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INTRODUCCION

Como parte de los requisitos del Sistema Integrado de Gestién establecidos en la NTD-SIG oo1:201m, el item 7
del literal d del numeral 5.1 “Procedimientos documentados y registros en el Sistema Integrado de Gestion”
establece que cuando sean aplicables, los procedimientos deben incorporar “el tiempo empleado en la
realizacion de las actividades constitutivas”.

Lo anterior ha generado diversas inquietudes por parte de las entidades y organismos distritales, por lo que
desde la Direccion Distrital de Desarrollo Institucional se considerd pertinente realizar una revision bibliografica
y un analisis del posible abordaje del tema en el contexto distrital, con el objetivo de establecer orientaciones
para facilitar el desarrollo de este requisito como parte del mejoramiento continuo de la gestién institucional.

En este sentido, con el presente lineamiento se busca:

» Entregar un resumen de las diferentes metodologias existentes para la definicion de tiempos para las
actividades y tareas de los procedimientos desarrollados por las organizaciones, asociandolos a las
caracteristicas de los procedimientos en los que se puede aplicar cada una de ellas.

« Dar recomendaciones para avanzar en el cumplimiento de este requisito en las entidades y organismos
distritales.

Es de aclarar que la construccion del presente lineamiento, se efectué desde el equipo SIG de la Direccion
Distrital de Desarrollo Institucional de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogotd D. C., y fue
presentado y revisado por la Comisién Intersectorial del Sistema Integrado de Gestién Distrital, instancia en la
que tienen participacion las entidades lideres de los Subsistemas que conforman el SIG, de conformidad con lo
establecido en el Decreto Distrital 651 de 2011.



1. GENERALIDADES

Uno de los objetivos mas importantes de la implementacion de sistemas de gestion debe ser el mejoramiento
delagestion delaentidady de la entrega de bienes y servicios a la ciudadania; para tal fin, independientemente
del mecanismo utilizado, es necesario contar con informacion que permita establecer el tipo de trabajo que se
realiza y los resultados de dicho trabajo, para lo cual se sugiere dar respuesta a los siguientes interrogantes1:

INTERROGANTE DEFINICION

{Qué se hace? En qué consiste la actividad

;Para qué se hace? El propdsito de la actividad

{Quién lo hace? El cargo del funcionario que ejecuta o desarrolla la actividad
i{Cémo se hace? Los métodos y practicas de trabajo usados para realizar la labor

Los equipos y herramientas, incluido el soporte informatico usado para la

;Con qué se hace? . . -
¢ q ejecucion de la actividad

{Cuanto tarda? El tiempo que se demora la ejecucién de las actividades y tareas

Fuente: Guia Distrital de Procesos y Procedimientos

Tener en cuenta los anteriores aspectos facilita la toma de decisiones respecto al desarrollo de los procesos y
procedimientos de la entidad u organismo distrital, pues tiene en cuenta tanto la calidad, en términos de las
caracteristicas del bien o servicio que se estd prestando, como los responsables y los recursos utilizados para
dicho desarrollo.

En este sentido, el establecimiento del uso de un recurso como el tiempo en los procedimientos facilita la
documentacion de dos aspectos claves tanto para los sistemas de gestién y como para la prestaciéon del
servicio: la oportunidad en la entrega de bienes y servicios y el mejoramiento en dicha oportunidad.

Esta tendencia es claramente retomada por la llamada Ley Antitramites (Decreto-Ley 019 de 2012), cuyo Articulo
1 establece que “los trdmites, los procedimientos y las regulaciones administrativas tienen por finalidad proteger y
garantizar la efectividad de los derechos de las personas naturales y juridicas ante las autoridades y facilitar las
relaciones de los particulares con estas como usuarias o destinatarias de sus servicios de conformidad con los
principios y reglas previstos en la Constitucion Politicay en la ley...” “...En tal virtud, el presente decreto tiene por objeto
suprimir o reformar los trdmites, procedimientos y regulaciones innecesarios existentes en la Administracion Publica,
con el fin de facilitar la actividad de las personas naturales y juridicas ante las autoridades, contribuir a la
eficiencia y eficacia de éstas y desarrollar los principios constitucionales que la rigen” (resaltado fuera de
texto).

De hecho, cuando se habla de racionalizacién de tramites, uno de los criterios asociados a los factores internos
. . . ;. . . . .. . .. 2
que permiten identificar los tramites a intervenir es el tiempo entre la solicitud y la entrega del bien o servicio®.

1. Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota D. C.; “Guia Distrital de Procesos y Procedimientos”; 2008

2. Departamento Administrativo de la Funcién Publica (DAFP); “Guia para la Racionalizacion de Tramites”; Disponible en https://
www.funcionpublica.gov.co/documents/418537/506911/1591.pdf/551abe6¢-3453-4b57-8fa3-3f7b6b0975af



https://www.funcionpublica.gov.co/documents/418537/506911/1591.pdf/551abe6c-3453-4b57-8fa3-3f7b6b0975af
https://www.funcionpublica.gov.co/documents/418537/506911/1591.pdf/551abe6c-3453-4b57-8fa3-3f7b6b0975af

Lo anterior implica analizar e identificar aquellas actividades o tareas del procedimiento que pueden ser
simplificadas (por ejemplo, disminucién de requisitos que se traduce en disminucion de tiempos), optimizadas
(por ejemplo, disminucién de tiempo por utilizacién de nuevas herramientas) o eliminadas (pues no aportan
valor al desarrollo del procedimiento)3.

Es de aclarar que concentrar la atencién en el tiempo de respuesta no significa dejar de lado otras caracteristicas
del bien y/o servicio, sino que implica un analisis de las posibilidades existentes para poder reducir dichos
tiempos sin sacrificar la calidad tanto de los productos como de la atencién a la ciudadania, y asi atender
oportunamente sus necesidades y expectativas.

En este sentido, la “Guia nacional para la la simplificacién, el mejoramiento y la racionalizacién de procesos,
procedimientos y tramites” refiere que la mejora debe ser “completa, es decir, considerar integramente las
actividades relacionadas con la acciéon que se desarrollard...”, “ consistente y considerar el impacto en los
proveedores, ejecutores y usuarios del procedimiento, subproceso, proceso y/o sistema al cual correspondan
las acciones propuestas...” y “..adecuada, es decir, conllevar verdaderamente una situaciéon superior a la

inicialmente establecida, por lo cual cobra mayor importancia el conocer la situacion «actual..?

Por lo anteriormente expuesto, se considera pertinente que las entidades y organismos distritales incluyan en
sus planes de accién tanto la incorporaciéon como la revisién y el mejoramiento de tiempos de respuesta de
sus procedimientos, y dicho trabajo se articule con las areas de atencion a la ciudadania desde donde se realiza
el anilisis de los tiempos de tramite que se incluyen en el Sistema Unico de Informacién de Tramites —~SUIT-.
Como se mencioné en la introduccion, en los siguientes apartes del presente documento se relacionan las
principales metodologias para la definicion de tiempos en los procedimientos, y se dan orientaciones para
facilitar el abordaje del tema en las entidades y organismos distritales.

3. Ibid.

4. Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogotd D. C., Departamento Administrativo de la Funcién Publica (DAFP); “Guia
nacional para la la simplificacion, el mejoramiento y la racionalizacién de procesos, procedimientos y tramites”; 2010.
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2. RESUMEN DE LAS METODOLOGIAS PARA LA DEFINICION DE TIEMPOS

La definicion de tiempos en los procedimientos es un aspecto que encuentra sus origenes en la teoria
administrativa de Taylor, la cual se reconoce por establecer las bases para la consolidacién de las lineas de
producciéon masivas en las empresas industriales. En este sentido, esta teoria incorpora tres aspectos opertativos
de gran importancia tendientes a la reduccion de productos no conformes, el incremento de la productividad
y la optimizacién de los recursos escasos, que seran orientadores de multiples teorias modernas:

« La estandarizacion de procedimientos, actividades y tareas.
 La promocion de la especializacion de los trabajadores.
» El mejoramiento continuo de las operaciones y procesos de la organizacion.

El control de los tiempos de desarrollo de las diferentes actividades y tareas es uno de los elementos de la
estandarizacion cuyo objetivo principal es servir como mecanismo de control para dar respuesta oportuna
a las metas y objetivos productivos establecidos por la industria. Esto se traduce para el sector publico en
la oportunidad en la entrega y prestacion de los bienes y/o servicios de las entidades, es decir, la capacidad
esperada de respuesta de la institucion frente a las necesidades de la ciudadania. Asimismo, permite evidenciar
sin lugar a dudas el mejoramiento del indicador de oportunidad en las mismas.

Desde este punto de vista, el tiempo es un recurso valioso que merece un analisis en el marco de la prestaciéon
de bienes y servicios de calidad, coherente con la misionalidad y contexto de la respectiva organizacién. Para
las entidades distritales este tema es conocido desde el aflo 2004, con la implementacién del Sistema de
Gestion de Calidad, y ha sido explicitamente referenciado en la NTD-SIG oo1:2011.

Durante este tiempo se han consolidado tres grandes metodologias de definicion de tiempos, las cuales tienen
variaciones en términos de formatos y mecanismos de levantamiento de informacién, las cuales se resumen a
continuacion®.

a) Definicién de tiempos a través de la medicién en campo.

Esta metodologia consiste en realizar mediciones en campo de las actividades desarrolladas como parte
de un procedimiento. Se caracteriza por la utilizacién de un cronémetro o algun elemento similar para la
realizacion del ejercicio, y se basa en determinar los tiempos de realizacién de cada actividad bajo diferentes
circunstancias (por ejemplo cambios de temperatura, utilizacién de una u otra maquinaria o software, , entre
otros), permitiendo la definicion de un promedio aceptable para el desarrollo de la misma, asi como los limites
maximos de aceptacion.

Este tipo de metodologia se puede utilizar para aquellos procedimientos que se repiten continuamente
durante el dia (se repiten con un patrén ciclico), es decir, una vez finalizado el procedimiento, el mismo inicia
nuevamente, o aquellos procedimientos que, si bien no son ciclicos, se repiten exactamente de la misma forma

5. Calderon, G.; Magallon, MT.; Nuiez, H.R; “A cien afios de la administracién cientifica: analisis de las aportaciones de Taylor” en
Revista Gestion y Estrategia Nim. 38. Julio Diciembre de 2010; p. 31-48.
6. Departamento Administrativo de la Funcion Publica “Guia de Modernizacién de Entidades Publicas”; Diciembre de 2012.



cada vez que se genera la actividad inicial. Ejemplo de lo anterior es la realizacién de impresiones, la radicacion
y reparto de correspondencia, la asignacion de vehiculos, el desarrollo de rutas de recoleccién de basuras o
rutas escolares.

Siendo esta metodologia la mdas conocida, tiene multiples variaciones, que incluyen la utilizacién de
formatos para recopilacién del tiempo, la utilizacion de medios o mecanismos electrénicos para la medicién,
establecimiento de una hoja de ruta del procedimiento, entre otros.

A continuacion se resumen las etapas para el desarrollo de esta metodologia:

GRAFICA 1
MEDICION EN CAMPO

IDENTIFICACION DEL (DE LOS)
PROCEDIMIENTO(S)

Para la recoleccion de la informacion se recomienda utilizar el formato que se presenta en el Anexo 1.
Para la aplicacion de esta metodologia es necesario tener en cuenta las siguientes consideraciones:

- Al realizar mediciones en campo, las personas que realizan la actividad, al sentirse observadas,
pueden cambiar la forma de realizar su labor (mas dgilmente, 0 mucho mas despacio, con acciones
adicionales, etc.).

- Las mediciones se deben realizar en la misma unidad de medida, o transformarlas a la misma unidad,
con el objetivo de hacerlas comparables y poder realizar los calculos pertinentes.



Dependiendo de las veces que se desarrolla el procedimiento, se debe establecer el nimero de
mediciones a realizar para garantizar una buena definicién del tiempo a incluir en el procedimiento.
Para tal fin, puede utilizarse la metodologia de muestreo que establece el MECI, tomando como
poblacién el nimero de repeticiones del procedimiento o actividad a medir.

b) Método de los Estdndares Estadisticos

El método de los estandares estadisticos se basa en la determinacién de estandares como punto base para la
definicion de los tiempos de las actividades. Estos estandares normalmente se identifican por las tendencias
internacionales y nacionales existentes, las cuales generalmente se establecen a través de diferentes estudios
estadisticos, mediciones y analisis experienciales y cualitativos, entre otros. Asimismo, dichos estandares se
pueden encontrar en normatividad, en mediciones realizadas y documentadas en periodos anteriores, y en
referenciaciones realizadas con entidades similares.

Esta metodologia es recomendada para procedimientos o actividades que han sido ampliamente analizados
y estudiados en diversos contextos, y por tal motivo tienen referentes o estandares de tiempo ampliamente
aceptados en el sector o a nivel nacional o internacional. Ejemplo de este tipo de procedimientos son los
tiempos de espera para el sector salud, las respuestas a derechos de peticion y los tiempos de algunos tramites
(licencias, conexiones de servicios publicos, etc.)

A continuacién se resumen los pasos para el desarrollo de esta metodologia:



GRAFICA 2
METODO DE ESTANDARES ESTADISTICOS

IDENTIFICACION DEL (DE LOS)
PROCEDIMIENTOCS)
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Para la recoleccién de la informacién relacionada con este método se sugiere el formato que se presenta en el
Anexo 2.

Se debe tener en cuenta que el estandar puede ser definido para una actividad o para un procedimiento
completo. En este Ultimo caso se toma como referente el estandar (tiempo total del procedimiento) y se
distribuye el tiempo entre las actividades establecidas para el desarrollo del correspondiente procedimiento,
utilizando alguna de las otras dos metodologias mencionadas.

¢) Método de los Estandares Subjetivos

El método de los estandares subjetivos consiste en el levantamiento de los tiempos asociados a las de
desarrollo de actividades a través de entrevistas directas con las personas que desarrollan dichas actividades.
Efectivamente este mecanismo tiene un caracter subjetivo, puesto que responde a la realidad percibida por
los involucrados en el proceso, sin tener otro tipo de mecanismo para verificar la informacion suministrada
por el equipo de trabajo, pero al mismo tiempo, es muy util para aquellos procedimientos no ciclicos, que no
estan asociados a analisis especificos que permitan establecer un estdndar, y cuya variacion en el tiempo de
desarrollo es sustancialmente amplia debido a las caracteristicas o requisitos del mismo. Ejemplo de este tipo
de procedimientos es la elaboracién de politicas o metodologias y el desarrollo de investigaciones.



Esta metodologia es una de las mas utilizadas para la elaboracién de estudios de cargas de trabajo en la
actualidad, toda vez que la mayoria de las entidades no cuentan con tiempos previamente establecidos en los
procedimientos y su aplicacién se facilita frente a las metodologias anteriormente mencionadas.

A continuacion se resumen los pasos para el desarrollo de esta metodologia:

GRAFICA 3
METODO DE ESTANDARES SUBJETIVOS

IDENTIFICACION DEL (DE LOS)
PROCEDIMIENTO(S)
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Para recopilar esta informacion, es importante que las entidades y organismos distritales sigan los lineamientos
del Departamento Administrativo de la Funcion Publica y del Departamento Administrativo del Servicio Civil

Distrital. En este sentido, en la guia “Redisefno Institucional de Entidades Publicas” del DAFP se anexa la “Matriz
de perfiles y cargas de trabajo” debidamente formulada, con los datos de un ejemplo y con su respectivo
instructivo de diligenciamiento (Anexo 4) 4

Si bien el formato presentado en dicho anexo tiene como objetivo el establecimiento de cargas de trabajo,
se recomienda diligenciarlo en su totalidad, pues como resultado del mismo se puede evidenciar el nUmero
de personas requeridas para adelantar el respectivo procedimiento. En el Anexo 3 se presenta el mencionado
formato adaptado para llevar hasta el nivel de actividades de los procedimientos la medicién.

7. Departamento Administrativo de la Funcion Publica; Guia “Redisefio Institucional de Entidades Publicas”; Julio de 2014: Pag.

39. Disponible en: https://www.funcionpublica.gov.co/documents/418537/506911/2303.pdf/634983a7-9e58-4892-9¢a3-86950dec81b4


https://www.funcionpublica.gov.co/documents/418537/506911/2303.pdf/634983a7-9e58-4892-9ea3-86950dec81b4

3. RECOMENDACIONES PARA INCLUIR LOS TIEMPOS EN LOS PROCEDIMIENTOS
DE LA ENTIDAD

Teniendo en cuenta que la definicion e inclusién de tiempos en los procedimientos puede llegar a ser un

trabajo dispendioso, dada la evolucién en la documentacién de sistemas de gestion en las entidades distritales,

y la multiplicidad de procedimientos existentes en cada una de ellas, para realizar el abordaje del tema se

recomienda utilizar una combinacion de las tres metodologias, partiendo de las siguientes reflexiones:

a) Se sugiere iniciar el ejercicio con los procesos de apoyo, estratégicos, y de evaluacién y control, puesto

que se puede contar con cierta flexibilidad en el desarrollo del ejercicio al ser en su mayoria procesos que
tienen lugar al interior de la entidad u organismo distrital. Posteriormente, se trabajaria la incorporacion
de tiempos en los procesos misionales.

b) Aplicando la metodologia de los estandares estadisticos, identificar en la normatividad aplicable a los

¢

procedimientos de la entidad u organismo distrital, los tiempos para desarrollar algun tipo de actividad.
Esta actividad se puede realizar tomando como insumo la Matrizde Cumplimiento Legal (Normograma), la
cual tiene un alto grado de consolidaciéon en las entidades y organismos distritales a raiz del cumplimiento
del Modelo Estandar de Control Interno — MECI — 2005, y en la actualidad por su relacién con los riesgos
de incumplimiento legal®.

Es importante tener en cuenta que en la normatividad vigente se pueden encontrar tiempos que hagan
referencia a una actividad especifica, a un grupo de actividades o a la totalidad del procedimiento.

Si se identifica que los tiempos establecidos se asocian a un conjunto de actividades o a la totalidad del
procedimiento, se parte del estandar establecido en la normatividad para desglosar entre las diferentes
actividades cuanto tiempo se deberia tardar cada una de ellas para cumplir con el tiempo maximo
estipulado.

Al realizar esta actividad se garantiza el cumplimiento de la normatividad vigente a través del control de
tiempos desde el desarrollo mismo del procedimiento.

Continuando con la misma metodologia, se pueden identificar tiempos para actividades (estandares)
establecidos como politicas de operacion o metas a nivel distrital o institucional. Esta informacion se
puede encontrar en los proyectos de inversion (metas de tiempos de respuesta o tiempos de atencién al
ciudadano, por ejemplo), los sistemas de informacién con que cuenta la entidad (se pueden establecer
tiempos limites como parte del uso de los dichos sistemas, en los mismos procesos y procedimientos
(como politicas de operacion) o en circulares externas e internas en las que se informa de decisiones
tomadas respecto a diferentes tematicas (por ejemplo las asociadas con pagos y cierres presupuestales
mensuales y anuales).

8. La Comision Intersectorial del Sistema Integrado de Gestion Distrital aprobd el lineamiento “Matriz de cumplimiento legal
(normograma) y procedimiento de evaluacion periddica de lo legal”, como referente para este aspecto.



Al igual que en el caso anterior, el tiempo puede estar identificado para una actividad, un grupo de
actividades o un procedimiento, por lo que se debe partir de alli para definir los tiempos de las demas
actividades asociadas al procedimiento.

d) Teniendo en cuenta que en la actualidad la mayoria de las entidades y organismos distritales han
elaborado los estudios técnicos para determinar las necesidades reales de planta de personal, y que
como parte de este ejercicio se debieron identificar los tiempos para las actividades que conforman cada
uno de los procedimientos de la entidad®, se recomienda utilizar el contenido de dichos documentos
como insumo para incluir los tiempos de los procedimientos. Esto facilita establecer un punto de partida
para proceder al mejoramiento continuo.

En este caso se debe tener claridad de la metodologia utilizada para la elaboracién del respectivo estudio
técnico, puesto que a partir de ahi se pueden programar acciones para su revision y posible ajuste.

Por ejemplo, teniendo en cuenta las condiciones en relacién con la definicion de tiempos en los
procedimientos en las entidades y organismos distritales, muchas veces se utiliza el método de los
estandares subjetivos para la elaboracion de los mencionados estudios técnicos, sin dejar explicita la
existencia de estandares de tiempo para algunos procedimientos y/o actividades, que son de obligatorio
cumplimiento. En este caso es mas aconsejable partir de los estandares estadisticos que de lo definido a
través del método de estandares subjetivos.

e) Otro punto de partida que se puede utilizar es la identificacion de tiempos (estandares) en el marco
de los ejercicios de referenciacién competitiva (benchmarking). En este sentido, se puede incluir como
uno de los objetivos de la referenciaciéon identificar la forma en la que se realizaron las mediciones para
determinar los estandares de tiempo utilizados en un procedimiento y/o actividad, asi como establecer
las condiciones necesarias para cumplir con ese estandar. Dicho analisis permitira determinar si se puede
tomar dicho estandar como referente para la entidad u organismo distrital.

f) La entidad u organismo distrital puede identificar aquellos procedimientos repetitivos cuyo tiempo de
ejecucion puede ser estandarizado en la entidad, a través de mediciones en campo. Se facilita este tipo
de ejercicio en los procedimientos de apoyo, dadas sus caracteristicas (por ejemplo los relacionados con
el manejo financiero y presupuestal, talento humano, correspondencia, etc.), pero dependiendo del
objeto social de cada entidad se pueden identificar otros que cumplan con este tipo de caracteristicas.

La medicién puede realizarse de manera clasica con cronémetro, o puede provenir de sistemas de
informacion existentes en donde se evidencie el registro de tiempos de ingreso y salida, atencion, espera,
etc., o de planillas de control donde se registre dicha informacién.

El anterior abordaje del tema se resume en la siguiente grafica:

9. Departamento Administrativo de la Funcién Publica; Guia de Modernizacion de Entidades Publicas.



GRAFICA 4
RESUMEN PROPUESTA DE INCORPORACION TIEMPOS EN LOS PROCEDIMIENTOS
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Es necesario aclarar que cada entidad, de conformidad con su misionalidad y contexto, debe analizar las
anteriores recomendaciones, y optar por la(s) que considere mas apropiada(s) en relaciéon con su situacion
actual, asi como puede plantear opciones alternas para abordar y desarrollar este ejercicio.

El objetivo principal de las anteriores consideraciones es que las entidades y organismos distritales incluyan las
acciones para dar cumplimiento a la incorporacion de tiempos en los procedimientos en sus respectivos planes
de accién o planes operativos. Teniendo en cuenta que muchas de las entidades y organismos distritales ain no
han desarrollado este tipo de ejercicios, y que el mismo es de caracter progresivo, para la fase de incorporacion
de tiempos en la totalidad de los procedimientos de las entidades y organismos distritales se establece como meta el
31de diciembre de 2017. Posterior a esta fase, se realizaria el correspondiente anadlisis y mejoramiento.



ANEXO 1

FORMATO PROPUESTO PARA RECOLECCION DE INFORMACION
MEDICION EN CAMPO

ENTIDAD:

FECHA:

ACTIVIDAD 1, PROCEDIMIENTO 1 ASESOR
ACTIVIDAD 2, PROCEDIMIENTO 1 ASESOR
PROCEDIMIENTO 1
ACTIVIDAD 3, PROCEDIMIENTO 1 ASESOR
ACTIVIDAD 4, PROCEDIMIENTO 1 PROFESIONAL
ACTIVIDAD 1, PROCEDIMIENTO 2 ASESOR
PROCEDIMIENTO 2 ACTIVIDAD 2, PROCEDIMIENTO 2 |  PROFESIONAL
PROCESO 1 ACTIVIDAD 3, PROCEDIMIENTO 2 PROFESIONAL
ACTIVIDAD 1, PROCEDIMIENTO 3 ASESOR

ACTIVIDAD 2, PROCEDIMIENTO 3 PROFESIONAL

PROCEDIMIENTO 3 ACTIVIDAD 3, PROCEDIMIENTO 3 ASESOR
ACTIVIDAD 4, PROCEDIMIENTO 3 ASESOR
ACTIVIDAD 5, PROCEDIMIENTO 3 ASESOR
ACTIVIDAD 6, PROCEDIMIENTO 3 ASESOR

PROCESO 2 PROCEDIMIENTO 1 PROFESIONAL PROCESO




ANEXO 2

FORMATO PROPUESTO PARA RECOLECCION DE INFORMACION
METODO DE ESTANDARES ESTADISTICOS

ENTIDAD:
FECHA:
ACTIVIDAD 1, PROCEDIMIENTO 1 ASESOR
ACTIVIDAD 2, PROCEDIMIENTO 1 ASESOR
PROGEDIMIENTO 1 ACTIVIDAD 3, PROCEDIMIENTO 1 ASESOR
ACTIVIDAD 4, PROCEDIMIENTO 1 PROFESIONAL
ACTIVIDAD 1, PROCEDIMIENTO 2 ASESOR
ACTIVIDAD 2, PROCEDIMIENTO 2 PROFESIONAL
PROCEDIMIENTO 2 ACTIVIDAD 3, PROCEDIMIENTO 2 PROFESIONAL
PROCESO 1 ACTIVIDAD 1, PROCEDIMIENTO 3 ASESOR

ACTIVIDAD 2, PROCEDIMIENTO 3 PROFESIONAL

ACTIVIDAD 3, PROCEDIMIENTO 3 ASESOR
PROCEDIMIENTO 3 ACTIVIDAD 4, PROCEDIMIENTO 3 ASESOR
ACTIVIDAD 5, PROCEDIMIENTO 3 ASESOR
ACTIVIDAD 6, PROCEDIMIENTO 3 ASESOR

PROCESO 2 PROCEDIMIENTO 2 PROFESIONAL




ANEXO 3

FORMULARIO ADAPTADO DEL DAFP
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA

DIRECCION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
MEDICION DE CARGAS DE TRABAJO POR DEPENDENCIA

ENTIDAD:
DEPENDENCIA: FECHA:
Titulo Profesional en Ingenieria de Sistemas,
Ingenieria Industrial, Administracion de
ACTIVIDAD 1 Empresas, Administracién Publica y Titulo
PROCEDIMIENTO 1 | ASESOR | 4o b tgrado en modalidad de 0,5 24,0 32,0 40,0 34,2 17,12
ializacién en areas i con
PROCESO 1 las funciones del empleo.
Titulo Profesional en Ingenieria de Sistemas,
Ingenieria Industrial, Administracion de
ACTIVIDAD 2 Empresas, Administracion Publica y Titulo
PROCEDIMIENTO 1 de postgrado en modalidad de 0,1 16,0 20,0 24,0 21,4 1,78
ializacion en areas i con
PROCEDIMIENTO 1 las funciones del empleo.
Titulo Profesional en Ingenieria de Sistemas,
ACTIVIDAD 3 Ingenieria Industrial, Administracion de
Empresas, Administracién Publica y Titulo
PROCEDIMIENTO 1 | ASESOR de postgrado en modalidad de 0,1 8,0 12,0 16,0 12,8 1,07
ializacion en areas i con
las funciones del empleo. 119,3198611
ACTIVIDAD 4
PROGEDIMIENTO 1 | PROFESONAL 0.1 16,0 20,0 24,0 21,4 1,78
ACTIVIDAD 1 ASESOR 0,1 4,0 6,0 9,0 6,6 0,55
PROCEDIMIENTO 2
ACTIVIDAD 2
PROCEDIMIENTO 2 PROGEDIMIENTO 2 | PROFESIONAL 2,0 5,0 7,0 9,0 75 14,98
ACTIVIDAD 3
PROGEDIMIENTO 2 | PROFESIONAL 5,0 8,0 16,0 20,0 16,4 82,03
PROCEDIMIENTO 3 0,1 1,0 1.5 2,0 1.6
PROCESO 2 2,0 2,0 3,0 4,0 3,2 0
12 TOTAL HORAS REQUERIDAS MES POR NIVEL Y DENOMNACION DEL EMPLEO, POR ACTIVIDADES Y PROCESOS 20,52 98,80 0,00 0,00 119,32
13 TOTAL PERSONAL REQUERIDO POR NIVEL Y DENOMINACION DEL EMPLEO Y TOTAL PERSONAL REQUERIDO EN LA DEPENDENCIA 0 1 0 0 1




PROCESOS POR DEPENDENCIA:
serie de etapas secuenciales e independientes,

i ala ion de un enel
que se agrega valor a un insumo y se construye a la
satisfaccion de una necesidad.

ACTIVIDAD:

Diversas actuaciones o acciones especificas que se
realizan para el desarrollo de un proceso. Indican en
forma secuencial como se desarrolla un proceso
para el logro de sus objetivos.

ANEXO 4

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA

NIVEL DEL EMPLEO:

Corresponde a la jerarquia, naturaleza de sus
i sus il isit

ylos

exigidos para su desempefio y estos son: Directivo,

Asesor, profesional, Técnico y Asistencial.

REQUISITOS DE PROCEDIMIENTO:

Es el conjunto de conocimientos (estudio,
experiencia) que se requieren para hacer el
procedimiento analizado.

DIRECCION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

MEDICION DE CARGAS DE TRABAJO POR DEPENDENCIA

FUENTE: Guia “Redisefo Institucional de Entidades Publicas”

CODIGO:

Es la identificacion numérica asignada a los
diferentes empleos dentro de los niveles
establecidos en las normas.

GRADO:

Es el nimero de orden que indica la asignacion

basica mensual para cada denominacion de empleo

dentro de una escala progresiva de salarios, segun la
jic il i al ejercicio

y
de sus funciones.

CANTIDAD PROMEDIO:

Se obtiene de las estadisticas de la institucién o
de las metas que se tengan para el periodo o de
los indicadores de gestién.Ntumero de veces que
en promedio se repite en el mes.

TIEMPO DE TRABAJO:

Mida el tiempo de trabajo en horas requerido para
la ejecucion de cada procedimiento descrito en la
columna 3, y escribalo en la columna 7 del
formulario.

TIEMPO TOTAL EN HORAS HOMBRE:
Multiplique la columna 6 * la columna 7

TOTAL PROMEDIO MES:

Sume los tiempos totales de los procedimientos
de la respectiva actividad de las subcolumnas de
la columna 8

Ejemplo aplicacién de la férmula para la ubicacion
exacta del resultado. En este caso aplica para el
nivel Asesor.

Ejemplo aplicacion de la férmula para la ubicacion
exacta del resultado. En este caso aplica para el
nivel profesional

ENTIDAD:

DEPENDENCIA: SUBDIRECCION DE OPERACIONES

PROCESOS | ETAPAOFASE
DEPENDENCIA | (ACTIVIDAD)

NIVEL
JERARQUICO
DEL EMPLEO

REQUISITOS DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO 1
FASE 1

PROCESO 1

ASESOR

Titulo Profesional en Ingenieria de Sistemas,
Ingenieria Industrial, Administracion de
Empresas, Administracion Publica y Titulo
de postgrado en modalidad de

ializacién en areas i con
las funciones del empleo.

copIco

‘CANTIDAD PROMEDIO
DE VECES
QUE SE REPITE EL
PROCEDIMIENTO
EN EL MES

0,5

FECHA: FEBRERO DE 2014

24,0

32,0

TIEMPO POR CADA

PROCEDIMIENTO EN POR NIVELES Y

(TIEMPO
ESTANDAR)

40,0 34,2 17,12

TIEMPO TOTAL EN HORAS HOMBRE EN EL MES DE CADA

TOTAL

DEL EMPLEO (columna 9 x columna 10) PROMEDIO

PROCEDIMIENTO 2
FASE 1

FASE 1
PROCESO 1

ASESOR

Titulo Profesional en Ingenieria de Sistemas,
Ingenieria Industrial, Administracion de
Empresas, Administracion Publica y Titulo
de postgrado en modalidad de

ializacion en areas i con
las funciones del empleo.

0,1

16,0

20,0

24,0 21,4 1,78

PROCEDIMIENTO 3
FASE 1

ASESOR

Titulo Profesional en Ingenieria de Sistemas,
Ingenieria Industrial, Administracion de
Empresas, Administracion Publica y Titulo
de postgrado en modalidad de

ializacion en areas i con
las funciones del empleo.

0,1

8,0

12,0

16,0 12,8 1,07

333,16

PROCEDIMIENTO 4
FASE 1

PROFESIONAL

Titulo Profesional en Ingenieria de Sistemas, Ingenieria Industrial,
Administracién de Empresas, Adminisiracién Pablica y Titulo de.

con las funciones del empleo.

0,1

16,0

20,0

24,0 21,4

1,78

PROCEDIMIENTO 1
FASE 2

ASESOR

Titulo Profesional en Ingenieria de Sistemas, Ingenieria Industial,
Administracion de Empresas, Administracion Publica y Titulo de

on las funciones del empleo.

0,1

4,0

6,0

9,0 6,6 0,55

FASE 2 PROCEDIMIENTO 2
PROCESO 1 FAsE2

PROFESIONAL

Titulo Profesional en Ingenieria de Sistemas, Ingenieria Industrial,
Administracién de Empresas, Adminisiracion Pdblica y Titulo de

on las funciones del empleo.

2,0

50

7,0

9,0 75

14,98

PROCEDIMIENTO 3
FASE 2

PROFESIONAL

Titulo Profesional en Ingenieria de Sistemas, Ingenieria Industial,
Administracion de Empresas, Administracion Publica y Titulo de

on las funciones del empleo.

50

8,0

82,03
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