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INTRODUCCION

La Administracion Municipal de Marinilla - Antioquia, ha establecido en su Plan
de Desarrollo para el periodo 2012-2015, denominado: Marinilla jNuestro
Compromiso!, especificamente en la linea estratégica talento humano y
estructura administrativa; la necesidad de un estudio de cargas laborales, con
el fin de determinar el nimero de funcionarios que se requieren en cada
dependencia de acuerdo a los procesos, funciones y actividades que se llevan
a cabo en cada una de ellas, asi como identificar que empleos estan
recargados de trabajo y cuales estan subutilizados.

A partir de esta necesidad y de la oportunidad de plantear un proyecto de
investigacion en el posgrado de Gestion del Talento Humano y la Productividad
en la Universidad de Medellin, se decide realizar el estudio técnico de cargas
laborales en la Secretaria de Planeacion del Municipio de Marinilla, por medio
de un conjunto de técnicas que miden la cantidad y tiempo de trabajo destinado
al desarrollo de funciones, procesos Yy actividades asignadas a las
dependencias de dicha Secretaria y asi identificar las necesidades reales de
personal para esta Secretaria, que en el momento ha sido identificada como
clave para el adecuado funcionamiento de la Administracion Municipal.

El objetivo es obtener resultados reales sobre la distribucion éptima de
personal en las dependencias de la Secretaria de Planeacion 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.

El estudio de investigacion parte de la contextualizacion de la informacion
general acerca de la Alcaldia, asi como del proceso de gestion humana, mapa
de procesos y planta de cargos. Seguidamente se remite al marco tedérico
donde se encuentra los fundamentos especificos para el estudio de cargas
laborales en las entidades publicas de Colombia, para lo cual se toma como
base la guia para modernizacion de las Entidades Publicas emitido por el



Departamento Administrativo de la Funcion Publica y la Escuela Superior de
Administracion Publica, en la version del afio 2009.

Una vez se define el método de recoleccion de informacion en cada uno de los
puestos de trabajo, se procede a la socializacidon con la totalidad de los
funcionarios publicos, donde se les explica la importancia de realizar esta
actividad, cuyo efecto sera la de mejorar el desempefio laboral de los
funcionarios de esta Secretaria para aumentar la calidad de vida laboral y
satisfacer la demanda y necesidades de la de la comunidad, que actualmente

van en aumento y muchas de ellas estan a la espera de solucién y atencion.

Finalizado el estudio técnico, se realiza analisis de los resultados obtenidos
para hacer las conclusiones y recomendaciones sobre la asignacion del
personal en las dependencias analizadas y plantear una distribucion 6ptima
de funcionarios, para que esta Secretaria tenga un excelente funcionamiento,
contribuyendo de esta manera a dar soluciones que faciliten a los directivos
enfocarse en estrategias que orienten la adecuada gestion del talento humano
y fortalezcan la calidad de los procesos publicos, para generar satisfaccién de
los usuarios a través de una adecuada atencidén y solucion oportuna a sus

requerimientos.
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RESUMEN

El estudio de cargas laborales tiene sus raices en la organizacion cientifica del
trabajo, cuyo precursor fue Frederick W. Taylor, quien mejoré los estandares de

trabajo mediante el estudio detallado de los tiempos y movimientos.

En la actualidad la medicion de cargas de trabajo es un concepto mas
evolucionado para el cual se utlizan técnicas cuantitativas y cualitativas
dependiendo de la naturaleza y necesidades de la Empresa, ya que se aplican en
Privadas y Publicas.

Para este caso, el estudio de cargas laborales se realiza en la Secretaria de
Planeacién del Municipio de Marinilla, quien al igual que las otras Secretarias
presenta dificultades en la distribucién éptima de las funciones, asi como excesiva
carga laboral de algunas personas y subutilizacion de otras, lo que genera
inconformidad en la comunidad y estrés en los funcionarios. Se aplicd una técnica
de estandares subjetivos que establece el Departamento Administrativo de la
Funcion Pdblicas versién 2009, por medio de esta y en el Formulario N. 1 se
registré la informacién relacionada con las funciones y tiempos de cada uno de los

empleados.

Una vez consolidada la informacion correspondiente, se obtuvieron resultados
reales acerca de la carga laboral de los funcionarios de la Secretaria de
Planeaciéon y las dependencias de Sisbén y catastro, por tanto el numero de
personas requeridas para cada cargo de acuerdo con las a funciones a cumplir y

el nimero de cargos a crear.

Finalmente se realizan las conclusiones del trabajo realizado y una serie de
recomendaciones, dentro de las cuales se sugiere continuar con el estudio de

cargas laborales en todas las Secretarias y dependencias de la Administracion



Municipal, para que se garantice la atencion oportuna a la comunidad, la eficiencia

en los procesos y la calidad de vida laboral.

Palabras Clave: Secretaria de Planeacion, cargas laborales, estandares

subjetivos, eficiencia, calidad de vida laboral.

ABSTRACT

The origin of the workload study comes from the scientific organization of work,
who'’s pioneer was Frederick W. Taylor, who improved the work standards with a

detailed study of times and movements.

Today, the workload measurement is a concept more evolved in which quantitative
and qualitative technigues are used depending on the nature and requirements of

the Organization, which can be from private or public sector.

In this case, the workload study is carried out at the Secretaria de Planeacion of
the Marinilla Municipality, which as in all the other Secretarias it has difficulties to
distribute the duties in an optimal way, as well there is excessive workload for
some of the personnel and underutilization of others, which creates disagreement
in the community and stress in the personnel. The information related to the
duties and times of the each employee was recorded using the subjective
standards technique, which had been established by Departamento Administrativo

of the Funcion Publica version 2009, and using the form (Formulario N. 1).

When all the information was collected, it was possible to obtain real results of the
workload of the employees at the Secretaria de Planeacion and it departments,
Sishén and Catastro, which means the number of personnel required for each
position in accordance with the duties to be carried out and the number of positions

that need to be created.



Finally, the conclusions for the study carried out and a series of recommendations
are set, among which is suggested to continue with the workload study in all the
Secretarias and departments of the Municipal Administration, to ensure timely

service to the community

Key Words: Secretaria de Planeacion, workload, subjective standards, efficiency,

quality of working life



1. JUSTIFICACION

Actualmente en la Administracion Municipal de Marinilla, se hace presente la
necesidad de realizar un estudio técnico de cargas laborales, debido a que su
ausencia, incide negativamente en el desempefio de los funcionarios, pues se
observa excesiva carga laboral en las funciones de algunos, subutilizacion de
otros y personal competente ubicados en cargos que no corresponden a su
perfil, desatando asi una serie de consecuencias que afectan directamente la
salud emocional de los empleados, la calidad de vida laboral, motivacién y en
general la prestacion de los servicios a la comunidad del Municipio, asi como el
deterioro en la confianza y credibilidad por el que hacer de las entidades

publicas.

La excesiva carga laboral se debe a varios factores entre ellos: nuevas
exigencias de presentacion de informes a los organismos de control, adopcién
de nuevas politicas y programas en las alcaldias, al crecimiento de la poblacién
del Municipio, (aproximadamente 50.100 habitantes), lo cual incide
proporcionalmente en el aumento de la demanda de los servicios en la
Administracion Municipal y por ende la cobertura de estos con la misma planta

de cargos que existe desde hace varios afios.

Como consecuencia de todo lo anterior, se observa a nivel externo usuarios
insatisfechos, por los largos periodos de tiempo para atencién, resolucion de
problemas, conflictos y realizacion de tramites; a nivel interno fatiga, estrés,
somatizaciones, desmotivacion, debido a que no se cuenta con un analisis que
soporte el numero adecuado de personas, para generar un nivel optimo de
productividad en cada proceso y condiciones aptas para el desempefio.

De ahi parte entonces la necesidad de realizar el estudio técnico de cargas
laborales, pues con sus resultados se obtiene una ventaja competitiva para la
organizacion, pues facilita la toma de decisiones administrativas y agrega valor
optimizando recursos, mejorando procesos Yy minimizando tiempos de espera a

los usuarios.
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Si bien hay consciencia que el estudio de cargas laborales es necesario en
toda la Administracion Municipal de Marinilla, no es posible desarrollar el total
del estudio, debido a que las limitaciones de tiempo no permiten abarcar un
trabajo de tal magnitud, por esta razon el andlisis s6lo se basara en la
Secretaria de Planeacion, cuyas dependencias estan pasando por grandes
dificultades de tipo organizativo, comunicacional y de oportunidad de respuesta
a las necesidades de los usuarios, pues se evidencia represamiento de trabajo,
guejas ante la demora en los tramites y requerimientos técnicos Yy legales,
que han hecho que actualmente estas dependencias funcionen con marcada

ineficiencia y altos niveles de insatisfaccion de los usuarios.

Este estudio propone un gran reto desde la especializacibn en gestion del
talento humano, la cual en su esencia nos lleva a trabajar por el bienestar
integral de los empleados y por la dignificacion del ser humano dentro de las
organizaciones sin dejar de lado la busqueda de la mayor productividad de los
procesos y recursos asignados a una organizacion, es asi que la necesidad de
la Administracion Municipal es una oportunidad para mejorar las condiciones
laborales, de esta manera se apuesta a la calidad de vida del empleado, sus
familias y la comunidad en general, reconociendo que es el talento humano la
ventaja competitiva de cualquier organizacién, pues son estos quienes
piensan, innovan, crean, ejecutan , lideran y trabajan en equipo para alcanzar

resultados positivos de impacto global y duradero.
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2. OBJETIVOS

2.10BJETIVO GENERAL

Identificar las necesidades de personal en cada una de las dependencias de la
Secretaria de Planeacion Municipal, por medio de un estudio técnico de cargas

laborales.

2.20BJETIVOS ESPECIFICOS

- Determinar los tiempos estandar para medir los procesos y actividades de

la Secretaria de Planeacion.

- Analizar cada puesto de trabajo en las dependencias de la Secretaria de
Planeacién de la Alcaldia Municipal, conforme a las responsabilidades y

funciones del cargo.

- ldentificar los cargos que registran mayor niumero de responsabilidades, con

base en el estudio de método de tiempos.

- Proponer plan de accion para ajustar el nimero de funcionarios requeridos
dentro de cada dependencia de la Secretaria de Planeacion, segun los
procesos, actividades y tareas desarrolladas en cada una.

12



3. TIPO DE INVESTIGACION

La presente investigacion obedece a la clasificacion Tipo I, investigacion
Practica o Aplicada; pues el problema planteado esta condicionado a una
situacién que requiere ser mejorada como es la sobre carga laboral en la
Secretaria de Planeacién del Municipio de Marinilla; obedece también a la
aplicacion de conocimientos previos sobre tiempos para determinar la carga
laboral y en general a un marco tedérico acorde con el problema seleccionado.

Los conocimientos puestos en practica permiten confirmar las hipétesis y a
partir de los resultados encontrados orientar la toma de decisiones de los
Directivos de la Alcaldia de Marinilla, para intervenir el problema creando
nuevos de cargos en la Secretaria de Planeacion y asi, equilibrar las funciones
de los empleados, responder oportunamente a los requerimientos de la

comunidad y mejorar la calidad de vida laboral.

La metodologia seleccionada es Descriptiva; el objetivo del estudio es hacer
una medicién de cargas de trabajo, en el cual se va a documentar, medir y
analizar el fenémeno de cargas de trabajo en la Secretaria de Planeacion del
Municipio de Marinilla, para posteriormente mediante el método analitico
conocer las causas, la naturaleza y comprender ampliamente el problema y asi,
interpretar acertadamente los resultados para proponer un niamero 6ptimo de
funcionarios para cada dependencia, de acuerdo a lo observado en el estudio.

13



4.VARIABLES
4.1 VARIABLES PRINCIPALES
V1: Carga Laboral - variable dependiente
V2: Funcionarios — variable independiente
V3: Nuevos Cargos — variable independiente
4.2 VARIABLES SECUNDARIAS
V4: Requerimientos de la comunidad
V5: Tareas

V6: Calidad de vida laboral

14



5.FORMULACION DE HIPOTESIS
H: Hipotesis

VP: Variables principales

#H= #VP#Vp-1)= 3(3-1) = 6 =3
2 2 2

5.1 FORMULACION HIPOTESIS PRINCIPALES

H1: V1 V2: Hay un efecto negativo de la sobrecarga laboral en el cumplimiento
de las tareas de los funcionarios.

H2: V1 V3: La carga laboral se incrementa por la falta de creacion de nuevos
cargos.

H3: V2 V3: Mejorar la calidad de vida laboral de los funcionarios implica crear
nuevos cargos que permitan la redistribucién de tareas.

15



6. MARCO LEGAL

Aunque la medicién 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 de cargas labores como
herramienta para sustentar cambios en las plantas de personal o el

establecimiento de planes de accién para la blusqueda de la eficiencia.

6.1 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 que establezca el Gobierno Nacional,
salvo para aquellos empleos cuyas funciones y requisitos estén sefialados en

la Constitucion Politica o en leyes especiales.

Articulo 30. niveles jerarquicos de los empleos. Segun la naturaleza general
de sus funciones, las competencias y los requisitos exigidos para su
desempeiio, los empleos de las entidades territoriales se clasifican en los
siguientes niveles jerarquicos: Nivel Directivo, Nivel Asesor, Nivel Profesional,

Nivel Técnico y Nivel Asistencial.

16



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:

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

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

4.3. 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 coordinacion, supervision y control de areas
internas encargadas de ejecutar los planes, programas y proyectos
institucionales.

4.4. 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.
4.5. 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 ejecucion.

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 que se usaran el estudio cuando
se realiza la descripcion y analisis de actividades y tareas realizadas por los

funcionarios de las dependencias evaluadas.

17



6.2 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 ordenes nacional y territorial, deberdn 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 Funcion Publica 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, deberd ser aprobada
por el Departamento Administrativo de la Funcién Publica”. Es visible que la
medicion 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.

6.3 DECRETO 1227 DE 2005

Este decreto en el capitulo I, 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 1 T U L O VII, Reformas de las plantas de empleos,

los siguientes articulos normalizan el tema:

18



Articulo 95. Las reformas de las plantas de empleos de las entidades de la
Rama Ejecutiva de los ordenes nacional y territorial deberdn motivarse,
fundarse en necesidades del servicio 0 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 Publica.

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,
de:

96.1. Fusion, supresion o escision de entidades.

96.2. Cambios en la mision u objeto social o en las funciones generales de la
entidad.

96.3. Traslado de funciones o competencias de un organismo a otro.

96.4. Supresion, fusion o creacion de dependencias o modificacion de sus

funciones.

96.5. Mejoramiento o introduccion de procesos, produccion, de bienes o

prestacion de servicios.
96.6. Redistribucion de funciones y cargas de trabajo.
96.7. Introduccién de cambios tecnolégicos.

96.8. Culminacion o cumplimiento de planes, programas 0 proyectos cuando

los perfiles de los empleos involucrados para su ejecucion no se ajusten al
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desarrollo de nuevos planes, programas o proyectos o a las funciones de la
entidad.

96.9. Racionalizacion del gasto publico.

96.10. Mejoramiento de los niveles de eficacia, eficiencia, economia y celeridad

de las entidades publicas.

Paragrafo 1. Las modificaciones de las plantas a las cuales se refiere este
articulo deben realizarse dentro de claros criterios de razonabilidad,

proporcionalidad y prevalencia del interés general.

Cuando se reforme total o parcialmente la planta de empleos de una entidad,
no tendra la calidad de nuevo nombramiento la incorporacion que se efectlie en
cargos iguales o equivalentes a los suprimidos a quienes los venian ejerciendo

en calidad de provisionales.

Articulo 97. Los estudios que soporten las modificaciones de las plantas de
empleos deberdn basarse en metodologias de disefio organizacional y

ocupacional que contemplen, como minimo, los siguientes aspectos:

97.1. Andlisis de los procesos técnico-misionales y de apoyo.

97.2. Evaluacion de la prestacion de los servicios.

97.3. Evaluacion de las funciones, los perfiles y las cargas de trabajo de los

empleos.
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7. MARCO CONTEXTUAL

7.1 ACERCA DEL MUNICIPIO DE MARINILLA

El Municipio de Marinilla se encuentra ubicado en el oriente Antioquefio, tiene
una extension de 118Kmz2, de los cuales 5 corresponden al piso Térmico Medio
y 110 al piso térmico frio (CORNARE 1990). Las alturas oscilan entre los 1.900
y 2.400 mts sobre el nivel del mar. Su cabecera municipal dista de 47 kms de

Medellin, por una via pavimentada.

El Municipio de Marinilla hace parte de la Region del Oriente Antioquefio,
conformado por 26 municipios con un area de 8.109 kms2, que corresponden
al 13% del territorio del Departamento y con 750.000 habitantes que equivalen
al 14% de la poblacién de Antioquia. Ocupa el segundo lugar con relacién a los
1.830 kms2 de extension que tiene el Altiplano, Marinilla ocupa el 6.3% del
territorio y el tercer lugar en area cultivada (sobre 23.245 hectareas totales

cultivadas).

Hace parte ademds, del area de influencia de la Corporacion Autobnoma
Regional Rionegro - Nare (CORNARE) y como tal recibe un manejo especial
por parte de ésta institucién, en cuanto a la proteccién, reglamentacion y

manejo de los recursos naturales y del ambiente.

Este Municipio limita con Rionegro, El Santuario, El Penol, San Vicente Ferrer y

El Carmen de Viboral.

7.2 MISION

La Administracion Municipal de Marinilla, sera entidad territorial cumplidora de
sus deberes constitucionales y legales, facilitando la participacion de la
ciudadania en las decisiones que los afectan (econdémicas, politicas,
administrativas y culturales), manteniendo la integridad territorial, asegurando
la convivencia pacifica, la vigencia de un orden justo, promoviendo la
prosperidad general, fomentando los principios éticos y de responsabilidad

social, minimizando las desigualdades y los riesgos sociales y economicos,
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fortaleciendo los procesos de planeacion y presupuestacion participativa para
la construccidén colectiva del territorio, que promueve procesos de calidad,
comprometida en la atencién eficiente a los usuarios, generando el desarrollo
empresarial e impulsando un turismo como forma empresarial sostenible,

orientados a elevar la calidad de vida de sus habitantes.

7.3 VISION

En el afio 2016 Marinilla ser4 un municipio integrador de la region, que tendra
establecidos criterios claros para la ordenacién del territorio, la recuperacion de
los recursos para la sostenibilidad ambiental, una comunidad en procesos de
formacién para el desarrollo integral, con una economia en permanente
crecimiento privilegiando el agro y el emprendimiento empresarial, con
confianza en la institucionalidad por medio de la recuperacion de los valores
humanos, con una infraestructura acorde para suplir las necesidades que
demanda la poblacion y una comunidad comprometida con su entorno para

alcanzar unos niveles adecuados de un municipio saludable.

7.4 ORGANIGRAMA GENERAL

La Alcaldia del Municipio de Marinilla cuenta con nueve Secretarias:
Educacion, Agricultura y Medio Ambiente, Transito y Transporte, Control
Interno, Hacienda, Gobierno, Planeaciéon y Desarrollo Local, Obras Publicas,
Cultura y Turismo; diez dependencias: Tesoreria, Recursos Humanos, Archivo
Municipal, Grupo de Convivencia Ciudadana, Comisaria de Familia, Gestion
Territorial, Sisbén y Vivienda, Catastro Municipal, Desarrollo Social y
Comunitario e Infraestructura; dos divisiones: Sistemas y Comunicaciones y
Proyectos y Cooperacién; y tres asesorias: Ejecutiva, Desarrollo Social y

Juridica.
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7.5 ORGANIGRAMA SECRETARIA DE PLANEACION,

La Secretaria de Planeacién cuenta con tres dependencias: Grupo de Gestion
Territorial, Sisbén y Vivienda y Catastro Municipal; para un total de 12
funcionarios vinculados a la Planta de Cargos.

SECRETARIA DE PLANEACION Y
DESARROLLO LOCAL

AUXILIAR
ADMINISTRATIVA

GRUPO DE GESTION GRUPQSISBEN Y
TERRITORIAL VIVIENDA

e LIDER DE PROGRAMA AUXILIAR

ol LIDER DE PROGRAMA ADMINISTRATIVA

PROFESIONAL mﬁﬁﬁ'ﬁm TECNICOS
UNIVERSITARIO OPERATIVOS 2]

3TECNICOS
OPERATIVOS
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8. MARCO TEORICO

8.1 CONCEPTO DE CARGA LABORAL.

La carga laboral o carga de trabajo se define como el conjunto de
requerimientos psicofisicos a los que se ve sometido el trabajador a lo largo de

su jornada laboral.

Es la cantidad de actividades (conjunto de tareas), que puede ser asignada a
una parte o elemento de la cadena productiva, sin que entorpezca el desarrollo

de las operaciones.

8.2 MEDICION DE LA CARGA LABORAL

“La medicién de carga laboral es la aplicacion de técnicas para determinar el
tiempo que invierte un trabajador cualificado en llevar a cabo una tarea definida
efectuandola segin una norma (método) de ejecucién preestablecida”, * vy
determina la cantidad de personal necesario para la eficiente realizacion de las
funciones asignadas.

El concepto “medicion 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 cronometro para medir las cargas de trabajo.

En la actualidad la medicion 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 que persiguen la eficacia y la calidad en la prestacion de servicios

partir de planes eficientes de recursos humanos, que suponen beneficios para

! Kanawaty, George. Organizacion Internacional del Trabajo. Introduccion al Estudio del trabajo. 1996,
pag. 251
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ambas partes, la institucién 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, tramites y tareas
que requiere la Institucion en la unidad administrativa que sera objeto de

analisis y valoracién de cargas.

8.3 TECNICAS DE MEDICION DE CARGA LABORAL

Existen diferentes técnicas de medicién del trabajo, cada una es apropiada

para distintos usos y presenta distintos grados de exactitud y diferentes costos.

Algunas de las técnicas son las siguientes:

8.3.1 Técnicas Cuantitativas

Son aquellas técnicas que utilizan los modelos matematicos y las estadisticas
para realizar las predicciones de planta de personal requerida, de acuerdo a

las mediciones de trabajo realizadas y a los tiempos estimados.

8.3.1.1 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 que 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 suavizacién 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.
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8.3.1.2 Regresidn

Se utiliza una ecuacion de regresion para estimar la plantilla necesaria en
funcién de su correlacion con otras variables, como por ejemplo produccién o
ventas. Permite incorporar mas de una variable al utilizar la regresiéon multiple,
aunque eso hace aumentar su complejidad matemética. Exige muestras

amplias de datos.

8.3.1.3 Cadenas de Markov

Se utiliza aplicando el nUmero de personas en cada puesto, por la probabilidad
de movimiento entre los puestos. Permite probar los efectos de diferentes
estrategias de recursos humanos, aungque exige sofisticacion matematica y no

es una técnica adecuada para previsiones a largo plazo. 2

8.3.2 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

gue se considere relevante para estimar las necesidades futuras de personal.

8.3.2.1 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 direccién etc.,

y luego a cada movimiento asignarle un tiempo preestablecido y que esta en
tablas que se consiguen en el mercado o son elaboradas en la misma

empresa.

Ministerio de Salud de Costa Rica. Metodologia para la determinacion de cargas de trabajo.
Componente de apoyo a la gestiéon de recursos humanos. 2008, pag. 7-8
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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, precision y costo reducido.

Presenta inconvenientes de resistencia de los empleados y no aplicable a

trabajos de tipo intelectual”.

8.3.2.2 Muestreo del Trabajo.

Esta técnica es también conocida como Método de Observaciones
Instantaneas, Observaciones Aleatorias 0 Work Sampling.

En este método, una persona realiza una serie de observaciones instantaneas
en momentos escogidos en forma aleatoria o al azar.

Con base en el andlisis 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 método
presenta un grado de precision satisfactoria, y tiene la dificultad de distinguir

por la sola observacion, qué tarea esta realizando el empleado”.

8.3.2.3 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

gue realiza a lo largo de su jornada laboral.

Con base en el formulario, se establecen los tiempos de las diferentes tareas.
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Este método es aplicable para empleados con puestos de responsabilidad y

empleados que realizan trabajos muy variados o dificiles de cuantificar” 2

8.3.2.4 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 informacién con el fin de
averiguar el tiempo requerido para efectuar la tarea segin una norma de

ejecucion preestablecida.

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 seguin 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,
madquinarias, 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 aplicacion de otras técnicas.

3 Departamento Administrativo de la Funcion Publica. Guia de modernizacién de entidades publicas.
Bogotd, 2009, Pag. 61-62
*bid. Pag. 51
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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 precisién relativo pero aceptable. °

Estdndares 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. °

Estdndares técnicos: Fijados como resultados de la aplicacién 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 que esta
muy claro su comienzo y terminacion.

Se mide con un cronémetro el tiempo que 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

20 mediciones), para obtener un buen nivel de confianza y precision.

® Ibid. Pag. 52
® Ibid. Pag. 52
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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 precisién, y como inconvenientes su costo
elevado, repercusiones psicolégicas y requiere personal con suficiente

experiencia para su aplicacion. ’
8.4 OBJETIVOS DE LA CARGA LABORAL

“La medicidén del trabajo, a su vez, sirve para investigar, reducir y finalmente
eliminar el tiempo improductivo, es decir, el tiempo durante el cual no se

ejecuta trabajo productivo, por cualquier causa que sea”.

La medicion de la carga laboral tiene diferentes objetivos ademas de conocer
el tiempo improductivo, ayuda a establecer el nimero de empleados que se
necesitan para cumplir una labor, también contribuye al establecimiento de
tiempo estandar para el cumplimiento de una labor especifica para asi, ser mas
eficaces, lo cual ayuda a nivelar la cantidad de trabajo de los empleados y a
determinar que tipo de equipo o utensilios que se necesitan para poder cumplir
el trabajo en el tiempo especificado. De esta forma se podran elaborar planes
y metas de produccién, a la vez que se puede fijar la cantidad de insumos
necesarios para la labor.

8.5 CLASIFICACION DE LA CARGA LABORAL

Normalmente, cuando se hace referencia a la carga laboral se piensa
solamente en la actividad fisica que se hace para realizar una labor, pero se
olvida la actividad mental que se realiza en las laborares intelectuales o

administrativas.

Trabajar implica consumir energia fisica y mental, supone también un esfuerzo
gue es necesario conocer para valorar las consecuencias sobre la salud y la

eficacia de las actividades que se realizan.

" Ibid. Pag. 53
8 Kanawaty, George. Organizacion Internacional del Trabajo. Introduccion al Estudio del trabajo. 1996,
pag. 252
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8.5.1 La carga fisica de trabajo

“La carga fisica es el conjunto de requerimientos fisicos a los que se ve

sometida la persona a lo largo de su jornada laboral” °

Para estudiar la carga fisica hay que conocer:

- Los esfuerzos fisicos.
- La postura de trabajo.

- La manipulacion de cargas

8.5.2 La Carga Mental

Definimos la carga mental como el nivel de actividad mental necesario para
desarrollar el trabajo.

Los factores que inciden en la carga mental son:

- Cantidad de informacion que se recibe

- La complejidad de la respuesta que se exige

- Eltiempo en que se ha de responder

- Las capacidades individuales.

La excesiva carga laboral sea fisica 0 mental, puede generar estrés laboral ya
sea por que los funcionarios no tienen las capacidades necesarias para poder
desarrollar las actividades asignadas o por no tener el nUmero adecuado de
funcionarios para poder cumplir con las metas establecidas, de esta forma se
puede impactar la salud tanto fisica y mental de los individuos que se ven
afectados por esas situaciones.

La Revista Interamericana de Psicologia Ocupacional, menciona que el NIOSH
(National Institute for Occupational Safety and Health) “define el estrés en el
trabajo como las nocivas reacciones fisicas y emocionales que ocurren cuando
las exigencias del trabajo no igualan a las capacidades, los recursos o las

necesidades del trabajador(a)”. *°

° Medicion de carga laboral, andlisis de sistemas administrativos; Torres, Yanira; Universidad Modular
Abierta. Pag. 6

10 Cincel. Revista Interamericana de Psicologia Ocupacional, volumen 28, No. 1, 2009. Pag. 60
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La Enciclopedia de Salud y Seguridad en el Trabajo de la OIT identifica varios
estresores psicosociales en el trabajo, entre los cuales estan la sobrecarga
cuantitativa e insuficiente carga cualitativa. La primera se refiere a “Demasiado
que hacer, presiéon de tiempo y flujo de trabajo repetitivo” y la segunda es
descrita como “Contenido demasiado limitado y monocorde, falta de variacion
en el estimulo, falta de demandas a la creatividad o a la solucién de problemas,

y escasas oportunidades de interaccién social”. **

En el estudio de la carga fisica se deben tener en cuenta los esfuerzos fisicos,
es decir el trabajo muscular, ya sean estaticos o dinamicos. Los esfuerzo
estaticos ocurren cuan se realiza un trabajo, donde los musculos estan
contraidos durante un tiempo; Los esfuerzos estaticos son los que ocurren
cuando los musculos se contraen y se relajan peribdicamente mientras se hace

una labor.

Se habla de carga mental cuando en el desarrollo de una labor sobresale el
trabajo intelectual. En ella influye la cantidad y calidad de informacion, y el
tiempo en que se responde. También influyen las condiciones fisicas y

psicosociales del medio donde se desarrolla la labor.

Yo, Enciclopedia de Salud y Seguridad del Trabajo, volumen II. Pag. 345
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8.6 PROCEDIMIENTO PARA APLICACION DE METODOLOGIA DE
MEDICION DE CARGAS DE TRABAJO EN LA ALCALDIA DE MARINILLA.

El procedimiento ejecutado en la medicion de cargas laborales en la Secretaria
de Planeacion, fue el calculado mediante la técnica de estandares subjetivos;
la cual consisti6 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 férmula:

T= (TMm+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 formula 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 recoleccién de la informaciéon fueron las

siguientes:

a) Presentacion del proyecto y metodologia del mismo al consejo de gobierno
del Municipio de Marinilla, para su aprobacién oficial y su compromiso con

el estudio.

b) Socializacion del proyecto y de la metodologia del mismo, a los
funcionarios de la Secretaria de Planeacion y entrega de encuesta
preliminar para levantamiento de informacion de procesos, tareas y

actividades de cada dependencia.
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c)

d)

f)

9)

h)

)

Precisar las actividades y tareas que conforman el proceso objeto del
analisis de cargas de trabajo en la Secretaria de Planeacion.

Validar las actividades, tareas, tiempos y estadisticas con el superior
inmediato o responsable del proceso.

Medir los tiempos necesarios para realizar las actividades de los procesos;
con el objetivo de asignar las Cargas de Trabajo empleadas para el

desarrollo del mismo y el nimero de personas necesarias para realizarlos.

Definir la estadistica que expresa la cantidad de veces que se realiza cada

tarea.

Calcular el tiempo estandar requerido para realizar cada tarea (ese por
medio de el procedimiento de estandares subjetivos)

Calcular el tiempo de dedicacién que se requiere de los empleados en cada
una de las actividades por nivel: multiplicando la cantidad de veces que se

repite la tarea por el tiempo requerido para ejecutarla.

Calcular el tiempo total requerido por nivel y por actividad totalizando el
tiempo requerido tanto por nivel, como por tarea.

Calcular el numero Optimo de personas requeridas por nivel y

denominacion y el total de la planta de personal necesaria para garantizar

el logro de la eficiencia y productividad en la Secretaria base del estudio.
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8.6.1 ESQUEMA BASICO DE METODO DE TRABAJO

En el siguiente esquema, se ilustra paso a paso el procedimiento para la
medicion de las cargas de trabajo en la Secretaria de Planeacion del Municipio

de Marinilla.

Gréfico 1

SELECCIONAR

Determinar lo procesos para
cadauno de los servicios o
producto de las dependencias

&

nimero dptimo de
personas requeridas por
nively denominacidn, el
total de personas requerido
para cada dependenciay el
total delaplanta de
personal necesaria para
garantizar el logro dela
gficiencia y productividag

MEDICION DE CARGA
LABORAL SECRETARIA
DE PLANEACION
MUNICIPIO DE
MARINILLA

COMPILAR

tiempo total requerido
por nivel y por actividad
totalizando el tiempo
requerido tanto por
nivel, como por tarea. _——

\ MEDIR
1. tiempo estdndar

requerido para realizar
cada tarea.

2. estadistica que expresa
la cantidad de veces que
se realiza cada tarea.

/F—._—-\ -

REGISTRAR

las actividades y tareas que
conforman el proceso
objeto del analisis.

EXAMINAR

tiempos y estadisticas
con el superior
inmediato o
responsable del
proceso

Fuente: Elaboracion propia
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8.6.2 INSTRUMENTO DE RECOLECCION DE DATOS

El formulario que se empleo para la recoleccion de informacion de cada uno de
los funcionarios adscritos a la Secretaria de Planeacion, se relaciona a
continuacion con sus respectivas explicaciones.

Tabla 1

Formulario para la medicibn de las cargas laborales: ésta contiene 11
columnas, en las cuales cada funcionario de la Secretaria de Planeacion,
registré la informacién correspondiente a sus funciones, frecuencias y tiempos
de dedicacion.

Posterior al formulario, se encuentra que informacién que se registr6 en cada
una de las columnas.
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..II.CAI.I)I'A MUNICIPIO DE MARINILLA
MEDICION DE CARGAS DE TRABAJO POR DEPENDENCIA
FORMULARIO 1

Total horas requeridas mes por nivel y denominadon del empleo, etapas y procesos 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Total personal requerido por nivel y denoninacion del empleo 0,00 000 0,00 0,00 0,00 000 0,00
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Dependencia

Se entiende por dependencia una unidad funcional especializada de empleos para
el cumplimiento de objetivos institucionales. El término Dependencia, también se
puede asimilar al de Area, Departamento o Direccion.

1. Procesos por dependencia

Serie de etapas secuenciales e independientes, que se orientan a la consecucién
de un resultado, generando valor a un insumo que contribuye a la satisfaccion de

una necesidad.

2. Etapa o Fase

Son las diversas actuaciones o0 acciones especificas que se realizan para el
desarrollo de un proceso.

Las etapas o fases, indican en forma secuencial como se desarrolla un proceso
para el logro de sus objetivos.

Cada actividad tiene uno o varios procedimientos mediante el cual esta se

desarrolla.

3. Procedimiento
Son trabajos concretos que realizan uno o varios empleados. Deben ser

observables, repetitivas y medibles

4. Nivel y denominacion del empleo

Empleo: Por empleo se entiende el conjunto de funciones, procedimientos y
responsabilidades que se asignan a una persona y las competencias requeridas
para llevarlas a cabo, con el propdsito de satisfacer el cumplimiento de los planes
de desarrollo y los fines del Estado. (Art. 19 de la Ley 909 de 2004).
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El nivel del empleo corresponde a la jerarquia, naturaleza de sus funciones, sus
responsabilidades, y los requisitos exigidos para su desempefio y estos son:
Directivo, Asesor, Profesional, Técnico y Asistencial.

La denominacion del empleo se refiere al nombre del cargo especifico que debe

realizar una determinada labor.

5. Requisitos del procedimiento
Es el conjunto de conocimientos (estudio experiencia), que se requieren para

hacer el procedimiento analizado.

6. Cantidad promedio de veces que se repite el procedimiento en el mes

Esta informacion esta directamente relacionada con el total de productos, servicios
y procesos que se desarrollan en el mes. Se obtiene de las estadisticas de la
Institucion o de las metas que se tengan para el periodo o de los indicadores de

gestion.

7. Tiempo de trabajo por cada procedimiento (Tiempo estandar)

Corresponde al tiempo de trabajo en horas, requerido para la ejecucion de cada

procedimiento.

Al tiempo medido del procedimiento, se le agrega un tiempo suplementario por
fatiga, ruido o temperatura, dependiendo de las condiciones fisicas 0 ambientales
del puesto de trabajo. Para empleos administrativos o de oficina este porcentaje

de tiempo suplementario se estima en 7%.

8. Tiempo total en horas-hombre en el mes de cada procedimiento

distribuido por niveles y denominacién del empleo.

Corresponde a la multiplicacion entre la cantidad de veces que se repite el

procedimiento en el mes, por el tiempo estandar asignado al mismo.

40



9. Total promedio mes de horas-hombre por actividad
Es el resultado de la suma de los tiempos por todos los niveles, de cada actividad.

10. Total promedio mes de horas-hombre por proceso
Este tiempo, es el total en horas de todos los servicios o productos que nos da el
proceso en el mes, o el total de la meta que nos hemos propuesto elaborar en el

mismo periodo.

11. Cantidad de productos generados por el proceso en el mes
Es la cantidad de servicios o productos, resultado de los procesos que estamos

elaborando en el mes o que nos hemos fijado como meta hacer en el mes.

Total horas requeridas mes por nivel y denominacion del empleo, por

actividades y procesos.

Este resultado pertenece al tiempo total utilizado de horas en el mes por cada
nivel y denominacion y cargo.

Estos tiempos totales de las etapas o de los procesos representan el total de
tiempo que se debe laborar en la dependencia.

Total personal requerido por nivel y denominacién del empleo y total

personal requerido en la dependencia

Para determinar la cantidad de personal requerido para cada nivel y denominacién
del empleo, se divide su correspondiente total de horas en el mes, por 167 horas,
tiempo real que un empleado publico trabaja en promedio por mes. El resultado de
la division se coloca en el ultimo renglon de la subcolumna respectiva.

Las 167 horas de trabajo en el mes, se calculan asi: La jornada semanal de

trabajo por empleado es de 44 horas semanales, (articulo 33 Decreto 1042 de
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1978, modificado por Decreto 85 de 1986). Por lo cual, si se trabajan 5 dias a la
semana, corresponderia trabajar cada dia 8.8 horas.

El afio tiene 365 dias de los cuales se descuentan 52 domingos, 52 sabados, 18
dias festivos y 15 dias de vacaciones, dando 228 dias realmente laborados al afio,
para un promedio de 19 dias/mes.

19 dias/mes x 8.8 horas /dia = 167 horas/mes.

El total de personal requerido en la dependencia es igual a la suma de todos los

requerimientos de personal por nivel y denominacién del empleo.
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9. ANALISIS DE DATOS E INTERPRETACION DE RESULTADOS

La informacién recolectada con cada funcionario de la Secretaria de Planeacion y
de las dependencias adscritas a esta, se consolida para presentar los resultados,
los cuales se encuentran en los numerales 9.1, 9.2 y 9.3 correspondientes a
Planeacion, Catastro y Sisbén respectivamente.

9.1 SECRETARIA DE PLANEACION Y DESARROLLO LOCAL
Gréafico 2

En este grafico se observan las principales actividades de la Secretaria de
Planeacién y la participacién de cada una dentro del total de horas requeridas para
un oOptimo y oportuno funcionamiento, correspondiente a 2.230,9/mes, dato
arrojado en la consolidacion del formulario N. 1
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Actividades Secretaria de Planeacion

H Licencias
m Certificados y Permisos
B Sanciones Urbanisticas
B Nomenclatura
B Valorizacion
B Auditoria Interna
B Formulacién de Planes
B Proyectos
B Gestion Documental
B Contratacion
= Préstamo de documentos
B Informes
1 Derechos de Peticion
" Reuniones
Atencidn al Usuario

I Otros

44




Tabla 2

En la siguiente tabla se observa que el 100% de los funcionarios tienen una
sobrecarga laboral, lo cual genera una necesidad adicional de personas por cada
nivel.

Carga laboral Secretaria de Planeacion

Actividades plan de
desarrollo 27,20 0 0 0 0 0 0
Actividades PBOT 20,64 0 0 0 0 0 0
Actividades Gestion
Documental 0 0 0 117,70 0 0 0
# horas -
Actividades varias 427,53 322,34 275,26 268,23 270,42 214,61 286,97
# total funcionarios 2,56 1,93 1,65 1,61 1,62 1,29 1,72

Con el fin de indagar sobre las posibles causas de los resultados anteriores, se
realizaron entrevistas a cada uno de los funcionarios, donde de acuerdo a sus
respuestas los principales hallazgos fueron:

- Desarrollo Inmobiliario del Municipio: construccion de viviendas y vias.

- Aumento de la actividad constructora

- Crecimiento de la poblacion

- Aumento de la demanda de servicios

- Nuevos requerimientos de la Secretaria de Planeacion y Catastro
Departamental.

- Ausencia de vehiculo para visitas técnicas

- Ley de ajuste fiscal: Ley 617 de 2000. Optimizar los recursos econémicos y
fisicos del Municipio. Disminucién del gasto publico.

También manifestaron los entrevistados algunas consecuencias de la sobre carga
laboral, entre ellas:
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- Estrés

- Desmotivacion

- Somatizaciones

- Disminucion de la calidad de vida
- Tramites retrasados

- Usuarios Insatisfechos

- Incumplimiento en los tramites

- Trabajo en la casa

Tabla 3

De acuerdo a los resultados de la tabla anterior, se observa el nimero de

funcionarios requeridos por cada nivel:

PLANTA DE CARGOS REQUERIDA
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Tabla 4

En esta tabla, se muestra el nUmero de funcionarios publicos con los que opera

actualmente la Secretaria de Planeacion.

PLANTA DE CARGOS ACTUAL

Tabla 5

Al analizar los resultados de la carga laboral de los funcionarios de la Secretaria
de Planeacién y comparar la planta de cargos actual con la requerida, se

determinan el nimero de cargos a crear.

CARGOS A CREAR

Observaciones:

Observacion 1: Los funcionarios del nivel Directivo son considerados personal de

confianza, por tanto el cumplimiento de sus funciones deben responder a las
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necesidades de la Administracion, entre ellas asistir a diferentes eventos,
actividades y desarrollar determinadas funciones fuera de la jornada y los dias
laborables, por tanto no resulta coherente tener 2 o tres secretarios de despacho
para planeacién. Por lo anterior se continda con 1 funcionario para el nivel

directivo, buscando equilibrar su carga laboral con la creacién de otros cargos.

Observacion 2: Actualmente existe una contratista que apoya medio tiempo la
ejecucidn de las funciones de la Secretaria de Planeacidon y medio tiempo la oficina
del Sisbén, por lo tanto con esta persona se cubre el faltante de personal para este

cargo.
Tabla 6

En la siguiente tabla se consolidan los resultados de las tablas anteriores y

algunas observaciones.

RESUMEN
Planta de
Cargos Cargos no Numero de cargos a
Requerida Planta de Cargos actual | necesarios crear crear
12,37 7 2,28 3,09

En total se requiere la creacion de 3 cargos: 1.58 del nivel profesional y 1,51 del
nivel técnico, por lo que la Administracion Municipal debe decidir si crea 1
profesional universitario y dos técnicos o 1 técnico y 2 profesionales universitarios,
de acuerdo a las necesidades de la Secretaria de Planeacién y al costo de la
contratacion de este personal.

Los cargos que no se requieren crear corresponden al 1, 56 del nivel directivo y
0,72 del nivel asistencial respectivamente, cuya justificacion se encuentra en la
tabla N. 5.
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Gréafico 3

Después de realizar el estudio de cargas laborales y analizar sus resultados, se
observa que la tendencia real en la Secretaria de Planeacion, es a la creacion de
cargos en los diferentes niveles, pues con los existentes no se alcanzan a cubrir
las necesidades de la comunidad y por tanto la prestacién de un servicio eficaz.

COMPARATIVO PLANTA REAL VS.PANTA REQUERIDA

Real

M Requerida

m Creaciones

Directivo Profesional Técnico Asistencial
Universitario
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9.2 CATASTRO

Gréfico 4

En este grafico se observan las principales actividades de la dependencia de
Catastro adscrita a la Secretaria de Planeacion y la participacién de cada una de
ellas, dentro del total de horas requeridas para un Optimo y oportuno
funcionamiento, correspondiente a 1462,10 horas/mes, dato arrojado en el

Formulario N. 1.

Actividades Catastro

1,04

5,19 0,77
1,78 \‘

= Mutaciones

B Atencién al usuario

= Derechos de Peticion
B Gestion Documental

H Reuniones

= Clasificacién de escrituras
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Tabla 7

En la siguiente tabla se observa que el 100% de los funcionarios tienen sobre
carga laboral, lo cual genera una necesidad adicional de personas por cada nivel.

CARGA LABORAL

Las causas de lo anterior identificadas por medio de entrevistas, arrojaron como
resultado lo siguiente:

- Desarrollo Inmobiliario del Municipio

- Aumento de la actividad constructora

- Crecimiento de la poblaciéon

- Aumento de la demanda de servicios

- Ausencia de vehiculo para visitas técnicas

También manifestaron los entrevistados de la dependencia de Catastro algunas
consecuencias de la sobre carga de trabajo:

- Estrés

- Desmotivacion

- Somatizaciones

- Disminucién de la calidad de vida

- Tramites retrasados

- Usuarios Insatisfechos

- Incumplimiento en los tramites

- Trabajo en la casa

- Deficiente recaudo de los impuestos
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Tabla 8

De acuerdo a los resultados de la tabla anterior, se observa el numero de

funcionarios requeridos por cada nivel:

PLANTA DE CARGOS REQUERIDA

Tabla 9

En esta tabla, se muestra el nUmero de funcionarios publicos con los que opera

actualmente la dependencia de Catastro.

PLANTA DE CARGOS ACTUAL
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Tabla 10

Al analizar los resultados de la carga laboral de los funcionarios de la dependencia
de Catastro y comparar la planta de cargos actual con la requerida, se determinan

el nimero de cargos a crear.

NIVEL TECNICO ADMINISTRATIVO
CARGO TECNICO AUXILIAR
FUNCIONARIOS 1,46 4,22

Observaciéon 1: Dentro de los cargos requeridos para el cumplimiento de
funciones del nivel asistencial correspondiente a auxiliar administrativa, se cuenta
con una contratista de tiempo completo, por lo que en realidad se requiere de 3,22
cargos mas, aunque es de importante sugerir la creacion del cargo de la auxiliar,
cuya relacioén laboral responde a prestacion de servicios, pues sus actividades son
trascendentales para el funcionamiento de la dependencia y se ejecutan

permanentemente.

Tabla 11

En la siguiente tabla se consolidan los resultados presentados anteriormente.

Planta de Cargos |Planta de Cargos Namero de cargos a
Requerida actual crear

8,68 3,00 5,68

En total para la dependencia de Catastro, se requiere la creacion de 5,68 cargos,
de los cuales 1, 46 corresponde a cargo técnico y 4,22 a auxiliares
administrativas, dentro de las cuales ya se encuentra una persona con contrato

por prestacion de servicios.
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Gréafico 5

Para la dependencia de Catastro la tendencia radica en la creacién de cargos,
pues al igual que en la Secretaria de Planeacion, con los cargos existentes no se
da cumplimiento oportuno a los requerimientos de los usuarios externos e
internos.

COMPARATIVO PLANTA REAL VS.PANTA REQUERIDA

Real

B Requerida

B Creaciones

Técnico Asistencial
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9.3 SISBEN
Gréafico 6

En el grafico se observan las principales actividades que se realizan en la
dependencia del Sisbén adscrita a la Secretaria de Planeacion y la participacion
de cada una de ellas en el total de tiempo requerido para un Optimo
funcionamiento, teniendo en cuenta también que la dependencia cuenta con tres
personas contratadas por prestacidon de servicios, una de ellas realiza las
encuestas socioecondémicas a la comunidad para generar su puntaje respectivo,
otra apoya medio tiempo la actualizacién constante del sistema de acuerdo a la
informacion de las encuestas y solicitudes varias de la comunidad y otra apoya
todo el proceso de mejoramiento y formulacion de proyectos de vivienda.

Actividades Sisbén

mActualizacion Bases de datos

mExpedicidon de certificados

mEstratificacidn

MEstadisticas

W Ceston programas de
vivienda

mPresentacidn de Informes

mGestion documental

mReuniones v Capacitaciones

Derechos de peticidn

mEvaluacion de desemperio

Atencion a Usuarios
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Tabla 12

Los resultados del estudio técnico en esta dependencia, muestra sobre carga
laboral en la profesional Universitaria quien es la lider del programa, quien
manifiesta demasiadas funciones para una sola persona y muy poco tiempo. A
raiz de esta sobre carga se ha generado para la persona estrés laboral, temor y
enfermedades, lo cual conlleva a constantes incapacidades, afectando esto el
funcionamiento de la dependencia.

Para la funcionaria del cargo asistencial, su labor corresponde a la de 1,07
personas, representando el 0,07 un tiempo de 30 minutos diarios, resultado que
pude variar de acuerdo a la demanda de los servicios 0 que pude ser apoyado por
la contratista de medio tiempo.

CARGA LABORAL

250,84

1,50 1,07

Tabla N. 13

De acuerdo a los resultados de la tabla anterior, se observa el nimero de

funcionarios requeridos por cada nivel:

PLANTA DE CARGOS REQUERIDA
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Tabla 14

En esta tabla, se muestra el nimero de funcionarios publicos con los que opera
actualmente la dependencia de Sisbén.

PLANTA DE CARGOS ACTUAL

167

2,00

Tabla 15

Al analizar los resultados de la carga laboral de los funcionarios de la dependencia
de Sisbén y comparar la planta de cargos actual con la requerida, se determinan el

namero de cargos a crear.

0,50 0,07

Como se menciond anteriormente, el requerimiento de horas para la auxiliar
administrativa no justifica la creacion de un cargo mas, en cuanto a la necesidad
de 0,50 personas correspondiente a la profesional universitaria, se puede
considerar la creacion de un cargo de medio tiempo, o maximizar el apoyo de la
contratista que apoya los procesos de vivienda.
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Tabla 16

En la siguiente tabla se consolidan los resultados presentados anteriormente.

Planta de Cargos Planta de Cargos Namero de cargos a
Requerida actual crear
2,57 2,00 0,57
Gréfico 7

El grafico muestra la tendencia a la creacién de cargos para el funcionamiento
optimo de la oficina del Sisbén, la cual no es representativa con respecto a las
otras dependencias analizadas, en este caso, es mas viable realizar una
distribucion eficiente de funciones, aprovechando el apoyo de las contratistas con
gue cuenta la dependencia.

COMPARATIVO PLANTA REAL VS.PANTA REQUERIDA

Real

m Requerida

= Creaciones

Profesional Universitaria Asistencial

58



ALCALDIA MUNICIPIO DE MARINILLA

A e talio MEDICION DE CARGAS DE TRABAJO POR DEPENDENCIA
putivalty FORMULARIO 1

Recibi solcitud verbal de fcencia de 10 s s " 578 578
construccién y entregar requisitos necesarios 1333 022 024
Recibir papelerfa para la expedicion de la licencia
(subdivisién predial, v.b. reglamento de 50,44 5 10 10 825 825
propledad horizontal, modificaciones, adiciones) 9,17 0,15 0,16 454 radicados a octubre de 2012
Revisar papeleria para expedicién de licencias de
construccién, Vo.Bo. De RPH(regalmento de
propiedad horizontal), subdvsiones prediales, 19 15 300 360 8394 8394
licencias de urbanismo y planos correspondientes
acada item 262,50 438 468
“Asignar consecutivo al proyecto de ficendia de
/ 5044 2 5 5 450 008 008 405 405
Archivar paquete de solicitud de ficencia de
‘ 5044 3 5 5 w67 008 008 420 420
Programar visia al predio 5044 1 1 2 1,17 0,02 0,02 105 105
Consultar en el Saimyr informacion
correpondiente a los lindantes y elaborar 2 30 30 60 12,48 12,48
ficio.Notificacitn a lindantes) 35,00 058 062 Consultar las estadisitica urbanas y rurales
Elaborar acta de observaciones a los propietarios 2 30 30 240 23,18 23,18
de los tramites, después de revisado el proyecto 65,00 108 116
Recibir anexos varios e Ios tramites y archivar
en su paauete 57 5 10 15 10,00 0,17 0,18 10,17 10,17
: 5603 or: 1o pago, vencimiento
Elaborar resolucion de desistimiento de fa icencia 5o 2 2 » a2 a7 el acta de observaciones, iviabildad del
de construccién o subdivisién 2583 043 046 oroyectn
Realizar visita al predio para levantar el informe y
Licencias de tomar reaistro fotoaréfico 56 © 0 120 90,00 1,50 161 89,88 8988 480,07 2156
7 ) .
Construccién Verificar que los planos presentados
correspondan con el predio o con la actividad a
realizar:(ampliacién, reforma, reforzamiento
estructural, reconocimiento de vivienda antigua, 5 15 17,48 17,48
visto bueno para reglamento de propiedad
horizontal, subdivisi+6n predial.) 56 30 17,50 029 031
Trvestgar s Telacionada con &l
proyecto 9 120 240 300 230,00 383 4,10 3692 36,92
Verificar Juridico 9 120 120 180 130,00 2,17 232 2087 2087
Verificar itectoni 9 120 180 360 200,00 333 3,57 32,10 32,10
Verfficar estructural 9 120 180 360 200,00 333 3,57 32,10 32,10
Levantar acta de observaciones 3 10 15 20 15,00 025 0,27 0,80 0,80
Recibir papeleria con las correcciones requeridas 3 5 75 10 7,50 0,13 013 040 040
Revisar papelerfa con las correcciones 3 30 0 50 40,00 067 071 214 214
Verificar cumplimiento de las observaciones 3 120 150 180 150,00 2,50 268 8,03 5,03
Realizar liquidacion del proyecto 12 40 50 60 50,00 083 0,89 10,70 10,70
Evtregar al Usuario Ta Tackura y recibi constancia
de pago 2 3 5 5 467 0,08 0,08 1,00 1,00
Realizar resolucién de la licencia de construccién 12 30 ° 180 95,00 1,58 1,69 2033 2033
Fabricar sellos para Ios planos 1 15 15 20 15,83 026 0,28 339 339
Revisar el proyecto y licencia de construccién 12 15 120 60 92,50 154 1,65 19,80 19,80
Teer y firmar I resolucion de Ticencia de » o
contruccién 2 10 30 20,00 033 0,36 42 '
Notificar Ia licencia de construccion al usuario 2 5 0 10 9,17 0,15 0,16 1% 1,9
Atender la solicitud del usuario y entregar 3 038 038
formato 8 1 3 2,67 0,04 0,05
Permiso de ruptura y/o Recibir formato diligenciado al usuario 8 3 3 3 3,00 0,05 0,05 043 043
ocupacién de via (Jhon Arley Programar visita a la via ) 1 1 1 1,00 0,02 0,02 0,14 0,14
Hurtado) Realizar visita a a via para medicion 8 30 35 %0 35,00 0,58 062 4,99 499
Realizar factura y recibir de pago 8 3 5 5 4,67 0,08 0,08 0,67 067
Firmar el formato de permiso 8 1 T 2 1.2 0,02 0,02 0,17 017
Atender Ta solicitud del Usuario y entregar
formato 4,00 1,00 3,00 3,00 2,67 0,04 0,05 019 019
Recibir formato diligenciado al usuario 4,00 1,00 3,00 3,00 2,67 0,04 0,05 0,19 0,19
Programar visita a la via 4,00 1,00 1,00 1,00 1,00 0,02 0,02 0,07 0,07
Realizar visita a Ia via para medicion 4,00 30,00 35,00 40,00 35,00 0,58 0,62 2,50 2,50
. Verfficar el estado y parte legal en cuanto a T
Permiso de ruptura y/o ]
ocupacion de via (Martha legalidad de la via 4,00 15,00 180,00 180,00 152,50 2,54 27 10,88 10,88
Taborda) elaborar oficio con las especificaciones de la
reposicion de Ia via y enviar copia a la Secretaria 17,50 125 125
de 00.PP en los casos que se hace necesarios 4,00 15,00 20,00 17,50 0,29 0,31




Expedicion de
certificados y
permisos

Realizar factura y recibir de pago 4,00 3,00 400 5,00 4,00 0,07 0,07 0,29 0,29
Firmar el formato de permiso 4,00 1,00 1,00 2,00 117 0,02 0,02 0,08 0,08
Atender la solicitud de certificado del usuario 140 L 3 5 3,00 0,05 005 075 075
Entregar al usuario el formulario para certificado
de delineacién 140 ! ! ! 1,00 0,02 0,02 025 025
Recibir formulario diligenciado, con
poencade. 140 5 10 10 017 015 016 229 229
Radicar solicitud de certificado de delineacién 140 2 5 5 450 008 008 112 112
Programar visita del tecnico al predio objeto de 1a
solicitud 140 1 ! 1 1,00 0,02 0,02 025 025
Realizar Ia visita al predio objeto de la solicitud,
para diligenciar el informe de delineacién, 140 60 %0 120 2,47 2,47
Certificado de delineacion registro fotografico y tomar medidas 0,00 150 161
Revisar que I documentacion recibida
corresponda al predio visitado 140 10 o 15 1083 0,18 0,19 270 2,70
Revisar la cartografia del PBOT, para verfficar
aue e predio no tenga restricciones: (viales, 10 © © 5 1957 1997
zonas de alto riesgo, zonas de protecidn y
nrohemas de linderas) 80,00 1,33 143
Elaborar el certificado de delineacion 14,0 10 15 15 14,17 024 0,25 3,54 354
Revisar certificado de delineacién 14,0 10 15 15 14,17 024 0,25 0,00
Revisar documentacionpara los certificados de
delineacién 4 15 15 30 17,50 0.2 031 125 125
Realizar factura y recibir comprobante de pago 140 3 4 5 400 007 007 1,00 1,00
‘Atender la solicitud al usuario 37 1 3 s 3,00 0,05 0,05 0,20 0,20
Entreqar al usuario listado de requisitos 3.7 1 1 1 1,00 0,02 0,02 0,07 0,07
Recibi al suario la documentacion para
exvedicion del certificado 37 5 5 10 583 0,10 0,10 039 039
Programar visita al predio objeto de la solcitud 37 1 1 1 100 002 002 0,07 0,07
Certificado de alto riesgo | Realizar visita al predio para identiicar el Tugar y
revisar planos con la construccién 37 60 %0 120 90,00 1,50 161 5,96 5,9
Revisar base de datos catastral, mapa de Fiesgos
y licencia de construccion. 37 30 b 60 45,00 0,75 080 2,98 2,98
Eaborar certiicado de alto riesgo (Negatv o "
positivo) 37 10 15 14,17 024 025 094 094
Realizar factura 57 3 4 5 4,00 0,07 0,07 0,26 026
‘Atender la solicitud al usuario 157 1 5 5 4,33 0,07 0,08 1,21 1,21
Entregar al usuario listado de requisitos 157 1 1 1 1,00 0,02 0,02 0,28 0,28
Recibir al usuario Ia documentacion para S s 6
exvedicin del certficado 157 5 10 583 0,10 0,10 . .
Programar visita al predio objeto de la solicitud 157 A 1 | 100 o0 00 0,28 0,28
Certificado de Realizar factura 15,7 3 4 5 4,00 0,07 0,07 1,12 1,12
Realizar Visita a1 predio para identicar e Tugar,
revisar planos con la construccién y tomar 60 % 2520 2520
registro fotografico. 157 120 90,00 1,50 1,61
Revisar Ta Ticencia de By =
documentacién 157 0 30 25,00 042 045 7,00 7,00
Elaborar certificado de estratificacion 157 5 75 10 7,50 0,13 0,13 2,10 2,10
Atender la solicitud de certificado del usuario 14,00 1,00 3,00 500 3,00 0,05 005 075 075
Envegar ofusario o formaropara certcado 1400 100 1,00 1,00 0,25 025
e usos del suelo para establecimientos 1,00 002 002
Recibir formulario diligenciado, con
A 14,00 5,00 5,00 10,00 s 010 010 1,46 1,46
Realizar factura y recibir comprobante de pago 14,00 3,00 4,00 5,00 400 007 007 1,00 1,00
Programar visita del técnico al predio objeto de 1a
solicitud 14,00 1,00 100 1,00 1,00 0,02 002 025 025
Realizar Ta visita al predio objeto e Ta solicitud,
para diligenciar el informe de usos del suelo para 1400 3000 5000 12000 1623 1623
establecimientos, registro fotografico y tomar
Certificado de usos del suclo Reviar Que T o redo 0 108 L
tablecimientt
para establecimiento g 14,00 500 10,00 10,00 017 015 016 229 229
Revisar la cartografia del PBOT, para verificar 1a
veracidad de la informacién dentro de la 14,00 5,00 10,00 10,00 2,29 229
solictud. vias. v zonas. 917 015 0,16
Verificar la informcacion que Corresponde a
codificacion de la actividad de acuerdo al cédigo 14,00 5,00 10,00 10,00 2,29 229
. 917 015 0,16
Revizar los manuales y la normatividad vigente
! 14,00 500 10,00 10,00 017 015 016 229 229
Revisar a licencia de oy
documentacién 14,00 5,00 500 100 583 010 0.10 1,46 146
Elaborar el certificado de usos del suelo para
de 14,00 15,00 15,00 300,00 G250 ™ m 15,60 15,60
Revisar certificado con el secrefario de
Planeacién 14,00 200 200 3,00 217 0,04 004 054 0,54 1,08
Atender la solicitud de certificado del usuario 6,00 1,00 3,00 500 3,00 0,05 005 032 032
Entregar al usuario el formulario para certificado
de usos del suelo para oredios 600 b 10 1o 1,00 002 002 ot ot
Recibir formulario diligenciado, con la
én reauerida 5,00 500 500 10,00 583 0,10 0,10 062 082
Radicar solicitud de certificado para predios 6,00 1,00 1,00 1,00 1,00 0,02 0,02 0,11 0,11
Realizar factura y recibir comprobante de pago 6,00 300 4,00 500 400 007 007 043 043
Programar visita del tacnico al predio objeto de 1a
solicitud 6,00 1,00 1,00 1,00 1,00 0,02 0,02 0,11 011
Realizar Ia visita al predio objeto de la solicitud,
Certificado de usos del suelo | Para diligenciar el informe de usos del suelo para 6,00 60,00 69 69
para predios predios, registro fotogréfico y tomar medidas 30,00 12000 65,00 1,08 116
Revisar que Ia documentacion recibida
al oredio visitado, 6,00 2,00 200 5,00 2,50 0,04 0,04 0,27 027
Revisar Ia cartografia del PBOT, para verficar fa
veracidad de la informacion dentro de la 6,00 2,00 10,00 10,00 093 0,93
solicitud. vias. v zonas 8,67 0,14 0,15

210,51

9,44




Revizar los manuales y la normatividad vigente

el bEOT. 6,00 5,00 7,00 10,00 747 012 o013 077 077
Revisar fa ficencia de ony la
documentacién 6,00 5,00 5,00 10,00 ™ 0,10 0.10 0,62 062
Elaborar el certificado usos del suelo para predios 6,00 15,00 15,00 300,00 62,50 104 111 6,69 6,69
Revisar certificado con el secretario de
Planeacion 6,00 15,00 15,00 30,00 17,50 0,29 031 1,87 1,87 3,75
Atender la solicitud de certificado del usuario 1,00 1,00 3,00 5,00 3,00 0,05 0,05 0,05 0,05
Programar visita el técnico al predio objeto e la
solicitud 1,00 L00 100 1,00 1,00 0,02 0,02 o002 o002
Recibir oficio de solicitud y comprobante de pago. 100 3,00 4,00 500 4,00 0,07 0,07 0,07 0,07
Realizar Ia vsita al predio objeto de la solicitud, 3000 45,00 080 080
Certificados de distancia para | Para diligenciar el certificado y tomar medidas 1,00 60,00 45,00 075 080
Farmacias 0 Droguerias. | peyicar Ia cartografia del PBOT, para verifcar la
veracidad de la informacion dentro de la 2,00 10,00 10,00 0,15 015
solicitud, vias y zonas 1,00 867 014 015
T o TanaaIes ¥ 18 TOTmaavioat vigeme 1,00 5,00 7,00 10,00 7,17 0,12 013 0,13 0,13
elaborar certificado de Distancia 1,00 2,00 2,00 5,00 2,50 0,04 0,04 0,04 0,04
trasladar el certificado para firma del Secretario
de Planeacién 1,00 L0o 1,00 2,00 1,17 0,02 0,02 0,02 0,02
Atender la solicitud de certificado del usuario 2,00 1,00 3,00 5,00 3,00 0,05 0,05 0,11 0,11
PTOgTaIar VISTa GeT TECiic) aT Tegocio UOJeto O 2.00 1,00 1,00 1,00 1,00 0,02 0,02 0,04 0,04
. ! 4,00 , ,
cutiiesto de v prev recibir oficio de solicitud y comprobante de pago. 200 3,00 500 400 007 007 0,14 0,14
favorable para Miquinas |- eorers o e S T L 2,00 30,00 60,00 60,00 55,00 0,92 098 1,96 1,9
FREVISaT 1d CaTtogTra 0 " 2,00 2,00 10,00 10,00 8,67 0,14 0,15 031 031
O o s ¥ T Tormevoad e 2,00 5,00 7,00 10,00 7,17 0,12 0,13 0,26 0,26
elaborar certificado de visto previo favorable 2,00 30,00 60,00 60,00 55,00 0,92 0,98 1,9 1,9
trasladar el certificado para revision juridica y
rma del Alcalde 2,00 500 1000 10,00 9,17 0,15 0,16 053 03
Atender la solicitud de certificado del usuario o la
dependencia 5,00 100 300 5,00 3,00 0,05 0,05 027 0.27
Revisar la cartografia del PBOT, para verificar la
veracidad de la informacion dentro de la 2,00 10,00 10,00 0,77 0,77
Otros certificados con respecto a solicitud. vias, y zonas 5,00 8,67 0,14 0,15
Ia norma
Revizar los manuales y la normatividad vigente 500 200 1000 064 064
en el PBOT. 5,00 717 0,12 013
elaborar certificado de acuerdo al caso 5,00 5,00 15,00 30,00 15,83 0,26 0,28 141 141
trasladar el certificado para firma del Secretario
1,00
de Planeacién 5,00 1,00 4 1,00 1,00 0,02 002 0,09 0,09
Atender a solicitud del usuario 3,00 1,00 3,00 5,00 3,00 0,05 0,05 0,16 0,16
Entregar el formato al usuario 3,00 1,00 1,00 1,00 1,00 0,02 0,02 0,05 0,05
Recibir formato diligenciado al usuario 3,00 1,00 3,00 5,00 3,00 0,05 0,05 0,16 0,16
Programar visita al lugar 3,00 1,00 1,00 1,00 1,00 0,02 0,02 0,05 0,05
‘cumplimiento de la normatividad del caso y 500 oat a1
permisos de publicidad exterior orientar al usuario 3,00 30,00 60,00 45,00 075 080
visual legalidad del lugar y dlase de publicidad 3,00 15,00 17,50 20,00 17,50 0,29 031 0,94 094
elaborar oficio con las especificaciones en caso
de no cumplir 3,00 10,00 12,50 15,00 12,50 021 022 0,67 067
Firmar el formato de permiso con V.B del técnico 300 050 1,00 1,00 092 0,02 002 0,05 005
Recibir formato con factura cancelada 3,00 1,00 1,00 1,00 1,00 0,02 0,02 0,05 0,05
) 075 0,07 0,07
identificar la infraccién por control o por queja 5,00 0,50 1,00 0,75 0,01 0,01
realizar la visita al lugar de la infraccion 5,00 30,00 45,00 60,00 45,00 0,75 0,80 4,01 4,01
Buscar propietarios e identificacion del predio 5,00 10,00 10,00 15,00 10,83 0,18 0,19 0,97 097
Verficar permisos o licencias a nombre de los 1000 Lon Los
propietarios 5,00 10,00 ' 20,00 11,67 0,19 021 4 '
Elaborar el informe técnico 5,00 10,00 10,00 15,00 10,83 018 0,19 0,97 097
Trasladar el informe al jefe de control 5,00 1,00 1,00 1,00 1,00 0,02 0,02 0,09 0,09
Elaborar auto de apertura_del proceso
- 22, . 4
sancionatorio 5,00 15,00 =0 30,00 22,50 0,38 040 201 2,01
procesos de Elaborar oficio e citacion para notificacion del o0 o o
ondiones auto 5,00 500 6,00 5,50 0,09 0,10 d : 10,57 0,47
urbanisticas Legajar y archivar documentos del proceso 5,00 2,00 250 3,00 2,50 0,04 0,04 022 022
Recibir y analizar descargos de los infractores 5,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 Actividad que debe realizar asesor juridico
Realizar resolucién de sancién con derecho de 0.00 000
reposicién y apelacion 5,00 0,00 0,00 0,00 4 ' Actividad que debe realizar asesor juridico
Recibir descargos y analizar 5,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 Actividad que debe realizar asesor juridico
Realizar resolucion con multa s €s del Caso y
trasladar al alcalde para apelacion 5,00 0,00 0,00 0,00 0.00 0,00 Actividad que debe realizar asesor juridico
ejecutar demolicion si es del caso 0,08 480,00 480,00 480,00 480,00 8,00 8,56 0,71 0,71 Se ha ralizado una en el afio
Realizar resolucién de cobro de multa a la 0,00 0,00
tesoreria 5,00 0,00 0,00 0,00 . . Actividad que debe realizar asesor juridico
Recibir y verificar documentacion del paquete del
proyecto de construccién, para la asignacion de 13,00 5,00 10,00 15,00 232 2,32
la nomenclatura 10,00 0,17 018
Verificar en el programa SAYMIR, los datos de la
ropicdad 13,00 5,00 7,50 10,00 7,50 013 013 1,74 1,74
Sacar del programa auto cad, un plano de la
4 17,
ubicacién del oredio 13,00 1500 50 20,00 17,50 029 031 4,06 4,06
Visitar el predio para verificar y asignar
60,00
13,00 60,00 X 90,00 5500 108 L1 15,07 15,07
Asignacion directa
9 Buscar y revisar los planos para asignar la 1500 1000 0,00 o000 1159 11,5
nomenclatura respectiva 50,00 0,83 089
Elaborar certificado de 13,00 15,00 22,50 30,00 22,50 0,38 0,40 522 522
Trasladar el certificado a la oficina de archivo 50 i i
para su radicacién 13,00 500 ; 10,00 7,50 013 013 4 '




Registrar en base de datos el numero de

radicado, fecha y propietario 13,00 3,00 400 5,00 4,00 0,07 0,07 093 093
Registrar en base de dato la nueva 13,00 3,00 4,00 5,00 4,00 0,07 0,07 0,93 0,93
Entregar el certificado al propietario 13,00 1,00 1,00 2,00 1,17 0,02 0,02 0,27 0,27
Atender a solicitud de nomenclatura por parte 7,50 0,54 0,54
del propietario 4,00 5,00 10,00 7,50 013 013
Entregar formato de al propietario 4,00 1,00 150 2,00 1,50 0,03 0,03 0,11 011
Diligenciar el formato de nomenclatura con el
propietario 4,00 5,00 50 10,00 7,50 0,13 013 054 o5
Verificar la informacion registrada en el formato % ) o
de nomenclatura 4,00 1,00 ’ 2,00 1,50 0,03 0,03 11 11
Verificar en el programa SAYMIR, los datos de la 750 054 054
propiedad v dar visto bueno a la solicitud 4,00 5,00 i 10,00 7,50 0,13 013 - .
ENUregar €T fOrMato Con €1 VIS0 DUEo, ar
propietario 4,00 1,00 1,50 2,00 1,50 0,03 0,03 011 011
Recepcionar el formato de nomendiatura o N N
Asignacién por solicitud radicado 4,00 1,00 - 2,00 1,50 0,03 0,03 /11 11
‘Sacar del programa auto cad, un plano de la
ubicacion del predio 4,00 15,00 1750 20,00 17,50 029 031 L2 125
Visitar el predio para verificar y asignar
4,00 60,00 7500 90,00 75,00 125 134 535 535
Buscar y revisar los planos para asignar a
respectiva 4,00 15,00 s000 90,00 50,83 0,85 0,91 363 363
Elaborar certificado de 4,00 15,00 22,50 30,00 22,50 038 0,40 161 1,61
Trasladar el certificado a fa oficina de archivo 50
para su radicacién 4,00 5,00 4 10,00 7,50 013 013 054 0,54
Registrar en base de datos el numero de
radicado, fecha y propietario 4,00 3,00 400 5,00 4,00 0,07 0,07 0,29 0,29
Realizar factura para el pago del certificado 4,00 3,00 4,00 5,00 4,00 0,07 0,07 0,29 0,29
Entregar el certificado al propietario 4,00 1,00 1,00 2,00 1,17 0,02 0,02 0,08 0,08
Atender la solicitud de nomenclatura por parte 250 L34 L34
del propietario 10,00 5,00 ! 10,00 7,50 0,13 013 i i
Entregar formato de nomendlatura al propietario 10,00 1,00 L50 2,00 1,50 0,03 0,03 027 027
Nomenclatura Diligenciar el formato de nomenclatura con el 750 134 134 104,39 4,68
propietario 10,00 5,00 ' 10,00 7,50 0,13 013 . '
Verificar la informacion registrada en el formato %
e nomenclatura 10,00 1,00 4 2,00 1,50 0,03 003 027 027
Verificar en el programa SAYMIR, los datos de Ia 250 134 134
propiedad y dar visto bueno a la solicitud 1000 500 10,00 250 013 013
Entregar el formato con el visto bueno, al T
propietario 10,00 1,00 4 2,00 1,50 0,03 0,03 0,27 0,27
Recepcionar el formato de nomenclatura
e radicado 10,00 1,00 150 2,00 1,50 0,03 0,03 oz oz
Aclaracion de en
Sacar del programa auto cad, un plano de la
zona urbana ubicacién del oredio 10,00 15,00 17,50 20,00 17,50 0,29 031 312 312
Visitar el predio para verificar nomenclatura 75,00 13,38 13,38
10,00 60,00 90,00 75,00 1,25 134
Revisar [0s planos para asignar la nomenclatura
resvectiva 10,00 15,00 50,00 90,00 50,83 0,85 091 9,07 9,07
Elaborar certificado de nomenclatura 10,00 2000 25,00 3000 25,00 042 045 4,46 4,46
Trasiadar o certificado a fa oficina de archivo T
para su radicacién 10,00 500 : 10,00 7,50 013 013 134 134
RegIStrar en Dase Ge Gatos &l NUMmero 68
radicado, fecha y propietario 10,00 3,00 4,00 5,00 4,00 0,07 0,07 0,71 0,71
Realizar factura para el pago del certificado 10,00 3,00 4,00 5,00 4,00 0,07 0,07 0,71 0,71
Entregar el certificado al propietario 10,00 1,00 1,50 2,00 1,50 0,03 0,03 0,27 0,27
TOTFegIr €N erSAIMTR 18 QIFECCIon Catastrar aeT
predio 5,00 500 750 10,00 7,50 013 013 0,67 0,67
Actualizar direccién en la ficha catastral 5,00 10,00 12,50 15,00 12,50 0,21 0,22 1,11 1,11
Atender la solicitud de nomenclatura por parte
del propietario 4,00 5,00 750 10,00 7,50 0,13 013 0,54 054
Entregar formato de nomenclatura al propietario 4,00 1,00 1,50 2,00 1,50 0,03 0,03 0,11 0,11
Diligenciar el formato de nomenclatura con el
7
propietario 4,00 500 =0 10,00 7,50 013 013 054 0,54
Verfficar Ta informacion registrada en el formato 50
de nomenclatura 4,00 1,00 . 2,00 1,50 0,03 0,03 011 0,11
Verificar en el programa SAYMIR, los datos de la 750 054 054
propiedad y dar visto bueno a la solicitud 4,00 5,00 4 10,00 7,50 0,13 013 . :
Entregar el formato con el visto bueno, al % o o
Adlaracién de en propietario 4,00 1,00 ' 2,00 1,50 0,03 0,03 . .
zona rural (Se expide Recepcionar el formato de nomenclatura 150 o011 o011
(inicamente para diligenciar el radicado 4,00 1,00 ! 2,00 1,50 0,03 0,03 . .
Verificar si la propiedad es un lote, si tiene
construccién con licencia o la antigiedad de la 7,50 054 054
construccién en la base catastral. (SAYMIR) 4,00 5,00 10,00 7,50 0,13 013
Elaborar certificado de nomenclatura 4,00 20,00 25,00 30,00 25,00 042 0,45 178 1,78
TTaSIA0aT €T Cericaus & 13 OCina G arcive
para su radicacién 4,00 5,00 750 10,00 7,50 013 013 054 054
Registrar en base de datos el numero de
radicado, fecha y propietario 4,00 3,00 400 5,00 4,00 0,07 0,07 0,29 0,29
Realizar factura para el pago del certificado 4,00 3,00 4,00 5,00 4,00 0,07 0,07 0,29 0,29
Entregar el certificado al propietario 4,00 1,00 1,50 2,00 1,50 0,03 0,03 0,11 0,11
Asistr a las reuniones periodicas de la junta de 589 5,89
valorizacién 2,00 90,00 180,00 180,00 165,00 2,75 2,94
Elaborar actas de las reuniones 2,00 60,00 90,00 120,00 90,00 1,50 161 321 321
Reuniones Elaborar resolucion con [a aprobacion d 1a obra o o
en cuestion 1,00 60,00 90,00 120,00 90,00 1,50 161 ' ’
Someter a revision por el Asesor Jurdico, para &l
visto bueno 1,00 30,00 35,00 40,00 35,00 0,58 062 062 0,62




Pasar al Alcalde para aprobacion y firma. 1,00 5,00 7,50 10,00 7,50 0,13 013 013 013
obra de valoraizacién a realizar 0,33 20,00 30,00 40,00 30,00 0,50 0,54 0,18 0,18
Suministro de informacién para | y_propietarios que estaran afectados con la obra 0,33 60,00 90,00 120,00 90,00 1,50 161 0,54 0,54
estudio socioecondmico predio afectado por la obra 0,33 240,00 270,00 300,00 270,00 4,50 4,82 1,61 1,61
estudio socioeconomico y el derrame 0,33 20,00 40,00 60,00 40,00 0,67 0,71 024 024
valorizacién 0,33 120,00 150,00 180,00 150,00 2,50 2,68 0,89 0,89
visto bueno 0,33 20,00 25,00 30,00 25,00 0,42 045 0,15 0,15
Pasar al alclde para aprobacién y firma. 0,33 10,00 15,00 20,00 15,00 0,25 0,27 0,09 0,09
distribucion y publicacion 0,33 3,00 4,00 5,00 4,00 0,07 0,07 0,02 0,02
) donde se informa que fueron afectados con la 0,33 240,00 270,00 300,00 270,00 4,50 4,82 1,61 1,61
Valorizacidn entrega 0,33 3,00 2,00 5,00 4,00 0,07 0,07 0,02 0,02 58,23 2,61
Derrame de la obra — —
suspension del pago de valorizacién 5,00 30,00 60,00 90,00 60,00 1,00 1,07 5,35 535
la queja, sugerencia o supension del pago 5,00 2,00 3,50 5,00 3,50 0,06 0,06 0,31 0,31
Realizar visita al predio objeto de la reclamacién 5,00 60,00 90,00 120,00 90,00 1,50 1,61 8,03 8,03
Revisar datos en las fichas catastrales 5,00 30,00 45,00 60,00 45,00 0,75 0,80 4,01 4,01
resoluciones de suspensién de pago por obra de 5,00 30,00 75,00 120,00 75,00 1,25 1,34 6,69 6,69
correspondiente a la nueva obra 0,33 20,00 30,00 40,00 30,00 0,50 054 0,18 0,18
Generar factura a cada obra 1,00 30,00 45,00 60,00 45,00 0,75 0,80 0,80 0,80
Imprimir facturas y organizar por obras 1,00 90,00 105,00 120,00 105,00 175 1,87 1,87 1,87
respectiva entrega 1,00 5,00 10,00 15,00 10,00 0,17 0,18 0,18 0,18
Atender reclamos por valores de la facturacion 10,00 15,00 52,50 90,00 52,50 0,88 094 9,36 9,36
retraso 0 pago total 5,00 15,00 37,50 60,00 37,50 0,63 0,67 3,34 334
Facturacion consecuentes de errores en la oficina de catastro 0,17 120,00 150,00 180,00 150,00 2,50 2,68 045 045
Corregir error presentado 0,17 20,00 30,00 40,00 30,00 0,50 054 0,09 0,09
informacién 0,17 10,00 15,00 20,00 15,00 0,25 0,27 0,04 0,04
Elaborar resolucién para autorizar devolucion 0,17 60,00 90,00 120,00 90,00 1,50 1,61 027 027
visto bueno 0,17 30,00 45,00 60,00 45,00 0,75 0,80 013 013
Pasar al Alcalde para aprobacién y firma. 0,17 20,00 25,00 30,00 25,00 0,42 045 0,07 0,07
Realizar reunién para seleccionar auditores 025 025
internos 0,17 60,00 90,00 90,00 85,00 142 152
i 013 013
Elaborar programacidn de auditorias internas 0,08 60,00 90,00 90,00 85,00 142 152 3
Planear y realizar induccion a los auditores 027 027
0,17 60,00 90,00 120,00 90,00 1,50 1,61
Generar primer contacto con el FUndionaro
auditado 033 30,00 37,50 45,00 37,50 0,63 0,67 022 022
Auditoria interna Elaborar la lista de verificacién para la auditoria 033 90,00 120,00 120,00 115,00 1,92 2,05 0568 058 3,46 0,15
Ralizar reunion de apertura de la auditoria 033 15,00 17,50 20,00 17,50 029 031 0.10 010
Realizar auditoria al proceso asignado segun 1 05 052
programacién 033 45,00 90,00 120,00 87,50 146 1,56 4 '
Elaborar el informe de auditoria 033 60,00 120,00 120,00 110,00 1,83 1,96 065 065
Realizar reunién de cierre de la audiroria 0,33 15,00 17,50 20,00 17,50 0,29 031 0,10 0,10
Revisar con los lideres de procesos los hallazgos 05 052
del informe de auditoria 033 45,00 90,00 120,00 87,50 1,46 1,56 4 '
Asisitir a las asesorfas y capacitaciones y 25 240 480 720,00 480,00 8,00 856 21,40 21,40 Actividad que se realiza cada 4 aiios, durantes 4
formular proyectos para el plan de desarrollo. meses sequi
guidos
Plan de desarrollo
Realizar jornadas de construccién de actividades 25 120 120 180 130,00 217 2 5,80 5,80
para el plan de desarrollo con la comunidad
Plan de acccion Construir el plan de accién 0,08 180 480 480 430,00 7,17 7,67 0,64 0,64
Realizar inventarios de los insumos que existen 008 120 50 450 2000 7,00 748 062 062
en la oficina
Plan de compras Revisar el historico de los planes de compras 0,08 30 30 120 45,00 0,75 0,80 0,07 0,07
Elaborar plan de compras 0,08 30 a5 60 45,00 0,75 0,80 0,07 0,07
Revisar documentos estrategicos para la
Planeacin financiera planecion financiera, construccién del plan anual 250,00 417 4,46 17,83 17,83
de inversiones, presupuestoy_tomar decisiones 4 240 240 300
Conseguir la papeleria que soporta el contrato 480,00 8,00 8,56 018 0,18
Planes para la elaboracién y/o revision del PBOT 0,02 480 480 480 67,06 3,01 |Actividad que se realiza cada 4 aiios
Elaborar docuementos requeridos para la 130,00 217 232 0,05 005
6 0,02 120 120 180
‘Asisitir a reuniones con el equIpo técnico para
asesorias y entrega de informacién para la 240,00 4,00 4,28 17,12 17,12
revisién del PBOT 4,00 240 240 240
Plan Basico de ordenamiento
teritorial 031 220,00 3,67 392 1,23 1,23
Socializar proyecto con la comunidad 120 240 240 Actividad que a la fecha no se ha realizado
720,00 12,00 12,84 027 027
Preparar y realizar talleres con la comunidad 0,02 720 720 720 Actividad que a la fecha no se ha realizado
Evaluar la informacién recolectada en todo el 240,00 4,00 4,28 0,09 0,09
proceso 0,02 240 240 240 Actividad que a la fecha no se ha realizado
Presentar el proyecto de acuerdo para el Plan
Basico de Ordenamiento Territorial, ante el 1150,00 19,17 20,51 1,71 1,71
Concejo Municipal. 0,08 900 1200 1200
Analizar y escuchar el contenido de la
formulacién del proyecto 8 30 30 %0 40,00 0,67 071 571 571
) Emitir verbalmente concepto de viabilidada
Varios )
factibiidad del proyecto 8 5 s 30 917 015 016 13 L3
Proyectos Realizar visitas técnicas 2 60 300 300 260,00 433 464 %27 927 35,90 1,61
EStablecer 1as pollticas para 3 4,
Proyectos de Vivienda de Interés | _subsidios para viviendad de interés social y 4 60 60 120 70,00 1,17 1,25 4,99 ,99
Social y mejoramiento de
vivienda Gestionar los recursos econémicos para los 205,00 342 3,66 14,62 14,62
proyectos ( visitas, llamadas, enviar informes) 4 30 240 240
Y VeTICaT Ta COMTeSpOTenCIa Teraeronas
e i 76,00 5,00 10,00 10,00 9,17 0,15 0,16 1242 1242




Correspondencia recibida

Relacionar los documentos que llegan en la base

20,00 24,85 24,85
de datns de excel 76,00 10,00 20,00 18,33 031 033
Relacionar el oficio en la carpeta de salida de
76,00 500 000 30,00 2583 043 0,46 3501 50
Correspondencia enviada Enviar del documento por correo electrénico al 150 021 021
destinatario 8,00 1,00 . 2,00 1,50 0,03 0,03 - -
Enviar del documento por fax al destinatario 8,00 1,00 1,50 2,00 1,50 0,03 0,03 021 021
Clasificar correspondencia de acuerdo a la 90,00 678 678
Clasificacion de la temética y al orden cronoldgico 4,00 30,00 180,00 95,00 1,58 1,69 ' '
. documentacion
Gestién documental Legajar en el expediente correpondiente y 16,00 114 114 207,31 9,29
archivar 4,00 2,00 30,00 16,00 0,27 0,29 ! !
Biisqueda de documentos  [g,;squeda del documento (licencias, certificados u 5,00 898 898
archivados oficios), en el archivo I 57,00 3,00 30,00 8,83 0,15 016
Revisar archivo de la secretaria de afios anterior 40 240 240 420 19,26 19,26 Trabajo durante 4 meses, medios dias con
y clasificar, legajar, eliminar, encarpetar y ubicar 270,00 4,50 482 i de los del sena
Revisar plancs de proyectos de anos anteriores y
Gestién Documental elaborar listado de estos para entregar a los 40 240 240 240 17,12 17,12 Trabajo durante 4 meses, medios dias con
usuarios. 240,00 4,00 4,28 i de los practicantes del sena
Direccién y acompafiamiento al proceso de 190 240 240 240 81,32 81,32 Trabajo durante 4 meses, medios dias con
legalizaciones del afio 2004 a 2007 4 240,00 4,00 428 - " i de los del sena
Elaborar estudio previo 0,67 30,00 40,00 60,00 41,67 0,69 0,74 0,50 0,50
Trasladar estudio previo para comité de
6 0,67 3,00 5,00 5,00 4,67 0,08 0,08 0,06 0,06
Elaborar y trasladar solicitud de certificado 002 002
presupuestal 0,67 1,00 2,00 3,00 2,00 0,03 004
Solicitar al contratista documentacién 0,02 0,02
pre-Contractual 0,67 1,00 2,00 2,00 183 003 0,03
Elaborar solicitud de certificado de registro 0,02 0,02
presupuestal 0,67 1,00 2,00 3,00 2,00 0,03 0,04 . .
Elaborar la minuta 0,67 15,00 15,00 30,00 17,50 0,29 031 021 021
Trasladar minuta para la revision juridica 0,67 3,00 4,00 5,00 4,00 0,07 0,07 0,05 0,05
Hacer correcciones a la minuta 0,22 5,00 5,00 10,00 583 0,10 0,10 0,02 0,02
Trasladar minuta a la secretaria de gobiemo para 0,04 0,04
asignacion del consecutivo 0,67 3,00 3,00 5,00 333 0,06 0,06 ! !
Elaborar oficio de delegacién de interventoria 0,67 3,00 3,00 5,00 333 0,06 0,06 0,04 0,04
Contratacién Solicitar pdliza al contratista 0,20 1,00 1,00 2,00 117 0,02 0,02 0,00 0,00 4,05 0,18
Traslado e la poliza a la secretaria de gobierno
0,01 0,01
Contractual para su resectiva revision v aprobacién 0,20 3,00 3,00 5,00 333 0,06 0,06
Elaborar del acta de inicio de la minuta 0,67 3,00 3,00 5,00 333 0,06 0,06 0,04 0,04
Elaborar cuenta de cobro a los contratistas y acta 062 062
de interventoria 6,00 500 5,00 10,00 583 0,10 0,10 4 4
Revisar el cumplimiento de todos los soportes 600 100 200 300 200 003 ™ 021 021
Elaborar acta de liquidacion 6,00 5,00 5,00 10,00 583 0,10 0,10 0,62 0,62
Post - Contractual
Trasladar carpeta al archivo 6,00 3,00 3,00 5,00 3,33 0,06 0,06 036 036
Revisar Ia factura 0 cuenta de cobro,
prestaciones sociales, informe de actividades del 4 5 10 15 10,00 o7 018 o o
Verificar cumplimiento del objeto del contrato por
parte del contratista y hacer reqistros 4 5 5 10 58 010 010 042 o4
Supervision Revisar el certificado de satisfaccion y firmar 4 1 1 1 100 0,02 0,02 0,07 007
Atender solicitud verbal 57,00 1,00 3,00 5,00 3,00 0,05 0,05 305 3,05
Buscar en el archivo 57,00 3,00 6,50 10,00 6,50 011 0,12 6,61 6,61
Entrega de plano 57,00 1,00 1,50 2,00 1,50 0,03 0,03 1,52 1,52
Prestamo de planos a Relacionar plano prestado en lista de prestamos. 57,00 2,00 3,50 5,00 3,50 0,06 0,06 3,56 356
Recepcién del plano. 57,00 1,00 1,50 2,00 1,50 0,03 0,03 1,52 1,52
Relacién del plano recibido. 57,00 3,00 4,00 5,00 4,00 0,07 0,07 4,07 4,07
Guardar_plano en archivo. 57,00 3,00 4,00 5,00 4,00 0,07 0,07 4,07 4,07
Ordenar el orden del archivo 4,00 60,00 180,00 180,00 160,00 2,67 285 11,41 11,41
P'e:‘;'"r: :ri:sla;;s Y Entregar formato_de_solicitud al usuario 10,00 2,00 2,50 3,00 2,50 0,04 0,04 0,45 0,45 0,89
u
Archivo (Octavio ) Busqueda de plano 15,00 5,00 7,50 10,00 7,50 013 013 2,01 2,01
Perez) prestamo de planos a usuarios Entrega de plano 15,00 5,00 7,50 10,00 7,50 013 013 2,01 2,01
Recepcion del plano 15,00 5,00 7,50 10,00 7,50 013 013 2,01 2,01
Guardar plano en archivo 15,00 3,00 4,00 5,00 4,00 0,07 0,07 1,07 1,07
Solicitud verbal del usuario e informacion acerca
de la licencia de construccién 45,00 5,00 15,00 25,00 15,00 025 0,27 602 602 120 150,20 673
Recepcién de certificado de libertad 30,00 1,00 1,50 2,00 1,50 0,03 0,03 0,40 0,40 0,80
Busqueda de licencias de planos
Busqueda en el listado de licencia por cada uno 21,07 21,07 42,13
de los propietarios que han poseido el predio. 45,00 15,00 60,00 60,00 52,50 0,88 094
Suministro de informacion verbal. 45,00 1,00 2,00 3,00 2,00 0,03 0,04 1,61 1,61 3,21
Atender solicitud verbal del usuario e informacién 380 15 15 30 11,86 11,86
acerca de la licencia de construccion o tramite 17,50 0,29 031
Recepcionar certificado de libertad o cualquier
Busqueda de planos documento que lo acredite como propietario o 38,0 2 5 5 3,05 3,05
y tramites antiguos tramitante 4,50 0,08 008
Elsy Marin)
Bucar en el listado de licencia por cada uno de 38,0 10 30 30 18,07 18,07
los propietarios que han poseido el predio. 26,67 044 048
Suministro de informacion Verbal 380 15 5 50 22,50 038 040 1525 1525
Escanear los documentos requeridos 043 15,00 22,50 30,00 22,50 0,38 0,40 0,17 0,17
Gestion Ingresar la informacion a la plataforma 043 30,00 40,00 50,00 40,00 0,67 071 031 031
sido exitoso, de acuerdo al avance del contrato. 0,43 1,00 1,50 2,00 1,50 0,03 0,03 0,01 0,01
Imprimir evidencia de la informacion presentada 043 1,00 1,50 2,00 1,50 0,03 0,03 0,01 0,01
Ingresar la informacion a la plataforma 043 1,00 1,00 1,00 1,00 0,02 0,02 0,01 0,01




Secop

- . 1,00 0,01 0,01
Imprimir constancia de la informacion presentada 043 1,00 0,83 0,01 001
Elaborar informe de las actividades realizadas 15,00 0,27 0,27
Secretaria de Planeacion 1,00 10,00 20,00 15,00 025 027
Consultar en el SAIMYR el estado de cada una de 054 054
las obras de valorizacion en estado de recaudo 1,00 20,00 30,00 40,00 30,00 0,50 054
Tesoreria Municipal Depurar 6n en excel 1,00 30,00 40,00 50,00 40,00 0,67 071 071 0,71
s 022 022
Elaborar memorando remisorio de la informacién 1,00 10,00 12,50 15,00 12,50 021 022
Trasladar a la oficina de archivo 1,00 5,00 7,50 10,00 7,50 0,13 0,13 0,13 0,13
Consultar en el SAIMYR el estado de cada una de 1,61 1,61
las obras de valorizacién en estado de recaudo 1,00 60,00 90,00 120,00 90,00 1,50 1,61
Junta de valorizacion Depurar informacion en excel e imprimir 1,00 10,00 15,00 20,00 15,00 0,25 0,27 027 0,27
Elaborar remisorio de la i 1,00 10,00 12,50 15,00 12,50 0,21 022 022 022
Trasladar a la oficina de archivo 1,00 5,00 7,50 10,00 7,50 0,13 0,13 013 013
Elaborar memorando con las actividades y 161 161
Actividades del cargo estadisticas realizadas en el mes 1,00 60,00 90,00 120,00 90,00 1,50 161
Consultar en el SAIMYR el estado de cada una de
las obras de valorizacion en estado de recaudo y 018 0,18
los propietarios morosos 033 20,00 30,00 40,00 30,00 0,50 054
Depurar informacién en excel 0,33 30,00 40,00 50,00 40,00 0,67 071 024 024
Cobro coactivo
0,07 0,07
Elaborar remisorio de la i 033 10,00 12,50 15,00 12,50 0,21 022
Trasladar a la oficina de archivo 033 500 7,50 10,00 7,50 013 013 004 004
Presentacion de
i 4 6 113,96 511
Informes Contraloria y demés entidades | Recibir solicitud, recoger informacién y redactar 480 29 299 )/ %
qubernamentales respuesta o informe 3 480 %60 560,00 933 ™
oANE Recibir solicitud, recoger informacion y redactar 480 33 3
respuesta o informe 0,333333333 480 960 560,00 9,33 9,99
Elaborar memorando con las actividades y 180 303 3,03
Secretaria de Planeacion estadisticas realizadas en el mes 1 120 180 170,00 2,83 3,03
Realizar visita y tomar registro fotografico 20,00 30,00 45,00 60,00 45,00 0,75 0,80 16,05 16,05
Informes técnicos Verificar permisos o licencias 20,00 10,00 10,00 20,00 11,67 0,19 0,21 4,16 4,16
Realizar informe de visita (memo) 20,00 10,00 15,00 20,00 15,00 0,25 027 535 5,35
Elaborar memorando con las actividades y
Secretarfa de Planeacion estadisticas realizadas en el mes 1,00 180,00 18000 240,00 190,00 317 339 33 3%
Planear la presentacion del informe 1 120 180 180 170,00 2,83 3,03 2,02 2,02
Recolectar y analizar la informacion necesaria
. Municiat para_el informe de gestion 1 120 180 240 160,00 300 32 a 2
oncejo Municipa
g " Organizar la presentacién 1 30 45 60 45,00 0,75 0,80 0,54 0,54
Presentar el informe de gestidn ante el Concejo 110,00 183 196 131 131
Municipal 1 60 120 120
Grganizar fa informacion y elaborar el informe de
Consejo de Gobierno e rinces e s et B 0 % 120 90,00 1,50 161 642 642
D de |Recolectar i i6n, organizar y enviar 310,00 5,17 553 2,76 2,76 5,53
Planeacién (DNP) informacién por correo electrdnico o fisico 1 180 300 480
3 310,00 517 553 2,76 2,76 5,53
D Recolectar organizar y enviar
Nacional de Estadistica __|informacién por correo electronico o fisico 1 180 300 480
Secretarfa de Planeacion | Recolectar informacion, organizar y enviar 310,00 5,17 5,53 2,76 2,76 5,53
Departamental informacién por correo electronico o fisico 1 180 300 480
Recolectar Grganizar y enviar
Cornare informacién por correo electrénico o fisico 1 0 180 240 170,00 28 303 152 152
Secretaria de Planeacion Elaborar memorando con las actividades y 1,0 180 240 240 2,05 2,05 4,10 8,20
Departamental estadisticas realizadas en el mes 230,00 3,83 410
Elaborar memorando con las actividades y % 161 161 321
Secretarfa de Planeacion estadisticas realizadas en el mes 1 60 120 90,00 1,50 1,61
Recibir y leer el derecho de peticién 3.0 5 30 30 25,83 043 046 1,38 1,38
Estudiar la normatividad relacionada con el 60 348 3,48
derecho de peticion 30 30 120 65,00 1,08 1,16
5 Realizar visita al predio objeto del derecho de
Derechos de peticién y oficios
P v peticién 30 30 s 120 75,00 1,25 134 401 401
Discutir respuesta mas adecuada con los
ron do ls oficns 30 10 15 2 15,00 025 027 0,80 0,80 0,80 0,80 0,80 0,80 482
Redactar respuesta al derecho de peticion 3,0 10 10 15 10,83 0,18 019 0,58 0,58
Recibir y leer el derecho de peticién 10 3 6,5 10 6,50 0,11 0,12 1,16 1,16
Estudiar la normatividad relacionada con el 0 11,59 11,59
X derecho de peticion 10 30 120 65,00 1,08 1,16
Derechos de peticién oo ———
iscutir respuesta mas adecuada con los
S 15 2 2, 2, 2 2 13,
comparieros de la oficina 10 10 20 15,00 025 027 - - - - - 5%
Redactar respuesta al derecho de peticion 10 20 60 120 63,33 1,06 1,13 11,29 11,29
Elaboracion de actos i
e Resoluciones varias Recibir la solicitud del usuario 20 3 35 4 350 006 006 1,25 1,25 237,60 10,65
otra ) " Estudiar el caso concreto de cada usuario 20 15 17,5 20 17,50 0,29 0,31 6,24 6,24
Redactar la resolucion 20 15 17,5 20 17,50 0,29 031 624 624
Recibir la solicitud y analizar el contenido 19 15 300 300 252,50 4,21 4,50 85,56 85,56
Recolectar la informacion necesaria para
Derechos de peticién contestar I saliitud 19 30 120 120 105,00 L7 il 35,58 i
Proyectar la respuesta al derecho de peticion o 63,33 1,06 113 21,46 21,46
solicitud 19 2 60 120




Recibir y leer el derecho de peticidn 12,00 2,00 5,00 5,00 4,50 0,08 0,08 0,96 0,96
Estudiar la normatividad relacionada con el
o 60,00 . ,
lerecho de peticién 12,00 15,00 180,00 72,50 121 1,29 15,552 15,52
Realizar visita al predio objeto del derecho de
Derechos de peticion y oficios peticion 6,00 30,00 45,00 60,00 45,00 075 0.80 4,82 4,82
Discutir respuesta mas adecuada con los
fieros de la oficina 6,00 15,00 37,50 60,00 37,50 0,63 0,67 4,01 4,01
Redactar respuesta al derecho de peticién 12,00 10,00 20,00 30,00 20,00 0,33 0,36 4,28 4,28
ASistir a la reunion programada de fa secretara s e e e e [y e 7o
Reunién de oficina de planeacién 8,00 60,00 180,00 180,00 160,00 267 2,85 4 4 4 4 4 ! / 7
Sistema Integrado de Gestion 308 503 606
Municipal Asistir a las reuniones del SIGEM 1,00 60,00 180,00 240,00 170,00 2,83 3,03
Comité de emergencia Municipal Asistr al Comité de 1,00 60,00 90,00 90,00 85,00 142 152 152 152 3,03
e b X 571 571
Comité de bienes Municipal Asisti al comité de bienes 2,00 60,00 180,00 180,00 160,00 267 2,85
Consejo Municipal de gestién del
" ) ) el v 2,14 214 4,28
riesgo de desastres Asistir al consejo Municipal del gestién del riesgo 1,00 120,00 120,00 120,00 120,00 2,00 2,14
Comité de Comercio Asisitir a comité de comercio 1,00 120,00 120,00 120,00 120,00 2,00 214 214 2,14
Asistir al Consejo de Gobierno 4 180 180 300 200,00 333 3,57 14,27 14,27
Consejo de gobierno 5
Assendia Elaborar acta de la reunion del consejo de 23000 28 410 103 103
aobierno 0 180 240 240 261,54 11,72
reuniones Comité de Integracion territorial | __Asisitir al Comité de integracion territorial 1 300 300 300 300,00 5,00 535 535 535
OCAD (brgano Colegiado de A g b ) 30 30 120 45,00 0,75 0,80 0,33 033
Administracién y Decisién) Elaborar acta de la reunion 0 30 30 60 35,00 0,58 0,62 0,26 0,26
COMPOS Asisitir a reunién de Compos 1 120 120 180 130,00 2,17 2,32 1,16 1,16
Comité de Estratificacion Asisitir a comité de estratificacion 1 120 150 180 150,00 2,50 2,68 2,68 2,68
Comité de Justicia Asisitr a comité de justicia transicinal 1 120 120 120 120,00 2,00 2,14 2,14 2,14
Junta Directiva de la Empresa de
Senvicios Péblicos Aisitir a junta directiva de la Empresa de Aseo 1 120 120 180 130,00 L 232 2 32
- Asisitr a reuniones programadas por
Comunidad en general comunidad en diferentes zonas del Municipio 5 120 120 120 120,00 200 214 10,70 10,70
) Asistir a las diferentes capacitaciones
Capacitaciones or entitades 4 0 0 80 460,00 7,67 8,20 32,81 32,81
‘Atender las diferentes reuniones con el alcalde en
Alcalde papil 4 2 120 120 105,00 175 1,87 7,49 7,49
Personal Resolver la inquietud al usuario 50 20 20 60 26,67 0,44 048 23,78 23,78
Telefonica Resolver la inquietud al usuario ) 5 10 15 10,00 0,17 0,18 3,57 3,57
Recibir el usuario, atender su solicitud y
Personal resolverla 20 60 120 120 110,00 1,83 1,96 3923 3923
ersona! ‘Atender la solicitud el usuario y resolver su 00 a0 0
ersonal inquietud 285,00 1,00 . 30,00 8,50 0,14 0,15 " -
o Atender Ta solicitud del usuario y resolver su oo
Atencion al usuario Telefénica inquietud 285,00 1,00 . 10,00 5,50 0,09 0,10 2795 2795 206,26 9,24
Personal Resolver la inquietud al usuario 32,00 5,00 15,00 20,00 14,17 0,24 025 8,08 8,08
Telefénica Resolver la inquietud al usuario 20,00 3,00 4,00 5,00 4,00 0,07 0,07 1,43 1,43
Personal Recibir el usuario y atender su solcitud 19,0 15 30 % 37,50 0,63 0,67 12,71 12,71
‘Atender Ta solicitud del Usuario y resover U
Personal orientar su inquietud 3 - ™ 240 65,00 1,08 1,16 44,05 44,05
Telefonica Atender la solicitud del usuario y resolver u 667 11 012 226 2%
orientar su inquietud 19 s 5 15
i e | w |
p 115,00 1,92 2,05
Revisar documentacion y planos de las Solictudes de fa comunidad, hasta septiembre
10 120 120 240 140,00 233 2,50 250 250 30. Parte de este trabajo se realiza también en
e s, sencos samisoaies 70 » S . **
peticion, g 243,33 4,06 434
Buscar en el archivo de la secretaria documentos
o planos para apoyar las desiciones de compra de
lotes o terrenos del Municipio y de otras 06 60 60 120 071 071 4 busquedas a la fecha 30/09/2012, 7 meses
Apoyo a procesos de la entidades: etc) 70,00 1,17 125 laborados
Secretaria de Planeacién Estudio de norma y casuistica 2,0 60 60 180 80,00 1,33 143 2,85 2,85
P - 1,00 240,00 240,00 480,00 280,00 4,67 4,99
Revisar los correos de la bandeja de entrada, 9,60 960
) clasificar y proceder al trémite 38,00 5,00 15,00 20,00 14,17 0,24 025 4 ’
Correo Electrénico Tngresar a la plataforma del Municipio, revisar el
correo electrénico de la secretaria de planeacién 30,83 0,51 0,55 10,45 10,45
y proceder al trémite 19 5 30 60
Entregar formato de préstamo y equipo al 018 018
Apoyo logistico con video been usuario solicitante 3,00 3,00 3,00 5,00 333 0,06 0,06 ! !
Visitas técnicas Realizar visita técnicas especiales 8 60 60 240 90,00 1,50 1,61 12,84 12,64
‘Concertar objetivos con los funcionarios de la
" . secretaria 0,08 30 45 60 45,00 075 0,80 0,07 0,07 0,07 0,07 0,07 033
Evaluacion de
Evaluar los logros de los obejtivos concertados . 60 %0 120 %000 150 L6t 027 027 027 027 027 L34
Total horas requeridas mes por nivel del empleo, etapas y procesos 475,37 322,34 275,26 385,93 270,42 214,61 286,97 2230,9 2231,15 100,00
Total personal requerido por nivel 6n del empleo 2,85 1,93 165 2,31 162 1,29 1,72 1336 1336




CARGA LABORAL

Actividades plan de

desarrollo
Actividades PBOT 20,64 0 0 0 0 0 0
Actividades Gestion
Doc tal 0 0 0 117,70 0 0 0
# horas -
Actividades varias 427,53 322,34 275,26 268,23 270,42 214,61 286,97
# total funcionarios 2,56 1,93 1,65 1,61 1,62 1,29 1,72

PLANTA DE CARGOS REQUERIDA

12,37

PLANTA DE CARGOS ACTUAL

167,00 334,00 501,00 167,00

1,00 2,00 3,00 1,00

7,00

CARGOS A CREAR

1,56
Los funcionarios del nivel Directivo
son  considerados  personal de
confianza, por tanto el ct imi )
de sus funciones deben responder a
las necesidades de la Administracién,
entre ellas asistir a diferentes
eventos, actividades y desarrollar|
determinadas funciones fuera de la

Actualmente existe una
contratista que apoya medio
tiempo la ejecucion de las
funciones de la Secretaria de|

jornada y los dias laborables, por
tanto no resulta coherente tener 2 o
tres secretarios de despacho para
planeacion. POr lo anterior se
continua con 1 funcionario para el
nivel directivo buscando equilibrar su!
carga laboral con la creacién de otros

cargos v redistribucién de funciones.

Planeacion y medio tiempo la
oficina del sisbén, por lo tanto
con esta persona se cubre el
faltante de personal para este!
cargo

RESUMEN

12,37 7

2,28

3,09




DEPENDENCIA: Catastro

= . Departamento Administrative
de la Funcion Publica
Repdblica de Colombia

MEDICION DE CARGAS DE TRABAJO POR DEPENDENCIA

ALCALDIA MUNICIPIO DE MARINILLA

FORMULARIO 1

Mutaciones

Atender la solicitud del usuario y recibir la escritura del predio 360 5,00 20,00 90,00 93,63 93,63
29,17 0,49 0,52 187,25
Comparar la informacion de la escritura en el sistema SAYMIR 360 1,00 2,00 3,00 2.00 0,03 0,04 6,42 6,42 12,84
De Primera clase - - - . . . .
(compral\fenta, Sacar la ficha catastral d;l archclzo ?’smo, correspondiente al 360 1,00 10,00 20,00 32,64 32,64
correccién de predio a actualizar 10,17 0,17 0,18 65,27
matriculas, i i i
correciénes juridicas, Actualizar la informacion en el SAYMIR 360 3,00 4,00 25,00 7,33 0,12 0,13 47,08 47,08
nombres, cambio de izar i i6 i
e 0 actualizar informacion en el sistema de Catastro Departamnetal-
destino economico) ovc 360 20,00 30,00 000 30,00 0,50 0,54 19280 192,60
actulizacion de la ficha una recibida la resolucion de la oficina
de catastro departamental 360 300 400 500 4,00 0,07 0,07 12,84 12,84 25,68
Archivar las fichas catastrales 360 1,00 2,00 3,00 2,00 0,03 0,04 12,84 12.84
Atender la solicitud del usuario y recibir la escritura del predio 48 5,00 20,00 90,00 29,17 0,49 0,52 12,48 12,48 24,97
Comparar la informacion de la escritura en el sistema SAYMIR 48 1,00 2,00 3,00 2,00 0,03 0,04 0,86 0,86 171
Sacar la ficha catastral del archivo fisico, correspondiente al
predio a actualizar 48 1,00 10,00 20,00 10,17 0,17 0,18 435 435 8,70
Programar visita para atender la solicitud del usuario 48 3,00 4,00 6,00 4,17 0,07 0,07 1,78 1,78 3,57
Realizar visita técnica en zona urbana 24 60,00 60,00 120,00 70,00 1,17 1,25 29,96 29,96
De segunda Clase. Realizar visita técnica en zona rural 24 60,00 180,00 528,00 218,00 3,63 3,89 93,30 93,30
gunae ) Recopilar informacion de la visita 48 20,00 40,00 120,00 50,00 0,83 0,89 21,40 21,40 42,80
(subdivisiones,  IRerimarar Tas fotografias de acuerdo a la informacion obtenida 1584 1584
Reglamento de en la visita 48 12,00 30,00 90,00 37,00 0,62 0,66 / : 31,67
Propiedad Horizontal, Radicar tramite en la OVC 48 20,00 30,00 40,00 30,00 0,50 0,54 12,84 12,84 25,68
englobes) Escanear documentacion y anexarlos al tramite 48 20,00 30,00 40,00 30,00 0,50 0,54 25,68 25,68
Realizar edicion geogréfica, alfanumérica y econémica 48 10,00 20,00 60,00 25,00 0,42 0,45 10,70 10,70 21,40
Realizar correcciones sugerida por catastro departamental 5 5,00 10,00 20,00 10,83 0,18 0,19 0,48 0,48 0,97
Imprimir resolucion 100 1,00 2,00 2,50 1,92 0,03 0,03 3,42 3,42
Actulizar ficha catastral una vez recibida la resolucion de
4,00
catastro departamental, 100 300 i >0 4,00 0,07 0,07 357 357 713
Elaborar ficha catastral de los predios creados 300 4,00 10,00 20,00 10,67 0,18 0,19 57,07 57,07
Grabar la ficha en SAYMIR 100 8,00 15,00 20,00 14,67 0,24 0,26 26,16 26,16
Archivar ficha catastral 100 1,00 2,00 3,00 2,00 0,03 0,04 3,57 3,57
Recibir la solicitud del usuario 20 5,00 20,00 90,00 29,17 0,49 0,52 5,20 5,20 10,40
Comparar la informacion de la escritura en el sistema SAYMIR 2 1,00 2,00 3,00 2,00 0,03 0,04 0,36 0,36 0,71
Sacar la ficha catastral del archivo fisico, correspondiente al
! 10,00
predio a actualizar 20 1,00 ! 20,00 10,17 0,17 0,18 1,81 181 3,63
Programar visita 20 3,00 4,00 6,00 4,17 0,07 0,07 0.74 0.74 1,49
Realizar visita técnica en zona urbana 10 20,00 60,00 180,00 73,33 1,22 1,31 13,08 13,08
Realizar visita técnica en zona rural 10 60,00 180,00 528,00 528,00 8,80 9,42 94,16 94,16
DE TERCERA CLASE Recopilar informacion de la visita 20 20,00 40,00 120,00 50,00 0,83 0,89 8,92 8,92 17,83
(Reglamos de dreas, Renumerar_o corrgir las fotografias 20 12,00 30,00 90,00 37,00 0,62 0,66 6,60 6,60 13,20
avallios) Radicar tramite en la OVC 20 20,00 30,00 40,00 30,00 0,50 0,54 5,35 5,35 10,70
Anexar documentacion 20 20.00 30,00 40,00 30,00 0,50 0,54 10.70 10,70
Realizar edicion geogréfica, alfanumérica y econémica 20 45,00 60,00 240,00 87,50 1,46 1,56 15,60 15,60 31,21
Realizar correcciones 20 45,00 60,00 120,00 67,50 1,13 1,20 12,04 12,04 24,08

1200,56

82,11




Imprimir resolucion 20 20,00 30,00 40,00 30,00 0,50 0,54 10.70 10,70
Actualizar ficha catastral una vez recibida la resolucién de
catastro departamental. 20 3,00 400 500 4,00 0,07 0,07 143 143
Grabar la ficha en SAYMIR 20 8,00 15,00 20,00 14,67 0,24 0,26 523 523
Archivar ficha catastral 20 1,00 2,00 3,00 2,00 0.03 0,04 0,36 0,36 071
Atender_el reclamo o la solicitud 190 5,00 10,00 40,00 14,17 0,24 0,25 12,00 12,00 12,00 12,00 48,00
Atencién a Orientar al usuario _ 190 5,00 10,00 20,00 10,83 0,18 0,19 9,18 9,18 9,18 9,18 36,71
o Consultar en el sistema la informacion solicitada 190 1,00 2,00 3,00 2,00 0,03 0,04 1,69 1,69 1,69 1,69 6,78
usuarios internos Sacar fotocopia a la ficha 90 3,00 5,00 20,00 7,17 0,12 0,13 5,75 5,75 11,50 121,24 8,29
y externos
Elaborar planos de georreferenciacidn para ubicacién de predios 20 20,00 30,00 120,00 43,33 0,72 0,77 515 515 515 15,46
Imprimir planos 20 5,00 8,00 10,00 7,83 0,13 0,14 1,40 1.40 2,79
Recibir y hacer lectura a la solicitud 10 1,00 1,00 1,00 1,00 0,02 0,02 0,18 0,18
Programar visita 3 3,00 4,00 5,00 4,00 0,07 0,07 0.21 0,21
Derechos de Realizar visita técnica en zona urbana 3 20,00 40,00 180,00 60,00 1,00 1,07 3,21 3,21 25 97 1 78
peticion Realizar visita técnica en zona rural 3 60,00 180,00 528,00 218,00 3,63 3.89 11,66 11,66 7 I
Elaborar informe de visita y recopilar documentos 3 20,00 40,00 120,00 50,00 0,83 0,89 1,34 1,34 2,68
Proyectar respuesta escrita al derecho de peticién 10 30,00 40,00 80,00 45,00 0,75 0,80 8.03 8,03
Correspondencia  |Recibir v verificar la correspondencia relacionada diariamente 4 1,00 3,00 5,00 3,00 0,05 0,05 0,21 0,21
Recibida Escanear documentacién gue serd trasladada 19 2,00 5,00 10,00 533 0,09 0,10 181 181
Relacionar la correspondencia que se va enviar a otras
Correspondencia dependencias 4 1,00 3,00 5,00 3,00 0,05 0,05 0,21 0,21
Lo enviada Enviar documento por correo electrénico al destinatario 12 1,00 1,00 1,00 1,00 0,02 0,02 0,21 0,21
goeon Envio del documento por fax al destinatario 2 5,00 10,00 10,00 9,17 0.15 0.16 0,33 0,33 15,20 | 1,04
Marcar expedientes sequn TRD 0,08 240,00 240,00 240,00 240,00 4,00 4,28 0,36 0,36
y " Clasificar correspondencia de acuerdo a la tematica y al oden
Clasficacion de o _ cronolégico _ 4 60,00 60,00 120,00 70,00 1,17 1,25 49 4,99
Legaiar en el expediente correpondiente 4 60,00 90,00 120,00 90,00 1,50 1,61 6.42 6,42
Archivar correspondencia 4 5,00 10,00 10,00 9,17 0,15 0,16 0,65 0,65
12,13 12,13 12,13 12,13
Asisitir a Secretaria de Planeacién 4 120,00 180,00 180,00 170,00 2,83 3,03 48,51 75,90 5,19
diferentes Comité de bienes 2 240,00 240,00 240,00 240,00 4,00 4,28 8,56 8,56
reuniones Catastro Departamental 2 528,00 528,00 528,00 528,00 8,80 9,42 18.83 18,83 S——
practicante durante
Recibir formularios de escrituras de la oficina de instrumentos 589 5 meses, en un total
Otros publicos y clasificar cronologicamente por fecha de registro 1 300,00 330,00 360,00 330,00 5,50 5,89 5,89 11,24 0,77 de 64 horas. Se
Legariar escrituras por mes 1 180,00 210,00 240,00 210,00 3,50 3,75 3,75 3,75
Clasificar escrituras Archivar escrituras 1 60,00 90,00 120,00 90,00 1,50 1,61 1,61 1,61
Total horas requeridas mes por nivel y denominacién del empleo, etapas y procesos 379,17 198,90 495,73 376,30 1461,10 1462,10 99,18
Total personal requerido por nivel y denominacion del empleo 2,27 1,19 2,97 2,25 8,75 8,76




CARGA LABORAL

PLANTA DE CARGOS REQUERIDA

PLANTA DE CARGOS ACTUAL

CARGOS A CREAR

1,46

RESUMEN




_ALCALDIA MUNICIPIO DE MARINILLA
AN "~ Departamento Administrativo MEDICION DE CARGAS DE TRABAJO POR DEPENDENCIA
de la Funcion Publica ENCUESTA POR SECRETARIAS Y DEPENDENCIAS
Repdblica de Colombia

DEPENDENCIA: SISBEN

Ingresar al software del sisbén la solicitud de 5,00
encuesta, imprimir formulario v recoger firma 152,00 5,00 10,00 583 0.10 0,10 15,81 15,81
Realizar visita v diligenciar la encuesta 0,00 0,00 0.00 0.00
Ingresar al sistema encuestas nuevas e 12,00
incluisones de hogares 119,33 10,00 ! 15,00 12,17 0.20 0.22 25,89 0.00
Modificar en el sistema los datos personales o de 6,00
la ficha de los usuarios 172,50 5,00 7,00 6,00 0,10 0,11 18,46 0,00
5,50
Incluir personas al ndcleo familiar en el sistema 72,33 5.00 6.00 5.50 0.09 0.10 7.09 0.00
Actualizacién de . . . - 4,00
Ia base de datos Retirar fichas del sistema (todo el nicleo familiar) 53,00 3,00 5,00 4,00 0,07 0,07 3,78 0,00 15,81 3,68
Retirar personas de la ficha sistematizada (uno o 4,00
varios integrantes del integrante familiar) 66,33 5,00 8,00 4,83 0,08 0,09 572 0,00
Pasar mallas de validacion y hacer las
: L . 15,00
correciones, pasar fichas a histdrico, archivar
fichas v hacer respaldo (Ver manual del SISBEN) 25,40 4,00 15,00 13,17 0,22 0,23 5.96 0,00
Generar la base de datos en los programas txt y 30,00
dbf 1,00 15,00 30,00 27.50 0.46 0,49 0.49 0,00
Enviar base de datos del SISBEN, al hospital, a la Apoyo al resto de
direccion local de salud, y a las entidades de 10,00 las actividades de la
salud gue lo reguieran. 7,00 10,00 15,00 10,83 0,18 0,19 1,35 0,00 oficina
5,00
Expedir certificados del nivel del sishén 380,00 3,00 10,00 5.50 0,09 0,10 37,27 37.27
Elaborar y entregar cartas de retiro para otros 10,00
Municipios 48,00 5,00 15,00 10,00 0,17 0,18 8,56 8,56
5,00
EXPE(_iiCién de Actualizar bases de datos de usuarios eliminados 48,00 3,00 5.00 4,67 0,08 0,08 3,99 3,99 118,92 27,67
Certificados
Expedir otros certificados, estudio, no estdn en 10,00
base de datos, ejercito, DNP, otros 15,00 5,00 10,00 9,17 0,15 0,16 2,45 2,45
Atender el usuario y realizar actualizacion de la 5,00
novedad en la ficha u otra inquietud 760,00 2,00 5.00 4,50 0,08 0,08 60,99 60,99
Consultar puntajes para los diferentes entidades 15,00
del Municipio 19,00 10,00 30,00 16,67 0,28 0,30 5,65 5,65
El resultado
Atender la soliciud del usuario para asignacion de 300 corresponde a
estratificacion por primera vez o por ! medio tiempo de
inconformidad 38,00 2,00 5.00 3,17 0,05 0,06 2,15 2,15 trabaio
Solicitar formato diligenciado y fotocopia del 10,00
impuesto predial y un servicio plblico 38,00 5,00 10,00 9,17 0,15 0,16 6,21 6,21
o Programar visita al predio 38,00 5,00 10,00 10,00 9,17 0,15 0,16 6,21 621
Estratificacion Realizar visita para diligenciar formulario 119,61 27,83
establecido por el Departamento Nacional de 120,00
Planeacién y tomar registro fotogréfico 38,00 60,00 180,00 120,00 2,00 2,14 81,32 81,32




Ingresar informacion recolectada a la base de

datos del DNP, el cual arroja el resultado 20,00
correspondiente 38,00 20,00 40,00 23,33 0.39 0,42 15,81 15,81
Elaborar certificado de estratificacion en formato 10,00
establecido por el DNP 38,00 5,00 ’ 10,00 9.17 0,15 0,16 6.21 6.21
Archivar copia de contancia de entreqa 38,00 2,00 2,00 5.00 2,50 0,04 0,04 1,69 1,69
Recibir solicitud de informacion sobre la poblacion 2,00
Estadisticas de la del Municipio o resultados de la base de datos 8,00 2,00 2,00 2,00 0.03 0,04 0.29 0.29
informac.ifin dela Filtrar informacion de las bases de datos para 30,00 8,13 1,89
poblacién del qenerar las estadisticas. 8,00 10,00 30,00 26,67 0,44 0.48 3,80 3,80
Municipio
30,00
Elaborar informe con las estadisticas solicitadas 8,00 20,00 30,00 28,33 047 0,51 4,04 4,04
Recibir solicitud verbal o escrita para
mejoramiento de vivienda 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Registrar los datos del solicitante y verificar que
cumpla con los requisitos 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Realizar visita en compafiia del grupo de
desarrollo local para ver si es viable la ayuda 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Asesoria y Solicitar la d taci ) inclui
acompaﬁamiento olicitar la aocument alclon nitcesarla para Incluir 000 000 000 0.00 0.00
en la gestion, €n € provecto - =
aplicacién y Elaborar planos si es construccion nueva y 27,63 6,43
evaluacién de presupuesto de obra 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
programas de
mejoramiento de Ingresar el usuario a la lista de beneficiarios y
vivienda seqUn la necesidad se prioriza 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Seguin la priorizacion se hace orden para entrega 45,00
de materiales v se deia constancia en la oficina 5,00 30,00 45,00 42,50 0,71 0.76 3.79 3,79
. . . 12
Se realiza visita de verificacién del meioramiento 10.00 60.00 0,00 180.00 120,00 2,00 2,14 21,40 21,40
Elaborar acta de la visita 10,00 5,00 10,00 10,00 9,17 015 0,16 1,63 1,63
Archivar los documentos generados para tener 500
evidencias de las acciones realizadas 10,00 2,00 ! 5.00 4,50 0.08 0,08 0.80 0.80
Identificar las Juntas de vivienda Comunitaria y
Servicio de de registro de _base de datos 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Apoyo .
Poy! A Y Colaborar a los grupos con la organizacién de la
clompanamlento 3| documentacion y la informacion requerida, para
0_5_ grupos de la_postulacion a las convocatorias del gobierno 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
vivienda en la
” . - ) 1,69 0,39
postulacion para la Realizar los actos administrativos para el 90,00
consecucion de los | otorgamiento de subsidios por parte del Municipio 0,50 120,00 120,00 100,00 1,67 1,78 0,89 0,89
recursos Reallzar 1as cartas de presentacion de 105
proyectos avalados por el Municipio a las 90,00
diferentes entidades 0,50 60,00 120,00 90,00 1,50 1,61 0,80 0,80
Hacer acompafiamiento (talleres) social a las
diferentes asociaciones de vivienda 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Recibir resolucién de adjudicacion de subsidios
sequn la convocatoria realizada 0,50 20,00 20,00 6,67 0,11 0,12 0,06 0,06
Brindar Informacion a 10s beneficiarios sobre 10s
requisitos y procedimiento a seguir para el cobro
Legalizacion de del subsidio 5,00 40,00 40,00 13,33 0,22 0,24 1,19 1,19
subsidios
9,27 2,16
otorgados por el " 4
gobierno Nacional | _Recibir v revisar papeleria de cada beneficiario 0,00 0,00 0,00 0.00 0,00
Armar paquetes con papeleria y enviar a entidad 60,00
que otoraa el subsidio 5,00 30,00 60,00 55,00 0,92 0,98 4,90 4,90
Hacer seguimiento ante la entidad que otorga el 30,00
subsidio, sobre el estado del estado de la 4
asignacién vy entrega del subsidio 5,00 30,00 60,00 35,00 0,58 0,62 3,12 3,12
Se recibe comunicacién del DNP de las fechas en
que se abre el aplicativo para el envio de la base 15,00
da datne ici 0,20 15,00 30,00 17,50 0,29 0,31 0,06 0,06
Se realiza procedimiento indicado por DNP
120,00
0,20 120,00 180,00 130,00 2,17 2,32 0,46 0,46




Se firman Actas de Inconsistencias y acta firmada 120,00
DNP por Alcalde y administrador del SISBEN 0,20 120,00 180,00 130,00 2,17 2,32 046 0,46
Se escanea paquete completo, se monta en el 40,00
aplicativo del DNP_y se envia 0,20 30,00 60,00 41,67 0,69 0,74 0,15 0,15
Se recibe resultado de la base de datos
certificada, para ser descargada por el municipio 30,00
y fijan los plasos para el mismo 0,20 30,00 60,00 35,00 0,58 0,62 0,12 0,12
90,00
Se realiza procedimiento indicado por DNP 0,20 60,00 90,00 85,00 1,42 1,52 0,30 0,30
Consolidar informacion de Ias reclamaciones
realiadas por usuarios acerca de sus estrato 90,00
Presentacion de socioeconomico 1,00 60,00 90,00 85,00 1,42 1,52 1,52 1,52 975 227
informes Estratificacion , :
Socieconomica Elaborar informe con los datos ¢ onsolidados y 90,00
para el comité presentar al comité de estratificacion . 1,00 60,00 90,00 85,00 1,42 1,52 1,52 1,52
Recoletar informacion acerca de las actividades 60,00
realizadas durante el periodo 1,00 60,00 90,00 65,00 1,08 1,16 1,16 1,16 1,16 1,16 1,16 2,32
Secretaria de 15,00
Planeacion Elaborar_y presentar informe 0,50 15,00 30,00 17,50 0,29 031 0,16 0,16 0,16 0,16 0,16 0,31
Oficina de Filtrar informacion de las bases de datos del 60,00
proyectos del sisbén y estratificacion. 0,50 30,00 60,00 55,00 0,92 0,98 0,49 0,49
Municipio Elaborar v presentar informe 0,50 30,00 30,00 60,00 35,00 0,58 0,62 0,31 0,31
Diferentes
entidades del Filtrar informacién de las bases de datos del 40,00
orden Municipal, sisbén v estratificacion. 1,00 30,00 60.00 41,67 0,69 0.74 074 0.74
Departamental y
Nacional (Otorgan
subsidios basados 60,00
en los puntajes del Elabarar v presentar informe 1,00 30,00 60,00 55,00 0,92 0,98 0,98 0,98
) Recibir y verificar la correspondencia relacionada 500
Correspondencia diariamente 76,00 3,00 4 5,00 4,67 0,08 0,08 6,32 6,32
recibida Revisar cada uno de los documentos recibidos en 15,00
la dependencia 25,00 15,00 4 30.00 17,50 0,29 031 7.80 7.80
Relacionar la correspondencia en la carpeta de
salida 76,00 2,00 500 5,00 4,50 0.08 0,08 6.10 6.10
Correspondencia | Trasladar el oficio a la oficina de archivo para su
enviada _tespect radicado v entreaa 4,00 5,00 10,00 10,00 917 0,15 046 0.65 0.65 131
Gestion Clasificar correspondencia de acuerdo a la
documental tematica y al oden cronolégico 19,00 10,00 10,00 60,00 18,33 0,31 033 6,21 6.21 35,03 815
Clasificacion de los Legaiar en el expediente correpondiente 19,00 5.00 5.00 30,00 9.17 0.15 0,16 3.11 3,11
documentos Archivar correspondencia en el archivador 19,00 2,00 2,00 15,00 4,17 0,07 0,07 141 141
Realizar el inventario de la documentacion del
periodo 0,08 30,00 180,00 180,00 155,00 2,58 2,76 0,23 0,23
armar cajas,quardar expedientes y listar las cajas 0,08 5,00 10,00 10,00 9,17 0,15 0,16 0,01 0,01
Transferencia listar las cajas 0,08 10,00 20,00 20,00 18,33 0,31 0,33 0,03 0,03
documental traslado al archivo central 4,00 30,00 30.00 60,00 35,00 0,58 0,62 2,50 2,50
Secretaria de
planeacién | Asisitir a la reunién de la seretaria de planeacién 4,00 120,00 180,00 180,00 170,00 2,83 3,03 12,13 12,13 12,13 12,13 12,13 24,25
Programar Ia reunién y el orden del dia 1,00 60,00 60,00 120,00 70,00 1,17 125 1,25 125 125
Asisitir y coordinar la reunion del comité de
estratificacién 1,00 120,00 120,00 180,00 130,00 2,17 232 2,32 2,32 2,32
Reuniones y Comité de 60,00 . i,
capacitaciones | _Estratificacién Elaborar acta de Ia reunion 1,00 60,00 120,00 70,00 117 125 125 125 125 37,45 8
Asisitir a las diferentes reuniones programadas 120,00
Entidades de Salud | por la Direccién Local de Salud, La ESE, las EPS-S 2,00 60,00 120.00 110,00 1,83 1,96 3.92 3.92 3,92
Asisitir a las reuniones del Sistema Integrado de
SIGEM Gestién Municipal 1,00 180,00 240,00 240,00 230,00 3,83 4,10 4,10 4,10 4,10
Asistir a las diferentes capacitacitaciones para
actualizacién de nomatividad, bases de datos,
Capacitaciones entre otras 2,00 30,00 30,00 10,00 0,17 0,18 0,36 0,36 0,36
Oficios, derechos Recibir la solicitud o derecho de peticién y 10,00
de peticion y analizar su contenido. 5,00 5,00 10,00 9,17 0,15 0,16 0.82 0.82 22,22 517
otros Buscar informacion necesaria para responder la 120,00
solicitud 5,00 60,00 4 120,00 110,00 1,83 1,96 9.81 9,81
Responder el oficio o derecho de peticién 5,00 120,00 120.00 180,00 130,00 2,17 2,32 11,59 11,59
Concertar compromisos laborales con el
Concertacion de | secretario de planeacion y auxiliar administrativa 40,00
COMPromisos de la oficina de sisben 0,08 30,00 60,00 41,67 0,69 0.74 0.06 0.06 0,12
Realizar seguimiento al cumplimiento de los 40,00 7,14 1,66
compromisos laborales 4,00 30,00 4 60,00 41,67 0,69 0.74 2,97 2,97




Evaluacién de Seguimiento y Evaluar los logros de los compromisos 60.00
desempefio evaluacién concertados 2,00 40,00 4 60,00 56,67 0,94 1,01 2,02 2,02 4,04
Atender la llamada del usuario y resolver su
Personal inquietud 95,00 15,00 30,00 7,50 0,13 0,13 12,71 12,71 17,16 3,99
Atencion de Atender la llamada del usuario y resolver su
usuarios Telefénica inquietud 60,00 10,00 15,00 4,17 0,07 0,07 4,46 4,46
14 Total horas requeridas mes por nivel y denominacién del empleo, etapas y procesos 250,84 26,64 178,97 82,19 13,44 429,82 429,82 100,00
15 Total personal requerido por nivel y denominacion del empleo 1,50 0,16 1,07 0,49 0,08 2,57 2,57




CARGA LABORAL

PLANTA DE CARGOS REQUERIDA

PLANTA DE CARGOS ACTUAL

CARGOS A CREAR

RESUMEN

2,57 2,00 0,57




CARGA LABORAL

Actividades plan de

desarrollo
Actividades PBOT 20,64 0 0 0 0 0 0
Actividades Gestion
Doc tal 0 0 0 117,70 0 0 0
# horas -
Actividades varias 427,53 322,34 275,26 268,23 270,42 214,61 286,97
# total funcionarios 2,56 1,93 1,65 1,61 1,62 1,29 1,72

PLANTA DE CARGOS REQUERIDA

12,37

PLANTA DE CARGOS ACTUAL

167,00 334,00 501,00 167,00

1,00 2,00 3,00 1,00

7,00

CARGOS A CREAR

1,56
Los funcionarios del nivel Directivo
son  considerados  personal de
confianza, por tanto el ct imi )
de sus funciones deben responder a
las necesidades de la Administracién,
entre ellas asistir a diferentes
eventos, actividades y desarrollar|
determinadas funciones fuera de la

Actualmente existe una
contratista que apoya medio
tiempo la ejecucion de las
funciones de la Secretaria de|

jornada y los dias laborables, por
tanto no resulta coherente tener 2 o
tres secretarios de despacho para
planeacion. POr lo anterior se
continua con 1 funcionario para el
nivel directivo buscando equilibrar su!
carga laboral con la creacién de otros

cargos v redistribucién de funciones.

Planeacion y medio tiempo la
oficina del sisbén, por lo tanto
con esta persona se cubre el
faltante de personal para este!
cargo

RESUMEN

12,37 7

2,28

3,09




10.CONCLUSIONES

La eficiencia en la realizacion de cualquier tipo de trabajo esta 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 actualizacién y descripcion de

procedimientos, entre otros.

Con la realizacién de la mediciébn de cargas laborales en la Secretaria de
Planeacién de la Alcaldia de Marinilla, no sélo se evidencié que existe
sobrecarga laboral en los empleados, sino que ademas carece de algunos de
los factores que deben existir para una adecuada realizacion del trabajo, como
los son una adecuada descripcion y actualizacion 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 un subvaloracion del nimero de funciones que una sola persona esta

realmente ejecutando.

Se evidencia la falta de programas donde se promulguen las buenas préacticas
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.
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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 numero invariable de
funcionarios que ademas no ha recibido ningun tipo de actualizaciéon

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 gue se tiene atrasado en

las dependencias analizadas.

Urge que la Administracién Municipal de Marinilla, haga una analisis serio de la
actual situacién 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 sélo
contribuya a desatrazo de procesos sino también a mejorar y pensar
proyectos; de tal manera que se abra el camino hacia la modernizacion y
porque no hacia el logro de la anhelada productividad del trabajo, que es a lo

gue deben apuntar todas las Instituciones de caracter publico y privado.
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11.RECOMENDACIONES

Después de realizado el estudio de cargas laborales para la Secretaria de
Planeacion y analizado sus resultados, se recomienda la creacién de varios
cargos en los diferentes niveles jerarquicos, para garantizar el Optimo
funcionamiento de la dependencia asi como mejorar la calidad de vida de sus
funcionarios.

Para minimizar el costo de la creacidén de los cargos requeridos, se plantea
también la posibilidad de gestionar practicantes del Sena 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 niamero
elevado de horas dedicadas a esta actividad, ya que el desplazamiento es
propio, dificultando la optimizacion especialmente en la zona rural.

Dentro de los cargos a crear en la Secretaria de Planeacion, se requiere un
asesor 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 creacion 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 ejecuciéon de
las actividades.

En la dependencia del Sisbén, se debe aprovechar mas el talento humano
contratado por prestacion de servicios, para equilibrar la distribucién de

funciones y disminuir la carga laboral de la lider de la dependencia, que si bien
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corresponde solo a la mitad del tiempo, esta generando graves problema de
salud.

En la dependencia de Catastro, se recomienda igual la creacion de algunos
cargos del nivel técnico y asistencial, dentro de estos se encuentra el de la
auxiliar administrativa que esta contratada por prestacion de servicios, ya que
es conveniente que esta persona inicie actividades desde el mes de enero y no
desde febrero o marzo, que es el tiempo en que se estan llamando los
contratistas.

Realizar actualizacibn de los procesos, procedimientos y manuales de
funciones, los cuales orientan la ejecucién de las labores de una forma
eficiente.

Revision de los equipos y software, para identificar posibles fallas técnicas que
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 Administracion Municipal, para garantizar la distribucion
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 atencién eficaz, oportuna y calidad a la comunidad del

Municipio de Marinilla.
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