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RESUMEN GENERAL DE TRABAJO DE GRADO

TITULO: ESTUDIO DE CARGAS LABORALES EN EL DEPARTAMENTO DE
PERSONAL DE LA UNIDAD MILITAR ESCUELA NAVAL DE CADETES
“ALMIRANTE PADILLA” CONSTITUIDA COMO UNIVERSIDAD DE LA
ARMADA NACIONAL

AUTOR(ES): Juan Camilo Trillos Rincén

FACULTAD: Facultad de Ingenieria Industrial

DIRECTOR(A): MARCELA VILLA MARULANDA
RESUMEN

El analisis de cargas laborales ha de ser una herramienta dispuesta para su uso dentro de las
organizaciones, como un instrumento que posibilita detectar sobrecargas o déficit de actividades
adquiridas en los diferentes puestos de trabajo y encontrar eventuales asignaciones de funciones
dispuestas a los cargos por nivel o grado no correspondientes como lo indica la norma. Su
implementacion dentro de una organizacion del estado surge como una necesidad para
determinar de manera técnica y metodoldgica el quehacer y su operacion integral dentro de cada
unidad de la estructura de una organizacion, ademas, ésta se constituye junto con el Manual de
Funciones y el Manual de Procesos y Procedimientos, soporte técnico que justifica y da sentido a
cualquier asignacion de reestructuracion de tareas asignadas a los cargos administrativos, por
posibles desequilibrios existentes entre estos. Los posibles beneficios que se pueden generar de
este analisis de cargas son favorables tanto para la institucion como para el personal en general,
puesto que los niveles de cargas podran ser reducidos permitiendo asi realizar su trabajo de una
manera mas efectiva y eficiente.

PALABRAS
CLAVES:

sobrecarga, déficit, reestructuracion, metodologia, estudio técnico.
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GENERAL SUMMARY OF WORK OF GRADE

TITLE: ANALYSIS OF LABOR LOADS WITHIN THE DEPARTMENT OF
HUMAN RESOURCES OF THE MILITARY UNIT ESCUELA NAVAL DE
CADETES \"ALMIRANTE PADILLA\" FORMED AS A NATIONAL
UNIVERSITY OF THE COLOMBIAN NAVY

AUTHOR(S): Juan Camilo Trillos Rincén

FACULTY: Facultad de Ingenieria Industrial

DIRECTOR: Marcela Villa Marulanda
ABSTRACT

The analysis of labor loads must be a tool arranged for use within organizations, as an
instrument available to detect overload or deficiency activities acquired in different jobs and find
any assignments willing to charges corresponding grade and level as indicated by the standard.
Its implementation within a state organization as a need to determine the technical and
methodological way the work and its integral operation within each unit of the structure of an
organization moreover, it was organized together with the Manual of Functions, Processes and
Procedures to give technical support that justifies and gives meaning to any assignment
restructuring tasks assigned to administrative posts, for possible imbalances between these. The
potential benefits that can be generated from this analysis of labor loads are favorable for both the
institution and the staff in general, since the levels of charges may be reduced allowing perform
their jobs more effectively and efficiently.

KEYWORDS:

overload, deficit, restructuring, methodology, technical study.
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INTRODUCCION

Actualmente el auge de la globalizacion y el impacto que las nuevas tecnologias han tenido
en el mundo organizacional, han permitido cambiar el paradigma y la vision de las
organizaciones, llevando a estas a reorientarse y a redisefiar los pilares que garanticen su
ventaja competitiva en el medio en el que puedan estar inmersas, y en consecuencia, se otorga
mayor reconocimiento al papel que juegan las personas al ser traducidas como capital

intelectual y recurso intangible valioso.

Dado que la Escuela Naval como Unidad de la Armada entiende que este capital humano
es un recurso importante en el desarrollo y la existencia de organizaciones exitosas, dispone
este estudio en la consecucion de una gestion mas agil, eficaz y eficiente, para permitir asi en
constante revision una adecuacion de la organizacion como Universidad de caracter especial,

y ajustar sus necesidades existentes en los proyectos que lleva en marcha.

Este estudio que se pone un marcha constituye una herramienta importante en cuanto
permite verificar a cada titular del cargo, lo que debe hacer, segun el nivel Jerarquico y grado
en que se encuentra ubicado el Talento Humano en el Departamento de Personal de la Escuela
Naval de Cadetes “Almirante Padilla”. Pretende asi también mejorar la calidad, eficacia,
productividad y organizacion del personal, y aportar informacion para la Gestién del Talento
Humano y determinar de manera técnica el volumen de trabajo que se deriva del desarrollo de
las diferentes actividades y procedimientos que se despliegan al interior del Departamento que

conforma la estructura organizativa de la Escuela.

Junto con el manual de funciones y perfil de cargos por competencias, ademas de la
informacidn obtenida a través de las actividades y procedimientos derivados de las funciones
propias de los cargos del Departamento, y junto con la metodologia propuesta por el
Departamento Administrativo de la Funcion Pablica, puedan servir para este estudio, el

sustento que prescriba su rigor técnico y metodoldgico, y que los resultados obtenidos estén

Xiii



debidamente justificados en el quehacer y su operacion integral y puedan asi, dar sentido a la

existencia de los cargos dentro de la dependencia.

(Departamento Administrativo de la Funcion Pablica). La metodologia abordada para la
medicién de cargas laborales, exige identificar con anterioridad el/los proceso/s en el que el
departamento de personal como unidad de apoyo se encuentra inmerso dentro de la estructura
de la Armada, para asi poder adaptarlo a la realidad y quehacer de la Escuela, en ese sentido,
los procesos son entendidos como las etapas secuenciales e independientes orientadas a la
consecucion de un producto o servicio por el cual se contribuye a la satisfaccion de una
necesidad; los procedimientos definidos como el conjunto de actividades especificas y
correlacionadas que se disponen para el desarrollo de un proceso; y las tareas identificadas
como las acciones concretas, observables, medibles y cuantificables que se realizan para dar

cumplimiento a un procedimiento.

Posteriormente a través de entrevista con el responsable del procedimiento o de las tareas
que en él se ejecutan, diligenciar formato de registro de informacidn por division o seccién del
departamento, al permitir establecer la cantidad promedio de veces que se repite la tarea a una
frecuencia mensual o anual, su tiempo minimo, promedio y maximo y estandar aplicando la

metodologia propuesta por el Departamento de la Funcidn Publica de estandares subjetivos.

Xiv
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1. DESCRIPCION DE LA ESCUELA NAVAL DE CADETES COMO ESCUELA DE
FORMACION PROFESIONAL MILITAR DE COLOMBIA

Las Fuerzas Militares de Colombia disponen de autonomia académica para reglamentar e
implementar la educacion militar al interior de las distintas fuerzas. Es decir, la potestad para
planificar, crear, organizar, actualizar y elaborar los programas académicos, que imparten en

los centros educativos de las Fuerzas Militares.

El sistema educativo profesional militar colombiano esta conformado por las Escuelas de
las distintas Fuerzas. Estos son los Centros de Educacion que imparten los procesos de
formacion profesional y especializada, asi como la constante actualizacion del talento humano
de las Fuerzas Armadas de Colombia. Estas Escuelas Militares o Centros de Educacion estan
dedicados a la formacidn del cuerpo de Oficiales de las distintas fuerzas, los cuales se
preparan para brindar sus esfuerzos intelectuales y fisicos para la planificacién, conduccion,
coordinacion y supervision de las acciones militares propias en el campo de la defensa

nacional, el orden interno y la salvaguarda de la integridad territorial.

Entre estos Centros Educativos, se encuentra La Escuela Naval de Cadetes “Almirante
Padilla” ENAP para la formacién de la oficialidad de la Armada Nacional y por la cual se
organiza en el servicio publico de la educacion superior, es una institucién académica adscrita
a la Armada Nacional de naturaleza juridica Nacional del sector Oficial, creada y reconocida
respectivamente mediante Decreto N° 793 del 6 de julio de 1907 y Resolucion N° 11893 de
1977 y por el cual su régimen académico se ajusta a los previsto en la ley 30 de 1992.

Corresponde a la ENAP como lo establece en su (Plan de Desarrollo, 2009-2013, s/n)
“Formar y capacitar integralmente oficiales, lideres con competencias profesionales y
personales, conscientes de su rol Naval-Militar y social, con el proposito de contribuir al
cumplimiento de la mision de la Armada Nacional.” El cual orienta todos los esfuerzos a la

potenciacion del talento humano, al garantizar la formacion de hombres y mujeres preparados



para enfrentar retos de tipo estratégico, operacional, tactico e institucional que enfrente la

Armada en contribucion de la defensa de la patria.

16
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2. DIAGNOSTICO PARA EL ESTUDIO DE CARGAS LABORALES DE LA
UNIDADAD MILITAR CONSTITUIDA COMO UNIVERSIDAD DE LA ARMADA
NACIONAL

La Escuela Naval de Cadetes “Almirante Padilla” como unidad de apoyo de la Armada
Nacional presenta una estructura organizacional por funciones. Sin embargo, la Armada
Nacional, se encuentra en una primera etapa de verificacion y actualizacion de su Sistema de
Gestion de Calidad para integrar lo funcional (Organizacion Administrativa), con lo
procedimental (Organizacion operativa) en donde implica hacer compatible la estructura
organica funcional con la gestion por procesos, esto quiere decir que la Escuela como centro
de formacion de la Armada y la iniciativa que ésta emprende, debera adoptar y seguir un

modelo de gestion orientada por procesos.

En este orden de ideas y atendiendo a esta necesidad en una primera fase, el departamento
de Planeacion de la Escuela Naval se encuentra en un proceso de verificacion y validacion de
la organizacion operativa en cuanto a los procedimientos que son responsabilidad de la
Escuela como Unidad de la Armada, para asi confrontar la informacion con el Sistema de
Gestion Documental de la Armada Nacional y de esta forma hacer los respectivos ajustes,

validarlos y aprobarlos ante el responsable competente.

Para el desarrollo de una efectiva medicion de cargas de trabajo son necesarios dos

insuMmos:

° Manual de procesos y procedimientos debidamente actualizados para poder
determinar el quehacer y operacion integral de las dependencias, en este caso Suite Vision

Empresarial INET2 como fuente de documentacion.

. El manual de funciones y competencias laborales que se constituye en el
soporte técnico que justifica y da sentido a la existencia de los cargos de cada

dependencia.
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Es preciso aclarar que la caracterizacion de los procesos y los formatos de procedimientos
que existen se encuentran redactados a nivel de la Armada y de forma estandarizada a todas
las unidades que a esta la integran, sin embargo, esto no permite dimensionar lo que exige el
estudio de cargas laborales dentro de la Unidad debido a la misma particularidad o detalle que

se necesita para el levantamiento de la informacion.

En este orden de ideas, la herramienta que propende la Armada Nacional con la INET2
como fuente de informacion, sustentada a través de la NTCGP 1000:2009 que busca la
estandarizacion de la documentacion aterrizada a todas las unidades militares, y para dar
cumplimiento a las funciones y actividades de apoyo, misionales y estratégicas, no refleja una

debida actualizacion acorde a la realidad operacional y en el quehacer de la Escuela.

“El Teniente de Fragata, Agustin Montenegro, asesor técnico asignado y Coordinador de
los Sistemas Integrados de Gestion, declard, La Armada Nacional en una primera fase
actualizo su politica de calidad, los manuales de calidad y la caracterizacion de los procesos
dejando para una segunda fase la clasificacion y depuracion, revision y actualizacion de
procedimientos, formatos e instructivos con fines a la estandarizacion de su sistema de gestion
orientada por procesos, dejando como evidencia a la fecha un despliegue nuevo de estos” (TF.
A. Montenegro, comunicacion personal, mayo 03 de 2013) sin embargo, existen vacios de
informacidn técnica que se dispusieron en evidencia a través de la observacion directa y
comparacion entre el quehacer y el deber ser, segun los formatos de procedimientos y
procesos incluidos en INET2 como fuente de informacién, tales como:

1. No existe informacion puntual (en detalle) y actualizada acorde con la realidad
de la unidad que permita el levantamiento apropiado de soportes para el estudio de

Cargas de Trabajo.

a. Los procesos deben estar redactados en funcion de los productos o
servicios generados, la caracterizacion de los procesos estan redactados de

forma genérica a nivel de la Armada de esta forma no permite dimensionar e
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identificar en la Escuela su actuacion o proceder respecto a los servicios que

entrega.

b. Los procedimientos documentados no se encuentran redactados en el
quehacer y operacionalidad integral de la Escuela Naval de Cadetes como

unidad de la Armada.

c. En lacaracterizacion de algunos procesos, los procedimientos asociados

no corresponden a los existentes en la Suite Vision Empresarial.

d. Algunas de las actividades claves de los procesos se redactan como
producto y no en funcién del producto.

e. Enalgunos procesos no existe una secuencia logica del ciclo de PHVA

dentro de las actividades claves del proceso.

2. La Escuela Naval como unidad de formacion académica y militar de la Armada
Nacional no particip6 en la elaboracion de las caracterizaciones de los procesos, (TF.
A. Montenegro, comunicacion personal, mayo 03 de 2013) mostrando las novedades

comentadas con anterioridad.

En este sentido, la realidad de la Escuela dentro de su estructura por funciones, por el
momento no permite dimensionar cuales serian esas etapas l6gicas y secuenciales en las que
actuaria un proceso, para asi poder prescribir de manera técnica el volumen de trabajo y la
cantidad de personal necesario para una eficiente realizacion de trabajos administrativos
dentro de cada dependencia. Ademas la Escuela no tiene aterrizado a nivel, su operacionalidad
y su quehacer integral, sin embargo, para poder proceder con el estudio, se tendran en cuenta
las tareas y funciones especificas derivadas de los cargos asignados a cada dependencia para
identificar los procesos y procedimientos que aportan para cumplir un objetivo especifico

permitiendo asi que la herramienta y la metodologia se adapte para tal fin y poder definir el
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numero de personas que se necesitan por departamento y nivel segun las tareas que se derivan

de los cargos.

Por otro lado, se hace menester sefialar que la Armada Nacional entiende que el capital
humano es un recurso importante, por lo cual también dispone, de forma paralela al estudio de
medicion de cargas de trabajo, la actualizacion del Manual de Funciones que incluye la
descripcion del perfil de cargos por competencias para cada una de las areas que la conforman
como Unidad Naval. En este sentido, la Escuela Naval de Cadetes adopta y rige este

ordenamiento a partir del 12 de marzo del afio en curso.

En el ejercicio de obervacion directa y a través de la “Practicante de Psicologia, Veronica
Mejia Romero, doliente técnica asignada para la actualizacion del Manual de Funciones”,
declar varias situaciones que ponen en desventaja este proceso a nivel de la ENAP, al no
existir claridad en cuanto a la organizacion de las funciones por los cargos asignados, tales
como: duplicidad en funciones, funciones no correspondientes a los cargos asignados,
sobrecarga de funciones por existir cargos vacantes, ademas del déficit de funciones en
algunos cargos, perfiles no adecuados al cargo en cuanto al nivel del empleo y denominacion
justificadas a través de los requisitos propios de la tarea y la normatividad vigente
correspondiente a los Decretos 092 y 1666 de 2007 (Psicologa Practicante de Personal. V.

Mejia Romero, comunicacion personal, junio 14 de 2013).

El Manual de Funciones a la fecha se encuentra actualizado solo para el personal
uniformado de la Escuela, y la Unidad sigue a la espera de los formatos especificos para

personal civil para asi poder darle continuidad al proceso de forma analoga.

Es importante resaltar que los dos principales insumos del estudio estan sujetos a
verificacion, modificacion, aprobacion y adaptacion, ademas, es preciso sefialar que la Escuela
aun se rige bajo una estructura por funciones y por lo mencionado con anterioridad el estudio
podria perder validez, por lo tanto se hace necesario plantear un nuevo alcance. Este nuevo
alcance consiste en aterrizar la metodologia y validacién técnica en los departamentos
asociados a los procesos constituidos en el componente de Talento Humano en particular al

Proceso de Administracion de Personal en el Departamento de Personal y serviré de soporte
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para dirigir el estudio de cargas de trabajo en la medicion del desarrollo de las actividades y
procedimientos que se originan de las funciones asignadas a la dependencia y que viene

asociado al proceso ya descrito por la Armada.

Es responsabilidad del Comandante de cada Unidad el conocer la situacion real de estos
insumos a través de los departamentos de planeacion y de talento humano respectivamente, a
efectos de iniciar la debida estructuracion de la organizacion para someterla a un estudio
técnico de medicidn de carga de trabajo, asegurando de esta forma resultados coordinados con

los procesos y funciones actualizadas.
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3. DELIMITACION DEL PROBLEMA

Debido a las novedades mencionadas en la seccion 2 del presente informe, los procesos que
se han de considerar y establecer se legalizaran a través de una validacién social con los
dolientes de la puesta en marcha del presente estudio, con el fin de aterrizarlos al
Departamento de Personal para asi poder establecer la metodologia a llevar a cabo para un

adecuado levantamiento de la informacion.

Este nuevo alcance consiste en aterrizar la metodologia y validacion técnica en los
departamentos asociados a los procesos constituidos en el componente de Talento Humano, en
particular al Proceso de Administracion de Personal en el Departamento de Personal, que sera
el despliegue de este estudio, y que no solo servira en la protocolizacion o modelo para el
levantamiento de la informacion a nivel de la Escuela de Formacion, sino también propendera
en la basqueda de la estandarizacion del mismo a razon de la Institucion de la Armada
Nacional y dar cumplimiento a la Directiva Permanente No 065 emitida por el Comando

General de las Fuerzas Militares, (CGFM), Restructuracion Organizacional.

Con este protocolo 0 modelo se determinara de manera técnica el volumen de trabajo y la
cantidad de personal necesario para una eficiente realizacién de trabajos administrativos. Para
esto se tendra en cuenta las tareas o funciones especificas derivadas de los cargos asignados al
Departamento de Personal y que aportan al cumplimiento de su objetivo especifico. Lo
anterior permitird confrontar la informacion que se dispone desde la Suite Empresarial INET2
en cuanto a la caracterizacion de los procesos y procedimientos constituidos para el nivel de la

Armada Nacional aterrizados con el quehacer real de la Unidad como Escuela Naval.

La existencia de la novedad respecto al manual de funciones no actualizado por ausencia de
formatos en el personal civil, hace necesario que se ponga en marcha el estudio ajustado al
nivel, denominacion y requisitos de los procedimientos de los Decretos 092 y 1666 de 2007
gue determina el Sistema de Nomenclatura y Clasificacion de los empleos y las competencias

y requisitos generales para los diferentes empleos en el sector defensa, requerido para
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diligenciar el formato o herramienta en el levantamiento de la informacion. Esto con el fin de
poder identificar el impacto en el tiempo estandar determinado, darle el sentido técnico al
estudio y no dejar vacios de informacion por no tener en cuenta a los responsables de las
actividades y el quehacer mismo dentro de los procesos seleccionados en las dependencias
asociadas, y poder establecer un estudio con una dimensién completa dentro del alcance

establecido.

De acuerdo a lo anterior, se busca reconocer dentro de las dependencias, divisiones o
secciones que dan sustento a los procesos mencionados; los productos o servicios generados,
sefialar los procedimientos dentro de las actividades ejecutadas en los procesos seleccionados
para que ademas sirva en una fase inicial como sustento y retroalimentacion a la Armada y la

Unidad en la busqueda de la estandarizacion de los mismos.

El estudio que se propone tiene como fin llenar el vacio metodoldgico existente y al no
disponer de un instrumento que permita valorar a nivel de gestidn las necesidades de recurso
humano validado a través de una técnica de medicion y que depende de los insumos

mencionados.



24

4. ANTECEDENTES

Comprendiendo el objetivo de la Escuela de emprender este estudio en la consecucion de
una gestion mas agil, eficaz y eficiente, y permitir exigir una permanente adecuacion de la
organizacion como Universidad de caracter especial debido a las caracteristicas propias de su
formacion y ademas, de ajustar sus necesidades existentes en los proyectos que lleva en
marcha, ésta reconoce incluir dentro de sus objetivos las actividades direccionadas por el
Departamento Administrativo de la Funcién Publica (DAFP) y la Directiva de orden
permanente No 065 del Comando General de las Fuerzas Militares, para justificar un proceso
de modernizacion institucional como Unidad de la Armada Nacional, y con el propésito de
darle el sentido técnico y metodoldgico que el estudio demanda en cualquier acto

administrativo de restructuracion organizacional.
Directiva Permanente N°065. (2011), Establece que:

Para la elaboracién de los proyectos de acto administrativo de creacion, activacion,
modificacion (supresion o fusion) y desactivacion de unidades y organizaciones militares, de
acuerdo a las necesidades organizacionales, funcionales y de adaptacion a las circunstancias
imperantes y que deben ser aprobados por el Comandante General y Ministro de Defensa

Nacional. (p. 2)

El objetivo de la Directiva No 065 emitido por la Oficina de Planeacién del Comando
General de las Fuerzas Militares y que dentro de la Escuela Naval de Cadetes “Almirante
Padilla” como unidad de la fuerza Armada Nacional, le permite al comandante de la Unidad
conservar la iniciativa y autonomia de hacer las adecuaciones, ajustes, modificaciones de
acuerdo a las necesidades por medio de actos aprobatorios que avale las exigencias
organizacionales, funcionales, de adaptacion a las circunstancias imperantes como la
incorporacion de nuevas tecnologias, adecuaciones para ampliacion de infraestructura, mejora
de la eficacia del recurso humano y adecuarlo a los procesos asignados que deben contemplar,
ademas de garantizar directamente una mejora en las condiciones de trabajo, la dignificacion

de sus funciones.
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En cumplimiento del objetivo, y para dar cumplimiento a la orden permanente de la
Directiva, el Comando Logistico ENAP en propiedad de sus facultades, manifesto al
Departamento de Personal la puesta en marcha de un estudio de cargas de trabajo, con el
propdsito de que fuera valorada por ese 6rgano Y, previas las modificaciones oportunas,
pudiera ser objeto de acuerdo para el inicio de su implementacion y obtener como resultado la

evaluacion y diagnostico de este estudio.

Como prueba de ello, y para el estudio de las cargas de trabajo, el Departamento de
Personal por orden del Comando Logistico requirié un pasante por medio de la sefial
GEDOC-FT-1403-AYGAR-V01, con perfil de Ingenieria Industrial de (IX o X semestre)
enfocado en el area organizacional para estudiar y proponer la metodologia a seguir, hacer el
seguimiento para cuando se haga su implementacién, evaluar los resultados y proponer las
medidas que estimen oportunas a la vista de las conclusiones, enfocadas al objetivo del
estudio. Determinar de manera técnica el volumen de trabajo derivado del desarrollo de los

diferentes Procesos y Procedimientos dentro del alcance propuesto.
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5. JUSTIFICACION

La Escuela propende a través de un disefio metodoldgico prestablecido con rigor técnico,
mejorar la organizacion del trabajo en la redistribucion de funciones y procesos con miras a
optimizar la capacidad instalada y alcanzar una equidad funcional adecuada al establecer el
volumen de trabajo, necesario para la toma de decisiones en la asignacion, nombramiento y

control del recurso humano en la institucion.

Dentro de la metodologia aplicada en la Armada Nacional, se necesita un soporte que se
fundamente a través de un estudio de caracter metodoldgico y técnico estipulado a través de la
Directiva Permanente No 065 emitida por el Comando General de las Fuerzas Militares,
(CGFM), Restructuracion Organizacional, que dicta como vital importancia unificar los
criterios, requisitos, procedimientos y antecedentes para elaboracion de los proyectos de actos

administrativos de creacion, activacion, modificacion (supresion o fusion).
Directiva Permanente N°065 (2011): Establece que:

Para la creacion y restructuracion de unidades y/o dependencias Militares dentro de los
actos administrativos, la Tabla de Organizacién y Equipo (TOE) debe estar respaldada con un
estudio de cargas de trabajo con el fin de asignar el personal idéneo y calificado para el
cumplimiento de las misiones impuestas. Las tablas de Organizacion y Equipo (T.O.E)
corresponden al ideal de personal requerido en cada dependencia para trabajar con eficacia y

eficiencia, mas no el personal efectivo que labora en ella al momento de elaborarla. (p. 5)

Para adelantar una efectiva medicion de cargas de trabajo se requiere en primera medida
contar con dos insumos previos imprescindibles con base en los procesos definidos e
identificados por la entidad (enfoque por procesos) contenido en el manual de procesos y
procedimientos, para este caso INET2 como fuente de informacion como plataforma de
gestion documental y el manual de funciones y competencias laborales que permite
determinar las necesidades de personal en calidad y cantidad a partir de los procesos y

funciones desarrolladas en cada entidad.
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El manual de procesos vigente debe obedecer a la continua actualizacion y control de
documentos del sistema de gestion de calidad tal como lo establece la norma técnica de
calidad en la gestion publica NTC GP 1000:2009, el manual de funciones y competencias
laborales como instrumento de administracion debe estar actualizado para efectuar la
medicion de carga de trabajo. EI manual de funciones se constituye en el soporte técnico que

justifica y da sentido a la existencia de los cargos en una entidad u organismo.

En el estudio de cargas trabajo se puede aplicar un conjunto de técnicas que miden la
cantidad y tiempo de trabajo destinado al desarrollo de funciones, procesos y actividades
asignadas a cada dependencia, para determinar la cantidad y calidad de los cargos requeridos
para tal fin. (Portal DAFP, Formularios N°1853)

Alcanzar los objetivos tendra efectos beneficiosos para la Institucion y para su personal,

entre otros:

° La racionalizacion y seguimiento de la gestion al alinear el mapa de procesos
(Organizacion Operativa) con la Estructura Organizacional (Organizacion
Administrativa), y para que las funciones de los lideres de procesos correspondan con las
actividades claves de las caracterizaciones.

. La valoracién técnica de los puestos dentro del proceso identificado.

° Realizar la medicion objetiva de los procesos alineada a los objetivos

estratégicos.

° Fortalecer la planeacion estratégica a (largo y mediano plazo)

o Atender eficazmente la ordenacion y gestion del personal.

° Distribuir los efectivos de acuerdo con el reparto real de funciones y cargas de
trabajo.

. Finalmente, adaptar la relacion de puestos de trabajo a las necesidades de

efectivos, en nimero, estructura, cualificacion y dedicacion.

Esto les permitira a largo plazo implementar de forma mas efectiva el mejoramiento

continuo con la evaluacion y retroalimentacion de su quehacer integral, que viene
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condicionada por cambios constantes que presentan el dinamismo de las organizaciones con
su entorno, ademas les permitira la racionalizacion y seguimiento de la gestion al alinear el
mapa de procesos (Organizacion Operativa) con la Estructura Organizacional (Organizacion
Administrativa por funciones). Su transicion les permitira la integracion de todo el personal de
forma transversal pero vendria siendo soportada desde el sistema jerarquico de la Escuela

condicionado por su heteronomia en sus lineas de mando y la naturaleza de la Institucion.

Es criterio basico que cualquier actuacion en este campo esté presidida por los
principios de di&logo y participacion, sin perjuicio de las funciones y competencias propias de

cada una de las partes que comprenden la estructura organizativa de la Unidad de la Armada.

Por ello, la guia metodologica adaptada al contexto de la Escuela Naval, dara las pautas
para que el personal se pueda involucrar en la puesta en marcha y llegar a cumplir con el

objetivo justificado a través de la de la Directiva permanente ya mencionada.
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6. OBJETIVOS

6.1. General

Estudiar las cargas laborales en el Departamento de Personal de la Escuela Naval de
Cadetes “Almirante Padilla” ENAP, con el objeto de determinar las necesidades de talento
humano y contrastarlo con el personal actual, para que este estudio sirva como modelo para su

implementacidn a nivel organizacional.

6.2. Especificos

° Identificar las actividades claves que se llevan a cabo en el
Departamento de Personal de la ENAP en el marco del Sistema de Gestion de
Calidad centrado en la planeacidn, seleccidn, administracion y bienestar del
personal.

° Caracterizar el proceso a nivel de la ENAP en el Departamento de
Personal a partir de las actividades identificadas, separandolos en sus elementos
fundamentales y que permitan establecer de manera integral el proceso al
caracterizarlo, su participacion en relacion a su aporte al logro de los objetivos de
la Escuela y en cumplimiento a la mision de la Armada.

o Describir los procedimientos administrativos del Departamento de
Personal de la ENAP que se integran en lo/los procesos identificados.

° Realizar la medicion de cargas de trabajo en el Departamento de
Personal en términos de tiempo, frecuencia, y requisitos de ejecucion de las tareas,
segun las competencias determinadas por el nivel en la normatividad vigente.

° Analizar los resultados obtenidos en relacion con la planta de personal

actual para determinar la idoneidad de los perfiles para la ejecucion de los
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procesos en cumplimiento de las funciones legalmente asignadas al Departamento

de Personal.
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7. MARCO TEORICO

El marco tedrico tiene como finalidad presentar la medicion de Cargas de Trabajo como
una parte importante que se constituye en los lineamientos dados por estudios o
investigaciones de caracter técnico y que dan soporte a los procesos de reformay
modernizacion institucionales, ademas al componerlo como un elemento objetivo en la
medicion de los tiempos de trabajos administrativos que se ejecutan en las unidades
funcionales y operacionales (dependencias) de una organizacion, y que ademas, conllevan a
obtener las necesidades de personal en cantidad y calidad segun las actividades y funciones

derivadas de los cargos.

A continuacion se hace mencion en primer lugar, a las principales caracteristicas y
definiciones en el que se basa un estudio de este tipo para poder dimensionar las necesidades
de personal en cantidad y calidad al definirlo por medio de su metodologia y su parte practica

y asi constituir su Marco Conceptual.

En segundo lugar se toma la descripcion de la entidad con el fin de contextualizar el &mbito

de la organizacién en la cual se desarrolla la medicion de Cargas Laborales y se expone.
Finalmente disponer en la presente seccion del documento el contexto normativo en el cual
se ejecuta la metodologia y en la técnica que se basa la medicion de Cargas Laborales.
7.2. MARCO CONCEPTUAL

7.2.1. Concepto de Organizacion

Yuri Romina Galindo (2008). Levantamiento de Cargas de Trabajo INPEC (Tesis de
Pregrado) ESAP. La organizacion puede entenderse como un sistema social complejo,
conformado por individuos que se integran, interrelacionan de formas particulares para el

logro de determinados objetivos, cuya consecucion esta mediada por la accion y por el
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encuentro de distintas logicas articuladas en el marco de una permanente interaccion con el
entorno. El concepto que precede conlleva a reflexionar sobre las caracteristicas de una
organizacion vista desde el pensamiento complejo. Lo més destacado de esta vision es el
conjunto de interacciones e interrelaciones existentes entre los componentes de una
organizacion, y entre estos y los fendmenos del entorno. Es oportuno destacar que bajo esta
vision compleja, (Morin, Edgar. Introduccién al Pensamiento Complejo, La complejidad y la

Empresa), Barcelona, 1990, establece en la organizacion tres propiedades:

La primera es la de autogenerarse (auto-organizacion), quiere decir, que constituye en si los
elementos para generar una dindmica propia expresada entre otras cosas en la determinacién
de su propio gobierno, en la adopcién de su propia organizacién y de los mecanismos de
coordinacion, en la adopcion de mecanismos de control, en la construccion de una cultura 'y
vidas propias que le permiten desarrollarse sobre la base de valores y principios que
responden a las caracteristicas de su actuar social. Quiere decir que la auto organizacion le
permite a la organizacion crear su propia identidad, por lo cual la hace Unica y diferente

respecto a las demas.

La segunda propiedad es la de reorganizarse (re-organizacién). Que parte de su capacidad
propia e inherente auto-generadora, auto-organizadora, de su identidad, que infiere otra
propiedad: su capacidad de amoldarse y de reorganizarse acorde a las exigencias o
condiciones externas dentro del dinamismo de la realidad en la que esta se vea sometida y
entablar asi condiciones de retroalimentacion de la organizacion con su entorno, que exista un
lenguaje de doble direccién. En este sentido, la organizacion se puede concebir como un ente
ViVO gue se reorganiza, se corrige, se adapta, se introduce, se equilibra, se rectifica, se
modifica, se redisefia, con el fin de cumplir su mision, la cual es en esencia transformar la

realidad cotidiana segun los objetivos de la sociedad.

La tercera propiedad es la de eco-organizarse (eco-organizacion). Como sistema social, la
organizacion se constituye por un ecosistema de individuos que a su vez hacen parte de un
ecosistema total: esto quiere decir que la organizacion que se menciona posee una

interrelacion directa e intima con todos los elementos vivos existentes teniendo la capacidad
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de afectarlos y ademas de ser afectada por ellos. Las relaciones de poder dentro de una
organizacion social se manifiestan a través de los acuerdos, antagonismos y dialogos
constantes que denotan la naturaleza de su cultura. Dichos antagonismos, acuerdos y dialogos
hacen parte de la vida interna dentro de su cotidianidad, pero también hace parte del vinculo

inherente de que la organizacion tiene con su entorno.

La capacidad eco-organizadora denota la capacidad que la organizacion tiene para
adaptarse al entorno y para modificarlo; pero también permite establecer la capacidad de
impactar y modificar el entorno al generar respuestas de adaptacion de otras organizaciones a
ella. En resumen, esta capacidad como propiedad le permite a la organizacion de ser parte del

ecosistema, de transformarlo y ser transformada también por él.

En este orden de ideas, la organizacién es, un conjunto de relaciones e interacciones
sociales que racionalizan sus objetivos en medio de una variedad de logicas y de relaciones

con el entorno.

Las organizaciones sociales de produccion de bienes y servicios, como en un caso mas
particular las organizaciones sociales del gobierno, estas se moldean a partir de estructuras

administrativas para cumplir sus fines.

7.2.2. Concepto de Estructura Administrativa

A continuacion se aborda el tema de estructura administrativa apoyada en la perspectiva

que cumple el Estado para el despliegue de su mision.

La estructura administrativa es la formalidad del esquema que presentan las relaciones
dentro de una organizacién, ademas de las comunicaciones, los procesos de decision y los
procedimientos que articula a un conjunto de personas, unidades, factores materiales y

funciones orientados a la consecucién de unos objetivos.

Constituidas dentro de una vision integrada, todas las organizaciones desde las mas simples

hasta las mas complejas, disponen de una estructura equivalente a un conjunto de engranajes o
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mecanismos que se constituyen para fragmentar el trabajo en diferentes tareas sin perder de
vista una vision integrada. Es decir, la esencia de una estructura parte en la divisionalizacion
de las actividades (division del trabajo) como en un sistema que con la especializacion

consigue una mejor eficacia en la administracion de los recursos.

Pero esta fragmentacion debe ser corregida mediante fuerzas de sentido contrario: la
coordinacion o el control que busca la integracion de las diferentes tareas orientandolas hacia
la consecucion de los objetivos comunes de la organizacion. En sintesis, la estructura es el
conjunto de todas las formas en que se puede dividir el trabajo para conseguir posteriormente

su coordinacion.

La estructura, materializada graficamente en un organigrama, es la forma de ordenar los
elementos que componen una organizacion, y de este orden dependen muchos mas factores de
los que a primera vista pudiera parecer. Entre otros: la distribucién de funciones, las
relaciones de poder entre sus miembros, la comunicacion, la capacidad de reaccion ante el

cambio, en suma, todo aquello de lo que depende el resultado de la organizacion.

Un organigrama representa las dos dimensiones basicas de una estructura administrativa: la
dimension vertical, que agrupa los diferentes niveles jerarquicos, y la dimension horizontal,
que agrupa las diferentes unidades sectoriales sobre la base de diversos criterios de

divisionalizacion.
Los componentes fundamentales de una estructura administrativa son:

e Lajerarquia (dimension vertical) y la divisionalizacion (dimensién horizontal).
e Los sistemas de coordinacion y control.

e Los puestos de trabajo.

e Las unidades.

e Ladiferenciacion entre las unidades que prestan servicios sectoriales frente a las

unidades que prestan servicios comunes.
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7.2.3. Concepto de Funcion Administrativa

Las funciones son un conjunto de actividades afines y coordinadas necesarias para alcanzar
los objetivos de la organizacion y que se realizan de una manera sistematica y reiterada, esto
es, que hay una permanencia en el tiempo. Es decir, el conjunto de cosas que ha de hacer

siempre la organizacion para generar sus productos o prestar sus servicios. (Ramio 1997)

Las funciones se consideran como elementos que dan forma al trabajo administrativo y que

comprenden un conjunto de actividades que a su vez, comprenden un conjunto de tareas.

En este sentido, la actividad es un conjunto de operaciones realizadas bien sea por una
persona o una unidad, en un sentido mas amplio, que materializan las funciones y que sirven

la base para el establecimiento de procedimientos.

La tarea es el concepto mas basico y se define como la cantidad de trabajo, totalmente
individualizada e identificada que se realiza en un tiempo determinado. Las tareas estan
relacionadas no solo con los puestos de trabajo, si no, con los individuos que ocupan estos

puestos de trabajo.

La unidad administrativa o un puesto de trabajo son los responsables de la ejecucion de las
funciones. En el caso de las organizaciones publicas la definicidn y asignacion de las
funciones es muy rigurosa y exhaustiva y queda definida a partir de las disposiciones

normativas.

Las funciones se definen con posterioridad a las misiones y objetivos; por esta razon,
cuando éstos cambian, es imperioso que las funciones cambien 0, como minimo, se revisen o
actualicen. No obstante, en toda organizacion hay un conjunto de funciones que siempre estan
presentes ya que son inherentes a la naturaleza de la organizacion. Estas son las funciones de

gestion que corresponden a la planeacién, organizacion, integracion, direccion y control.
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7.2.4. Concepto de Proceso Administrativo

Los procesos en las organizaciones hacen referencia a las secuencias ordenadas de etapas
que se siguen para efectuar de forma completa cualquier actuacion de una funcién publica, ya
que su proposito es la de satisfacer la necesidad de un cliente ya sea interno o externo a la

organizacion.

Por otro lado, el procedimiento administrativo se define como la secuencia ordenada de
actividades que deben realizarse para completar un trabajo, en donde al final de éste se obtiene

un producto o un servicio.

Para el analisis de procesos implica una vision dindmica de como la organizacién afiade
valor en sus actividades y su estudio supone una mejora continua de como se hacen las cosas.
La orientacién a los procesos obliga a un redisefio de los puestos de trabajo a su vez de una

mejor utilizacién de las tecnologias de la informacién y la comunicacion.

El procedimiento administrativo es el resultado de aportes individuales o colectivos de un
conjunto determinado de individuos de la administracion publica. Para propender una
actuacion se hace necesario contar con la participacién de las unidades administrativas, cuyas
funciones estén relacionadas con la actuacion. Estos aportes se deben tener en cuenta
siguiendo un orden l6gico, coherente con su actuacion. Por lo tanto, desde el punto de vista de

la organizacion, el objetivo del procedimiento administrativo incluye:

. Definir sin ambigliedades cuales son las unidades o los participantes en una
actuacion.

. Definir las etapas en las que se debe concretar la actuacion y ordenarlas en el
tiempo.

o Definir unas agrupaciones de unidades participantes en un procedimiento que

pueden o no coincidir con la estructura organica formal. Las unidades participantes en un

procedimiento completo definen una constelacion de trabajo propia. (Ramio 1999)
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7.2.5. Concepto de Manual de Procedimientos

Para aquellos procedimientos administrativos mas frecuentes y complejos las
administraciones publicas suelen tener manuales de procedimientos con el objetivo de facilitar
la integracion y participacion de las distintas unidades administrativas ademas de considerarse

como un mecanismo de informacion y de formacion de los empleados publicos.

Los manuales de procedimientos se consideran como instrumentos de informacion en los
que se detalla de forma metodica todo el conjunto de operaciones que se deben seguir para la
realizacion de las funciones de una o varias unidades administrativas en el tramite complejo
de un procedimiento administrativo. Estos manuales tienen como objetivo compilar de forma
breve pero detallada, precisa, ordenada, y secuencial todas las operaciones que se efectian, las
unidades que intervienen, las normas que regulan el proceso y los documentos que se utilizan.
(Ramio 1999)

7.2.6. Concepto de Enfoque Basado en Procesos

En su identificacion y en la sistematizacion de la gestion, los procesos empleados en una
entidad y en particular las interacciones entre ellos, se le conoce con el nombre de enfoque

basado en procesos.

Una organizacién debe mantener un panorama holistico y permanente de planeacién y
gerencia cuando ésta esta constituida por procesos siendo éstos los engranajes que le dan

soporte y se fundamentan como un pilar clave para la gestién de la calidad.

Para agregar, las normas de la familia ISO 9000 a partir de una revisién efectuada en el afio
2000, dio como resultado un cambié del enfoque inicial al entender un sistema de calidad
utilizando el ciclo de vida del producto de acuerdo a un conjunto de elementos, por el de
sugerir a las organizaciones que establezcan y fundamenten su sistema de gestion de calidad

en el concepto de procesos y que se orienten hacia éstos.” Marifio Navarrete, H. 2008 (p. 23)
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(La ley 872 de 2003) contiene conceptos incorporados para que las instituciones del Estado
implementen sistemas de gestion; ésta practica se legaliza a partir del (decreto 4110 de 2004)
en el cual se adopta la Norma Técnica de Calidad en la Gestion Pablica, NTGC 1000:2009.

El enfoque basado en procesos establece que toda entidad debe:

o Identificar los procesos y sus interrelaciones.

o Identificar los responsables de su gestion.

o Determinar las instancias previas y los destinatarios o clientes de los procesos.
. Conocer el valor agregado de cada proceso.

. Implementar mediciones basadas en los procesos, y

o Tomar acciones pertinentes.

De esta forma se debe comprender a la organizacion “como una red de procesos en
interaccidon y no como un conjunto de areas funcionales separadas; esto representa en primera
instancia; un cambio de cultura para los empleados y directivos, porque esto hace que se
sientan parte de una cadena que rompe las barreras funcionales de las dependencias, y que se
orienta en funcion de la satisfaccion de los requisitos del cliente.” (DAFP Guia de Disefio para

implementar NTC-GP 1000:2009)

7.2.7. El Estudio de Cargas de Trabajo

DAFP. Guia Modernizacién Entidades Publicas. 2012 Bogota (p. 45-46) El estudio de
Cargas Trabajo: Conjunto de técnicas que pueden aplicarse para la medicién de trabajos
administrativos o de tiempos de trabajos de oficina, que permiten determinar la cantidad de
personal necesario para la eficiente realizacion de tareas derivadas de las funciones asignadas

a cada dependencia.

Marco Legal y Normativo: Marco legal por el cual se sustenta un estudio de Cargas
Laborales y evaluacion de perfiles esta fundamentado por el articulo 41 de la ley 443 de 1998;
articulo 54 de la ley 489 de 1998, numeral 16 del articulo 89 de la Constitucion Politica;
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articulo 148 del decreto 1572 de 1998; articulo 7 y 9 del decreto 2504 de 1998; el articulo 46°
de la Ley 909 de 2004 y los articulos 95, 96 y 97 del Decreto 1227 de 2005, modificado por el
Decreto 1746 de 2006. (Guia Modernizacion)

Un estudio de Cargas de Trabajo se enmarca sobre los siguientes objetivos especificos:

e Medir los tiempos de trabajo para la gestion publica.

e Determinar los tiempos estandar para medir todas las tareas o trabajos de una

dependencia.

e Establecer la dimension dptima de una dependencia.

Con los procesos ya definidos dentro de la organizacion se procede a realizar el estudio de

cargas de trabajo permitira determinar las necesidades de personal de cada dependencia de la

organizacion (en cantidad y calidad).

A partir de los resultados de los perfiles y las cargas de trabajo se podré proceder al analisis

al identificar si existe déficit o excedente de empleos en relacién a la planta de personal

efectiva y la verificacion de los perfiles de los empleos de la misma.

De la estructura propuesta se requiere haber identificado los procesos asignados a cada

dependencia para la medicién de las cargas de trabajo.

La medicion de cargas de trabajo es una parte esencial dentro de la disciplina del estudio

del trabajo que requiere en una reforma organizacional, pero previamente a la medicion, es

necesario tener en cuenta:

o Identificar los productos, procesos, actividades y procedimientos que requiere

la institucion en cada dependencia.

e Hacer el anélisis de la organizacion o estructura de la entidad u organismo

acorde con la normatividad vigente.



7.3. MARCO INSTITUCIONAL

7.3.1. Nombre de La Empresa

Escuela Naval de Cadetes “Almirante Padilla”. —-ENAP—

7.3.2. Actividad Econémica

Educacién

7.3.3. Numero de empleados

Tabla 1 Relacion del Personal de Planta

PERSONAL DE
OFICIALES SUBOFICIALES IMP IMARES CIVILES

PLANTA

Excusados Servicio 6 2

Vacaciones 6 6 1 8

Otras Novedades 1

Fuente: Autor
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TOTALES ENAP PERSONAL DE PLANTA: 543 Personas; 60 oficiales, 88 Suboficiales,

22 Infantes de Marina Profesionales, 100 Infantes de Marina Regulares y 273 Civiles

conforman la poblacion Total a octubre 11 de 2013 en la Escuela Naval de Cadetes

“Almirante Padilla”.

7.3.4. Estructura Organizacional

lustracion 1 Estructura Organizacional ENAP

OFICINA JURIDICA

( B
JEFATURA DE INCORPORACION |
Y EDUCACION NAVAL (JINEN) J

[ OFICINA DE PLANEACION
(PLEN)
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|
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(AIEN)

J ‘
3 : | N
. DIRECCION ENAP (DENAP) ‘|:\

OFICINA DE RELACIONES
INTERNACIONALES (RELIN) J

J

SUBDIRECCION ENAP

MEDIO AMBIENTE (DEMAEN) J

L (SDEN)

CENTRO DE AUDIOVISUALES |
(CVIAR)

|
J

( ) . =
i DECANATURA ACADEMICA COMANDO BATALLON DE
co G| CLi
L MANDO LOGISTICO (CLEN) J (DAEN) J {\ CADETES (CBEN)
DEPARTAMENTO DE PERSONAL ) FACULTAD DE INGENIERIA _—' FACULTAD DE CIENCIAS A COMPANIA PADILLA J—
L (DPEN) NAVAL (FIN) = L NAVALES Y NAUTICAS (FCNN) &)

| DEPARTAMENTO DE
—

\ ADMINISTRACION (ADEN) y 8

[ FACULTAD DE OCEANOGRAFIA |
FISICA (FOF)

=

FACULTAD DE INFANTERIA DE
MARINA (FIM)

COMPANIA BRION

| [ DEPARTAMENTO DE SERVICIOS |
L GENERALES (SGEN) ‘.

[ FACULTAD DE ADMINISTRACION |
MARITIMA (FAM)

L

DEPARTAMENTO DE CIENCIAS |
BASICAS (DCB) J

COMPANIA TONO

COMPANIA BINNEY

DEPARTAMENTO DE

J

[ FACULTAD DE CIENCIAS SOCIALES |

| COORDINACION DE POSGRADOS | |

COMPANIA VALENZUELA 1

B INFORMATICA (DIFEN) L Y HUMANIDADES (CSH) L Y EXTENSION (POS) J
DIVISION EDUCACION |
[ DEPARTAMENTO DE SELECCION | [ CENTRO DE INVESTIGACIONES | |-{  PROYECTO AUTOEVALUACION | MILITAR Y FiSICA (DEMYF) [
! DE CADETES (DSEL) (CICEN) J1 4 PERMANENTE (PAPEN) J
ol e
s 2
| < DEPARTAMENTO SAN“’AD/ SECRETARIA ACADEMICA (SAC) —|
= SNEN) J L J
[ DEPARTAMENTO DE BIENESTAR | | DEPARTAMENTO DE )
— CONVENCIONES
8 INSTITUCIONAL (BIEN) J DESARROLLO PROFESIONAL |
= " NAVAL MILITAR (DDPNM) | DEPENDENCIA ORGANICA ~ ——
iy DEFARTAMENTO DE DEPENDENCIA EXTERNA =~ - = ———
|1 SEGURIDAD (DSEN) J COORDINACION ENAP

Fuente: Plan Educativo Institucional —PEIl— Escuela Naval de Cadetes “Almirante Padilla”
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7.3.5. Teléfonos

Teléfono Escuela Naval de Cadetes: (5) 6724610 / 6694866 / 6695521
Extension Secretaria Departamento de personal: 118
Extension Jefe de Personal: 108

7.3.6. Direccion

Barrio El Bosque Sector Manzanillo, Entrada Escuela Naval “Almirante Padilla”

7.3.7. Resefa Historica

(ENAP. Resefia Historica) La historia del Alma Mater de la Armada de Colombia siempre
ha estado ligada a Cartagena de Indias y con ella a la Republica desde sus primeros dias.
Desde aquella época, muchos fueron los esfuerzos por establecer una escuela de
entrenamiento y capacitacion para los Oficiales, sin haber logrado la consolidacion de este
proposito. A pesar de los triunfos obtenidos por la Marina de Guerra en el proceso de
independencia y la necesidad de brindar proteccion a los ciudadanos contra las agresiones
extranjeras, s6lo en tres oportunidades durante el Siglo XIX y una a principios del Siglo XX,

el gobierno central cre6 sendas Escuelas Navales, de muy corta duracion, asi:

e 1811-1813: Escuela Nautica y de Matematicas. Funcion a bordo de los

buques.

e 1822-1826: Escuela Nautica. Incorporada a la Universidad de Magdalena.

e 1831-1845: Escuela Nautica, incorporada inicialmente a la Universidad de

Cartagena y luego, en 1833 a la Universidad del Magdalena, hasta 1845.
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e 1907-1909: Escuela Naval Nacional. Funcion6 a bordo del transporte

“Marroquin”

Finalmente, el conflicto con el Perd en 1932, abri6 el camino para el renacimiento de la
Marina colombiana y con ella, la creacion definitiva en 1935 de la Escuela Naval, como
institucion encargada de desarrollar, mantener y fomentar los principios que fundamentan la
formacion de los Oficiales, de acuerdo con los adelantos técnicos, tecnologicos y cientificos
en constante evolucion. Este extraordinario acontecimiento sucedio en el gobierno del

entonces presidente de Colombia, Doctor Alfonso Lopez Pumarejo.

Para llevar a cabo el plan de formacion y capacitacion de Oficiales, se nombro al Capitan

de Navio, Ralph Douglas Binney, oficial de la marina inglesa, como su primer Director.

e En 1951 se inician los primeros cursos para Oficiales Mercantes.

e En 1958 se inicia el primer curso de formacion de Oficiales de Infanteria de

Marina.

e En 1963, obtiene reconocimiento de la Asociacién Colombiana de
Universidades (ASCUN), del alto nivel académico de los estudios cursados y la

aprobacién de los titulos de Ingenieria Naval otorgados por la Escuela Naval.

e En 1964 se obtiene la aprobacion de la Facultad de Ingenieria Naval, por parte

del Ministerio de Educacion Nacional, con los programas de Electrénica y Mecanica.

e En 1968 se crean las facultades de Oceanografia Fisica y Administracion

Maritima, con los programas de su mismo nombre, respectivamente.

e En 1977, obtiene el reconocimiento como Universidad, por parte del Ministerio

de Educacion Nacional.
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e En 1984 se registra el ingreso del primer grupo de damas profesionales en

diferentes disciplinas, para el curso de Oficiales del Cuerpo Administrativo.

e En 1989 se obtiene la aprobacién del programa de Ingenieria Naval

Construcciones Civiles, dirigido a los Oficiales de Infanteria de Marina.

e En 1996 se obtiene la aprobacion del programa de Administracion, dirigido a
Oficiales Navales y de Infanteria de Marina.

e En 1997 se registra la incorporacion de la mujer a la vida marinera, con el
ingreso del primer curso de 16 Cadetes Regulares Femeninas, de las cuales sélo cinco

obtuvieron el grado de Teniente de Corbeta en Diciembre de 2000.

e En 1999 se obtiene la aprobacion de los programas de Ciencias Navales para
Oficiales Navales y de Infanteria de Marina; y Ciencias Nauticas para Oficiales

Mercantes.

e En el afio 2002 se obtiene por parte del Ministerio de Educacién Nacional, el
reconocimiento y acreditacion de alta calidad de los programas de Oceanografia
Fisica, Ingenieria Naval y Administracién Maritima, plasmados en las resoluciones
2120, 2121y 2593 respectivamente.

e En el afo 2003 la Guardiamarina EDDILENE PAOLA CORDERO PARDO,
se convirtié en la primera Brigadier Mayor femenina del Batallon de Cadetes y de
embarco a/b del ARC Gloria, marcando asi un hito mas en la historia de la Escuela

Naval.

e Enel afio 2005, luego de un proceso de autoevaluacion, se obtuvo el registro
calificado de los siguientes programas: Maestria en Oceanografia, Especializacion en

Politica y Estrategia Maritima, Pregrado en Ciencias Politicas y Relaciones
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Internacionales. Ademas, se incorpora el primer Curso Extraordinario de Formacion de
Oficiales, compuesto por Suboficiales de Infanteria de Marina y Navales.
e En el afio 2006 se obtiene el Registro Calificado del programa de Pregrado en

Administracion.

e En 2007 se obtiene el Registro Calificado para los programas de Pregrado en
Ciencias Navales para Oficiales Navales; Ciencias Navales para Infantes de Marina y
la Especializacion en Hidrografia. Asi mismo se obtiene la renovacion de
Acreditacion de Alta Calidad de los programas de Oceanografia Fisica e Ingenieria

Naval.

e En 2008 se obtiene la renovacion de Acreditacion de Alta Calidad del programa
de Administracién Maritima. Se obtiene ademas, la certificacion por parte del
Instituto Colombiano de Normas Técnicas (ICONTEC), de los procesos de Formacion
Académica-Militar e Investigacion, como elementos integrantes de la Gestion de

Calidad del Comando de la Armada Nacional.

Todo este recorrido histérico reafirma el caracter de la Escuela Naval y su compromiso con
el pais: contribuir mediante la formacion del talento humano a hacer de la Marina de
Colombia, una fuerza competitiva, capaz de enfrentar y superar los grandes males como el
narcotrafico, el terrorismo, la violencia, la corrupcion entre otros, que azotan a la sociedad en
general y amenazan en forma permanente la vigencia de las Instituciones legitimamente

constituidas.

7.3.8. Presentacion de la Escuela Naval como Organizacion

(ENAP. Programa Educativo Institucional 2009-2013). La Escuela Naval de Cadetes
“Almirante Padilla”, es una Institucion de Educacion Superior, de caracter Naval-Militar,

encargada de formar Oficiales Navales para la Armada Nacional; reconocida por el Ministerio
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de Educacion Nacional como Universidad mediante Resolucion N° 11893 del 20 de octubre
de 1977.

Ademas, es una Universidad de Régimen Especial, de conformidad con lo dispuesto en el
Articulo 57 de la Ley 30 de 1992.

Esta singularidad se fundamenta en el desarrollo de procesos de diversa indole, que van
desde la seleccidn e ingreso de estudiantes a la Escuela Naval, hasta su graduacion como
Oficiales. El proceso selectivo evalua las condiciones fisicas, intelectuales, psicoldgicas y
sociales de los jovenes aspirantes, que les permita adaptarse a los cambios que han de
experimentar, en un ambiente castrense, diferente a sus modos de vida, en el que deben
aprender a convivir con sus comparieros; depender de su propio criterio de actuacion para
aceptar las exigencias de la vida naval militar y actuar de acuerdo con las costumbres de la

institucion, tanto en lo personal como en lo profesional.

Por consiguiente, ha de entenderse que la responsabilidad de la Escuela Naval en la
formacion de los oficiales navales trasciende las fronteras de lo netamente académico, dado
que sus miembros deben poseer caracteristicas y competencias especiales para desempefiarse
adecuadamente y enfrentar los retos que desde diferentes contextos se le plantean a la Armada
Nacional, es decir, lideres profesionales capaces de contribuir a mantener la soberania
nacional, conservar la vigencia de las Instituciones, garantizar el orden interno y la integridad

territorial.

Desde esta perspectiva, el horizonte educativo de la Escuela Naval es la gestion del
conocimiento para contribuir a la recuperacion y consolidacion de la paz, la defensa de la

patria y el desarrollo del poder maritimo.

Ciertamente, desde los albores de la republica, en la vision de sus tempranos forjadores ya
se avizoraba que “No hay un colombiano que al tender la vista sobre el Estado actual de
nuestra guerra, sobre nuestra posicién geogréafica, sobre el nmero y excelencia de nuestros
puertos; y sobre la abundancia y riqueza de nuestros frutos, no decida que debemos aspirar a

ser una potencia maritima. ..
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Pero sin Oficiales instruidos y capaces de mandar un bugue y una escuadra, no es posible
que haya Marina” capaz de dar respuesta a los problemas nacionales, que produzca
conocimientos de acuerdo con el avance constante de la ciencia, la tecnologia y la cultura; y

con el nivel adecuado a su dimension y complejidad.

La Escuela Naval de Cadetes “Almirante Padilla” es el alma mater de la oficialidad naval
de Colombia, funciona como Universidad Militar Acreditada para la formacion integral de
Cadetes y para la capacitacion de los Oficiales de la Armada Nacional y de la Marina

Mercante, con el proposito de contribuir al cumplimiento de la Mision Institucional.
La Escuela Naval de Cadetes ofrece formacion en las siguientes modalidades

Tabla 2 Modalidades de Formacién en la ENAP

Para Bachilleres Para Profesionales

Oficial Naval. Oficial Profesional Naval.

L . Oficial Profesional de Infanteria
Oficial de Marina Mercante. )
Marina

Oficial de Infanteria de Marina. Profesional de cuerpo administrativo.

Al tiempo con esta formacion, los alumnos bachilleres de la escuela cursan la carrera
profesional de Ciencias Navales, Ciencias Navales para Infanteria de Marina o Ciencias
Nauticas para Oficiales Mercantes. Adicionalmente deben desarrollar otra carrera profesional
en paralelo entre las que se incluye Administracion maritima, Oceanografia fisica e Ingenieria

Naval con especialidad Electronica o Mecanica.
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7.3.9. Descripcion del Area Especifica de Trabajo

Desarrollar las politicas, normas y procedimientos sobre seleccion, administracion y
bienestar de personal trazados por la Jefatura de Desarrollo Humano con el fin de contribuir al

cumplimiento de la Mision (Red Armada Nacional INTRANET iNet2, s.f.). Manual de
Funciones, ENAP 2007

7.3.10. Nombre y Cargo del Supervisor Técnico

Capitan de Fragata; Gloria Patricia Sdnchez Piedrahita, Jefe Departamento de Personal.

7.3.11. Marco Estratégico Institucional

7.3.11.1. Mision

(Red Armada Nacional INTRANET iNet2, s.f.) “Contribuir a la defensa de la Nacion a
través del empleo efectivo de un poder naval flexible en los espacios maritimo, fluvial, y
terrestre bajo su responsabilidad, con el proposito de cumplir la funcién constitucional y
participar en el desarrollo del poder maritimo y a la proteccién de los intereses de los

colombianos”.

La misién de la Armada Nacional esta orientada a contribuir con el cumplimiento de los
objetivos nacionales de defensa y seguridad; somos una Armada decisiva en la guerra contra
los enemigos de la nacion colombiana. Ademas se constituye en la principal promotora de la

conciencia maritima nacional a traves de la garantia de la seguridad en los mares.
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7.3.11.2. Vision

(Red Armada Nacional INTRANET iNet2, s.f.) Para el afio 2019 la Armada Nacional
mediante operaciones decisivas y contundentes habra contribuido a la recuperacion y
consolidacién de la paz y la seguridad democratica de los colombianos; habré fortalecido su
talento humano y tecnologia naval hasta obtener la capacidad disuasiva y operacional
necesaria para garantizar el uso legitimo de los espacios maritimo y fluvial del pais; y sera una

institucion admirada por la Nacion y lider en el desarrollo del poder maritimo nacional.

7.3.11.3. Politica de Calidad

La Armada Nacional en cumplimiento de su mision constitucional desarrolla operaciones
en los espacios maritimo, fluvial y terrestre bajo su jurisdiccion y responsabilidad, de manera
oportuna, confiable, actuando conforme a las directrices fijadas por el Gobierno Nacional y
respetando los acuerdos internacionales, a través, de una administracion eficiente y
transparente de los recursos asignados, con el propoésito de garantizar la seguridad y defensa
de la nacién, y la mejora continua para contribuir a la seguridad de los ciudadanos y la

proteccion de los intereses nacionales en forma eficaz, eficiente y efectiva.

7.3.11.4. Objetivos de Calidad

La Armada Nacional establecié cinco objetivos estratégicos que permitiran materializar los
resultados esperados en el corto, mediano y largo plazo en sus areas de responsabilidad. Todas
las misiones, programas, proyectos, procesos, actividades, medios y presupuestos de la

institucién estan orientados a contribuir en la obtencién de estos:

e Asegurar la planeacion de corto, mediano y largo plazo orientado al desarrollo

del poder maritimo fortaleciendo todos sus componentes, que incremente la presencia
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y el reconocimiento de la ARC, para contribuir al bienestar, la seguridad de la

poblacién y la proteccion de los intereses nacionales.

e Lograr mayor efectividad en las operaciones, mediante el planeamiento
estratégico - operacional, de inteligencia naval y accion integral de manera oportuna,
confiable y legitima de acuerdo con los principios establecidos por ley en el marco de
los Derechos Humanos y el Derecho Internacional Humanitario, para el cumplimiento

de la mision constitucional.

e Proveer el capital humano necesario y competente, a través de la incorporacion,
formacion integral, programas de bienestar, sanidad naval y la administracion del

talento humano para contribuir al logro de los objetivos Institucionales.

e Administrar eficiente y oportunamente los recursos fisicos, financieros y
tecnoldgicos de acuerdo con la normatividad vigente para cumplir la misién

institucional.

Mejorar continuamente el desempefio Institucional mediante el fortalecimiento del control,
la evaluacion y la apropiacion de los Mecanismos relacionados con los sistemas integrados de

gestion, para asegurar el logro de los objetivos y las politicas institucionales.

7.3.11.5. Funcion de la Escuela Naval de Cadetes

(Plan de Desarrollo, 2009-2013, s/n) El plan de desarrollo es el principal orientador que
define el rumbo que se desea seguir. La Escuela Naval de Cadetes, en cumplimiento de los
objetivos establecidos por el Gobierno Nacional, el Comando General de las Fuerzas
Militares, la Armada Nacional y la Jefatura de Incorporacion y Educacion Naval, ha derivado
su plan, el cual orienta todos los esfuerzos a la Potenciacion del Talento Humano, cuyo
objetivo es el de garantizar que nuestros hombres y mujeres estén preparados para asumir los

retos estratégicos, operacionales, tacticos e institucionales que enfrenta la Armada en todos los
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ambitos, dentro de los principios de calidad, eficacia y transparencia, con programas de
formacion y capacitacion y el desarrollo de la investigacion cientifica y tecnoldgica, enfocada
en aspectos navales y militares para que mediante la gestion del conocimiento generar vision
de futuro, como nuestra principal contribucion a la defensa de la Patria. Se plantea entonces,

la Funcién de la Escuela Naval de Cadetes asi:

Formar y capacitar integralmente oficiales, lideres con competencias profesionales y
personales, conscientes de su rol Naval-Militar y social, con el propdsito de contribuir al

cumplimiento de la mision de la Armada Nacional.

7.4. MARCO NORMATIVO

7.4.1. Relacion histérica de normas que regulan y reglamentan el

funcionamiento de la Escuela

Tabla 3 Normatividad

DECRETOS/
LEYES/ CONTENIDO
RESOLUCIONES

Decreto N° 793 de _ _
Presidente reyes establece la Escuela Naval Nacional.

1907
Decreto N° 2221 de o o
Examenes al personal de oficiales, cadetes y suboficiales.
1934
Decreto N° 712 de ) )
1935 Nombramiento primeros cadetes de la Escuela Naval.

Organica de la Armada Nacional; por medio del Articulo 52 da vida
Ley N° 105 de 1936 | legal a la Escuela y su funcionamiento sera reglamentado por el
Poder Ejecutivo.

Decreto N° 51 de | Reglamenta la admisién de alumnos a la Escuela Naval de cadetes,
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1937

establece el objeto de la Escuela y organiza los cursos de formacion

y especializacion para los cadetes.

Resolucion N° 2161
de 1959

Reconocimiento estudios de bachillerato en la ENAP.

Decreto N° 2350 de
1971

Fondo Interno.

Ley N° 10 de 1974

Articulo 3° determina que el instituto llevaria por nombre Almirante

José Prudencio Padilla.

Decreto N° 222 de

Reégimen de Contratacion Administrativa.

1983
Resolucion N° o o o
Reconocimiento a la ENAP como Institucién Universitaria.
11893 de 1977
Reglamenta el sistema de prevencion y prestaciones sociales del
Ley N° 33 de 1985 o
sector publico.
Decreto 1880 de ) -
Condecoraciones Militares.
1988
Ley N° 38 de 1989 | Organica del presupuesto General de la Nacion.
Resoluciéon N° 2531 | MEN. (Ministerio de Educacion Nacional) Aprobacion facultad de
de 1988 Oceanografia Fisica.
Resolucion N° 3533 | MEN. Aprobacién Facultad de Ingenieria Naval (Mecénica-
de 1988 Electrénica).
Resolucion N° 3577 _ o ) )
de 1988 MEN. Aprobacién Facultad de Administracion Maritima.
e

No encontrada

MEN. Aprobacion Facultad de Ciencias Navales y Nauticas.

Resolucion N° 039

DENAP. Aprobacién Facultad de Infanteria de Marina.

de 2006
Decreto N° 1211 de .
Estatuto personal militar.
1990
Decreto 1214 de | Estatuto personal civil.
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1990

Ley N° 42 de 1993 | Organica del Sistema de Control Fiscal y Financiero.

Decreto N° 860 de

Ley antitrdmites (Convalidacion de titulos)
2003

Decreto N° 4134 de | Orden a la Educacion Superior y a la Fe Pablica. (Acreditacion

2004 programa académico)

Fuente: Autor

Archivo Central Departamento de Planeacion Escuela Naval “Almirante Padilla”
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8. DISENO METODOLOGICO

El Departamento Administrativo de la Funcién Publica en cumplimiento de su funcion
asesora en la orientacion de las organizaciones estatales, disefia y establece la metodologia
para el levantamiento de la informacion respecto al tema de Cargas Laborales que es objeto de
este estudio. En este sentido, se hace la descripcién metddica del estudio y las técnicas en las

que se basa para la recoleccion de la informacion.

La metodologia que se aborda para adelantar un estudio de Cargas Laborales por
dependencia, demanda identificar previamente: los procesos que se entienden como aquellas
etapas secuenciales e independientes que se orientan a la consecucién de un producto o
servicio para satisfacer una necesidad, los procedimientos que se definen como un sistema de
actividades especificas que estan correlacionadas y cumplen dentro del desarrollo de un
proceso, Y las tareas las cuales se definen como aquellas acciones concretas que son
observables, medibles y cuantificables que se ejecutan para dar cumplimiento a un

procedimiento.

Posteriormente en entrevista junto con el responsable del procedimiento se diligencia el
formato de registro de la informacién, para establecer la cantidad promedio de veces que se
repita la tarea del procedimiento en el mes o Afio y el Tiempo Minimo Tm, el Tiempo
Promedio Tp y el Tiempo Maximo TM y estandar usando el método de los estandares

subjetivos. (Departamento Administrativo en la funcion Pablica, 2007)

Seguidamente se vincula la informacion obtenida para poder obtener las necesidades de
personal clasificadas por el nivel / grado y denominacién del empleo y relacionarlos con las
tareas identificadas que debe desarrollar el cargo. Para esto, es necesario hacer la revision de
la normatividad en las que se identifican: articulo 54° de la Ley 489 de 1998, el articulo 46° de
la Ley 909 de 2004 y los articulos 95, 96 y 97 del Decreto 1227 de 2005, modificado por el
Decreto 1746 de 2006, los decretos 770, 2539 de 2005 y los Decretos 2539 de 2005 y 2489 de

2006, en los cuales se dispone los niveles y clasificacion de los empleos de la rama ejecutiva
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para las instituciones del orden nacional y expresa que los estudios técnicos deben estar

basados en evaluacion de los perfiles y cargas de trabajo de los empleados.

Dentro de una reforma organizacional la Medicién de Cargas de Trabajo se precisa como
una parte esencial dentro de la disciplina en el estudio del trabajo, al permitir monitorear la
productividad y generar al interior de las organizaciones un sistema modelo de gestion
organizacional que posibilita encaminarlas hacia un estado de eficiencia, eficacia y

efectividad.
Previamente a la medicidn es preciso tener en cuenta:

e Parael desarrollo de una efectiva medicion de cargas de trabajo son necesarios
dos insumos: (DAFP 2012, Guia Modernizacion Entidades Publicas p.59)

» Manual de procesos y procedimientos debidamente actualizados para

poder determinar el quehacer y operacion integral de las dependencias.

» El manual de funciones y competencias laborales que se constituye en el
soporte técnico que justifica y da sentido a la existencia de los cargos de cada

dependencia. Ver Anexo E

e De acuerdo a las necesidades de la Organizacion, al cronograma que se defina 'y
al alcance dado al estudio, se debe estructurar la metodologia de medicién de cargas a
emplear, teniendo en cuenta; la verificacion efectiva de los insumos previos requeridos
para asociar los productos, procesos, etapas o fases y procedimientos a cada una de las

dependencias.

e Hacer el andlisis de la organizacion o estructura de la entidad u organismo

acorde con la normatividad vigente.


Anexo%20E_Manual%20de%20Funciones%20ENAP.docx
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Los/el doliente debe elaborar el formato para el levantamiento y registro de la

informacidn por dependencia segun el formato N° 1, Medicidn de Cargas de Trabajo

por dependencia, el cual permitira consolidar la informacion para obtener la cantidad

de personal requerido por la organizacion (consolidado general). Para el presente

estudio directamente en las tablas de salida de la seccion 15 del presente informe.

son.

Los puntos geneéricos a tener en cuenta en una medicion de cargas laborales

» ldentificacion de procesos generales dentro de la Organizacion.

» Identificacion de cargos de planta asociados a cada dependencia.

» ldentificacion de procesos asociados a cada dependencia.

» ldentificar cantidad de productos o servicios generados por el proceso

(Mes o0 Afio) — Volumen de produccion.

> ldentificacion de procedimientos asociados a cada proceso en su alcance

en las dependencias.

» ldentificacion de tareas de cada procedimiento.

» Nivel y denominacion del empleo que realiza cada tarea.

» Cantidad promedio de veces que se ejecuta la tarea o procedimiento
(Mes o Afo).

» Tiempo de trabajo o dedicacion por nivel de cada procedimiento o tarea

contenida en cada actividad del proceso (segundos, minutos, horas, dias).
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" Con base en estimaciones de tiempos realizados por personas

que ejecutan la tarea o el procedimiento.

= Por funcionarios que tengan un buen conocimiento de ellas.

» Tiempo total horas hombre (Mes o Afio) distribuido por nivel por
procedimiento o tarea, cada asociada a cada procedimiento y éste asociado al

proceso.

» Tiempo total (Horas/Dias) hombre (Mes, Afio) distribuido por nivel por

cada proceso.

» Total personal requerido por nivel en la dependencia.

» Total personal requerido por dependencia.

» Total personal requerido por la Organizacion.

La condicién mas importante en un estudio de cargas de trabajo es que no se

miden cargos, se mide el desarrollo de actividades y procedimientos asociados a los

procesos de las diversas dependencias en funcion del tiempo estandar de desarrollo de

cada actividad y su frecuencia (en un periodo de tiempo determinado).

La colaboracién de todo el personal que integran las dependencias objeto de

estudio y su participacion en todas las fases de su ejecucion, esto se debe hacer de

forma personal e intransferible pues cada individuo reconoce por su experiencia el

quehacer y el procedimiento en como ejecuta sus actividades en el dia a dia.
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e Por Gltimo para la medicion del tiempo se debe considerar segun el método que
apligue, para el caso de este estudio en particular en el Departamento de Personal de la
ENAP se empleara el Método de Estandares Subjetivos:

> TIEMPO ESTANDAR

(Ministerio de Salud, 2008) Es el patron que mide el tiempo requerido para
terminar una unidad de trabajo (o actividad), utilizando método y equipo
estandar, por un trabajador que posee la habilidad requerida, desarrollando una

velocidad normal que pueda mantener dia tras dia, sin mostrar sintomas de
fatiga.

El tiempo estandar para una operacion dada es el tiempo requerido para que
un operario de tipo medio, plenamente calificado y adiestrado, y trabajando a
un ritmo normal, lleve a cabo su trabajo.

(Departamento Administrativo de la Funcion Publica) Hay varias clases de
tiempos estandar, asi:

. Estandares Subjetivos: Los establece el responsable de una
dependencia, basandose en su experiencia.

» Estandares Estadisticos: Segn promedios de periodos anteriores.

" Estandares Técnicos: Fijados como resultado de la aplicacion
de técnicas especiales.

Para la determinacion del Tiempo Estandar por cada tarea, se empleara,

segun el caso, una de las siguientes técnicas para la medicion de tiempos:
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METODO DE ESTANDARES SUBJETIVOS

Més que una técnica, es un procedimiento, y puede ser Gtil para medir
trabajos de tipo administrativo y de carécter intelectual donde es dificil la

aplicacion de otras técnicas.

Consiste en determinar el tiempo de una tarea con base en estimaciones de
tiempo realizados por personas que tienen un buen conocimiento de ellas. Se
les pide a las personas experimentadas en la realizacion de las tareas, que den
un tiempo minimo, un tiempo promedio y un tiempo maximo para realizar la
tarea dentro de un caso normal, no teniendo en cuenta los tiempos de las

situaciones extremas que se den ocasionalmente.

El tiempo resultante para realizar la tarea se calcula con la formula:

- (Tm + 4Tp + TM)
B 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 méas ponderacion al tiempo promedio (4 veces) para
que el tiempo resultante tienda hacia éste. Se divide por 6, debido a que son (6)

los tiempos que se tienen en cuenta.

Este método tiene la ventaja de su facilidad, rapidez y bajo costo, y como

inconvenientes un grado de precision relativo pero aceptable.
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METODO DE LOS ESTANDARES ESTADISTICOS

Se establece el tiempo de la tarea sacando el promedio (media aritmética) de
los tiempos de ella en periodos anteriores, datos histéricos, y se le agrega el

tiempo suplementario.

METODO DEL CRONOMETRAJE COMO ESTANDAR TECNICO

Este método es aplicable a trabajos bien definidos y repetitivos. Las tareas
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. De
los tiempos obtenidos se eliminan el mayor y el menor, y de los restantes se
saca el promedio (media aritmética).

Este método tiene como ventaja la precision, y como inconvenientes su
costo elevado, repercusiones psicoldgicas y requiere personal con suficiente

experiencia para su aplicacion.

A la suma de los promedios de cada uno de los elementos operativos de las tareas,
se le agrega el 7% (Guia de Medicidn de Cargas de Trabajo en Entidades Publicas,
DAFP) de tiempo suplementario y el resultado es el tiempo estandar asignado a la

tarea.
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Las condiciones para la aplicacion de estas técnicas son dos:

o Los procedimientos objeto de estudio deben estar perfectamente

identificados.

o Los procedimientos han de ser observables y medibles.

8.1. Guia Metodoldgica para el diligenciamiento de Formatos

Para el diligenciamiento de la Matriz de Recoleccidn de Datos. Medicién de Cargas de
Trabajo por Dependencia. Se debe registrar inicialmente en la parte superior del formulario en
Excel, el nombre de la dependencia en la cual se va a realizar la medicién de las cargas de
trabajo, el proceso, el responsable del diligenciamiento y la fecha en la cual se termina de
realizar el estudio, en términos de éste estudio el responsable de su diligenciamiento seré el

Pasante de Ingenieria de Personal.
MATRIZ DE RECOLECCION DE DATOS.

Dependencia: Registre en el encabezado de la Matriz de Recoleccion de Datos. EI nombre
de la dependencia en la cual se va a realizar la medicion de las cargas de trabajo.

El término dependencia se puede asimilar al de Direccion, Comando, Area, Departamento.

Proceso por dependencia: Serie de etapas secuenciales e independientes, orientadas a la

consecucion de un resultado, en el que se agrega valor a un insumo y se contribuye a la

satisfaccion de una necesidad.

Cada proceso tiene una salida Unica que lleva consigo un objetivo propuesto, entrega de un

servicio o producto.

Responsable del diligenciamiento: Se entiende por Responsable del diligenciamiento a la

persona asignada encargada de hacer toda la validacion de la informacidn correspondiente a



62

resultado de los requerimientos ademas de homologar tiempos de realizacion de

actividades/procedimientos registrados en la herramienta de registro
Fecha: Escriba la fecha en la cual se terminé de realizar la medicion.
Los pasos que se deben seguir concretamente son los siguientes:
PASOS:

1. Division/Seccion: Para la presente guia se entiende Division/Seccion, una

unidad funcional especializada para el cumplimiento de objetivos y directrices
institucionales dentro de una dependencia.

Columna 1. Division/Seccidn: Registre en la columna 1 del formato el nombre de la
division o seccidn de la dependencia en la cual se va a realizar la medicion de las cargas

de trabajo.

2. Procedimiento: Forma especificada para llevar a cabo una actividad o un

proceso. (Departamento Administrativo de la Funcion Publica)

Columna 2. Procedimiento: Registrar en la columna 2 del formato el nombre del

procedimiento objeto de estudio.

3. Actividad/Etapa-Fase: Son las diversas actuaciones o acciones especificas que

se realizan para el desarrollo de un procedimiento.

Las actividades indican en forma secuencial (Etapa/Fase) como se desarrolla un

proceso para el logro de sus objetivos.
Cada actividad tiene una o varias tareas mediante las cuales ésta se desarrolla.

Columna 3. Actividad: Identificar para cada proceso cada una de las etapas requeridas

en su ejecucion y registrarlas en la columna 3 del formato.
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4. Tarea: Son trabajos concretos que realizan uno o varios empleados, éstos
trabajos pueden ser por Normatividad Externa o Interna (Listado maestro de documentos
suite INET2 de la Armada Nacional), de ley o pueden no estar documentados pero esta en
el quehacer diario.

Deben ser observables, repetitivos y medibles.

Columna 4. Tareas: Determinar para cada actividad la tarea o las tareas necesarias para

su logro y plasmarlos en la columna 4 del formato.

Nivel y Denominacién del Cargo:

Empleo: Conjunto de funciones, procedimientos/tareas y responsabilidades que se
asignan a una persona natural y que debe desarrollar ademas de las competencias

requeridas para llevarlas a cabo.

El nivel del empleo corresponde a la jerarquia, naturaleza de sus funciones, sus

responsabilidades y los requisitos exigidos para su desempefio.

NOTA ACLARATORIA: Sobre el “Nivel de empleo y su Denominacion” se tiene en
cuenta el sistema de nomenclatura y clasificacién de empleos y requisitos generales
vigentes en los Decretos 092 y 1666 del 2007 o en el Manual de Funciones por

Competencias ACTUALIZADO de la Escuela para una busqueda mas especifica.

MARCO NORMATIVO A CONSIDERAR: Articulo 54° de la Ley 489 de 1998, el
articulo 46° de la Ley 909 de 2004 y los articulos 95, 96 y 97 del Decreto 1227 de 2005,
modificado por el Decreto 1746 de 2006, los decretos 770, 2272, 2539 de 2005 y los
Decretos 2539 de 2005 y 2489 de 2006.

Columna 5. Nivel de Empleo: Elegir de la lista desplegable en la columna 5 del
formato el nivel del empleo que debe realizar la tarea si es un funcionario Civil al igual
que para funcionarios uniformados de la ENAP consignados en el Manual de Funciones y

en el marco normativo mencionado con anterioridad.
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Columna 6. Denominacion del Cargo: se refiere al nombre del cargo especifico que

debe realizar una determinada labor, referirse al manual de funciones de la ENAP.

6. Requisitos de formacidn y/o experiencia para realizar el Procedimiento/tarea: Es el

conjunto de conocimientos (estudio — experiencia) que Se requieren para ejecutar la tarea

analizada.

Columna 7. Requisitos del Procedimiento/tarea: Escribir en la columna 7 del formato
los requisitos que debe tener el cargo para la ejecucién del procedimiento. Si se desea, se
puede relacionar la experiencia requerida. EI manual de funciones y competencias

laborales ACTUALIZADO de la Escuela sirve como base para esta informacion.

7. Cantidad promedio de veces que se repite el Procedimiento o Tarea en el mes o

afio: Esta informacion esta directamente relacionada con el total de productos o servicios que
se desarrollan en el mes/afio. Se puede obtener a partir de las estadisticas de la Institucion o de

las metas que se tengan para el periodo o de los indicadores de gestion.

Columna 8. Cantidad de veces que se repite el Procedimiento/tarea en el mes o afio:
Registrar en la columna 8 del formato el nimero de veces que en promedio se repite la

tarea en el mes o afo.

8. Tiempo de trabajo por cada Procedimiento/tarea: (Tiempo Estandar)

Columna 9 (Tm/Tp/TM). Tiempo de trabajo por cada Procedimiento/tarea (Tiempo
Estandar): El tiempo estandar es el tiempo que debe obtener un empleado experimentado
al efectuar a ritmo normal un trajo especifico en condiciones bien determinadas y segun
métodos definidos. Al tiempo medio de los procedimientos/tarea, se le agrega un tiempo
suplementario por fatiga, ruido o temperatura, y condiciones fisicas o ambientales del

puesto de trabajo el cual corresponde a un estimado de 7%.
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Para esta actividad se debe medir el tiempo de trabajo en horas requeridas para la

ejecucion de cada tarea descrito en la columna 4, y relacionarlo en las subcolumnas

9/Tm/Tp/TM del formato.
Las condiciones para la aplicacion de esta técnica son dos:

o Los procedimientos objeto de estudio deben estar perfectamente

identificados.
o Los procedimientos han de ser observables y medibles.

Meétodo de estandares subjetivos

Para este proceso se eligio la técnica de estandarizacion de tiempos mediante los

Estandares Subjetivos que implica identificar.

e Cantidad promedio de veces que se repite el procedimiento en el mes o afio.

e Registrar en las subcolumnas de las columnas 9Tm/7Tp/7TM:

> Tiempo minimo de realizacion del procedimiento/tarea: en

segundos, minutos, horas o dias.

> Tiempo promedio de realizacion del procedimiento/tarea: en
segundos, minutos, horas o dias.

> Tiempo maximo de realizacién del procedimiento/tarea: en

segundos, minutos, horas o dias.

NOTA: Para facilitar la recoleccion de la informacion y las estimaciones que requiere
la férmula que se da a continuacion, la Matriz de Recoleccion de Datos. (Disefiado en hoja
de calculo) incluye la informacidon, de manera que la persona responsable del
diligenciamiento, pueda optar por completar o seleccionar segun la lista de las columnas

que aparecen en blanco, por otro lado, las columnas en gris son estimadas
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automaticamente mediante la formulacién. Las columnas en blanco corresponden a la
informacidn que es recolectada mediante la entrevista, y con la validacion de los procesos

y procedimientos hecha con anterioridad a las dependencias o unidades a analizar.
A partir de estos datos, se hace la estimacion de los siguientes valores:

El tiempo resultante para realizar la tarea se calcula con la siguiente formula y se

resuelve:

_ (Tm + 4Tp + TM)
B 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 méas ponderacion al tiempo promedio (4 veces) para que el
tiempo resultante tienda hacia éste. Se divide por 6, debido a que son (6) los tiempos que

se tienen en cuenta.

9. Columna 10. Total promedio Mes/Afio — Horas Hombre de cada tarea por
Nivel: El formato calcula este valor en forma automatica por lo que no es necesario

relacionar ningdn valor, basta con haber sefialado en la columna 5 el Nivel del empleo.

10. Columna 11. Total promedio mes/afio de horas hombre por actividad: Para el
calculo del tiempo requerido en cada actividad: sume los tiempos totales de las tareas de la
respectiva actividad de las subcolumnas de la columna 10, y el total calculelo en la

columna 11 del instrumento.
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11. Total promedio mes/afio de horas hombre por procedimiento: Este tiempo,

es el total en horas de todos los servicios o productos que da el proceso en el mes o afio, o
el total de la meta que se ha propuesto elaborar en el mismo periodo.

Columna 12. Sume los tiempos de cada una de las actividades del respectivo
procedimiento registrados en la columna 11 y el total anételo en la columna 12 del

instrumento.

12. Columna 13. Cantidad de productos generados por el procedimiento en el
mes/afio: 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.
Escriba esta cantidad en la columna 12 del formulario.

Nota: La cantidad de productos o servicios anotados en la columna 13 del formulario

se refiere a los completamente terminados en el mes.

Las columnas No. 11, 12 y 13 son informativas para la Institucion y sirven para analisis
de procesos y de productividad a razén de hacer un seguimiento continuo en los
indicadores asociados al proceso.

13. Fila 1. Total horas requeridas mes por nivel y denominacion del empleo,
actividad y procesos: Sumar el tiempo total en el mes de cada tarea por nivel de las

subcolumnas de la columna 10. Este valor se genera automaticamente.

El anterior resultado es el tiempo total utilizado de horas en el mes o el afio por cada

nivel y denominacion.

14. Fila 2. Total personal requerido por nivel: Para determinar el personal
requerido por nivel y denominacion se divide el total de horas en el mes por 167 horas
(Constante de tiempo de trabajo para un empleado publico en un mes, Articulo 33 Decreto
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1042 de 1978, modificado por Decreto 85 de 1986). Por lo cual se dictan disposiciones en

materia de jornada de trabajo. Este valor se genera automaticamente.

NOTA: Las 167 horas de trabajo en el mes, se obtienen como se dicta a continuacion:
La jornada semanal de trabajo por empleado es de 44 horas semanales, por lo cual, si se

trabaja 5 dias a la semana, corresponderia trabajar cada dia 8.8 horas/dia.

El afio tiene 365 dias de los cuales se descuentan 52 domingos, 52 sabados, 21 dias
festivos y 15 dias de vacaciones, dando 225 dias realmente laborados en el afio, para un

promedio de 19 dias/mes aproximadamente.

19 dias/mes x 8.8 horas/dia = 167 horas/mes.
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9. FASES DEL ESTUDIO PARA LEVANTAMIENTO DE INFORMACION DE
CARGAS LABORALES

° PLANEACION DEL ESTUDIO: Por medio de esta primera actividad se
genera la base para el desarrollo del estudio de acuerdo a la metodologia implementada, la
verificacion del material y que los insumos sean los adecuados para un apropiado

levantamiento de la informacion en la toma de los tiempos.

o ESTRUCTURACION DE LA METODOLOGIA A SEGUIR DENTRO
DE LA ORGANIZACION COMO OBJETO DE ESTUDIO: De acuerdo a las
necesidades de la ENAP, al cronograma que se defina y al alcance dado del presente
estudio, se estructura la metodologia de forma genérica en cuanto a la medicion de cargas
de trabajo, teniendo en cuenta: la verificacion efectiva de la condiciones, caracteristicas e
insumos previos requeridos para asociar o crear si es el caso los procesos y procedimientos

no documentados a cada una de las dependencias que sean objeto del presente estudio.

A continuacion se nombran actividades especificas direccionadas en la consecucion de

los resultados:

» Adaptar metodologia del Departamento Administrativo de la Funcién Publica
para orientar los requerimientos y necesidades de personal con relacion al estudio

técnico de acuerdo al alcance dado en el presente estudio.

» Ajustar un instrumento que permita levantar y operacionalizar la informacion

de las cargas de trabajo en los procesos del componente de Talento Humano.

» Identificar el desarrollo de los procesos con sus respectivas etapas u orden
secuencial en el que estos se desarrollan para entregar un producto o un servicio, al

igual que los procedimientos con sus respectivas tareas asociadas a estos.
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. COMUNICACION DE LA METODOLOGIA: Divulgar el propésito o
finalidad a la ENAP o en su defecto a los Jefes de dependencias que vayan a ser objeto de
este estudio y dentro del alcance previsto. Al Igual que establecer y comunicar las fechas
de aplicacion y diligenciamiento de formatos y entrega de los mismos de acuerdo al
cronograma establecido.

. APLICACION Y VALIDACION DE LA METODOLOGIA: Aplicar la
metodologia para el levantamiento de la informacion de cargas de trabajo de acuerdo al
cronograma establecido. Se sugiere que se brinde acompariamiento por parte de los
responsables del diligenciamiento para homologar y validar los tiempos estandar para la
realizacion de tareas asociadas a cada procedimiento, para finalmente hacer la recopilacion

general de los resultados.

° CONSOLIDACION DE RESULTADOS: Consolidar la planta de cargos, y

validar la misma, con los resultados. Indicar recomendaciones generales del estudio.
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10. IDENTIFICION DE ACTIVIDADES CLAVES DEL DEPARTAMENTO DE
PERSONAL DE LA ENAP

Como se declara en la seccion 2 y 3 del presente informe, éste estudio ha de ser enmarcado
acorde a las tareas y funciones especificas derivadas de los cargos que comprende el
Departamento de Personal de la ENAP, para asi, poder adaptar y consignar las actividades que
éste ejecuta y a razon de hacer el ajuste de la caracterizacion del proceso de Administracion
del Talento Humano a nivel de la Escuela de Formacion, e identificar a su vez, los
procedimientos que se desglosan y que son inherentes a sus funciones, datos de importancia
para establecer de manera logica y secuencial las actividades y tareas que la comprenden. Esto
con el fin de poder levantar de forma apropiada y en detalle la informacidn referente a las

cargas de trabajo.

Es preciso aclarar que estos ajustes se hacen a razon del mismo estudio, puesto que la
caracterizacion del proceso y los formatos de procedimientos que existen se encuentran
redactados a nivel de la Armada y de forma estandarizada a todas las unidades que a ésta la
integran, sin embargo, esto no permite dimensionar lo que exige el estudio de cargas de
trabajo o laborales, dentro de la unidad como Escuela de Formacién, debido a la misma

particularidad o detalle que se necesita para el levantamiento de la informacion.

En materia del cumplimiento de la mision y proyeccion institucional el Departamento de
Personal de la ENAP debe Administrar el talento humano desde su incorporacion y asignacion
a los diferentes cargos, ademas de la incorporacién del personal aspirante a cadete y oficiales
del cuerpo administrativo, hasta su retiro, para asi garantizar el capital humano disponible y

competente para suplir las necesidades de la ARC.

En este orden de ideas se identificaron dentro del marco del sistema de gestion de calidad 8
actividades claves de recursos humanos y sus respectivos componentes que se evidencian de
forma detallada en las descripciones de los procedimientos levantados y adaptados, ademas

estas actividades se incluyen dentro de la caracterizacion del proceso que se adapta.
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Planificar la planta de personal.

Reclutar, seleccionar y nombrar.

Formar y capacitar el talento humano.

Preparar induccion y reinduccion del personal.

Implementar programa de seguridad en el trabajo y salud ocupacional.
Administrar y controlar el talento humano.

Evaluar procesos laborales.

O N o g B~ wDd e

Evaluar la administracion de la gestion.

Estas actividades claves se desarrollan dentro del marco del ciclo de implementacion
PHVA vy describen de manera secuencial las tareas que se desarrollan en el proceso. Estas
actividades se redactan de forma general ya que el detalle de las mismas se documenta en los

procedimientos. Toda accion debe redactarse con verbo en infinitivo. (Planeacion, 2013)

10.1. Ciclo PHVA

(UNIVERSIDAD DE CALDAS) Es un ciclo dindmico que impulsa el mejoramiento
continuo de los procesos de una organizacién; segun Daniel Borrero (BORRERO), el ciclo
Deming es catalogada como una de las principales herramientas para la mejora continua
dentro de las empresas. El ciclo PHVA se puede describir de la siguiente manera, acuerdo a la
norma (INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS TECNICAS Y CERTIFICACION) p.2
NTC-GP 1000:2009:

o Planificar: Establecer los objetivos y procesos necesarios para obtener
los resultados, de conformidad con los requerimientos del cliente interno o externo

y las politicas de la Institucion.

o Hacer: Implementar las acciones para llevar a cabo el plan. Recolectar

datos para utilizar en las siguientes etapas.
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o Verificar: Realizar seguimiento y medir los procesos y los productos en

relacién con las politicas, los objetivos y los requisitos, reportando los resultados

alcanzados.

o Actuar: Tomar acciones para mejorar continuamente el desarrollo de

los procesos.

llustracion 2 Ciclo Dindmico de Mejoramiento Continuo DEMING

Fuente: Autor
10.2. Ciclo PHVA en el Departamento de Personal de la ENAP

Teniendo en cuenta el mejoramiento continuo de los procesos, entendido como “la
busqueda incesante de hacer mejor el trabajo (dado que todo trabajo es un proceso) y elevar
la capacidad para entregar mejores bienes y servicios a los clientes de la organizacion, a fin
de satisfacer sus expectativas o necesidades.” (Marifio Navarrete, 2011) Para este estudio
protocolario se apropio6 la metodologia del ciclo de mejoramiento PHVA para clasificar las
actividades claves del proceso en las etapas del Planear, Hacer, Verificar y Actuar.
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Tabla 4 Ciclo PHVA Departamento de Personal ENAP

PLANIFICAR LA PLANTA DE PERSONAL

Identificar las necesidades de personal de acuerdo con la
proyeccion de la Escuela y las necesidades de la Armada.
Establecer, analizar, describir y mantener los perfiles de cargo.
Programar fechas para abrir invitaciones de apertura de nuevos
cargos Yy vacantes para ingresos e incorporaciones de personal civil
y personal aspirante a Cadete y Oficiales del cuerpo

administrativo.

RECLUTAR, SELECCIONAR Y NOMBRAR

Captar Hojas de Vida (Validacion de credenciales, experiencia, y
referencias laborales para personal civil externo y de personal
aspirante a Cadete y Oficiales del Cuerpo Administrativo.
Seleccionar al personal para cargos vacantes o apertura de cargos,
y seleccion e incorporacion de personal civil, cadetes y oficiales
del cuerpo administrativo (Aplicacion pruebas psicotécnicas,
pruebas técnicas, examen de conocimiento o, entrevistas, estudio
de seguridad y de seguimiento, visitas domiciliarias).

Recopilar documentos para nombramiento, Elaborar acta de
posesion, afiliar a EPS, ARP, Solicitud de Seguro de Vida
Subsidiado (Personal Civil<, Alta para personal de Aspirantes a
Cadetes y Oficiales del Cuerpo Administrativo).

Historia Laboral (Administrar Folios de Vida).

FORMAR Y CAPACITAR EL TALENTO HUMANO

ETAPA DEL
CICLO

ETAPA DEL
CICLO

H
ETAPA DEL
CICLO



Formular y disefiar Plan de Capacitacion y Formacién del
personal.

Ejecutar Plan de Capacitacion y Formacion para el personal.
Realizar seguimiento al Plan de Capacitacion y Formacion del
Personal.

Actualizar Plan de Capacitacion y Formacion de Personal.

INDUCCION Y REINDUCCION AL PERSONAL

Formular y disefiar Plan de Capacitacion y Formacién del

personal.

Ejecutar Plan de Capacitacion y Formacion para el personal.

Realizar seguimiento al Plan de Capacitacion y Formacién del

Personal.

Actualizar Plan de Capacitacion y Formacién de Personal.
IMPLEMENTAR PROGRAMA DE SEGURIDAD EN EL

TRABAJO Y SALUD OCUPACIONAL

Disenfar las actividades de salud ocupacional de acuerdo al
panorama de riesgos de la Escuela alineado con las actividades del
Programa de Salud Ocupacional de la Armada.

Ejecutar las actividades de salud ocupacional de acuerdo al
panorama de riesgos de la Escuela alineado con las directrices de
la Armada.

Realizar seguimiento a las actividades de salud ocupacional de
acuerdo al panorama de riesgos de la Escuela.

Enviar novedades para ajustar las actividades de Salud
Ocupacional.

ADMINISTRAR Y CONTROLAR EL TALENTO HUMANO

Administrar y Controlar el Talento Humando con relacion a

\%

A
ETAPA DEL
CICLO

P

A

\Y

A
ETAPA DEL
CICLO

A

ETAPA DEL
CICLO
H
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Traslados, reporte de ndmina, novedades, prestaciones sociales y
cesantias, Indemnizacion, compensaciones, anticipos, traslados,
permisos Y licencias, excusas, comisiones, condecoraciones y
estimulos, ascensos, liquidacion de viaticos, pasajes, vacaciones,
matrimonio, subsidios, reactivaciones, primas y trdmites para
retiro/baja de personal.

Control administrativo del personal.

Identificar vacantes planta de personal.

EVALUAR PROCESOS LABORALES

Realizar evaluacion de Clima Organizacional.
Desarrollar actividades de Evaluacion de Desempefio Laboral y
Competencias.

Evaluar Desempefio Laboral y Competencias.

EVALUAR LA ADMINISTRACION DE LA GESTION

Seguimiento del plan de mitigacion de riesgos mediante el
diligenciamiento y reporte de la matriz de riesgos.

Seguimiento de los indicadores del proceso que permiten evaluar
el plan de accién

Establecer y hacer seguimiento a los planes de mejoramiento
individual

Identificar y reportar acciones de mejora del proceso de

Administracion el Talento Humano

Fuente: Autor
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11. CONCEPTUALIZACION Y RECONOCIMIENTO DE LA GESTION
ORIENTADA POR PROCESOS DE LA ARMANDA NACIONAL

Es importante distinguir entre una organizacion orientada por procesos, una organizacion
gestionada por procesos, al igual que una estructura organizacional de gestion por funciones,
esto permite dimensionar dentro del contexto de la ENAP como centro educativo para formar
la oficialidad de la Armada Nacional el despliegue en el que se encuentra ubicada respecto a
la actualizacion que la Armada ha “establecido, documentado, implementado y mantenido
desde el 23 de julio de 2008 en el Sistema de Gestion de Calidad bajo los requisitos de las
normas NTC-1SO 9001:2008 y NTC-GP 1000:2009”. (MANUAL DE CALIDAD ARC)

llustracion 3 Organizacion de la gestién en una empresa

" " "
THITIET

-

(@) (b) (©)
Fuente: Autor

La ilustracién 3, literal (a) muestra una estructura organizacional de una gestién por
funciones, en el literal (b) muestra una estructura organizacional orientada por procesos y el

literal (c) muestra una estructura organica adaptada totalmente a una gestién por procesos.
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La Armada Nacional asume un modelo de gestion orientado por procesos al igual y de
forma anéloga todas las Unidades de Fuerza, Jefaturas, y Dependencias del Comando General,
Comandos de Fuerza y Centros Educativos de Colombia, en éste caso (ENAP), esto desde el
2008 y a largo plazo, les permitira implementar de forma efectiva el mejoramiento continuo
con la evaluacion y retroalimentacion de su quehacer integral, que viene condicionada por los
cambios constantes que presentan el dinamismo de las organizaciones con su entorno, ademas,
les sequird permitiendo la racionalizacion y valoracion de la gestion, al alinear su estructura
organizacional de gestion por funciones (Organizacion Administrativa por funciones) a una

organizacion de gestion orientada por procesos.

En este orden de ideas, su presente transicion les permitira la integracion de todo el
personal de forma transversal pero vendria siendo soportada en el caso de la ENAP, desde el
sistema jerarquico, ya que viene condicionada por la heteronomia arraigada a sus lineas de
mando, ademas se refleja a toda la ARC por la naturaleza de la Institucion como organismo

militar.

11.1. Enfoque de una Estructura Organizacional Basada en Procesos

El enfoque de una Estructura Organizacional Basada en Procesos permite una “Gestion
Sistematica de la interaccion e interrelacion entre los procesos empleados por las entidades
para lograr un resultado deseado” (INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS
TECNICAS Y DE CERTIFICACION) Al reconocer que las organizaciones del estado acorde
a la norma, puedan tener un monitoreo permanente de su desempefio y capacidad de entregar

productos y servicios que respondan a las necesidades y expectativas de sus clientes.

La orientacién de la Norma sobre las entidades del Estado les permite a éstas adoptar su
gestion a una estructura organizacional basada en procesos “Identificar y gestionar de manera
eficaz, numerosas actividades y recursos relacionados entre si”. (Modelo Estandar de Control

Interno para el Estado Colombiano, 2005)
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De acuerdo a la norma NTC-GP 1000:2009, un proceso, es un conjunto de actividades
relacionadas mutuamente o que interactdan para generar valor y las cuales transforman

elementos de entrada en resultados.

Dentro de cada organizacion al definir sus procesos, estos deberan estar alineados a la
razon de ser de la misma 'y su vez a los resultados que ésta espera obtener. Atendiendo a la
agrupacion de procesos establecida en el numeral 3.43 de la Norma Técnica de Calidad de la
Gestion Publica, la Armada Nacional definié dentro de su Manual de Calidad, la siguiente
clasificacion de procesos. (INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS TECNICAS Y DE
CERTIFICACION) Numeral 3.43

o Procesos estratégicos: incluyen procesos relativos al establecimiento de
politicas y estrategias, fijacion de objetivos, provisién de comunicacion, aseguramiento de

la disponibilidad de recursos necesarios y revisiones por la direccion.

o Procesos misionales (o de realizacidn del producto o de la prestacion del
servicio): incluyen todos los procesos que proporcionan el resultado previsto por la

entidad en el cumplimiento de su objeto social o razén de ser.

o Procesos de apoyo: incluyen todos aquellos procesos para la provisién de los
recursos que son necesarios en los procesos estratégicos, misionales y de medicion,
analisis y mejora.

o Procesos de evaluacién: incluyen aquellos procesos necesarios para medir y
recopilar datos destinados a realizar el analisis del desempefio y la mejora de la eficacia y
la eficiencia. Incluyen procesos de medicién, seguimiento y auditoria interna, acciones
correctivas y preventivas, y son una parte integral de los procesos estratégicos, de apoyo y

los misionales.

A partir del enfoque de una Estructura Organizacional Basada en Procesos La Armada
Nacional a traves de la Jefatura de Planeacion el 02 de agosto de 2013 a nombre del Capitan

de Navio Maximo Linares Moreno, elaboré y actualiz6 el mapa de procesos de la ARC, y las



caracterizaciones de los mismos, a través de un grupo temporal, integrado por auditores
internos de calidad que por su formacién en el marco normativo y funcional de la

organizacion coadyuvaria a determinar los procesos de la identidad.

llustracién 4 Mapa de Procesos de la Armada Nacional

MAPA DE PROCESOS ARC

ARMADA NACIONAL

NAVEGA NUESTRO ORGULLO

esos Estratégicos

cciona : Gestion d
2l e Planeamiento B ! no:

EAsen o Institucional S
Armada Nacional Institucionales

Planeamiento Estratégico Operacional

Poblacion
il

Satisfaccion

Poblacion

I ® Procesos Misionales
Inteligencia Naval

Procesos Apoyo

Necesidades

Talento Humano
—— - 3 Bienestar
del Talento
Humano
-

Procesos de Evaluacion

luridicas

=0

Fuente: INET2 Intranet Armada Nacional. Suite Vision Empresarial
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12. CLASIFICACION DE DOCUMENTOS DEL SISTEMA INTEGRADO DE
GESTION

Documentos, (ARMADA NACIONAL, SIG)

e  Documentos Estratégicos: Los documentos estratégicos son los elaborados y
modificados por el Administrador del SIG, quién viene siendo un representante de la
direccion, revisados por el Jefe de la Oficina de Planeacion y aprobados por el

Comandante de la Armada Nacional.

Los documentos estratégicos son elaborados exclusivamente por los lideres de
procesos, revisadas por el Jefe de Planeacion y aprobados por el Comandante de la
Armada Nacional

= Politicas

= Objetivos

= Manual del SIG

= Codigos (Etica / Buen Gobierno)
= Matrices (Comunicacion)

= Mapas (Riesgos)

= Tablas (Indicadores)

o Documentos Generales

= Caracterizacién de Procesos
= Procedimientos

= |nstructivos

=  Guias

=  Tramites
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Los documentos Generales son elaborados por los usuarios internos del SIG, revisados
por el Jefe de Planeacidn y aprobados por el lider del proceso relacionado. Los lideres de
procesos no pueden elaborar procedimientos, instructivos, y guias de su propio proceso,
en tanto no pueden aprobar los documentos que elaboran, pero si pueden hacerlo para

0tros procesos.

Para efectos del presente estudio se considera los Procedimiento para el manejo y
control de documentos” y el instructivo de creacion, actualizacion y/o inactivacion de
documentos en la Suite Vision empresarial. Para determinar el modo de la elaboracion y

codificacién de los documentos, y contenidos asociados a 1os mismos.

12.1. Control y Administracion del Sistema de Gestion de la Calidad de la

Armada Nacional

La direccion del Sistema Integrado de Gestion de la Armada Nacional, es la responsable de
administrar y controlar la documentacion del sistema de gestion de la calidad; los responsables
de los procesos deben elaborar los procedimientos, instructivos y demas documentos
requeridos para el normal funcionamiento de su proceso, de acuerdo con los lineamientos

entregados.

De igual forma, es obligacion de cada responsable de proceso difundir sus documentos,
para que el personal bajo su mando dé aplicacion inmediata a los mismos y genere los

registros de calidad correspondientes.

Para la elaboracion y control de documentos relacionados con el sistema de Gestion de la
Calidad y para objeto de éste estudio protocolario se debe aplicar “Procedimiento para el
manejo y control de documentos” y el instructivo de creacion, actualizacion y/o inactivacion
de documentos en la Suite Vision empresarial” en los cual se establecen las actividades para la
creacion de un documento, su codificacion, control de cambios, y anulacion. (4.2.3 Control de

Documentos).
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Los documentos aprobados se encuentran disponibles en el software de calidad, cuyo
acceso esta autorizado para las diferentes unidades de la Armada Nacional, bajo la direccion
IP 172.24.31.12 y cuyo acceso es limitado al INTRANET de la Armada y no permite acceso
remoto, con nombre de usuario usubasicoarc y codigo de acceso sgchasicol, en él se

consolida y genera el listado maestro de documentos.
Se consideran “usuarios” del software de calidad:

Usuarios Externos constituidos por toda la sociedad, que tienen acceso al mismo para

consultar toda la informacién

Usuarios Internos constituidos por el Administrados del SIG, Lideres de Procesos, y

servidores publicos que tienen acceso al sistema tanto como operarlo y consultarlo.

Cada proceso establece los procedimientos que hacen parte de su quehacer, los cuales son
revisados por Direccion del Sistema Integrado de Gestion quien verifica la coherencia del
documento con los parametros establecidos por el Sistema de Gestion de Calidad y los
requisitos de usuario.

12.2. Gestion de Documentos. Ley 594 de 2000 (ALCALDIA DE BOGOTA, 2000)

ARTICULO 21. Programas de gestion documental. Las entidades publicas deberan
elaborar programas de gestion de documentos, pudiendo contemplar el uso de nuevas
tecnologias y soportes, en cuya aplicacidén deberan observarse los principios y procesos

archivisticos.

PARAGRAFO. Los documentos emitidos por los citados medios gozaran de la validez y
eficacia de un documento original, siempre que quede garantizada su autenticidad, su

integridad y el cumplimiento de los requisitos exigidos por las leyes procesales.

ARTICULO 22. Procesos archivisticos. La gestion de documentacion dentro del concepto
de archivo total, comprende procesos tales como la produccion o recepcion, la distribucion, la

consulta, la organizacion, la recuperacion y la disposicion final de los documentos.
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ARTICULO 23. Formacion de archivos. Teniendo en cuenta el ciclo vital de los

documentos, los archivos se clasifican en:

a) Archivo de gestién. Comprende toda la documentacion que es sometida a continua
utilizacion y consulta administrativa por las oficinas productoras u otras que la soliciten. Su

circulacion o tramite se realiza para dar respuesta o solucion a los asuntos iniciados;

b) Archivo central. En el que se agrupan documentos transferidos por los distintos archivos
de gestion de la entidad respectiva, cuya consulta no es tan frecuente pero que siguen teniendo

vigencia y son objeto de consulta por las propias oficinas y particulares en general.

c¢) Archivo histdrico. Es aquel al que se transfieren desde el archivo central los documentos

de archivo de conservacion permanente.

ARTICULO 24. Obligatoriedad de las tablas de retencion. Sera obligatorio para las
entidades del Estado elaborar y adoptar las respectivas tablas de retencién documental. Ver
Acuerdo Archivo General de la Nacion 39 de 2002.

ARTICULO 25. De los documentos contables, notariales y otros. EI Ministerio de la
Cultura, a través del Archivo General de la Nacion y el del sector correspondiente, de
conformidad con las normas aplicables, reglamentaran lo relacionado con los tiempos de
retencion documental, organizacion y conservacion de las historias clinicas, historias
laborales, documentos contables y documentos notariales. Asi mismo, se reglamentara lo
atinente a los documentos producidos por las entidades privadas que presten servicios

publicos.
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13. CARACTERIZACION DEL PROCESO DE ADMINISTRACION DE
TALENTO HUMANO

El manual de procesos vigente debe obedecer a la continua actualizacion y control de
documentos del sistema de gestion tal como lo establece la norma técnica de calidad en la
gestion publica NTC-GP 1000:2009, basado en esta referencia le permitira al estudio de
cargas laborales dar un soporte técnico que justifica y da sentido a la existencia de los cargos
dentro del Departamento de Personal y se puede hacer extensible a toda la ENAP.
(DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO DISTRITAL)

Por esta razon y las justificadas a continuacion, se procedio a adaptar la caracterizacion del
proceso de Administracion del Talento humano identificado en el Anexo A del presente
estudio, primero identificando las actividades claves del Departamento de Personal,
separandolas en sus elementos fundamentales y que permitan establecer de manera integral el
proceso al caracterizarlo al quehacer de la Escuela, su participacion en relacién a su aporte al
logro de los objetivos y en cumplimiento a la misién de la Armada y de los servicios
entregados a sus clientes tanto internos como externos, para su posterior adaptacion bajo la
normas del Sistema Integrado de Gestion que la abarca, con el fin de demostrar que la ENAP
a manera de recomendacion del doliente de éste estudio, puede buscar su Certificacion de
Calidad en todos sus procesos integrados con su propia realidad y quehacer y alineados con la

Armada Nacional.

Cada organizacion es Unica e irrepetible, y en el caso de la ENAP debido a sus
caracteristicas especiales posee unas sefias de identidad especificas, una idiosincrasia

particular, que es la de formar la oficialidad de la Armada Nacional.

Alcanzar estos objetivos tendra efectos positivos sobre el levantamiento de la informacion
para el estudio de cargas laborales y beneficios para la Institucion y para su personal, entre

otros:


Anexo%20A_Caracterización%20Proceso%20Administración%20de%20Personal%20ENAP.xlsx
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e Lavaloracidn técnica de los puestos dentro del proceso identificado.

e Realizar la medicion objetiva de los procesos alineada a los objetivos
estratégicos.

e Fortalecer la planeacion estratégica a (largo y mediano plazo)

e Atender eficazmente la ordenacion y gestion del personal.

e Distribuir los efectivos de acuerdo con el reparto real de funciones y cargas de

trabajo.

e Cuantificar la gestion operativa en términos de los productos y servicios que se

entregan al cliente tanto interno como externo.

e Finalmente, adaptar la relacién de puestos de trabajo a las necesidades de

efectivos, en nimero, estructura, cualificacion y dedicacion.

Estas consideraciones quedan abiertas a disposicion del Coordinador representante del SIG
del Departamento de Planeacion, a cargo de la Direccion de la ENAP como doliente de la
administracion y control de los documentos del Sistema Integrado de Gestion, al involucrar en
este estudio una puesta en marcha en vigencia de los documentos existentes a relacion del
estudio protocolario. Regido por la Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivo) al igual que la
administracion y control de la normatividad interna y externa por medio del normograma

institucional.

A consideraciones del estudio la caracterizacion que se adapta se describe a rasgos
distintivos del proceso abordado a nivel de apoyo y en el mismo se sefialan las caracteristicas

que le son inherentes, permitiendo mayor entendimiento al usuario de la ENAP clarificar de
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manera mas sencilla y comoda el accionar de la entidad y la gestion del proceso en el

Departamento de Personal.

Esta caracterizacion implica entonces definir de manera detallada, Ver Anexo A; su
objetivo, alcance, responsables, las actividades, las entradas o insumos, los proveedores, las
salidas, los usuarios, dejando por fuera de la caracterizacion los riesgos y controles por
ausencia de los mismos al momento de solicitarlos. De esta forma se pretende en la
Caracterizacion constituir el bosquejo que permite ver en contexto y de manera integral la
esencia del proceso de Administracién del Talento Humano, frente al aporte como proceso de

apoyo al logro en la contribucion de los objetivos misionales de la Armada.

13.1. Consideraciones Especiales de la Caracterizacion

= Se incluye en las descripciones de la caracterizacion el componente al cual pertenece el
proceso. Componente del Talento Humano.

= Se especifica el tipo de proceso. Proceso de Apoyo.
= Se especifica el lider del proceso a nivel central y a nivel de apoyo.

= Se identificaron las actividades claves que transforman los insumos en productos o
servicios generados para satisfacer las necesidades de los clientes internos o externos y

dispuestos en el ciclo PHVA.

= Se especifican los tipos de proveedores generadores de los insumos.
= Los recursos del proceso a nivel de apoyo.

= Los responsables de cada actividad.

= Los documentos de referencia del Proceso. Procedimientos.

= Los requisitos legales y del Sistema Integrado de Gestion.
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14. PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL DEPARTAMENTO DE
PERSONAL

Desde una percepcion del autor un procedimiento administrativo puede definirse como la
secuencia logica y ordenada el cual describe las actuaciones que se siguen para la consecucién

de una decision.

El procedimiento al disponer de forma clara e inequivoca los pasos para iniciar, desarrollar
y concluir una serie de actividades secuencialmente establecidas en un proceso que da como
resultado final un producto o un servicio, si el procedimiento no posee un cliente al que su

resultado no es entregado, es un procedimiento que no tiene validez.

El levantamiento de los procedimientos, que en el cual el doliente del presente estudio,
participo en calidad de estudiante en proceso de grado, en la modalidad de proyecto aplicado,
elaboré la planilla de recoleccion de datos en la descripcién logica de ejecucion de los
procedimientos identificados y adaptados, dispuesta en el Anexo B, relacionadas a las tareas
que se organizan de forma secuencial, los directos responsables en la ejecucion de las tareas,
con la respectiva descripcion de la misma, y a su vez la toma de datos en materia del tiempo
minimo, tiempo promedio, y tiempo méaximo al igual que la frecuencia en que la tarea se

aborda en el mes y afio.

En este orden de ideas es asi como los procedimientos levantados en este estudio se
convierten en el insumo que activa el levantamiento de cargas laborales, dado que relacionan
las actuaciones en tareas que integran un desarrollo secuencial y l6gico para el desarrollo de

un proceso.

Dentro de este contexto los procedimientos identificados y adaptados para el proceso de
Administracion del Talento Humano comprendido en el Departamento de Personal de la
ENAP, especificando el contenido que se declara a continuacion en el literal 13.1.

Posteriormente. Ver Anexo C
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14.1. Contenido de un Procedimiento

Informacién contenida:

= Objetivo: Presenta el proposito que se persigue con la aplicacion del
procedimiento. El objetivo del procedimiento es construido con claridad y
conveniencia, que permita al lector conocer su contenido a primera vista, sin

requerir consultar a fondo

= Alcance: Presenta los limites del procedimiento, es decir, desde donde parten
sus actividades y hasta donde culminan. Incluye la informacion relacionada con los

responsables de su uso y aplicacion.

=Responsable: Establece el directo responsable sobre la ejecucion del

procedimiento, por su caracter de afinidad y autoridad frente al mismo.

=Glosario y Base de Conceptos: Describe el significado de los términos de
caracter técnico que se empleen en la redaccion del documento y no sean de amplio

conocimiento o que su interpretacidn pueda generar confusion.

Desarrollo del Procedimiento:

» Flujograma: Establece las actividades secuenciales para el desarrollo de

un procedimiento incluye:

= Tareas: Presenta la accion concreta frente al paso del procedimiento.
Debe ser redactada en términos de la accion frente al responsable y en

infinitivo.
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= Descripcion de las Tareas: Establece las generalidades, los
requerimientos, las politicas o las disposiciones que deben ser tenidas en cuenta
para la ejecucion de la tarea en particular. Incluye la referencia y acceso a los
registros que dan evidencia de su ejecucion. Se deben incluir los tiempos
promedio de ejecucion de la tarea, exceptuando aquellas de responsabilidad de

una entidad externa al no existir control sobre la misma.

= Compendio de Simbolos: Se escoge segun la tarea.

» Responsables: Presenta los directos responsables en la ejecucion de la
tarea. Los responsables al tratarse de servidores publicos, se definen con base a

la planta de cargos.

= Normatividad del documento: Presenta el listado de normatividad
interna y externa que se constituye en la referencia para la ejecucion de tareas
del procedimiento. Permite acceder al normograma institucional para su

consulta.

= Documentos y Registros de Referencia: Presenta el listado de
documentos en el cual el procedimiento se puede referenciar para soportar su
ejecucidn, como manuales, instructivos, procedimientos, etc. y la evidencia de

la ejecucidn del procedimiento.

=  Control de Cambios: Presenta las modificaciones que se le hagan de
forma directa al procedimiento en alguna de sus partes contenidas, en donde se
especifica, la fecha de la modificacion, el consecutivo del cambio, la

descripcion del cambio y la pagina en la que se hizo la modificacion.



14.2.

Compendio de Simbolos para flujograma de los procedimientos

utilizados para el Departamento de Personal

Tabla 5 Simbolos Flujograma Procedimientos

Inicio o Finalizacion: Este simbolo se usa para identificar el inicio

y el fin de un proceso

Accion: Representa una etapa del proceso. El nombre de la etapa y se

registran al interior del rectangulo

Decisién: Representa al punto del proceso donde se debe tomar una
decision. La pregunta se escribe dentro del rombo. Las flechas que
salen del rombo muestran la direccion del proceso, en funcion de la

respuesta real.

Referencia en pagina: Organiza el flujograma y permite la conexion
de actividades o acciones del flujograma. Se identifican con un

ndamero

Referencia a otra pagina: Permite relacionar o dar continuidad al
procedimiento en otra hoja. Conecta o enlaza con otra hoja
diferente, en la que continua el flujograma. Se identifican con una

letra.

Teclado: Introduccion manual de datos desde el teclado

-
]
<
O
.
-
T

Proceso, Subproceso o Procedimiento: Permite conectar o enunciar

el procedimiento asociado al que se esta llevando a cabo
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I Para lectura o grabacion de datos

Documento: Simboliza al documento resultante de la operacion

respectiva. En su interior se anota el nombre que corresponda

Fuente: Autor

14.3. Consideraciones Especiales de los Procedimientos

En total para el Departamento de Personal se clasificaron 59 Procedimientos entre no
documentos y procedimientos adaptados a nivel del quehacer y operacionalidad del
departamento. Los procedimientos adaptados en el control de cambios se pueden visualizar el

despliegue de las adecuaciones. Ver Anexo C.

Los codigos para los documentos de procedimientos se establecieron asi: ADMTTHH,
siglas del proceso (Administracion del Talento Humano) al cual pertenece el procedimiento,
seguidamente de codigo PT, que indica el tipo de documento, para éste caso, (Procedimiento),
###, 3 simbolos numéricos que indican los nimeros aleatorios dados por el software de
gestion de calidad para el control y gestion documental, seguidamente se disponen las siglas
del responsable del procedimiento en el Departamento de Personal, y por Gltimo la Version

del documento.

Por lo anterior un ejemplo de codigo asignado para el caso de los procedimientos de la
Division de Bienestar. ADMTTHH-PT-###-JDBIEN-VO01.

Relacion de Procedimientos por Division:

1. DIVISION ADMINISTRACION Y CONTROL DE PERSONAL

Secretaria Administracion y Control del Talento Humano:
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Procedimiento para Compensaciones por Muerte.

Procedimiento para Solicitud de Licencias.

Procedimiento para Solicitud de Novedades de Nomina.
Procedimiento para Retiro Parcial de Cesantias Personal Ley 100

y Ley 1214,

| |

n

n
Servicio.

| |

n

n

Procedimiento para el Retiro del Personal Militar y Civil.
Procedimiento para Solicitud de Matrimonio.
Procedimiento para Solicitud de Prima de Antigiiedad y de

Procedimiento para Solicitud de Prima de Instalacion.
Procedimiento para Solicitud de Reactivacion de Prima.
Procedimiento para Solicitud de Subsidio Familiar.

Procedimiento para Solicitud de Vacaciones.

Secretaria, Ingresos, Ascensos y Retiro de Personal

Procedimiento para la Alta de Aspirantes y Cadetes.
Procedimiento para Ascensos del Personal Militar.
Procedimiento para Baja de Aspirantes y Cadetes.
Procedimiento para Posesion del Personal Civil Externo.
Procedimiento para solicitud de Cédula Militar.
Procedimiento para solicitud de Certificados Médicos. Este

procedimiento dejé de operar en el Departamento de Personal y paso a ser
parte de DISAN, Divisién de Sanidad Militar.

Procedimiento para Solicitud de Seguro de Vida Subsidiado.

DIVISION DE BIENESTAR

Procedimiento para Actividades Formativas.

Procedimiento para apoyo a presentaciones culturales.
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" Procedimiento para asignar postulados premio navega nuestro
orgullo.

" Procedimiento para asignar tripulante de la semana.

" Procedimiento para asignar tripulante del mes.

" Procedimiento para celebracion de fechas especiales.

" Procedimiento para consultoria Sociolaboral y familiar.

. Procedimiento para induccion personal militar y civil.

" Procedimiento para asignacion de becas convenio

interinstitucional.

. Procedimiento para solicitud de pasantia académica.

" Procedimiento para programa de capacitacion SENA-
FFMM/ESAP-MDN: EL convenio ESAP-MDN al momento se encuentra
inactivo.

. Procedimiento para programacion de tardes deportivas.

. Procedimiento para asignacion de rubros servicios de

capacitacion.

. Procedimiento para solicitud de renovacion-cese de becas
convenio interinstitucional.

. Procedimiento para visitas de reconocimiento a las unidades de

la guarnicion y visitas a sitios turisticos para IMARES.

3. GESTOR DE PASAJES Y VIATICOS

" Procedimiento para solicitud de pasajes.
. Procedimiento para solicitud de viaticos.
4, DIVISION DE SELECCION
" Procedimiento para apoyo al Distrito Militar Naval para la

seleccion de aspirantes a cadete.
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" Procedimiento para entrevista perfil vocacional militar.

" Procedimiento para Incorporacion de Cadetes Extranjeros.

" Procedimiento para aplicacion de pruebas psicotécnicas.

" Procedimiento para seleccion e incorporacion personal civil.
" Procedimiento para la seleccidn e incorporacion de cadetes y

oficiales del cuerpo administrativo.

S. DIVISION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

. Procedimiento para analisis de puesto de trabajo personal ley
100 por sospecha de enfermedad laboral.

" Procedimiento para ausentismo laboral personal ley 100 no
afiliado al SSFFMM.

. Procedimiento para ausentismo laboral personal militar y civil
ley 1214 y 100 afiliado al SSFFMM.

" Procedimiento para capacitaciones en seguridad y salud en el
trabajo.

. Procedimiento para inspeccion de seguridad y salud en el
trabajo.

" Procedimiento para Investigacién de accidente de trabajo

personal activos y contratista.

. Procedimiento para reporte de accidente de trabajo personal civil
ley 100.
" Procedimiento para reporte de accidente de trabajo personal

Militar y Civil ley 1214,

6. MAESTRIA EN ARMAS

" Procedimiento para cumplidos de comisién personal Militar y
Civil.
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" Procedimiento para elaboracion de 6rdenes del dia.

" Procedimiento para permisos cortos y permisos fuera de la
guarnicion del personal Militar y Civil.

" Procedimiento para traslados, vacaciones, comisiones, retiro del
personal militar y civil a bordo.

" Procedimiento para traslados y comisiones entrantes.

SECRETARIA DEPARTAMENTO DE PERSONAL

. Procedimiento para apoyo en la programacion de charlas,

conferencias, y capacitaciones del plan de ICR.

" Procedimiento para condecoraciones y estimulos personal de
nomina.
. Procedimiento para imposicion de medallas y condecoraciones

personal de némina.
" Procedimiento para recibir y radicar documentacion y
correspondencia.

. Procedimiento para revision folios de vida.



97

15. MEDICION Y ANALISIS DE CARGAS DE TRABAJO EN EL
DEPARTAMENTO DE PERSONAL

El estudio de Cargas Trabajo:* Conjunto de técnicas que pueden aplicarse para la medicion
de trabajos administrativos o de tiempos de trabajos de oficina, que permiten determinar la
cantidad de personal necesario para la eficiente realizacion de tareas derivadas de las
funciones asignadas a cada dependencia.

Un estudio de Cargas de Trabajo se enmarca sobre la medicidn de los tiempos de trabajo
para la gestion publica, sobre los tiempos estandar para medir todas las tareas o trabajos de

una dependencia y establecer su dimensién 6ptima

La medicion de cargas de trabajo es una parte esencial dentro de la disciplina del estudio
del trabajo que requiere en una reforma organizacional, pero previamente a la medicion, es

necesario tener en cuenta:

Identificar los productos, procesos, actividades y procedimientos que requiere la institucion
en cada dependencia, para efectos de este estudio en DPEN. En referencia a los productos y
servicios dados por el Departamento de Personal, se catalogan por afio en la herramienta del
Anexo D y que son informativas para la Institucion y sirven para analisis de procesos y de
productividad a razon de hacer un seguimiento continuo en los indicadores asociados al

proceso

Con el proceso ya definido, Anexo A, y los procedimientos identificados para el
Departamento de Personal de la ENAP, Anexo C, que describen de manera inequivoca los
pasos para iniciar y transformar hasta su fin una actividad y que se disponen secuencialmente
en el desarrollo del proceso de Administracion del Talento Humano, se procede a realizar la

medicion y el estudio de cargas de trabajo en el Departamento de Personal de la ENAP en

I Marco legal por el cual se sustenta un estudio de Cargas Laborales y evaluacién de perfiles esta fundamentado por el articulo 41 de la
ley 443 de 1998; articulo 54 de la ley 489 de 1998, numeral 16 del articulo 89 de la Constitucion Politica; articulo 148 del decreto 1572 de
1998; articulo 7 y 9 del decreto 2504 de 1998; el articulo 46° de la Ley 909 de 2004 y los articulos 95, 96 y 97 del Decreto 1227 de 2005,
modificado por el Decreto 1746 de 2006.
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calidad de unidad administrativa encargada legalmente del cumplimiento de dicho proceso

como estructura de apoyo de la ARC.

Su diligenciamiento fue concertado a través de entrevista con cada doliente de las
divisiones y su informacion se dispuso a través de las planillas de recoleccion de la
informacidn, Anexo B, estableciendo la manera ldgica y secuencial en la ejecucion de sus
tareas derivadas de sus funciones, la frecuencia de la tarea en el mes o el afio, y el tiempo
minimo, promedio y mé&ximo usando el método de los estandares subjetivos, propuesto por la
guia de medicion de cargas laborales del Departamento Administrativo de la Funcién Publica
el cual permitira determinar las necesidades de personal de la dependencia de la organizacion

(en cantidad y calidad).

En este orden de ideas, esta informacion en la herramienta se vincula al nivel y

denominacion del empleo relacionado con el cargo especifico quién ejecuta la tarea.

A partir de los resultados de los perfiles y las cargas de trabajo se podra proceder al analisis
al identificar si existe déficit o excedente de empleos en relacién a la planta de personal

efectiva y la verificacion de los perfiles de los empleos de la misma.

La herramienta adaptada y diligenciada se dispone en el Anexo D del presente estudio

junto con la matriz de cargos requeridos en el mismo anexo.

Seguidamente se dispondréa la informacidn referente a los datos de salida de cargas de

trabajo o laborales del Departamento de Personal en cuadros de salida.

Tabla 6 Datos de Salida Division de Bienestar

DEPARTAMENTO DE PERSONAL

NIVELES DE
EMPLEO

DIRECTIVO | ASESOR | PROFESIONAL | ORIENTADOR | TECNICO ASISTENCIAL | TOTAL

CARGOS
VACANTES
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PLANTA
1 1 2
ACTUAL
PERSONAL
0.56 0.008 0.568
REQUERIDO

Para la division de Bienestar se puede detallar segin la TOE, Tabla de Organizacion y
Equipo, ver Anexo F, que existen dos cargos vacantes referentes al Jefe de la Division de
Bienestar de grado Oficial del cuerpo administrativo, ademas del cargo de Secretaria de Nivel
Asistencial, por otro lado, dos cargos posesionados, referente al Capellan con nivel de
Orientador Espiritual, y a la trabajadora Social, ésta es en la actualidad quién ejecuta todas las

funciones administrativas asignadas a la Division.

La Tabla de Organizacion y Equipo es actualizada y controlada por el Coordinador de
Sistemas Integrados de Gestion, del Departamento de Planeacion ENAP. En este caso se
puede observar que existe disparidad de informacion comparando los dos documentos
referidos, ya que en la TOE, se asigna en el deber ser, cargo de secretaria de nivel asistencial
para Bienestar, pero segun el Manual de Funciones y Perfiles de Cargos por Competencia, ver

Anexo E no describen el perfil del cargo.

A pesar que en el deber ser, la TOE nos sugiere cuatro cargos, lo que se evidencia en los
datos de salida de las cargas laborales, es inferior al nimero de empleados vinculados y

sugiere que su actividad puede ser manejada por un solo cargo.

Tabla 7 Datos de Salida Maestria en Armas

DEPARTAMENTO DE PERSONAL

NIVELES DE .
DIRECTIVO ASESOR PROFESIONAL | TECNICO | ASISTENCIAL TOTAL
EMPLEO
PLANTA
1 1

ACTUAL

PERSONAL
0.007 0.68 0.04 0.8

REQUERIDO
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Para el caso de Maestria en Armas, el cargo se encuentra espacialmente ubicado en el
Departamento de Personal, pero este cargo hace parte de la Ayudantia General de la Direccién
de la ENAP. Esto es debido a que existen transversalmente varias tareas que a este cargo le
competen en cuanto al control del personal de la ENAP y lo vinculan con éste. A razon de lo
anteriormente mencionado se estudia su carga laboral debido a que sus funciones se derivan
basicamente en el quehacer del Departamento y transversalmente se comunica y comparte
informacion con la Division de Administracion y Control de Personal en materia de registros

de trdmites y solicitudes en los libros de registro y control.

Se afirma con los datos de salida para Maestria en Armas que se justifica su presencia en el
cargo, ya que el personal requerido corresponde con el personal vinculado en la planta actual,

su valor se aproxima a uno, ya que se habla de personas.

Tabla 8 Datos de Salida Division de Seleccion

DEPARTAMENTO DE PERSONAL

NIVELES DE 3
DIRECTIVO ASESOR PROFESIONAL | TECNICO | ASISTENCIAL TOTAL
EMPLEO
CARGOS
2 2
VACANTES
PLANTA
1 1
ACTUAL
PERSONAL
0.0000711 0.16 0.64 0.81
REQUERIDO

Para la division de Seleccidn se puede observar que segtn el Manual de Funciones, y segun
la TOE, existen dos cargos vacantes referentes al Jefe de la Division de Seleccion de grado
Oficial del cuerpo administrativo, ademas del cargo de Psicdlogo de Nivel Profesional, por
otro lado, un cargo posesionado, referente a la secretaria de seleccion de nivel asistencial, ésta

es en la actualidad quién ejecuta todas las funciones administrativas asignadas a la Division.
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En la actualidad quién hace las veces de psicologo para la aplicacion de las pruebas en la
seleccion e incorporacion de personal es el Jefe del Departamento de Personal, o en su defecto

algun estudiante practicante del mismo perfil.

A pesar que en el deber ser, la TOE nos sugiere tres cargos, lo que se evidencia en los datos
de salida de las cargas laborales, es inferior al nimero de empleados vinculados y sugiere que

su actividad puede ser manejada por un solo cargo.

Tabla 9 Datos de Salida Secretaria Departamento de Personal

DEPARTAMENTO DE PERSONAL

NIVELES DE .
DIRECTIVO | ASESOR | PROFESIONAL | TECNICO | ASISTENCIAL | TOTAL
EMPLEO
PLANTA
1 1
ACTUAL
PERSONAL
0.0002 0.0003 0.14 0.15
REQUERIDO
Tabla 10 Datos de Salida Division de Seguridad y Salud en el Trabajo
DEPARTAMENTO DE PERSONAL
NIVELES DE ]
DIRECTIVO | ASESOR | PROFESIONAL | TECNICO | ASISTENCIAL | TOTAL
EMPLEO
CARGOS
1 1 2
VACANTES
PLANTA
1 1
ACTUAL
PERSONAL
0.48 0.034 0.514
REQUERIDO

Para la division de Seguridad y Salud en el Trabajo se puede observar que segun la TOE,
existen dos cargos vacante referentes al Jefe de la Division de Seguridad y Salud en el Trabajo
de grado Oficial del cuerpo administrativo de profesion Ingeniero Industrial/Trabajador

Social/Psiclogo o Areas de la Salud y un suboficial de especialidad tecnélogo en seguridad e
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higiene, en este caso se puede observar que existe disparidad de informacion comparando los
dos documentos referidos, ya que en la TOE, se asigna en el deber ser, un suboficial de

especialidad tecndlogo, pero en el Manual de Funciones no describen el perfil del cargo

Existen un cargo posesionado para esta division, referente al coordinador de seguridad y
salud en el trabajo, denominado asi segin el Manual de funciones, cargo de nivel profesional,

que en la actualidad ejecuta todas las funciones administrativas asignadas a la a la Division.

A pesar que en el deber ser, la TOE nos sugiere dos cargos adicionales para esta division,
lo que se evidencia en los datos de salida de las cargas laborales, es inferior al niamero de
empleados vinculados y sugiere que su actividad puede ser manejada por el cargo que se

encuentra en la actualidad

Tabla 11 Datos de Salida Division de Administracion y Control de Personal

DEPARTAMENTO DE PERSONAL

NIVELES DE .
DIRECTIVO ASESOR PROFESIONAL | TECNICO | ASISTENCIAL TOTAL
EMPLEO
CARGOS
1 1
VACANTES
PLANTA
1 2 3
ACTUAL
PERSONAL
0.008 0.023 2.33 0.061 242
REQUERIDO

Para la division de Administracion y Control de Personal se puede observar que segun la
TOE, existe un cargo vacante referentes al Jefe de la Division de Administracion y Control de
Personal de grado Oficial del cuerpo administrativo de profesion Psicélogo, por otro lado, el
Manual de Funciones indica que debe ser un profesional en Ingenieria
Industrial/Administracion/Administracion Publica o Logistica, evidenciando nuevamente
disparidad en la informacion. Ademas segun la TOE en su deber ser, indica el Cargo de

Auxiliar de Control y Evaluacion de Personal, de grado Suboficial del cuerpo administrativo,
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con especialidad, tecn6logo administrativo y en el Manual de Funciones no describen el perfil

del cargo.

En relacion al cargo del Gestor de Pasajes y Viticos, Suboficial de especialidad tecnélogo,
se identifico una necesidad adicional de personal respecto a la planta actual vinculada a dicha
division administrativa, esto debido principalmente a la gran cantidad de afluencia en

solicitudes de pasajes y reservas en la ENAP.

Existen dos cargos posesionados, la secretaria de Administracion y Control de Personal, y
la Secretaria de Ingresos, ascensos y retiros de personal denominados asi segin el Manual de
funciones, los dos cargos de nivel asistencial, estos dos cargos son en la actualidad quienes
ejecutan todas las funciones administrativas asignadas a la Administracion y control del

personal de la ENAP.

A pesar que en el deber ser, la TOE nos sugiere cuatro cargos para esta division, lo que se
evidencia en los datos de salida de las cargas laborales, es inferior al nUmero de empleados

vinculados y sugiere que su actividad puede ser manejada por estos tres cargos posesionados.
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16. REQUISITOS DEL EMPLEO POR NIVEL EN EL DEPARTAMENTO DE
PERSONAL DE LA ENAP

Para efectos del analisis referente a los requisitos del empleo se tomara como referencia el
Manual de Funciones y Perfil de Cargos por Competencia, Actualizado en el afio 2013 por la
pasante de Psicologia Mejia Romero Veronica, ademas de los Decretos 092 y 1666 de 2007, y
la Tabla de Organizacion y Equipo, actualizada y controlada por el Coordinador de Sistemas
Integrados de Gestion, del Departamento de Planeacion de la ENAP, unidad adjunta a la
Direccion de la Escuela de Formacidn, éstos se constituyen como los soporte técnico y

normativo, que justifican y dan sentido a la existencia de los cargos.

En las Tablas contenidas en el Anexo G, se indican que existen cargos vacantes en todas
las divisiones o secciones del departamento, sobre todo de profesionales del cuerpo militar o
civil, jefes de las divisiones o secciones vacantes, desconociendo asi, los requisitos de estudio
y experiencia de los mismos, y que no poseen las personas en el que se desempefian en los
cargos de la actualidad, ya que estos aunque evidencian sostener sus funciones administrativas
el cual los sustentan, no corresponde en el actuar de la normatividad y en el deber ser que

predispone la Tabla de Organizacion y Equipo de la Escuela Naval.

En este orden de ideas, segln la clasificacion por nivel de los cargos del departamento,
como se aprecia en el cuadro, en teoria, se pueden suponer dos panoramas, uno, los cargos de
nivel asistencial, aunque no posean la formacion que la prescribe, actlian sosteniendo la
direccidn o ejecucion de sus funciones administrativas sin un jefe que los direccione, dos, el
Jefe del Departamento de Personal hace de las veces de los cargos vacantes, como en el caso
del cargo del Psicélogo, permitiendo asi una sobrecarga dentro de sus funciones como gestor y

coordinador del Departamento sino también a nivel operativo.

Lo anterior genera cierto ruido en la disposicion del personal y su organizacién dentro del
Departamento de Personal de la ENAP, bajo circunstancias de gradacion y asignacion de

funciones no correspondientes.
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Ademas es preciso aclarar que existe disparidad en los dos documentos que se
referenciaron para darle el sentido técnico al estudio, en cuanto a la informacion contenida en

cada uno de ellos.

En este marco es pertinente adelantar una actualizacion del Manual de Funciones y Perfil
de cargos por competencias y mantener en constante retroalimentacion la Tabla de
Organizacién y Equipo pues se observa que los requisitos exigidos actualmente para el
personal del Departamento de Personal no corresponden con el nivel propio del empleo ni las

funciones que se les han designado normativamente.
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CONCLUSIONES

¢ El Departamento de Personal podra verificar con la nueva caracterizacion del
proceso de Administracion de Talento Humano a manera de ejercicio académico la
mejor forma de orientar las actividades que se realizan en el quehacer de la ENAP
con el fin de contribuir de esta manera al desarrollo de una cultura de mejora

continua dentro de la organizacion como Centro Educativo de la Armada Nacional.

e Se dispusieron para el acceso de todo el personal que quiera tener contacto con
la informacion, procedimientos que denotan el quehacer del Departamento de
Personal y sus respectivas tareas que le dan el sentido I6gico en la consecucion de
un objetivo y la entrega de un servicio, caracterizacion del proceso a nivel del
Departamento para dimensionar los factores transformadores de insumos en
secuencias ldgicas y todos los recursos que operan en él, en la ejecucion de
satisfacer una necesidad de un cliente interno o externo, ademas de cuantificar la

gestidn operativa en términos de los productos y servicios que se entregan.

e En referencia a los productos, servicios dados y las actividades ejecutadas por
el Departamento de Personal, la herramienta adaptada para tal fin, dispondra a
manera informativa para la ENAP y la Armada, un precedente para el analisis de la
productividad a razén de hacer un seguimiento continuo en los reportes de gestion

del Departamento.

e Se evidencia disparidad de Informacion en los documentos referentes al
Manual de Funciones y Tabla de Organizacion y Equipo T.O.E en la disposicion y
asignacion de cargos desde el quehacer y el deber ser del Departamento de
Personal, inhabilitando al ideal de personal requerido en la dependencia para trabajar con

eficacia y eficiencia.

e Se evidencian circunstancias de asignacion de funciones no correspondientes y

de nivel, segln el cargo en la disposicion del personal y su organizacion dentro del
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Departamento, sometiendo a los cargos actuales de nivel asistencial o técnicos a
funciones correspondientes de nivel profesional, y de forma reciproca, perfil de
cargo profesional ejerciendo actividades propias de un cargo de nivel asistencial, 0
en su defecto funciones asignadas al jefe del departamento de Personal como
profesional para realizar actividades propias del profesional de psicologia del area

de seleccidn, que se encuentra vacante.

e Se identifico un déficit de personal en el departamento segln la Tabla de
Organizacion y equipo, pero a través del desarrollo del presente estudio, en la toma
de tiempos para cada tarea asignada a cada cargo, no evidencia necesitar mas

personal que el que opera en la actualidad.

e Al existir vacantes de cargos asignados al departamento en relacion con los
requisitos y perfiles por nivel, se observa que la mayoria de los cargos deben
ocuparse en su medida de otras funciones que no son propias de su responsabilidad,
asi de esta forma desconociendo los requisitos de estudio y experiencia como lo

indica la norma.
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RECOMENDACIONES

e Esimportante que dentro del Departamento de Personal de la ENAP se efectle
un seguimiento a los procedimientos levantados con el fin de verificar su

implementacién y posterior aprobacion.

e  Verificar los procedimientos levantados para MAEN ya que no fueron
retroalimentados en su momento y asi como la validez del procedimiento de
incorporacion de cadetes extranjeros de la Division de Seleccion por la misma razon

expuesta.

e El personal del Departamento debe consultar el material dispuesto para que
puedan hacer continua retroalimentacion dentro de su gestion en materia de cantidad de
tiempo invertido en sus actividades diarias y acorde a la cuantificacion anual o mensual

de los servicios que entregan.

e Al Departamento de Personal, una vez curse un periodo de prueba el estudio
que se desarroll6 y se plante6, de acuerdo a los resultados obtenidos, se presente este
estudio para su aprobacion a nivel de la Direccion, recordando que es una Orden de
Caracter permanente emitida por el Comando General de las Fuerzas Militares, bajo la

Directiva N° 065 y de esta manera hacerlo extensible a la Escuela en general.

e No caracterizar nuevamente los procesos como se hizo en el presente estudio,
pues se considera que al levantar solo los procedimientos por unidades operativas de la
Escuela al identificar sus actividades con secuencia logica, contribuyen eventualmente
al cumplimiento de los objetivos planteados por los procesos que dispone la Armada en

el alcance dentro de la ENAP.
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ANEXO A
CARACTERIZACION PROCESO ADMINISTRACION DE PERSONAL
ANEXO B
PLANILLA DE RECOLECCION DE DATOS
ANEXO C
PROCEDIMIENTOS DEPARTAMENTO DE PERSONAL
ANEXO D
MATRIZ DE MEDICION DE CARGAS LABORALES
ANEXO E
MANUAL DE FUNCIONES ENAP
ANEXO F
TABLA DE ORGANIZACION Y EQUIPO ENAP

ANEXO G

REQUISITOS DEL EMPLEO POR NIVEL DEPARTAMENTO DE PERSONAL

Los ANEXOS relacionados anteriormente se vinculan al presente estudio en
forma digital para su consulta, en razon de su tamafio y por su relacion técnica,
los cuales podran ser revisados en el CD que forma parte integral del presente

trabajo.



