 2,14,0] 6, 12,84 32,31
glnaneau seretaria SIONAL 3,0 00! 0 |00 4.3

de




planeacié
n

Comité
de
Estratific
acion

Programa
rla
reunion y
el orden
del dia

ASISTE
NCIAL

1,0

2,0

2,1

2,14

Asisitir y
coordinar
la reunion
del
comité de
estratifica
cion

PROFE
SIONAL

1,0

4,0

4,3

4,28

Elaborar
acta de la
reunion

PROFE
SIONAL

1,0

00

2,0

00

2,1

2,14

Entidade
s de
Salud

Asisitir a
las
diferentes
reuniones
programa
das

por la
Direccion
Local de
Salud,

PROFE
SIONAL

2,0

00

2,0

00

2,1

4,28




SIGEM

Asisitir a
las
reuniones
del
Sistema
Integrado
de
Gestion
Municipal

PROFE
SIONAL

2,0

05

0,1

15

0,1

0,21

Capacita
ciones

Asistir a
las
diferentes
capacitac
itaciones
para
actualiza
cion de
nomativid
ad, bases
de datos,
entre
otras

PROFE
SIONAL

1,0

00

6,0

00

6,4

6,42




Recibir la
solicitud
0
derecho
de
peticion y
analizar
su
contenido

ASESO

3,0

05

0,1

15

0,1

0,32

Buscar
informaci
on
necesaria
para
responde
rla
solicitud

ASESO

3,0

00

2,0

00

2,1

6,42

Respond
er el
oficio o
derecho
de
peticion

ASESO

3,0

00

4,0

00

4,3

12,8

19,58




Evaluac

ion de

desemp
efio

Concerta
cion de
compro
misos

Concertar
compromi
S0Ss
laborales
con el
secretario
de
planeacio
ny
auxiliar
administr
ativa

de la
oficina de
sisben

PROFE
SIONAL

0,06

50

1,0

50

11

0,06

Seguimi
entoy
evaluaci
on

Realizar
seguimie
nto al
cumplimi
ento de
los
compromi
S0S
laborales

PROFE
SIONAL

3,00

50

1,0

50

11

3,21

4,34




Evaluar

los logros
de los
.| PROFE
compromi 0,10 1, 1,07
oS SIONAL 1,00 50l 0 |50 1,1
concertad
oS
Atender
al usuario
Personal |y resolver ASESO 60.00 0, 03| 0, 03 1%’2
su ! 15| 0 |45 !
- inquietud
Atr:ar:jcelo Atender
i la 27,82
usuario
S llamada
Telefonic | del ASISTE
. 0, 10,20, 8,56
a usuarioy | NCIAL 40,00 10l 0 |30 0,2
resolver
su
inquietud
12 TOTAL HORAS REQUERIDAS MES POR NIVEL Y 99,6
DENOMNACION DEL EMPLEO, POR ACTIVIDADES Y PROCESOS 0 242,68 | 0,001 156,25 498,52
13 TOTAL PERSONAL REQUERIDO POR NIVEL Y DENOMINACION 1 1 0 1 3

DEL EMPLEO Y TOTAL PERSONAL REQUERIDO EN LA DEPENDENCIA




8.1.4 CONTRATACION

tabla 13. planta actual contratacion

NIVEL PROFESIONAL TECNICO
HORAS/MES 156 H/MES 156
FUNCIONARIOS 1 1
FUNCIONARIOS/DEPENDENCI 2

A

GRAFICO 8 procesos contratacion vs horas/mes

En el siguiente grafico se muestra los procedimientos de la oficina de contratacion
con sus respectivas horas en porcentajes que se requieren para el cumplimiento de
cada una de las actividades. De este grafico se puede destacar que la actividad con
mayor requerimiento de tiempo es la pre-contractual con el 59% en comparacion
con supervision el cual representa el 9%.



grafico 7. procesos contratacion vs hora/mes

PROCESOS CONTRATACION VS %H/MES

B PRE-CONTRACTUAL

= CONTRACTUAL

= POST-CONTRACTUAL
SUPERVISION

tabla 14. planta requerida Contratacién

En la siguiente tabla se muestra un resumen de los resultados y la relacion entre los
datos actuales y los obtenidos en la tabla # 1 y también los funcionarios u horas
requeridas para la ejecucion de las tareas.

NIVEL PROFESIONAL TECNICO
HORAS/MES 177,81 113,91
REQUERIDAS

CARGOS REQUERIDOS 1,13 0,73

A continuacién, se muestran los cargos a crear en la dependencia de contratacion

tabla 15. planta a crear contratacion

NIVEL PROFESIONAL TECNICO ASESOR
FUNCIONARIOS 1,13 1 0
REQUERIDOS

CARGOS A O 0 0



CREAR

grafico 8. comparativa planta real vs planta requerida contratacion
el personal requerido para contratacion en nivel profesional es un

planta real vs planta requerida
1.2

0.8
0.6
0.4

0.2

PROFESIOMNAL TECNICO

BaAacTual  MREQUERIDD M CREACIONES



ENTIDAD:

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA

DIRECCION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

MEDICION DE CARGAS DE TRABAJO POR DEPENDENCIA

FORMULARIO 1

PEPENDENCIA FECHA: AGOSTO DE 2017
TOTAL
TIEMPO TOTAL EN HORAS HOMBRE EN EL MES PROMEDIO
NIVEL PR(’:SI\ZII-EFIIDDIS%E TIE'\éigAPOR DE CADA PROCEDIMIENTO, DISTRIBUIDO POR MES - HORAS
PROCESOS ETAPA O PROCEDIMIEN | JERARQUIC | VECES QUE SE | Tmi | Tpro | Tma | PROCEDIMIEN NIVELES Y DENOMINACIONES DEL EMPLEO HOMBRE POR
POR FASE (columna 9 x columna 10) PROCESO/ETA
TO O DEL REPITE EL n m X TO EN HORAS
BEFENEENCA | (ASOTTIEAD) EMPLEO PROCEDIMIEN (TIEMPO L
TO EN EL MES ESTANDAR) ASESO | PROFESION | TECNIC | ASISTENCIA
R AL (6] L
Elaborar estudio -
previo TECNICO 10,0 3,00 | 600 | 9,00 6,4 64,20
CONTRATACI B
ON 260,52
Apoyo Contractual
Elaborar y
trasladar -
solicitud de TECNICO 100 | 500 | 400 | 6,00 43 42,80

certificado




Elaborar y

trasladar
solicitud de PRO';IIE_SION 10,0 200 | 400 6.00 4,3 42,80
certificado ! ! !
presupuestal
Solicitar al
. PROFESION
contratista - AL 10,0 1,00 | 2,00 | 3,00 2,1 21,40
documentacion
Elaborar
solicitud de
- PROFESION
certificado de 10,0 2,1 21,40
registro AL 1,00 | 2,00 | 3,00
presupuestal
Elaborar la PROFESION
minuta AL 60 | 200 | 4,00 | 6,00 43 25,68




Trasladar minuta

para la revision TECNICO 6,0 009 | 018 0,27 0,2 1,16
juridica
cHt?r(E:gciones ala ARG A ] 6,0 6,4 38,52
. AL ’ 3,00 | 6,00 | 9,00 ’ '
minuta
Trasladar minuta
a la secretaria 5
de gobierno para TECNICO 6,0 0,4 2,57
asignacion del U2 | @AY | @
consecutivo
Contractual
los grupos
de vivienda
enla Elaborar oficio
postulacién | de delegacion PRO';'IE_SION 7,0 050 | 100 | 150 11 7,49 15,15
parala de interventoria ! ! !
consecucion
de los

recursos




Solicitar péliza al
contratista

PROFESION
AL

7,0

0,05

0,10

0,15

0,1

0,75

Traslado de la
péliza ala
secretaria de
gobierno

para su
respectiva
revision y
aprobacion.

TECNICO

7,0

0,05

0,10

0,15

0,1

0,75

Elaborar cuenta
de cobro a los
contratistas y
acta

de interventoria

PROFESION
AL

6,0

0,20

0,40

0,60

0,4

2,57




Elaborar cuenta
de cobro a los

. PROFESION
contratistas y AL 6,0 0.20 | 040 | 0,60 0,4 2,57
acta
de interventoria
Revisar el
cumplimiento de | PROFESION
todos los AL 60 | 008 | 016 | 0,24 0.2 1,03
soportes
Post - Elaborar acta de -
Contractual | liquidacion TECNICO 60 1015 030 | 045 Us 1,93 2,44




12

Trasladar
carpeta al
archivo

TECNICO

6,0

0,04

0,08

0,12

0,1

0,51

Supervision

TOTAL HORAS REQUERIDAS MES POR NIVEL Y DENOMNACION DEL EMPLEO, POR ACTIVIDADES Y PROCESOS

Revisar la
factura o cuenta
de cobro,
prestaciones
sociales, informe
de actividades

PROFESION
AL

6,0

0,06

0,12

0,18

0,1

0,77

Verificar
cumplimiento del
objeto del
contrato por
parte del
contratista y
hacer registros

PROFESION
AL

6,0

0,50

1,00

1,50

11

6,42

7,19

Revisar el
certificado de
satisfaccion y
firmar

PROFESION
AL

6,0

0,50

1,00

1,50

11

6,42

0,00

177,81

113,91

0,00

291,72

13

TOTAL PERSONAL REQUERIDO POR NIVEL Y DENOMINACION DEL EMPLEO Y TOTAL PERSONAL REQUERIDO
EN LA DEPENDENCIA

1

1

2




8.2 SECRETARIA GENERAL

tabla 16. planta actual secretaria general

La planta actual de la secretaria de general es de 2 empleados

NIVEL PROFESIONAL TECNICO
CARGO JEFE IMEDIATO AUXILIAR
HORAS/MES 156 H/MES 156
FUNCIONARIOS 1 1
FUNCIONARIOS/DEPENDENCIA 2

GRAFICO 11: procesos vs horas/mes

En el siguiente grafico se muestra los procedimientos de la oficina de SECRETARIA
GENERAL con sus respectivas horas en porcentajes que se requieren para el
cumplimiento de cada una de las actividades. De este grafico se puede destacar
gue la actividad con mayor requerimiento de tiempo es la EVALUACION JURIDICA
con el 36%.



grafico 9 procesos secretaria general vs horas/mes

ACTIVIDADES VS %H/MES

respuesta a comunicasiones internas
y externas

M supervision de contratos OPS

M supervision de otros contratos
evaluaciones juridicas de PEC
contractuales
realizacion de circulares y actos
administrativios

Bl comité de orden publico

consejo de seguridad y convivencia

ciudadana

comité sivil de convevencia

otros comites

control interno

informes

manejo de almacen

reuniones

otras funciones

tabla 17. planta requerida secretaria general

A continuacion, se muestran los cargos requeridos en la secretaria general

NIVEL PROFESIONAL | TECNICO ASESOR
HORAS/MES 142 310 160
REQUERIDAS

CARGOS REQUERIDOS |1 2 1




tabla 18. planta a crear secretaria general

A continuacién, se muestran los cargos a crear en la secretaria general

NIVEL PROFESIONAL TECNICO ASESOR
FUNCIONARIOS |1 2 1
REQUERIDOS

CARGOS A|O 1 1
CREAR

GRAFICO 12: Comparativa planta real vs planta requerida

El siguiente grafico representa los valores reales que tienen la oficina de secretaria
general en cuanto a empleados vs los requeridos y los cargos a crear, observando
gue el cargo de técnico tiene una carga laboral del 100% ya que se requiere un

empleado para nivelar las cargas.




grafico 10. comparativa planta real vs planta requerida secretaria general
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ANEXO 1. FORMULARIO RECOLECCION Y CALCULO DE DATOS
SECRETARIA GENERAL



DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA

DIRECCION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

MEDICION DE CARGAS DE TRABAJO POR DEPENDENCIA

FORMULARIO 1

ENTIDAD:
. | SECRETARIA _
DEPENDENCIA: | @ex Ryt FECHA: FEBRERO DE 2014
1 2 4 9 10 12
TIEMPO TOTAL EN HORAS HOMBRE EN EL MES DE
CANTIDAD TIEMPO POR CADA PROCEDIMIENTO, DISTRIBUIDO POR
Ay A NIVELES Y DENOMINACIONES DEL EMPLEO o TOTgL .
PROP%ERSOS ETAPA O FASE JER%’EL VECES QUE SE . PROCEDIMIENTO (columna 9 x columna 10) FANCILIADIO KIZS -
QuIco Tmin | Tprom | Tmax HORAS HOMBRE
DEPENDEN (ACTIVIDAD) REPITE EL EN HORAS
CIA DEL EMPLEO POR
PROCEDIMIENTO (TIEMPO PROCESOETAPA
EN EL MES ESTANDAR) ASESOR | PROFESIONAL | TECNICO | ASISTENCIAL
TECNICO 150 03 | o5 | os 05 8,03
reSpUeSta a
comunicasiones
intenrnas y 16,05
externas
RO 15,0 03| 05 | 08 05 8,03
PROCESO 1
LCNA) 25 60 | 120 | 180 12,8 3210
supervision de
contratos OPS 64,20
ESEel 25 60 | 120 | 180 12,8 82,10




supervision de

otros contratos asesor 15,0 40 | 80 | 120 8.6 128,40 128,40
TECNICO 15,0 35 | 70 | 105 75 112,35
evaluaciones
juridicas de los
PEC 224,70
contractuales
PROFESIONAL 15,0 35 | 70 | 105 7.5 112,35
ralizacion de
circulares y -
actos TEEEe 10,0 6,0 | 12,0 | 180 12,8 128,40 128,40
adminnistrativos
TECNICO 03 30 | 60 | 90 6.4 1,93
comité de orden
publico 4,04
PROFESIONAL 03 30 | 60 | 90 6.4 212
TEENEe 1,0 2,5 50 7,5 54 535
concejos de
seguridad y
convivencia 10,70
ciudadana
PROFESIONAL 1,0 25 50 75 54 5,35




TECE 1,0 0,5 1,0 1,5 1,1 107
comité civil de
convivencia 2,14
PROFESIONAL 1,0 05 1.0 15 11 1,07
TECENEe 1,0 0,5 1,0 1,5 1,1 1,07
otros comites 2,14
PROFESIONAL 1.0 05 1.0 15 11 1,07
TEENEe 0,2 20,0 40,0 60,0 42,8 6.42
contrl interno 12,84
PROFESIONAL 0.2 200 | 40,0 | 60,0 428 6,42
informes TECNICO 4,0 10 20 3.0 21 8,56 10,70




PROFESIONAL 2.0 05 1,0 15 11 2,14
tralado de
documentos a .
tras TEENEe 90,0 0,1 0,1 0,2 0,1 9,63 963
dependencias
TECNICO 20 04 | 08 | 12 0,9 i
manejo de 342
almacen
PROFESIONAL 2.0 04 08 12 0.9 1,71
TECNICO 2.0 05 10 15 11 2,14
reunioness 4,28
PROFESIONAL 2.0 05 1.0 15 11 2,14
TECNICO 40 05 | 10 | 15 11 428
otras funciones 8,56
PROFESIONAL 4,0 05 1,0 15 11 4,28
12 TOTAL HORAS REQUERIDAS MES POR NIVEL Y DENOMNACION DEL EMPLEO, POR ACTIVIDADES Y 160,50 142,40 310,73 0,00 630,21
PROCESOS
13 TOTAL PERSONAL REQUERIDO POR NIVEL Y DENOMINACION DEL EMPLEO Y TOTAL PERSONAL 1 1 2 0 4

REQUERIDO EN LA DEPENDENCIA




8.3 SECRETARIA DE DESARROLLO

tabla 19. plata actual secretaria de desarrollo

NIVEL PROFESIONAL ASESOR
CARGO JEFE IMEDIATO CONTRATISTA
HORAS/MES 156 156
FUNCIONARIOS 1 1
FUNCIONARIOS/DEPENDENCIA 2

grafico 13: procesos vs horas/mes

En el siguiente grafico se muestra los procedimientos de la oficina de SECRETARIA
DE DESARROLLO con sus respectivas horas en porcentajes que se requieren para
el cumplimiento de cada una de las actividades. De este grafico se puede destacar
gue la actividad con mayor requerimiento de tiempo es la DE COORDINAR
CAMPANAS DE BIENESTAR SOCIAL con el 27% ya que se requiere mayor
disponibilidad debido a la organizacion de los eventos en comparacion con las otras

actividades




grafico 11. procesos secretaria de desarrollo vs horas/mes
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Fuente: propia
tabla 19. planta requerida secretaria de desarrollo

En la siguiente tabla se muestra un resumen de los resultados obtenidos para la
secretaria de desarrollo

NIVEL ASESOR PROFESIONAL
HORAS/MES 162 150,45
REQUERIDAS

FUNCIONARIOS 1 1
REQUERIDOS

tabla 20. planta a crear secretaria de desarrollo

A continuacién, se muestran los cargos a crear en la secretaria de desarrollo

NIVEL PROFESIONAL ASESOR
FUNCIONARIOS |1 1
REQUERIDOS

CARGOS AlO 0
CREAR

GRAFICO 14 Comparativo planta real vs Planta requerida

El siguiente grafico representa los valores reales que tienen la oficina de secretaria
de desarrollo en cuanto a empleados vs los requeridos y los cargos a crear,
observando que no se requiere la creacion de otros cargos ya que se presenta una
nivelacion de cargas alrededor del 100%.



grafico 12. comparativa plantareal vs plantarequerida secretaria de desarrollo
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ANEXO 2. FORMULARIO RECOLECCION Y CALCULO DE DATOS
SECRETRIA DE DESARROLLO



DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA

DIRECCION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

MUNICIPIO DE BOCHALEMA N.S

MEDICION DE CARGAS DE TRABAJO POR DEPENDENCIA

FORMULARIO 1

ENTIDAD:
DEPENDENCIA: FECHA: ago-17
TIEMPO POR
CADA TIEMPO TOTAL EN HORAS HOMBRE EN EL
PROCEDIMIENT MES DE CADA PROCEDIMIENTO, DISTRIBUIDO
O EN HORAS POR NIVELES Y DENOMINACIONES DEL
CANTIDAD (TIEMPO EMPLEO (columna 9 x columna 10) TOTAL
NIVEL PROMEDIO DE ESTANDAR) PROMEDIO
PROCESOS POR ETAPA O FASE JERARQUIC VECES QUE SE Tmi Tpro Tma MES - HORAS
DEPENDENCIA (ACTIVIDAD) O DEL REPITE EL n m X HOMBRE POR
EMPLEO PROCEDIMIENT PROCESO/ETA
O EN EL MES AESOR PROFES | TECNIC | ASISTENCI PA
IONAL (6] AL
coordina
programas
recreativos -
RS 61 TECNICO 2,0 3.0 6,0 9.0 6,4 8,03
sectores
bulnerables
15,00
PROCESO 1
PROFESION
AL 2,0 3,0 6,0 9.0 6,4 8,03
adelantar ]
programas de TECNICO 2,5 6.0 12,0 180 i 32,10 60,00
desarrollo social ’ ’




y organizacién
comunitaria

PROFESION
AL 2,5 6.0 12,0 18,0 HHHH
coordinar
campafas de TECNICO 7,0 8,0 8,6 60,40
bienestar social 4T 12
coordinar
actividades TECNICO 10,0 6.0 12,0 180 R HHHE 70,00
civicas ) ,
dirgir, coordinar
y orientar el ’
programa de TECNICO 0,3 30 6,0 9.0 6,4 1,93
famlllfas en ! ! 2,00
accion
PROFESION
AL 0,3 3.0 6,0 9.0 6,4 2,12
coordinar
programas ’
destinados a la TECNICO 1,0 25 5,0 75 5,4 5,35
proteccion de la ! !
nifies 10,00
PROFESION
AL 1,0 25 5,0 75 54 5,35
identificar
necesidades de -
la poblacion TECNICO 1,0 05 1,0 15 1,1 1,07
bulnerable 2,00
PROFESION
AL 1,0 05 1,0 15 1,1 1,07
fomentar la ’
participacion TECNICO 1,0 05 1,0 15 1,1 1,07
comunitaria ! ! 10,80
PROFESION
AL 1,0 05 1,0 15 1,1 1,07
coordinar
actividades con -
las juntas de TECNICO 0,2 20,0 40,0 60,0 HiHH 6,42
accion cominal. 107,00
PROFESION
AL 0,2 200 40,0 60,0 i 6,42
mantener
actualizada la i
legislacion que TECNICO 4,0 10 2,0 30 2,1 8,56 6,00

rige las juntas de
accion comunal




PROFESION
AL 1,0 06 1,2 18 1,3 0,00
tralado de
documentos a -
P TECNICO 40,0 01 0,1 02 0,1 9,63 2,00
dependencias
informes TECNICO 2,0 0.4 0,8 1,2 0,9 1,71
4,00
PROFESION ’
AL 2,0 0.4 0,8 12 0,9 1,71
reunioness TECNICO 2,0 05 1,0 15 1,1 2,14
2,00
PROFESION ,
AL 2,0 05 1,0 15 1,1 2,14
otras funciones TECNICO 4,0 05 1,0 15 11 4,28
7,00
PROFESION ’
AL 4,0 05 1,0 15 1,1 4,28
12 TOTAL HORAS REQUERIDAS MES POR NIVEL Y DENOMNACION DEL EMPLEO, POR ACTIVIDADES Y PROCESOS 162 150 0,00 0,00 HHtH
13 TOTAL PERSONAL REQUERIDO POR NIVEL Y DENOMINACION DEL EMPLEO Y TOTAL PERSONAL REQUERIDO 1 1 0 0 2

EN LA DEPENDENCIA




Tabla 21 Resumen

PROFESIONA

RESUMEN

TECNIC

ASISTENCIA

PROFESIONA

TECNIC

ASISTENCIA

L @) L R L 0 L
1 1 1 1 1 0 1
2 2 1 0,79 0,78 0 0,75
1 1 0 0 0 0 0




ASESOR

PROFESIONAL

TECNICO

ASISTENCIAL

ASESOR

PROFESIONAL

TECNICO

ASISTENCIAL

1 1 1 1
1,13 0,73 0,63 1,55 1
0 0 0 0 0,55 0




ASESOR PROFESIONAL | TECNICO | ASISTENCIAL

ASESOR | PROFESIONAL | TECNICO | ASISTENCIAL

1 1
1,03 0,96
0 0 0 0




9. POTENCIALES BENEFICIARIOS

9.1 BENEFICIARIOS DIRECTOS

v EMPLEADOS DE OFICINAS ANALIZADAS

Se consideran beneficiarios directos porque estan directamente involucrados
en las dependencias analizadas y al equilibrar las cargas, se hard mas
probable el buen funcionamiento de los empleados y por ende de las oficinas
donde laboran los mismos.

v POBLACION DEL MUNICIPIO DE BOCHALEMA

Se consideran beneficiarios directos ya que, al mejorar los servicios en las
dependencias analizadas, estos tendran una mejor atencion sus peticiones
seran atendidas a tiempo y los requerimientos de las mismas seran
entregadas en un menor tiempo posible ya que probablemente se reduciran
los tiempos estandares.

v Entes de control.

v Los o6rganos de control son beneficiarios directos ya que se veran
beneficiados con la entrega de los informes a tiempo.

9.2 BENEFICIARIOS INDIRECTOS

POBLACION ALEDANA AL MUNICIPIO

v Al momento de reducir los tiempos estandares requeridos para la ejecucion
de cada una de las tareas la poblacién aledafia al municipio se vera
beneficiada ya que se mejorard la atencion a los clientes por medio de
perfeccionamiento en los diferentes servicios que presenta la comunidad
debido al expedicion con mayor rapidez de los certificados requeridos para
dar una mejor atencién a los clientes.

10.RELACION BENEFICIO COSTO

En las siguientes tablas se hara una relacion de los beneficios y los costos de



contratar un empleado profesional y 1,5 empleados técnicos para el area
administrativa de la secretaria de planeacién y secretaria general los cuales son
para nivelar la carga laboral que presentan los empleados de las mismas.

10.1 INVESION

La inversion inicial hace referencia a todos lo que se requiere para poner en
funcionamiento un trabajador en una condicion apta para el buen desempefio de
sus funciones.

Tabla 22. INVERSION INICIAL

Son los costos

EQUIPOS $ 8°080.000 relacionados contrataciéon
y equipos como
computadores,
escritorios e impresoras,
papeleria etc.

OTROS $221.461 Inversion relacionada a
salud, pension y ARL

$ 8'301.461

tabla 23. prondsticos de la inflacion

4% 4,5% 4%

Fuente: (Daniel, 2017)

10.2 COSTOS
los costos son todos aquellos egresos que se generan en la ejecucién de un
proyecto y que son necesarios para el bien funcionamiento del mismo.

10.2.1 COSTOS TECNICOS

En las siguientes tablas se muestra los costos generados por contratacién de
personal de nivel técnico para y los prondsticos para los proximos tres afios.



tabla 24. costos de contratar técnico afio 2018

PERIODO

PRODUCTO

Salario

Mantenimiento de
equipos

Auxilio de Transporte

Liquidacion

Servicios

Otros

DESCRIPCION DEL
costo

Un salario minimo
vigente mensual por
doce meses por dos
técnicos requeridos
Costos relacionados
por formateos,
actualizacién de
Windows y office

Costos relacionados a
auxilios de transporte
anual

Costos relacionados a
primas, cuantias,
intereses de las
cesantias y vacaciones

Costos relacionados a
gastos de energia
eléctrica y otros

Costos relacionados a
papeleria,
capacitaciones y
viaticos

VALOR DEL
COSTO

$17°705.208

$168.000

$1’ 995.360

$3'864.912

$87.300

$200.000

PRONOSTICO
DE LA
INFLACION

4%

4%

4%

4%

4%

4%

INFLACION

$708.208

$6.720

$79.814

$ 154596

$3.492

$8.000

VALOR TOTAL

$18'413.416

$174.720

$2'075.174

$4’019.508

$90.792

$208.000



BENFICIO ECONOMICO $24’981.610

Tabla 25. costos de contratar técnico afio 2019

PERIODO

PRODUCTO

Salario

Mantenimiento de
equipos

Auxilio de Transporte

Liquidacion

Servicios

DESCRIPCION DEL
costo

Un salario minimo
vigente mensual por
doce meses por dos
técnicos requeridos
Costos relacionados
por formateos,
actualizacién de
Windows y office

Costos relacionados a
auxilios de transporte
anual

Costos relacionados a
primas, cuantias,
intereses de las
cesantias y vacaciones

Costos relacionados a
gastos de energia
eléctrica y otros

VALOR DEL
COSTO

$ 17°705.208

$168.000

$1’ 995.360

$3'864.912

$87.300

PRONOSTICO
DE LA
INFLACION

4,5%

4,5%

4,5%

4,5%

4,5%

INFLACION

$796.734

$7.560

$89.791.2

$173.921

$3.928

VALOR
TOTAL

$18’501.942

$175.560

$2'085.151

$4'038.833

$91.228



Costos relacionados a

papeleria, $200.000 4,5% $9000 $209.000
capacitaciones y
vidticos

BENFICIO ECONOMICO $25’019.614

Tabla 26. costos contratar técnico afo 2020

PERIODO PRODUCTO DESCRIPCION DEL VALOR DEL PRONOSTICO INFLACION VALOR TOTAL

costo COSTO DE LA
INFLACION

Un salario minimo
vigente mensual por
doce meses por dos $17°705.208 4% $708.208 $18’413.416
técnicos requeridos

Mantenimiento de Costos relacionados

equipos por formateos,
actualizacién de
Windows y office S 168.000 4% $6.720 $174.720

Salario

Auxilio de Transporte Costos relacionados a
auxilios de transporte
anual
$1’ 995.360 4% $79.814 $2'075.174



Liquidacion

Servicios

BENFICIO ECONOMICO

10.2.2 COSTOS PROFESIONAL
En las siguientes tablas se muestra los costos generados por contratacion de personal de nivel técnico para y los

Costos relacionados a
primas, cuantias,
intereses de las
cesantias y vacaciones

$3'864.912

Costos relacionados a
gastos de energia
eléctrica y otros

$87.300

Costos relacionados a
papeleria,
capacitaciones y
vidticos

$200.000

pronosticos para los proximos tres afos.

Tabla 27. costos profesional afio 2018

PERIODO PRODUCTO

Salario

DESCRIPCION DEL VALOR DEL
costo COSTO

Un salario minimo
vigente mensual por
doce meses por dos
técnicos requeridos

$ 21°600.000

4%

4%

4%

PRONOSTICO
DE LA
INFLACION

4%

$ 154596

$3.492

$8.000

INFLACION

$ 864.000

$4’019.508

$90.792

$208.000

$24’981.610

VALOR TOTAL

$22'464.000




Mantenimiento de Costos relacionados
equipos por formateos,
actualizacién de
Windows y office S 168.000 4% $6.720 $174.720

Auxilio de Transporte Costos relacionados a
auxilios de transporte

anual
$1’ 995.360 4% $79.814 $2’075.174
Costos relacionados a
Liquidacion primas, cuantias,
intereses de las S 4’°200.000 4% S 168.000 S 4’368.000

cesantias y vacaciones

Costos relacionados a
Servicios gastos de energia $ 87.300 4% $3.492 $90.792
eléctrica y otros

Otros Costos relacionados a
papeleria, $ 200.000 4% $8.000 $208.000
capacitaciones y
viaticos

BENFICIO ECONOMICO $29’380.686

Tabla 28. costo profesional afio 2019

PERIODO PRODUCTO DESCRIPCION DEL VALOR DEL PRONOSTICO INFLACION VALOR

costo COSTO DE LA TOTAL
INFLACION




Salario Un salario minimo
vigente mensual por
doce meses por dos $ 21’600.000

técnicos requeridos

Mantenimiento de Costos relacionados
equipos por formateos,
actualizacion de
Windows y office S 168.000

Auxilio de Transporte Costos relacionados a
auxilios de transporte

anual
$1’ 995.360
Costos relacionados a
Liquidacion primas, cuantias,
intereses de las S 4’°200.000

cesantias y vacaciones

Costos relacionados a
Servicios gastos de energia $ 87.300
eléctrica y otros

Otros Costos relacionados a
papeleria, $ 200.000
capacitaciones y
vidticos

4,5%

4,5%

4,5%

4,5%

4,5%

4,5%

$972.000

$7.560

$89.791.2

$189.000

$3.928

$9000

$22'572.000

$175.560

$2'085.151

$4’389.000

$91.228

$209.000

BENFICIO ECONOMICO $29’521.939



Tabla 29. costos profesionales 2020

PERIODO PRODUCTO DESCRIPCION DEL VALOR DEL PRONOSTICO INFLACION VALOR TOTAL
costo COSTO DE LA
INFLACION
Salario Un salario minimo
vigente mensual por
doce meses por dos $21°600.000 4% $864.000 $22’464.000
técnicos requeridos

Mantenimiento de Costos relacionados
equipos por formateos,
actualizacién de
Windows y office $ 168.000 4% $6.720 $174.720

Auxilio de Transporte Costos relacionados a
auxilios de transporte
anual
$1’ 995.360 4% $79.814 $2'075.174

Costos relacionados a

Liquidacion primas, cuantias,
intereses de las S 4’200.000 4% S 168.000 S 4’368.000
cesantias y vacaciones

Costos relacionados a
Servicios gastos de energia $87.300 4% $3.492 $90.792
eléctrica y otros




Otros Costos relacionados a

papeleria, $200.000 4% $8.000 $208.000
capacitaciones y

vidticos
BENFICIO ECONOMICO $29’380.686



10.3 BENEFICIOS

Se supone que al mejorar el servicio prestado por los empleados de la alcaldia y al
disminuir los tiempos de entrega de los certificados de construccion entre otros, la
administracion va a aumentar sus ingresos provenientes de estos requerimientos,
gue viene de los habitantes de la regidn y los turistas que desean invertir en la zona.
Por otra parte, se espera que los organismos de control certifiquen el buen
desemperio de los funcionarios en la correcta distribucion de los recursos, debido a
la pronta entrega de los informes y a su vez daran un visto bueno, el cual generara
mayor confianza a las entidades encargadas de distribuir los recursos para las
diferentes alcaldias teniendo en cuenta aquellas con un buen manejo de los
mismos.

10.3.1 BENEFICIOS INTANGIBLES

Los beneficios intangibles incluyen mejorar el proceso de toma de decisiones,
incrementar la exactitud ser mas competitivo con el servicio al cliente, mantener una
buena imagen de la administracion municipal e incrementar la satisfaccion del
trabajo para los empleados eliminando las tareas tediosas.

10.3.2 BENEFICIOS TAMGIBLES
Teniendo en cuenta que la carga laboral se reducira probablemente en un 25%, es
de esperase que los recursos que recibe le municipio aumenten al menos en un 8%.



tabla 30. Beneficios afo 218

En la siguiente tabla se relacionan los beneficios que se obtendran al contratar nuevos empleados para suplir las

necesidades dela la empresa.

PERIODO PRODUCTO

Incremento
turistico

licencias
deconstruccion

otras licencias

Regalias

VALOR DEL
BENEFICIO

BENEFICIO

Mejoramiento y
construccion de

nuevos atractivos $9’216.000 4%

turisticos

Expedicién de

licencias a causa de

nuevos inversionistas

en la construccién S 460.800 4%

Expedicién de otro

tipo de licencias para

la apertura de nuevos

locales entre otros. $537.600 4%

Por el buen manejo

de los recursos que le

son entregados al 120’000.000 4%
municipio

PRONOSTICO DE
LA INFLACION

INFLACION VALOR TOTAL

368.640 $9'584640
$18.432 $479.232
$21.504 $559.104

$ 4’800.000 $ 124’800.000

BENFICIO ECONOMICO $135'422.975



Tabla 31. beneficios ano 2019

VALOR DEL
BENEFICIO

PRONOSTICO DE
LA INFLACION

INFLACION  VALOR TOTAL

PERIODO PRODUCTO BENEFICIO

Incremento Mejoramiento y
turistico construccion de
nuevos atractivos $9’216.000 4,5% $414.720 $9’630.720
turisticos

licencias Expedicién de
deconstruccion licencias a causa de
nuevos inversionistas
en la construccion S 460.800 4,5% $20.736 $481.536

otras licencias Expedicidn de otro
tipo de licencias para
la apertura de nuevos
locales entre otros. $537.600 4,5% $24.192 $561.792

Por el buen manejo
de los recursos que le

Regalias son entregados al 120’000.000 4.5% $5’400.000 $129’400.000
municipio

BENFICIO ECONOMICO $140'074.048



Tabla 32. beneficio afio 2020

PERIODO PRODUCTO

Incremento
turistico

licencias
deconstruccion

otras licencias

Regalias

BENEFICIO PRONOSTICO DE

LA INFLACION

INFLACION VALOR TOTAL

VALOR DEL
BENEFICIO

Mejoramiento y
construccion de
nuevos atractivos $9’216.000 4% 368.640 $9'584640
turisticos

Expedicidn de

licencias a causa de

nuevos inversionistas

en la construccidn S 460.800 4% $18.432 $479.232

Expedicidn de otro

tipo de licencias para

la apertura de nuevos

locales entre otros. $537.600 4% $21.504 $559.104

Por el buen manejo
de los recursos que le
son entregados al
municipio

120°000.000 4% $ 4’800.000 $124’800.000

BENFICIO ECONOMICO $135422.975



10.3 RELACION BENEFICIO/COSTO

GRAFICO 15 Diagrama de flujo de efectivo

grafico 13 flujo de efectivo

El siguiente grafico nos muestra el flujo de efectivo desde el afio cero hasta el afio
tres teniendo en cuenta los beneficios que se encuentran la parte de arriba y los
costos debajo del mismo. Para el afio 3 al beneficio de ese mismo afio se le sumo
el valor de salvamento de maquinaria y equipos.

S 140°074.048 137°952.975
$135°422.975
0 1 2 ’
$ 8'301.461
$ 54'362.296 $ 54'541 553 $ 54'362.296

Fuente: propia



tabla 33. relacion de resultados

La tabla muestra la inversion inicial a una tasa del 10%

$ 8.301.461,00

10%

tabla 34. valor presente

A continuacidn, se muestran los ingresos y egresos para cada uno de los afios

$ 8.301.461,00 0 0
$135.422.975 $54.362.296,00
$140.074.048 $54.541.553,00
$137.952.975 $54.362.296,00

tabla 35. relacion b/c

De acuerdo a la tabla anterior en la siguiente tabla se muestran los resultados del VNP para los
ingresos y egresos, y también la relacion B/C

$ 123.035.573,02

$ 131.337.034,02

2,370871704




10.4.1 ANALISIS DE RESULTADOS

El resultado final me indica que el proyecto en viable ya que el valor dado esta
por encimade 1.

11. DIAGRAMA DE PARETO

El diagrama de Pareto nos permite dar a entender que hay algunos problemas que
requieren mayor atencion frente algunos que son importantes

Tabla 36. diagrama de Pareto secretaria de planeacion

PROBLEMAS FRECUENCIA %
ACUMULADO

licencias 232,51 24% 232,51
certificados y permisos 154,49 40% 387
gestién documental 144,44 55% 531,44
atencion al usuario 70,73 62% 602,17
proyectos 65,64 69% 667,81
nomenclatura 64,83 75% 732,64
reuniones 52,53 81% 785,17
informes 49,41 86% 834,58
préstamo de documentos 41,33 90% 875,91
formulacion de planes 26,12 93% 902,03
valorizacidn 22,14 95% 924,17
otros 17,66 97% 941,83
sanciones urbanisticas 13,42 98% 955,25
elaboracion de actos administrativos 9,17 99% 964,42
busqueda de planos y tramites antiguos 8,67 100% 973,09

auditoria interna 0,28 100% 973,37



GRAFICO 14. diagrama de Pareto secretaria de planeacion.
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Del anterior grafico se puede analizar que los procesos de licencias, certificados y
permisos, gestion documental, atencion al usuario, proyectos, nomenclatura y
reuniones, requieren de mayor atencion al momento de tomar decisiones para la
reduccion de los estandares.

Tabla 37. Diagrama de Pareto secretaria general

PROBLEMAS FRECUENCIA %
ACUMULADO

evaluaciones juridicas de los PEC contractuales 224,7 36% 224,7
supervision de otros contratos 128,4 56% 353,1
realizacion de circulares y actos administrativos 128,4 76% 481,5
supervision de contratos OPS 64,2 87% 545,7
respuesta a comunicaciones internas y externas 16,05 89% 561,75
control interno 12,84 91% 574,59

concejos de seguridad y convivencia ciudadana 10,7 93% 585,29



Informes

traslado de documentos a otras dependencias
otras funciones

Reuniones

comité de orden publico

manejo de almacén

comité civil de convivencia

otros comités

GRAFICO 15. diagrama de Pareto secretaria general

VS % ACUMULADO
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Del anterior grafico podemos concluir que las tareas que requieren de mayor
atencion para disminuir el tiempo estandar son evoluciones juridicas, supervision de

contratos, realizacion de circulares.

12.CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

595,99
605,62
614,18
618,46
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625,92
628,06

630,2



12.1 CONCLUSIONES

La eficiencia en la realizacién de cualquier tipo de trabajo estd directamente
relacionada con el cumplimiento de ciertas condiciones, entre las cuales se
encuentran las competencias de quien realiza el trabajo, los medios tecnoldgicos,
el uso adecuado del tiempo, la actualizacion y descripcion de procedimientos, entre

otros.

v

Con la realizacién de la medicidén de cargas laborales en las secretarias de
planeacion, general y desarrollo, no sélo se evidencid que existe sobrecarga
laboral en los empleados, sino que ademas carece de algunos de los factores
gue deben existir para una adecuada realizacion del trabajo, como los son
una adecuada descripcion y actualizacién de procedimientos, los cuales no
corresponden a las actuales y crecientes demandas de la comunidad, factor
gue ha ido en aumento con los cambios urbanisticos del municipio.

Es claro que se han dejado de lado el analisis y aplicacion de los manuales
de perfiles y tareas de los cargos, lo que hace que las funciones no estén
plenamente contenidas en el manual de funciones de cada cargo,
conllevando esto a una subvaloracion del nimero de funciones que una sola
persona esta realmente ejecutando.

Se evidencia la falta de programas donde se promulguen las buenas
practicas para el uso eficiente del tiempo, pues esta es una herramienta que
no se ha considerado, desperdiciando una buena fuente de informacion para
mejorar los procesos y procedimientos de las diferentes dependencias.

Si bien es cierto que las dependencias piden a gritos la contratacion de
personal, también es necesario revaluar otras herramientas que ayuden a
mejorar las productividad del trabajo, pues de nada servira la inyeccion de
personal si se sigue con una inadecuada planeacion del trabajo y
desconociendo herramientas claves como la capacitacion, control del estrés
y la adecuada toma de decisiones; pues es evidente que el problema de
sobrecargas no es nuevo y se ha agravado por la ausencia de decisiones
eficaces para erradicar las causas raices de las problematicas, la
Administracibn Municipal ha permitido que se sigan atendiendo las
necesidades de una comunidad en aumento con un nimero invariable de
funcionarios que ademas no ha recibido ningun tipo de actualizacion
tecnoldgica en sus areas.

A pesar de que el recurso econdmico es escaso, no es desmejorando las
condiciones de vida laboral y el buen desarrollo de los proyectos, que se logra
el mejoramiento de las finanzas publicas, pues los pesos ahorrados en
salario nunca seran equivalentes a los que se pueden percibir logrando por
ejemplo un mayor ingreso tributario, producto de tener al dia las licencias de
construccion y las actualizaciones catastrales, un claro ejemplo de lo que se
tiene atrasado en las dependencias analizadas.

Urge que la Administracion Municipal de Bochalema, haga una analisis serio
de la actual situacion de dependencias claves para el desempefio de sus
funciones; este estudio sirve como partida para este fin, pues no se trata



simplemente de crear nuevos cargos y contratar mas personal, hay que ir
mas alla, y escudrifiar todas las posibilidades que hagan que el personal que
ingrese, no solo contribuya a des atraso de procesos sino también a mejorar
y pensar proyectos; de tal manera que se abra el camino hacia la
modernizacién y porque no hacia el logro de la anhelada productividad del
trabajo, que es a lo que deben apuntar todas las Instituciones de caracter
publico y privado.

11.2 RECOMENDACIONES

v

Después de realizado el estudio de cargas laborales para la Secretaria de
Planeacidn, general y desarrollo, y analizado sus resultados, se recomienda
la creacion de 4 cargos lo que equivale a 624 horas/mes, para garantizar el
Optimo funcionamiento de la dependencia, asi como mejorar la calidad de
vida de sus funcionarios.

Para minimizar el costo de la creacién de los cargos requeridos, se plantea
también la posibilidad de gestionar practicantes del Sena universidad de
Pamplona, universidad Francisco de Paula Santander u otras Instituciones
de programas técnicos o secretariales, acordes con la funcionalidad y
necesidad de las dependencias, para que apoye constantemente la
ejecucion de las actividades.

Se requiere estudiar la posibilidad de comprar un vehiculo para el transporte
de los técnicos a las visitas de predios, lotes y otros, pues se observa un
namero elevado de horas dedicadas a esta actividad, ya que el
desplazamiento es propio, dificultando la optimizacién especialmente en la
zona rural.

Dentro de los cargos a crear en la Secretaria de Planeacion, se requiere un
profesional juridico que se encargue de los tramites legales de la comunidad
y entidades gubernamentales, asi como el inicio de procesos sancionatorios
por infraccion urbanistica y la orientacion al estudio y aplicacion de la norma
competente a cada uno de los tramites y servicios que se prestan a la
comunidad.

Antes de concretar la decision de la creacidn de nuevos cargos, se debe
revisar detalladamente todas las causas de la sobre carga laboral, para
minimizar los tiempos improductivos y de esta manera optimizar la ejecucion
de las actividades.

En la dependencia del SISBEN, se recomienda nivelar las cargas,
capacitando el personal existente ya que hay funcionarios con demasiados
tiempos muertos, por lo que se hace necesario evaluar estos resultados para
dar un mejor uso a estos empleados y asi poder quitar carga laboral a los
otros.

En la dependencia de Catastro, contratacion y secretaria de desarrollo no se
presentan cargas laborales, por el contrario, hay tiempos ociosos es decir
tienen horas sobrantes, por lo tanto se recomienda emplear estos tiempos
sobrantes en dependencias donde sean requeridos, pero para ello es
necesario la capacitacion de este personal en dichas labores.



actualizacién de los procesos, procedimientos y manuales defunciones, los
cuales orientan la ejecucion de las labores de una forma eficiente.

Revision de los equipos y software, para identificar posibles fallas técnicas
gue estén retrasando la ejecucion de algunas actividades.

Aprovechar la pagina web del Municipio, por medio de esta se puede facilitar
a la comunidad la realizacién de algunos tramites, con el fin de disminuir el
flujo de personas en las oficinas y de esta manera se impactara notablemente
la demanda de tiempo que puede ser utilizada para otras actividades.
Continuar con el estudio de cargas laborales en el resto de las Secretarias y
dependencias de la Administracién Municipal, para garantizar la distribuciéon
Optima de las funciones, la oportunidad en la atencion de usuarios,
realizacion de tramites y mejorar la calidad de vida laboral de los funcionarios
publicos.

Implementar programa de gestion por competencias, de manera que se
garantice la idoneidad, capacidad y habilidades necesarias en los
funcionarios publicos, para la atencion eficaz, oportuna y calidad a la
comunidad del Municipio de Bochalema.
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