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RESUMEN

TITULO. REESTRUCTURACION DE LA REGIONAL DE SERVICIOS DE PERSONAL DE LA
EMPRESA ECOPETROL S.A.”

AUTOR. FERRER RONDON, ADRIANA MARCELA™

PALABRAS CLAVE
Sistema de Informacion de Personal, Datos, Migracion, Plan estratégico, Calidad, Servicio,
Desempefio, Optimizacion, Balanceos, Indicadores, Control, Clientes.

DESCRIPCION

La préactica consistié en ejecutar actividades que permitieron iniciar una transformacion dentro
de la regional de servicios de personal de ECOPETROL S.A., en Barrancabermeja; mejorando la
calidad de la informacion y del servicio, el desempefio de los empleados de la regional,
optimizacion de tiempos y costos de operacion; y la planeacion de acciones para continuar con
la ejecucion y mantenimiento de las mejoras necesarias para apoyar el plan estratégico de la
regional y el logro de los objetivos de la empresa.

Para esto el autor de libro ejecuté una metodologia que se dividio en tres etapas:

Andlisis de la Calidad de Datos del Sip: En esta etapa se trabajo en el mejoramiento y
mantenimiento de la calidad de los datos del sistema para preparar la migracion de datos al
nuevo software en SAP, se disefiaron unos indicadores para medir, apoyar y controlar el
proceso.

Reestructuracion en la Regional de servicios de Personal: Se desarrollé un diagndstico a las
actividades que alli se ejecutan y a cada uno de los procesos, por medio de balanceos y la
matriz RACI; se realizaron algunos cambios, propuestas y recomendaciones que apoyaran el
mejoramiento del ambiente laboral y de los procesos de la regional.

Desarrollo de los Indicadores para la GCB y GRM: Se desarrollaron los indicadores Sobre tiempo
y de Ausentismo para la GCB y de la GRM en los meses de mayo a septiembre; se crearon
consultas y se disefiaron algunas actividades que permitieron mejorar el tiempo de ejecucion y
asegurar la informacioén y desarrollo de estos indicadores.

* Proyecto de Grado

" Facultad de Fisico-Mecanicas; Escuela de estudios Industriales y Empresariales; Director Rafael
Eduardo Caballero, Bucaramanga 2006



SUMMARY

TITLE. RESTRUCTURING THE REGIONAL OF PERSONNEL SERVICES OF ECOPETROL
S.A

AUTHOR. FERRER RONDON, ADRIANA MARCELA"

KEY WORDS
Personnel System Information, Data, Migration, strategic plan, Quality, Service, Performance,
Optimization, workload Balance, Indicators, Control, Customers.

DESCRIPTION

The practice is concerned with the execution of activities that allowed the initiation of a
transformation process in the Regional of Personnel Services of ECOPETROL S.A., in
Barrancabermeja, improving the information and service quality as well as the performance of
the employees that work in the “REGIONAL”, optimizing operation times and costs and,
planning the actions that guarantee the execution and maintenance of the needed
improvements to support the Regional strategic plan and gain the company’s objectives.

In order to obtain the expected results of the transformation process, the book author carried
out a methodology divided into three stages:

Sip Data Quality Analysis: This stage is concerned with the improvement and maintenance of
the data quality system to prepare the data migration to the new software, SAP. Indicators for
measuring, supporting and controlling all the process were designed.

Restructuring the Regional of Personnel Services: It involves the analysis of the activities and
each one of the processes that are executed to emit a diagnosis, using tools as workload
balancing and RACI matrix; There were suggested some changes, proposals and
recommendations that will support the improvement of the work atmosphere and the Regional
of Personnel Services processes.

Indicators for GCB and GRM Development: The indicators Overtime and Absenteeism were
developed for the GCB and the GRM from May to September; consultations were created and
some activities were designed allowing the improvement of the run time and assuring the
information and development of these indicators.

* Proyecto de Grado

" Facultad de Fisico- Mecanicas, Escuela de Estudios Industriales y Empresariales; Director Rafael
Eduardo Caballero, 2006
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INTRODUCCION

Es una préctica en gran empresa desarrollada como trabajo de proyecto de
grado; ésta practica se llevo a cabo en ECOPETROL S.A. en la Regional de
Servicios de Personal de la ciudad de Barrancabermeja; en la fecha
correspondiente del 2 de mayo del 2005 hasta el 28 de Octubre del mismo

afo.

Se observan diversas actividades y herramientas ejecutadas por el autor de
este libro, que dan un nuevo enfoque a la Regional de servicios de personal y
permiten optimizar costos, disminuir quejas y errores en el servicio
incrementando la eficiencia y eficacia de los procesos para entregar productos

y servicios con las caracteristicas minimas.

En base a la evaluacion de necesidades y requerimientos de la regional que
permiti6 apoyar el proceso de cambio y reestructuracion desarrollando
mejoras en el desempefio del personal, calidad de la informacion, satisfaccién
de los clientes con el servicio y la calidad de vida laboral de los empleados de

la regional.

Todas estas actividades se llevaron a cabo bajo la tutoria del Ingeniero Jorge
Saul Rocha Reyes, Coordinador de la Regional de Servicios de Personal de

Barrancabermeja y la Direccién del Ingeniero Rafael Eduardo Caballero.



1. ESPECIFICACIONES DEL PROYECTO

1.1 JUSTIFICACION

Ante los objetivos estratégicos de la empresa para el afio 2010 que apoyan el
cumplimiento de la mision y visibn empresarial, se hace necesario realizar un
analisis y algunos cambios dentro de algunos procesos y herramientas de la

regional de servicios de personal.

Se observan problemas en el nivel de desempefio actual del personal de la
regional ocasionado por las horas de trabajo extras de los empleados, debido a
la sobrecarga laboral, pérdida de la informacién sobre algunos procesos,
reasignacion de actividades y a otras actividades que afectan directamente la
motivacion, el trabajo en equipo, el clima laboral, desmejoramiento fisico,

aumento de errores, demoras y baja calidad en el servicio.

Ademas se deben analizar las necesidades tecnoldgicas de la empresa ante la
cantidad de errores e inconsistencias de la informacion que reposa en el SIP

“Sistema de Informacién de Personal”.

La direccion quiere dar un nuevo enfoque a la Regional que permita mejorar el
desempefio del personal del area, la exactitud, veracidad, calidad del servicio y
de la informacion que alli se maneja y de esta manera tener una mejor y mayor

participacion en el logro de la misién de la empresa

1.2 OBJETIVO GENERAL

Iniciar una transformacion a nivel organizacional dentro de la Regional de

servicios de Personal en ECOPETROL S.A. en el que se fortalezca el nivel de

desempefio y la calidad del sistema de informacion, que permita el mejor



aprovechamiento de los recursos fisicos para llevar a cabo un adecuado
desarrollo de habilidades y competencias del personal y de las condiciones
operativas y funcionales, mediante la mediciéon y evaluacion de los tiempos y
cargas de trabajo y operacion, que conlleven al mejoramiento de los procesos

y desarrollo de una estrategia al interior de la Regional.

13 OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Efectuar un diagnostico que permita conocer de manera clara la situacion
actual de los procesos, la orientacion de los recursos fisicos y la obtencién
de informacion sobre los puestos y cargas de trabajo, en la regional de

servicios de personal.

e Determinar los niveles de actividad adecuados para cada uno de los

empleados de la regional.

e Utilizar herramientas que permitan mejorar los procesos de trabajo de la

regional de servicios de personal.

e Desarrollar y establecer el modelo de indicadores que permita medir el logro
y evaluar la eficiencia y eficacia de la gestion para las gerencias del la
Regional del Magdalena Medio (GRM) y la del Complejo de Barrancabermeja

(GCB), y realizar el debido seguimiento.

e Disefar un instructivo dinamico en donde quede registrado el
procedimiento detallado del desarrollo de los indicadores para el facil acceso

a los empleados de la empresa.

e Disefiar un modelo de actualizacion del sistema de informacién de personal

(SIP) de la Regional mediante la aplicacion de una forma de muestreo,



definiendo un nivel aceptable de calidad para la informacion mas usada y

mejorando la eficiencia y veracidad de los datos.

1.4 METODOLOGIA

Los objetivos especificos se pueden agrupar en tres grandes frentes de trabajo

asi:

1) Analisis de la Calidad de Datos del SIP*: Se realizé un diagndstico inicial de

la calidad de la informacion que reposa en el SIP a partir de la toma del
muestreo Mild Military estandar, y ante la oportunidad de la empresa de
invertir en un nuevo software SAP para el manejo de la informacion de
Personal, se ejecut6 la preparacién para la migracién de la informacion al
SAP, velando por garantizar la calidad de los datos en el momento de la
migracion; se desarrolld un proceso de actualizacion de esta informacién
con cada uno de los empleados de la regional con los que previamente se
realizo la divulgacion de los requisitos necesarios para tener en cuenta en
este proceso Yy se disefiaron unos indicadores para medir el avance y la

calidad de los datos del sistema.

2) Reestructuracion de la Regional de servicios de Personal: Se desarroll6 el

diagnostico de la carga laboral de los puestos de trabajo de la regional de
servicios de personal, mediante el balanceo de cargas de trabajo y el de
responsabilidades por medio de la matriz RACI%; posteriormente se disefi6
una agenda para la ejecucion de actividades teniendo en cuenta las
necesidades y relacion de cada una de ellas, y se ejecutaron otras
propuestas que apoyaran el mejoramiento del ambiente laboral y de los

procesos de la regional de servicios de personal.

! SIP: Sistema de Informacion de Personal
2 RACI: Nombre que recibe la matriz de analisis de responsabilidades, cuyo nombre esta conformado por
los diferentes roles de calificacion que pueden ejercer los empleados.



3) Desarrollo de los Indicadores para la GCB Y GRM?*: En esta etapa se

realiz6 la ejecucién de los indicadores para la GCB de los meses de mayo a
septiembre, y se crearon las consultas necesarias y recoleccién de datos
para iniciar la ejecucion de los indicadores de la GRM que se desarrollaron

también en los meses de mayo a septiembre.

Con el desarrollo de estos indicadores se observo y se llevd a cabo el disefio
de algunas consultas que facilitaron y agilizaron el proceso de ejecucion de
los indicadores; se desarrollaron los respectivos instructivos de ejecucion de
cada uno de los indicadores y de las consultas, con el fin de garantizar y
asegurar el conocimiento de éstos, se divulgaron en las reuniones

sisteméaticas del departamento.

* GRM: Gerencia Regional del Magdalena Medio.
GCB: Gerencia Complejo Barrancabermeja.



2. DESCRIPCION DE LA EMPRESA

2.1. MARCO HISTORICO*

La ciudad de Barrancabermeja esté localizada en la region central de Colombia,
a orillas del Magdalena, la principal arteria fluvial del pais y es la sede de la

industria petroquimica nacional.

Es un honor que le corresponde desde los inicios del siglo XX, cuando José
Joaquin Bohorquez hallé los primeros manaderos de crudo en la zona de
Infantas, que hoy conocemos como el corregimiento El Centro. Alli, la Tropical
oil Company, empresa norteamericana que obtuvo la concesion por parte del
gobierno del General Rafael Reyes, desarroll6 toda una infraestructura para la

exploracién y explotacion del crudo Colombiano.

Una vez consolidado este proceso, se iniciaron las operaciones de refinacion,
con unos alambiques traidos en 1922 desde Talara, en el Perd y con una
capacidad instalada de 1.500 barriles por dia. Asi se inicio la construccion de la
inmensa infraestructura que hoy se conoce como la Gerencia Complejo

Barrancabermeja de ECOPETROL (GCB).

2.2. GENERALIDADES DE LA EMPRESA

ECOPETROL S.A. es una Sociedad Publica por acciones, del Estado Colombiano,
vinculada al ministerio de Minas y Energia, dedicada a explorar, producir,
transportar, refinar y comercializar hidrocarburos, actividades soportadas en la
investigacion y el desarrollo tecnoldgico a través de su Instituto Colombiano del
Petréleo (ICP). Con utilidades promedio en los ultimos 5 afios superiores a los

1.2 billones de pesos anuales y exportaciones en el mismo periodo por mas de

* Intranet ECOPETROL, Documentacién interna de ECOPETROL S.A.



1.981 millones de dolares, ECOPETROL se ubica entre las empresas mas
solidas e importantes de Colombia. Es la cuarta petrolera estatal mas grande de
América Latina y en el ranking mundial ocupa el puesto 35 entre las 100 mas

grandes petroleras, de acuerdo con el PIW®.

ECOPETROL opera cerca de 100 areas de produccion de petréleo y gas de
manera directa y otras 120 en asocio con 35 compafiias. Cuenta con una red de
5.559 kilémetros de oleoductos y poliductos®, de un total de 8.445 kilémetros
de redes instaladas en Colombia para el transporte de hidrocarburos desde los
centros de produccion a las refinerias, los puertos de exportacion y los centros

de consumo.

Esta red converge en los terminales de Covefias y Santa Marta, en el Océano
Atlantico, en Buenaventura y Tumaco, en el Océano Pacifico, también de

propiedad de ECOPETROL.

La Empresa procesa crudos y produce combustibles y petroquimicos en sus
refinerias de Barrancabermeja y Cartagena con una capacidad total de carga de

crudo de 300 mil barriles por dia.
221 Actividades De La Empresa

a. Exploracion

ECOPETROL S.A. realiza actividades de exploracion de hidrocarburos en 23

bloques en onshore y offshore ’del territorio colombiano.

En la actualidad ECOPETROL participa en 42 bloques en exploracion, que

representan un 4.4% de la provincia sedimentaria del pais.

> PIW: Petroleum Intelligence Weekly, Es una organizacion de control y Evaluacion de las petroleras a
nivel mundial.

¢ Oleoducto y Poliductos: Canalizaciones utilizadas para transportar a distancia el gas, liquidos o solidos
pulverizados  provenientes del petroleo.

" Onshore: Dentro del territorio Colombiano; Offshore Fuera del Territorio Colombiano



b. Produccion

ECOPETROL S.A. trabaja en el recobro de las reservas de hidrocarburos y la
maximizacion de su valor. Esto incluye: extraccion, recoleccion, tratamiento,
almacenamiento y el bombeo o compresion de los hidrocarburos. La
produccién de ECOPETROL (directa y asociada) se concentra en las regiones de
Alto, Medio y Bajo Magdalena, Llanos Orientales y Caribe y los departamentos

de Putumayo, Cesar y Norte de Santander.

c. Transporte

ECOPETROL S.A. cuenta con una red de 8.445 kilometros de poliductos y
oleoductos, que van desde los centros de produccion hasta las refinerias y
puertos en los océanos Atlantico y Pacifico. Ademas de sus centros de
almacenamiento, también tiene 38 estaciones desde las que se bombea crudo

y productos por la inmensa geografia Colombiana.

d. Refinacion y Petroguimica

ECOPETROL S.A. cuenta con una infraestructura que integra todo el proceso de
transformacion de hidrocarburos, para garantizar la demanda y el consumo
nacional de combustibles y petroquimicos de manera rentable con estandares

de calidad cada vez mas altos.

Tiene una capacidad instalada de refinacion de 300 mil barriles de carga de
crudo diarios, en las Refinerias de Barrancabermeja (225.000blS/dia) vy
Cartagena (75.000bls/dia). Estas dos refinerias suplen la produccion nacional
mas grande de combustibles que permite atender la demanda del pais y la
salida de productos de exportacion. ECOPETROL S.A. cuenta en Colombia con
otras dos pequefias refinerias en Orito y Apiay (6.000 barriles C/U), que

producen combustibles para uso local.



e. Suministro Y Mercadeo

En ECOPETROL S.A., se establecen y ejecutan las directrices, politicas internas
y estrategias para el suministro, mercadeo y comercializacién de crudos, gas,
productos y transporte, tanto para el mercado nacional como para el
internacional. Asi mismo, se coordina la planeacién de la produccion,
refinacion, transporte y comercializacion, con el objetivo de maximizar el valor

en toda la cadena de suministro, satisfaciendo las necesidades de sus clientes.

La Empresa dirige sus esfuerzos a cuatro frentes estratégicos: asegurar la
lealtad de sus clientes actuales, posicionar crudos, productos y servicios en
segmentos de mercado, desarrollar nuevos productos y servicios de mayor

valor para los clientes y desarrollar el mercado del gas natural.

2.2.2 Identificacion De La Gerencia Complejo Barrancabermeja

(GCB) Y La Gerencia Regional Del Magdalena Medio (GRM)

La Gerencia Complejo Barrancabermeja (GCB) se extiende en un area de 254
hectareas, en las que se distribuyen més de 50 modernas plantas y unidades de
proceso, tratamiento, servicios y control ambiental. Entre ellas se cuenta con
cinco unidades de topping, cuatro unidades de ruptura catalitica, dos plantas
de polietileno y varias plantas de alquilacion, acido sulfarico, parafinas,

aromaticos y plantas para el procesamiento de residuos.

Ademas, existen los procesos denominados facilidades auxiliares. Estos
corresponden a aquellos equipos y procedimientos que no estan directamente
involucrados con la refinacion pero adelantan funciones vitales para su
operacion. Tal es el caso de las calderas, la planta de hidrégeno, los sistemas
de enfriamiento, los sistemas de recuperacion de azufre y los sistemas de

tratamiento de residuos o de control de la contaminacion.

La Gerencia Complejo Barrancabermeja tiene la gran responsabilidad de

generar el 75% de la gasolina, combustéleo, ACPM y demas combustibles que



el pais requiere, asi como el 70% de los productos petroquimicos que circulan

en el mercado nacional.

En la ciudad de Barrancabermeja se maneja ademas de la GCB (Gerencia
Complejo Barrancabermeja) la GRM (Gerencia Regional del Magdalena Medio),
la cual se dedica a una de las principales funciones de la Administracion de

Hidrocarburos del pais, es decir a la Produccion.

La GRM, cuenta con 2 superintendencias que para ECOPETROL S.A.
representan unas de sus principales bases productivas, gracias a la variedad y
calidad de productos que generan, convirtiéndola en un patrimonio de gran
valor y de obligada atencion, por su papel dentro de la cadena productiva:
Superintendencia Operaciones de Mares y Superintendencia Operaciones de
Rio.

Los productos generados por la GRM son:

= Crudo

= Gas

= Propano
= Butano

= Gasolina Natural

= (Gas seco

La regional del Magdalena Medio esta constituida en 4 Campos:

= Casabe
= Centro
= Cantagallo

=  Provincia
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2.2.3 Ubicacién Organizacional De La Geb Y La Grm

Figura 1. Ubicacion Organizacional Vicepresidencia de Refinacion y petroquimica
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Informacion Interna ECOPETROL S.A.

2.3 PLAN DE NEGOCIO

2.3.1 Vision

ECOPETROL S.A. sera reconocida como la empresa lider en Colombia y
Latinoamérica en el negocio integrado del petréleo, gas, sus derivados y
la capacidad vy

combustibles alternativos, apoyada principalmente en

compromiso de su equipo humano.
2.3.2 Mision

Maximizar el valor a los accionistas en forma sostenible mediante la gestién
eficiente, rentable y segura de la cadena productiva del petréleo, gas, sus
derivados y combustibles alternativos, en Colombia y Latinoamérica,
asegurando una propuesta competitiva al cliente y a sus negocios, brindando
oportunidades atractivas de desarrollo a nuestro personal, y actuando con

responsabilidad social y ambiental.
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2.3.3 Valores

La reputacion de la compafia estara basada en los valores corporativos, porque
éstos regiran sus actos y por estos nos juzgaran. Todos los negocios Yy
relaciones se rigen por los siguientes valores:

» Responsabilidad »Integridad kRespeto

2.4 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Las actividades de ECOPETROL estan organizadas en tres niveles organicos: de
direccion, de soporte y de procesos, encabezados por la junta de accionistas y

seguidas por la presidencia y seis vicepresidencias.

Figura 2. Organigrama de ECOPETROL S.A.
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Codigo del Buen gobierno ECOPETROL S.A.
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2.5 DIRECCION DE RELACIONES LABORALES

La razon de ser de la Direccién de Relaciones Laborales es asegurar el marco
laboral y los servicios al personal que contribuya al nivel de competitividad

laboral requerido por la empresa dentro de las condiciones del entorno.

Sus grupos de trabajo deben velar por la excelencia como aseguradores de
salud, productividad, costos, flexibilidad y atractividad laboral a la par que sus
competidores, y debe brindar soluciones integrales de talento humano para
cada uno de los negocios de ECOPETROL S.A.

La Direccidén de Relaciones Laborales en apoyo al cumplimiento de los objetivos
y metas de la empresa, ejecuta un plan de accion de acuerdo a como se ilustra

en el mapa estratégico de la direccion.

En este mapa estratégico se observan las principales estrategias o metas que
determinan el rumbo a seguir y el disefio de politicas que correspondan

apropiadamente al logro de la mision y de la vision de la empresa.
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Figura 3. Maga Estratégico de la Direccion de Relaciones laborales para el afio
2010
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Informacién Interna ECOPETROL S.A.

La Direccion de Relaciones Laborales se desenvuelve o trabaja en tres frentes
diferentes relacionados con las actividades requeridas para ejecutar las
estrategias a largo plazo; Salud, Beneficios y Asuntos Laborales, que se
desarrollan en cada una de las areas o departamentos que integran la DRL
(Direccion de Relaciones Laborales) y que a su vez son procesos que generan

valor de la empresa ante los empleados y otras empresas.
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Figura 4. Estructura Organizacional de la Direccion de relaciones Laborales

DIRECCION DE RELACIONES
LABORALES
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251 Unidad De Asuntos Laborales

La unidad de asuntos laborales esté integrada por los abogados de la empresa,
que brindan apoyo y asesoria a los empleados sobre los asuntos legales y
laborales; son los entes de comunicacion y mediacion entre los empleados
representados a través de la USO y las directivas de la empresa, y tienen la
responsabilidad de atender y solucionar todos los asuntos legales en los que la

empresa se vea inmiscuida.

2.5.2 Unidad De Servicios De Salud

El mayor interés de la division de Salud es brindar al usuario un mejor servicio

trabajando por el bienestar de los empleados, de las familias y de la empresa.

Su mayor compromiso es contribuir a mejorar la calidad de vida de los
beneficiarios, prestando servicios con eficiencia para satisfacer las necesidades
reales de salud, de sus empleados vinculados a tiempo indefinido y de

pensionados.

2.5.3 Unidad De Gestion De Personal

Tiene el proposito de brindar un mejor soporte a la organizacion apoyando el
bienestar de los empleados mediante ejecucion de procesos de nomina,

vinculacion y desvinculacion, beneficios, plan educacional, reportes de tiempos,
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preparacion de informes, antigliedad, cesantias, etc. y la prestacion de servicios

gue con estos procesos se relacionan.

La unidad de gestion de personal trabaja por el desarrollo y bienestar de los
empleados, familiares y jubilados de la empresa, maneja y administra toda la
informacion que respecto a estos grupos se genera, tanto en soporte como en

sistemas.

ECOPETROL S.A. cuenta actualmente con 4 centrales de Servicios, en toda

Colombia:

e Regional Norte: Central en Cartagena

e Regional Magdalena Medio: Central en Barranca.

e Regional Oriente: Central Bucaramanga, con locales de servicios en Tibd,
Cucuta.

e Regional Central: Central en Bogota con locales de servicios en Orito,

Neiva y Apiay.

Con estas centrales de servicios se brinda la mayor cobertura a cada una de

las zonas de Colombia en donde se encuentren trabajadores de la empresa.

La Central de la Unidad de Personal de Barranca brinda sus servicios a
provincia, el Centro, Casabe y Cantagallo, cuenta aproximadamente con una

base de datos de 3000 trabajadores, 10000 beneficiarios y 7000 pensionados.
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3. ACTUALIZACION Y CALIDAD DE DATOS DEL SISTEMA DE
INFORMACION DE PERSONAL DE ECOPETROL S.A.

3.1 SISTEMA DE INFORMACION DE PERSONAL

El SIP o CYBORG es un sistema de tecnologia aplicada que procesa datos como
Vacaciones, Cesantias, Primas, Novedades, Subsidios y Liquidaciones finales,
mediante cada uno de los aplicativos disponibles para el manejo y
administracion de la informacion del personal vinculado a la empresa como

temporal, activo o pensionado y de los familiares inscritos.

El SIP se maneja mediante pantallas con campos establecidos en los que se
puede ejecutar, consultar y modificar la informacion que alli se deposita y con
la cual se pueden obtener productos de procesamiento, pago de ndémina e
informes de gestion, que permiten soportar la toma de decisiones de la

gerencia en cuanto a personal.

Figura 5. Entradas y Salidas del Cyborg
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DATOS
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- Evrolucion de Plantas de
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- Sistema de almacenamiento indexado

- Momina , Recursos Humanos, Beneficios
- Interfaz Windows GUI

-347 Programas en produccidn.

- Boporte de calidad de datos
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El sistema de informacion de personal (SIP) hace interfase con otros sistemas a

nivel corporativo con los cuales comparte informacion como son:

e Sistema de Contabilidad General (GL)

e Sistema Unico de Informacion de Salud (SUIS)

e Sistema Corporativo para la administracion de Mantenimiento (SCAM)

e Sistema de informacion Contable para servicios administrativos
(ADITIVOS)

Para la gestiobn y administracion del personal contiene aplicativos que cubren
cada uno de los procesos que se manejan en la regional de servicios de

personal:

e Plan Educacional

e Comisariato

e Sistema de salarios y Beneficios

e Sistema de Administracién de seguros de vida
e Sistema Gestor

e Audio SIP

e Cajeros

e Entidades Externas a ECOPETROL

e Cavipetrol

e Coopetrol

e Crecentro

e Bancos

e Sistemas de Informacion Satélites

e Sistemas de informacion de empleos Temporales (SIETE)
e Capturador de Plan Educacional

e Capturador de Deducciones (SGADE — SISCAP)

El objetivo fundamental del Sistema de Informacién de Personal, es ser una

herramienta de apoyo en linea, en todos los procesos y procedimientos de
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manera que permita mantener actualizada la informacion de recursos humanos,
garantizando en forma oportuna la administracién de beneficios al personal y la

informacion de analisis para la gestion integral de personal.

El SIP se presenté hace 12 afios como una solucién integrada a las
necesidades de procesamiento de recursos humanos en la organizacion bajo

los siguientes componentes:
a) Administracion de Recursos Humanos

Brindar la solucion para las necesidades de administracion de recursos

humanos en las siguientes areas vitales:

e Administracion de salarios
e Administracion del desarrollo y desempefio
e Administracion de entrenamiento

e Planificacion de ruta de cargos
b) Seguimiento de Requisiciones

Permitir conocer factores generales del comportamiento del empleado

durante su vida laboral en la empresa.

e Administracion de las posiciones
e Relaciones del empleado con la empresa
e Seguridad y salud del empleado

e Seguimiento de asistencia y administracion de ausentismo.
c) Noémina

Administrar internamente la némina y el proceso de novedades, bajo el
cumplimiento de las normas laborales gubernamentales y corporativas, la
integracion de datos de némina con otras aplicaciones y el control que se

ofrece.
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Se provee una variedad de opciones incluyendo las siguientes:

e Ganancias y deducciones

e Procesamiento de impuestos y reportes
e Historial en linea de pagos

e Célculo de pagos en linea

e Interfase con contabilidad

d) Reporte de Tiempos y Asistencias

Es una estructura de datos en tablas que brindan al usuario la flexibilidad
para definir los horarios y turnos de trabajo, mantener y cambiar reglas de

politicas y turnos.

El sistema calcula todas las categorias de horas para integrarlas al proceso
de némina, con base en las politicas de pago definidas por la empresa. Los

reportes para horas especiales pueden ser creados en linea.

e) Workflow

Agiliza y simplifica una variedad de tareas diarias, con una serie de formatos
gue permiten organizar las actividades del empleado, de némina y recursos
humanos, automatizando los procesos de envio de informacion

electronicamente, minimizando papel, tiempo y recursos.

f) Sistema de imagen del empleado

El software provee la capacidad de almacenar imagenes de los empleados y
su documentacion de trabajo asociada en una base de datos de imagenes.
Por ejemplo la fotografia del empleado, el contrato de trabajo, formatos de

evaluacion, etc.
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3.2 DIAGNOSTICO

Se identificé la limitante del SIP ante la gran cantidad de informacion que se
maneja en la empresa; este sistema ha presentado problemas de poca
capacidad para obtener los resultados y la informacién necesaria para la toma
de decisiones gerenciales y administrativas. El sistema dejé de cumplir con su
objetivo o funcion principal de servir como herramienta de apoyo a los procesos
del &rea y de brindar un soporte a la empresa. Se ha perdido eficiencia en la
operacion y en el servicio prestado por la regional; la calidad de la informacién
ya no es segura, se han presentado errores en la entrega de los productos que
genera el sistema, ocasionando pérdidas de tiempo e inconformidad tanto de

los empleados usuarios, como de los empleados clientes.

Se realizd un andlisis detallado de cada uno de los procesos de la regional de
servicios de personal, revisando los aplicativos del SIP que se usan en cada uno
de ellos y cudles se presentan como procesos criticos en Unidad de Gestion de

Personal o Regional de Servicios de Personal con sede en Barrancabermeja.

En el analisis de los procesos y sus aplicativos se reconocen 4 procesos que
presentan duplicidad en el sistema para poder ejecutar sus actividades
normales, lo que representa un mayor margen de error y una menor eficiencia
en el servicio y los resultados de la operacion. En la tabla siguiente se observan

dichos procesos y su relacién con los aplicativos del sistema

Tabla 1. Procesos que presentan Duplicidad de Aplicativos en el SIP

PROCESO APLICATIVOS
Plan Educacional Educa, SINPER PC.
Reporte de novedades de némina RALLY, SPYRT
Vinculacion y desvinculacion de personal SIETE, OCHO, CYBORG
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3.2.1 Procesos Criticos Del Area

Para analizar los procesos criticos de la regional de servicios de personal se

establecieron unos parametros de mayor importancia y a cada uno de ellos se

les asignd un peso segun la representacion de estos en la determinacion de los

procesos que realmente requieren atencion.

Volumen (10%): Numero de solicitudes de servicio recibidas por parte de
los clientes en la central de la Regional del Magdalena Medio
(indefinidos, temporales, jubilados y familiares).

Quejas (20%): Numero de reclamaciones validas de no conformidad de
los clientes frente a la prestacion de los servicios.

Fallas en el Proceso . (40%): Fallas en los procesos internos para la

operacion de la central (errores, reprocesos, fallas tecnoldgicas etc.).

Impacto (30%): Efecto y consecuencias que produce la prestacion de un

servicio en los clientes o la organizacion.

Para determinar el numero de ocurrencias, se establecieron rangos del

porcentaje de la cantidad de veces que se dio el evento en promedio durante

los primeros seis meses del afio 2005. Esta informacion se obtuvo de los

histéricos del sistema; a cada uno de esos rangos se les puntio de 1 a 5,

siendo 5 puntos el mayor niamero de ocurrencias, respecto al volumen del

servicio prestado.

Tabla 2. Calificacion por rangos de ocurrencia para los procesos criticos

Rango de
PUNTOS Ocurrencia
100%-81%
80%-61%
60%-41%

40%-21%

R N W~ O

20%-0%
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De esta manera se pudieron identificar los procesos criticos, de la regional de
servios de personal y surge como una conclusion del andlisis del estudio que la
mayoria de las quejas son en cuanto a la informacion obtenida del sistema;
ademas se observa que hay multiplicidad en los datos del sistema y que es
conveniente para eliminar esas quejas y fallas tener una sola fuente de
informacion, con datos buenos o malos pero que sean consistentes, integros y

los mismos para todos.

Tabla 3. Procesos Criticos

REGIOHAL MAGDALENA MEDIO REG.
10% 20% 40% 30% MAG.M
FALLAS PRIOR.
PROCESO voLumen | ouesas |proceso | mpacTo | LocaL | PUESTO
PLAN EDUCACIOHAL 50 20 40 50 40 1
PROCESAMIENTO DE LA HOMINA 50 35 30 50 349 2
HOVEDADES DE HOMINA 50 30 30 50 3.8 3
EMBARGOS 50 30 30 50 3.8 4
VIHCULACION ¥ DESVIHCULACION 50 25 30 50 37 &
RETEFUENTE 50 21 30 50 36 5
RECOHOCIMIENTO DE PENSION 50 20 30 50 36 7
ATENCION DE REQUERIMIENTOS INTERHOS Y EXTERHOS 50 30 20 50 3.4 5
HOVEDADES 50 20 25 50 3.4 g
BEHEFICIOS 50 10 20 50 30 10
ARCHIVO 50 10 20 40 27 1
CESANTIAS 50 10 10 50 26 12
GIROS DE HOMINA 50 10 10 50 26 13
CERTIFICADOS 50 20 10 20 14 14

Los afios han pasado, y aquel sistema que en algun momento cumpli6 todas las
expectativas para satisfacer las necesidades de la empresa esta llegando a su
ciclo final; se pudo demostrar que se han venido presentando errores,
demoras, pérdida e inconsistencia en la informacion, debido a la pérdida de
capacidad del sistema actual ante el crecimiento que tuvo la base de datos del

personal de la empresa y al flujo de informacion que alli se maneja.

Con este diagnostico, se hace evidente la necesidad de hacer una
reestructuracion o cambio en el sistema de informacién, mediante la aplicacion
de una herramienta tecnoldgica que permita eliminar las barreras que estan

obstaculizando en estos momentos los procesos de la regional, con una
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estrategia de complementacién tecnoldgica que busque potencializar el area de
Recursos Humanos y con la que se permita alcanzar ventajas competitivas
para el desarrollo del personal, mejorar el servicio, y la calidad en la
informacion y que contribuya de manera notoria a mejorar la eficiencia de los
empleados en operaciones que no deben quitar u ocupar grandes espacios de

tiempo.

Se gener6 un plan de necesidades tecnolégicas a largo plazo, en cuya
implantacién son determinantes factores como la capacidad técnica, econémica
y las necesidades del mercado y de la empresa para hacer este tipo de

innovacion.
3.2.2 Plan de Necesidades Tecnoldgicas a Largo Plazo

1. La herramienta SIP presenta restricciones de tipo técnico para
manejar la funcionalidad requerida (NUmero de campos, tamafio de
campos)

2. No existe control sobre la integralidad de la aplicacion por la
diversidad de cambios efectuados sobre la version original del
software.

3. El software presenta limitaciones en la implementacion de controles
al registro de la informacion, lo que deriva en deficiencia de calidad
de la informacion almacenada.

4. Hay debilidades en la documentacion existente sobre los cambios
efectuados al SIP.

5. Dificil manejo del sistema para los usuarios, lo que genera uso
inadecuado y limitado del mismo dificultando la transferencia de
conocimientos sobre la herramienta.

6. Dificultad en el proceso de extraccion de informacion ocasionado por

el tipo de archivos que utiliza el software.
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7. El servidor en que corre es obsoleto, con repuestos dificiles de
conseguir y no se puede cambiar sin hacer una actualizacion
completa del sistema de informacion.

8. Dificultad de integracion del sistema con otros sistemas de
ECOPETROL, lo cual hace que no pueda ser la fuente Unica de
informacion de personal.

9. Dificultad para usar informacion de personal en otros procesos que la

requieren.

3.3 SOLUCION TECNOLOGICA AL SISTEMA DE INFORMACION DE
PERSONAL.

Inicialmente se propuso la actualizacién y unificacion de los datos del sistema y
sus aplicativos para aquellos procesos en los que se operaba mas de un
aplicativo y considerado critico, se estimé que ésta era una solucion a corto
plazo y que mas adelante se seguirian presentando problemas en la integridad
del sistema, afectando notoriamente el cumplimiento de los objetivos
estratégicos de ECOPETROL S.A. para el 2010.

La empresa tiene el interés y la posibilidad de adquirir un nuevo software “SAP”
que brindaria la solucion a la informacién del sistema de Personal de la
empresa, pues asegura gran capacidad, facil adaptacién, y cumple con los

objetivos especificos que requiere la empresa para el manejo de la informacién.

Este nuevo sistema debe cumplir con los siguientes pardmetros:

e Un software de gestion de personal que asegure una operacion
satisfactoria de la informacién que alli se deposita.

e Actualizacion de la tecnologia soporte a la gestion integral de
personal.

e Manejo estandarizado de los procesos de personal a nivel

corporativo.

25



e Facilitar el ingreso de datos incrementando la velocidad, seguridad y

confiabilidad.

Para llevar a cabo este cambio se formé un grupo de trabajo con las personas
mas conocedoras de los procesos que alli se manejan y del software utilizado
para el SIP; las personas que conforman este grupo son los encargados de
liderar el proceso, enfocarlo y estimularlo hasta que sea posible ponerlo en
marcha; este grupo facilitard a la empresa la adaptacion de los empleados al
nuevo sistema y evitara la resistencia o0 miedos que se puedan presentar, pues

la intencién es “incorporar organicamente esta tecnologia a la organizacién”.?

Del grupo solo se encontraba definido el lider de la migracién; los otros
integrantes estaban por definir. Para cada Rol de la migracion fue creado un
perfil especifico, que permita brindar mayor soporte y orientacién a las
personas que ocupen estos cargos. En el (ANEXO 1) se presenta el registro de

la descripcion de los roles definidos para cada cargo por el autor de este libro.

Tabla 4. Roles definidos para la Migracion de datos

ROL RESPONSABLE
Lider de la Migracion Jorge Saul Rocha Reyes.
Coordinador Técnico de la Migracién Por definir.
Profesional de Soporte Por definir.
Profesionales o Técnicos soporte en las Por definir.

Regionals de gestion de Personal

Usuario Final de las Regionales de Gestion de | Por definir.

Personal. (Duefios del Proceso.

Soporte Técnico para la migracion de Datos. Por definir.

8 * Elizabeth Vidal Arizabaleta, Diagnéstico Organizacional, Evaluacion Sistémica del Desempefio Empresarial en la

Era Digital
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3.3.1 Requerimientos De Soluciéon Tecnoldgica De Recursos
Humanos Y Nomina ECOPETROL S.A.

Se tiene que preparar y asegurar la migracion de la informacion necesaria
desde los sistemas existentes de informacion de personal que soportan la
operacion actual de nomina, beneficios, servicios, recursos humanos, hacia los

sistemas de la solucién ofrecida.

Los objetivos principales para adelantar la migracion son:

e Garantizar la Calidad de la informacion a migrar para el
funcionamiento del nuevo sistema.

e Realizar el analisis, depuracion y acciones para completar los datos
(Totalidad), de la informacién a migrar.

e Establecer pardmetros que permitan identificar indicadores de gestion
de datos y hacer el seguimiento al mejoramiento continuo de la

calidad.

Se identificaron los posibles elementos del SIP que deben ser preparados para
la migracion. Los datos iniciales a cargar deben cumplir con requisitos minimos
tales como consistencia, integridad y unicidad; ademas, dado que se contara
con una herramienta para la gestion en linea y por ende para la toma de
decisiones, la calidad de los datos a migrar toma una especial connotacion,

pues éstos deben sufrir procesos de depuracidon antes de ser migrados.

3.3.2 Muestreo Mild Military Standard

Con la aplicacion de este muestreo se analizé la calidad actual de los datos del
sistema de informacion de personal y sus familiares para posteriormente iniciar
la depuracion, actualizacién y demas actividades necesarias para establecer la

calidad necesaria de los datos para iniciar la migracion.

27



Para ejecutar el muestreo se extrajo toda la informacion del SIP de los
empleados temporales, indefinidos y de sus familiares. Para los empleados se

ejecutd una muestra y para los familiares otra.

Se utilizdé la norma mild military estdndar 105D. El muestreo desarrollado con
este tipo de norma es el estdndar mas popular para estudios de calidad, pues
cubre tres tipos de muestro: simple, doble y mdultiple. Para cada tipo de
muestreo existen planes especificos dependiendo del nivel de calidad deseado,

los cuales pueden ser normal, estricto o reducido.’

En el proceso ejecutado a ECOPETROL S.A. para establecer la calidad de datos
del SIP se definié un muestro simple con un nivel de calidad Il (es un nivel de
calidad normal, se utiliza en los casos en los que la calidad esperada es similar
al nivel de calidad aceptable); teniendo establecido ya el nivel y el tamafio de la
poblacion se determina el tamafio de la muestra y con el nivel de inspeccion se
puede hallar el nivel de calidad aceptable segun las tablas de la norma Mild
Military Standard 105D (ANEXO 2).

Tabla 5. Codigos de Letras para el muestreo MIL STD 105D

Nivel de Inspeccidn
Tamaiio de la Especial General
Poblacion S2|S3 i
(2-8)

(9-15)
(16-25)
(26-50)
(51-90)
(91-150)
(151-280)
(281-500)
(501-1200)
(1201-3200)
(3201-11000)
(11001-35000)
(35001-150000)
(150001-500000)
(500001 en
adelante)
Statical Quality Control, Douglas C. Montgomery

olgloo0|0|w|w|w|w|>|>|>|>|?
mmOo|g|0|0|0|m|wm|w|>|>|>
OOMmMmmMmMmMOoOoO0|0|®m|m|(>|(>
clelz|l@@(m|m|mioo|o|m|> (>
Zr|xX|l«|T|(@MMmMOoOo0|m|>|>|—
T ZIZIr R~ |[ZT|IQ|MM|OO|®|(>
T |OTIZIET | R|—|T|OMM|O|O|@

O
m
I
~
pzd
o

? Quality Control And Industrial Statistics, Engineering Statistics And Quality Control.
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3.3.3 Ejecucion del muestreo.

El tamafio de la poblacién de los empleados de la Regional del magdalena
medio (GRM), es de 3072, y la poblacion de los familiares es de 10616. En la
tabla anterior se encuentran subrayados los rangos a los cuales pertenecen
cada uno de los grupos; las letras del nivel de inspeccion indican el tamafio de
la muestra a tomar que se debe observar en las respectivas tablas; teniendo en
cuenta el porcentaje aceptable de error de la calidad que se desea para cada
dato, se observa en las tablas el rango de inconformidades posibles para
aceptar o rechazar la muestra. (Anexo 2). Para ambos muestreos se utilizaron
los niveles de calidad uno y dos tomando como factor de decision el nivel de

importancia de la informacion para la empresa, segun el caso.

Tabla 6. Tamafos Muéstrales

GRUPO N Nivel | Nivel Il
Empleados | 3072 H 50 | K 125
Familiares 10616 J 80 L 200

Con esta informacion se inicio la inspeccidn a la muestra correspondiente
evaluando dato por dato, del SIP. La informacion se analizé en 3 aspectos
béasicos para la migracion: completitud, exactitud y totalidad.

EXACTITUD

Mide el grado en que la informacion refleja lo que esta pasando en la empresa.
( Exactitud de datos basicos, exactitud de datos de desarrollo de personal,
plantas de personal, cargos contables, etc.).

TOTALIDAD O COMPLETITUD

Medicion que refleja el grado en que las bases de datos cuentan con toda la

informacion critica para el negocio.
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Tabla 7. Resultados obtenidos del muestreo de Datos para Empleados

MUESTREO
o 5
<z 2 3 |21 o wd | zs |wo
£ 8 1 = S| Z 2 |58 wE |58
DATOS = 3 = 5 3 s g |To| Wl @3
z 2| = 2 | 6| & 25|02 |23
< ® =
o Q W = = | K
w
REGISTRO X | X 100,00% 100% | 3072 | 125 1,00% Il 0 A
NOMBRE X | 100,00% | 97,60% | 3072 | 125 | 15,00% Il 3 A
CEDULA X | 100,00% | 100% | 3072 | 125 1,00% Il 0 A
DIRECCION X | 97,75% | 78,00% | 3003 50 25,00% I 11
TELEFONO X | 72,62% | 70,00% | 2231 50 25,00% I 15
FECHA NACIMIENTO X 100,00% | 98% [3072] 125 | 1,00% | i 2
CODIGO CIUDAD NACIMIENTO X | 52,66% | 87,20% | 1618 50 40,00% | 16
CIUDAD X | 51,79% | 98,00% | 1231 50 25,00% I 1 A
EDAD X | X | 100,00% | 100% | 3072 | 125 1,00% Il 0 A
FECHA ENGANCHE X X | 100,00% 100% | 3072 | 125 1,00% Il 0 A
FECHA ANTIGUEDAD X | X | X | 100,00% 92% 3072 | 125 1,00% Il 10
DIAS PERDIDOS X 100,00% | 31,20% | 3072 | 125 1,00% Il 86
CODIGO DEPENDENCIA X | X | X ]| 9960% | 93,60% | 3061 125 1,50% Il 8
AFILIADO/US0/01 X | X 100,00% 99% 3072 | 125 15,00% Il 1 A
CODIGO CARGO U OFICIO X | X | X | 100,00% 100% | 3072 50 25,00% | 0 A
CARGO U OFICIO X [ X [ x| 9879% | 96,80% | 3035 | 125 | 2,50% | i 4 -
ANTIGUEDAD X 100,00% | 97,6% | 3072 | 125 1,00% Il 3
FECHA ASCENSO X X | 46,51% | 98,40% | 1429 | 125 2,50% Il 2 A
ULTIMAS VACACIONES X 64,87% | 98,40% | 1993 | 125 2,50% Il 2 A
REGRESO VACACIONES X 64,81% | 97,60% | 1991 | 125 | 2,50% | I 3 1R
PERIODOS PENDIENTES X | X 29,49% | 98,40% | 906 125 6,50% Il 2 A
PROXIMAS VACACIONES X 100,00% 94% 3072 50 25,00% | 7 A
TIPO NOMINA X | X | X | 100,00% | 100% |3072| 125 4,00% Il 0 A
SALARIO X X | 100,00% | 99,20% | 3072 | 125 2,50% Il 1 A
CESANTIA BRUTA X 99,00% | 80,0% |3047 | 50 | 10,00% | | 10 -
PIGNORACION VALOR FIJO X 99,12% 86,0% | 3045 50 40,00% | 7
PIGNORACION PORCENTAJE X 98,56% 96,0% | 3028 50 40,00% | 2 A
CESANTIAS GRAVABLES X 93,55% 100% | 2874 50 25,00% | 0 A
CESANTIAS DISPONIBLES X 93,35% | 66,0% | 2868 | 50 | 25,00% | | 17 -
METODO IMPORRENTA X 98,76% | 66,00% | 3034 | 125 1,00% Il 17
PORCENTAJE IMP 1 X 67,18% | 96,80% | 2064 | 125 15,00% Il 4 A
PORCENTAJE IMP 2 X 20,05% 100% 616 125 15,00% 1] 0 A
DEDUCIBLE 1 X 0,00% | 7840% | 0 | 125 | 1,00% | i 27 RN
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DEDUCIBLE 2 X 0,00% 95,20% 0 125 1,00% ] 6
DEPENDENCIA X X | 100,00% | 93,60% 3072 125 1,50% | 8
CODIGO BANCO X 100,00% | 98,40% 3072 125 1,00% Il 2
NOMBRE BANCO X 99,90% 98,40% 3069 125 1,00% Il 2
CUENTA BANCO X 100,00% | 98,40% 3072 125 1,00% Il 2
TIPO GRUPO SANGUINEO X| 98,89% | 100,00% | 3038 50 10,00% | 0
TOTAL RETIROS X 37,00% 88,80% 1137 125 | 40,00% Il 14
SALARIO ANUAL X 0,00% Fl 0 50 | 40,00% | Fl
CESANTIAS RETENIDAS X1 96,51% Fl 2965 50 10,00% | Fl
SALARIO PROMEDIO X X | 95,57% 83,20% 2936 125 | 15,00% Il 21
FECHA TERMINACION X X| 33,14% 88,80% 1018 125 | 4,00% Il 14
SEXO X| 100,00% 98% 3072 50 | 10,00% | 1
FECHA JUBILACION PLAN70 X X | 0,00% 97,6% 0 125 1,00% Il 3
FACTOR ANOS ACUMULADO X X | 95,57% 98,40% 2936 125 | 6,50% Il 2
FECHA RECLASIFICACION X X | 24,00% Fl 449 50 | 25,00% | Fl
HORARIO DE TRABAJO X 99,70% 100% 3065 125 | 10,00% Il 0
CENTRO DE RESPONSABILIDAD | X 100,00% | 90,40% 3072 125 | 10,00% Il 12
COMPANIA X 99,96% | 97,60% 3071 125 | 15,00% Il 3
Tabla 8. Resultados obtenidos del muestreo de Datos para Familiares
MUESTREO
<
I % o) ) 2 ;
2z £ | 5 |5 |°F 25(52 |23
é @] 1] = zZ| x =
O i
X 100,00% | 100,00% | 10616 | 200 1% Il 0 A
X 99,95% | 99,50% 10611 200 1% Il 1 A
X | 99,99% | 96,50% 10615 | 200 40% I 7 A
X | 99,99% | 100,00% | 10615 | 200 40% | 0 A
X | 97,29% | 97,50% 10329 | 200 10% | 5 A
X | 99,95% | 100,00% | 10611 200 10% Il 0 A
X | 70,68% | 98,75% 7504 80 65% ] 1 A
X Fl Fl Fl 200 10% Il Fl
X | 99,95% | 100,00% | 10611 | 200 | 10% I 0
X Fl Fl Fl 200 10% Il Fl
100,00% | 98,50% 10616 | 200 10% Il 3 A
X 95,80% | 95,80% 10166 80 65% | 7 A
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En las tablas anteriores se observan los resultados del muestreo; las casillas en
color rojo indican que la calidad de los datos no es aceptable, luego la muestra
es rechazada. Segun lo analizado se comprobd una vez mas que es necesario
brindar una solucién a la calidad de la informacién. A largo plazo es una
excelente oportunidad el uso del nuevo sistema a implantar SAP, pero los
resultados obtenidos son una alarma a la necesidad de soluciones del sistema

de informacion a corto plazo.

3.3.4 Preparacion De La Migracion

Las siguientes son las actividades requeridas para ejecutar la preparacion y
aseguramiento de la migracion de datos de los sistemas alternos de manejo de

personal para la nueva solucién propuesta:

Depuracion de los datos
e Consistencia y limpieza
¢ Unificacion de datos

e Mapear datos

e Completar los datos

e Extraer los datos

e Convertir los datos

e Estandarizar codigos

e Transformar datos

e Validar datos

e (Cargar datos

e Asegurar la certificacién de procedimientos y datos migrados

En la parte preliminar del proyecto de migracién se trabajara solo en 6 de las

anteriores actividades requeridas para llevar a cabo el proceso.
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3.3.4.1 Depuracién de datos.

Se debe eliminar o marcar para borrar los datos viejos u obsoletos con el objeto

de ahorrar tiempo de conversion y espacio en el disco.

Después de ejecutar el muestreo se observé que muchos de los datos del SIP
son bastante obsoletos; entre los mas comunes se tiene el que muchos
empleados que estan pensionados aparecen aun en la pantalla de activos,
personal con doble registro cuando se han hecho cambios de némina o tipo de
contrato; en la pantalla de plan educacional aparecen los historicos de aquellos
familiares que ya culminaron sus estudios o que perdieron el beneficio del plan;

igualmente aparece personal que ya no esta vinculado a la empresa.
3.3.4.2 Consistenciay Limpieza.

En esta actividad se debe realizar la correccion de las inconsistencias referidas a
calidad de datos y aseguramiento de la integridad’® de ellos para el proceso
de cargue de informacion. Para esto se deben disefar indicadores con los que
se pueda medir la calidad e integridad de cada uno de los campos y ejecutar las

correcciones de las inconsistencias antes del cargue.
3.3.4.3 Unificacion de datos.

Se refiere a la eliminacion de la duplicidad en los datos cuando por efecto de
caracteres especiales u otros motivos se conoce que se trata del mismo dato
repetido en varias oportunidades; por ejemplo, los cruces de informaciéon que
deben realizarse en los datos repetidos como los de los trabajadores inactivos y

los jubilados.

10 - ) e . -
Integridad de los datos. Se refiere a la verificacion del contenido de los campos que pertenezcan a un dominio los
cuales deben presentar valores vélidos a nivel interno y externo.
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3.3.4.4 Completar los datos.

Se refiere a las actividades que se deben realizar para obtener informacion en
los campos de requerimiento obligatorio, que no exista en las tablas de los
sistemas histéricos que se tienen o que presentan deficiencias en su calidad o

son poco confiables.

3.3.4.5 Estandarizacion de datos.

Se refiere a la definicion de reglas y caracteristicas que aplican a los campos
acordados en el sistema. Es responsabilidad del area de la empresa “ Regional
de servicios de personal” divulgar dicha estandarizacion entre los usuarios del

sistema.

3.3.4.6 Validacion de datos.

Debe planearse el chequeo de forma, contenido, consistencia e integridad,

necesarios para minimizar los errores en el proceso de migracion de los datos.

3.3.4.7 Certificacion de procedimientos y datos migrados.

Se debe garantizar actividades que permitan asegurar que los datos existentes
actualmente en el sistema y los que vayan a cambiarse se carguen en las

condiciones acordadas.

3.4 ACCION DESARROLLADA PARA LA MIGRACION

Las tareas realizadas para la preparacion de la migracion de datos al nuevo
software adquirido por la empresa pueden clasificarse en tres etapas

importantes que abarcan dos 0 mas actividades.
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3.4.1 Etapa 1 (Verificacion, Comparaciéon y Unificacion de

Informacion)

Para ejecutar las actividades mencionadas anteriormente, se tomoé toda la
informacion que aparecia en el SIP; se inici6 el analisis y la verificacion de cada
uno de los datos del sistema, comparandolos con informacion de otros sistemas
internos y externos. hojas de vida, DAFP, areas de trabajo, entidades
externas como CAVIPETROL, entidades financieras , Sistema de Policlinica y el
mismo empleado en caso de ser necesario, todo esto con el fin de garantizar

que la informacion fuera consistente, Unica, veraz y la necesaria.

El analisis se realizé en una hoja de calculo en Excel, donde se establecieron las
comparaciones entre el SIP y el sistema a comparar; las diferencias se
investigaban en hojas de vida, o en otros sistemas que brindaran un soporte

adecuado para efectuar las correcciones o cambios.

Los resultados de esta etapa permitieron conocer y eliminar la informacién con
duplicidad, errores, diferencias, de manera que abarcé las actividades de
depuracion de datos, andlisis de la consistencia, limpieza del sistema y la

unificacion de la informacion.
3.4.2 Etapa 2 ( Diligenciamiento de la Informacién Faltante)

En esta etapa se realiz6 una capacitacion con el fin de lograr la estandarizacion
del proceso de diligenciamiento de cada uno de los campos del sistema a
actualizar, con el fin de evitar errores de forma o contenido por falta de

conocimiento del SIP.

Inicialmente se contaba con un manual del SIP, que fue entregado y conocido

por las personas que estuvieron a cargo de estos procesos en ese tiempo, pero

"' DAFP: Es un formulario gue se establecié en las Regionales de Servicios de ECOPETROL, para recolectar la
informaciéon mas importante y pertinente a los empleados, con el fin de la actualizacién. Su diligenciamiento
correspondié a una jornada de 3 Semanas del mes de mayo en donde cada empleado se dirigia a la central de
personal de su sitio de trabajo y diligenciaba esta informacién en el sistema.
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debido a la pérdida de informacion que se presenté como consecuencia al
proceso de entrega de puestos e inducciones, estos manuales también se
extraviaron. Actualmente la mayor parte de pequefios errores del SIP se
presentan por falta de conocimiento del funcionamiento y requerimientos del
sistema de los nuevos empleados, por lo cual se realizdO un pequeiio manual
del SIP donde se enunciaban las pantallas del sistema, la forma de accesarlas,
la informacion contenida en cada una de ellas y la forma de diligenciar cada
uno de los campos contenidos en estas pantallas, con el fin de garantizar la
integridad de cada uno de ellos (ANEXO 3). Para garantizar el conocimiento de
todos los usuarios del sistema se realizé un resumen del SIP, que fue entregado
en uno de los talleres realizados en las reuniones sistematicas, en donde se
divulgé la necesidad de mejorar la calidad de la informacion y el

emprendimiento de la regional hacia el nuevo sistema Tecnoldgico.

Para Ejecutar la completitud de la informacion se recomendoé a los responsables
de cada uno de los procesos de esta labor que a medida que se realizan sus
funciones fueran diligenciando aquellos campos que encuentran vacios o mal

diligenciados.

3.4.3 Etapa 3 (Indicadores)

Las bases de datos del sistema de personal hacen parte de los activos
intangibles internos de la empresa, siendo necesario realizar una constante
medicién, encuentra maxime que se encuentra en un proceso de innovacién o
aplicacion de nuevas tecnologias para mejorar la eficiencia del sistema y de los

procesos de la regional.

Para la nueva gestidn tecnologica de la empresa se hace importante trabajar en
la dicotomia de los empleados, logrando mostrar esta innovacién como una
combinacion entre tecnologia y generacion local de conocimientos; este nuevo
sistema es un aporte al crecimiento y modernizacién de la empresa y una gran

oportunidad de aprendizaje y desarrollo, futuro no sélo de la empresa si no de
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los empleados, pues a través de ellos se lograran los resultados deseados en el

desarrollo y aplicacion del nuevo sistema de informacién de personal en “SAP”.

Los indicadores se convierten en un medio importante para reducir el peligro de
enfoque a corto plazo, mientras se implanta el nuevo sistema (migracion y
adaptacion del SAP a los procesos de la empresa) y los empleados de la
empresa adquieren mayor conciencia de la importancia de su trabajo para
llevar a cabo este proyecto. Se deben realizar chequeos de forma, contenido y
de consistencia, con el fin de minimizar los errores en la informacién y asegurar
el mantenimiento de los cambios efectuados, garantizando que la calidad de la

informacion a migrar al nuevo sistema se encuentre 6ptima para este proceso.

Existen 3 clases de indicadores: los de eficiencia, eficacia y efectividad. Segun
los requerimientos de la empresa y del sistema en estos momentos, los
indicadores que se ajustan al caso son los de eficacia, pues permiten medir el

mejoramiento de la calidad de los datos y el logro de los resultados propuestos.

Indicadores

Tabla 9. Indicadores para Controlar la calidad de datos del sistema

Indicador Formula

Calidad: Es el porcentaje
# de Rechazos* 100%
# de Datos Revisados

de rechazos por calidad

de la informacién del SIP.

Oportunidad:

Cumplimientoen el Tiempo ejecutado — Tiempo estandar

tiempo de entrega; mide Tiempo estandar de ejecucion

que la informacion esté
disponible cuando se
requiere; # de veces de

mas que se toma para
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dar una informacion.

Confiabilidad: Garantia
de que la calidad de la

informacion se # de Reclamos * 100%
# Total de Datos

mantendra y funcionara
adecuadamente en el

momento de la ejecucion.

Consistencia: Compara

los datos del cajero con

100%*(Total Datos — Diferencias
los datos que se

Encontradas)
encuentran en  otras

bases como las del DAFP,
SIETE, etc.

Total De Datos

Comodidad: Facilidad

con la que se accedera
Se ejecutaran encuestas de satisfaccion a
posteriormente a la
los usuarios con el nuevo sistema.
informacion.

Completitud: Medicién
que refleja el grado en

gue las bases de datos 100%*(Total Datos — Faltantes)
Total De Datos

cuentan con toda la
informacion critica para el

negocio.

Los indicadores se deben ejecutar mensualmente y se requiere bajar la base del

cajero’? de la segunda quincena del mes para ejecutar la medicién de cada uno

12 Cajero: Es el nombre asignado a la base de datos del Sistema.
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de ellos con la informacion que ha sido actualizada; la ejecucion del indicador

de comodidad se realiza a partir de la implantacion del nuevo sistema en SAP.

El autor del libro disefié y propuso los indicadores mencionados en la tabla 9,
pero solo ejecutd los indicadores de consistencia y de completitud en los meses
de septiembre y octubre como una actividad de coordinacion, verificando que
los cambios realmente se estuvieran efectuando por parte de los empleados de
la regional y como método de revision del avance de la calidad de la

informacion.
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4. MEJORAS EN LOS PROCESOS DE LA REGIONAL DE SERVICIOS
DE PERSONAL

Es de interés para la regional de servicios de personal aumentar la satisfaccién
del cliente mediante el cumplimiento y prestacion adecuada de cada uno de sus
servicios; sin embargo, actualmente para brindar ese servicio con las
caracteristicas deseadas por el cliente y la empresa, se esta sacrificando el
clima laboral de los empleados de la regional, afectando notablemente su
desempefio y los resultados de las actividades, pues han aumentado los errores
en las entregas de resultados, el bienestar de los empleados a sido afectado, la
actitud , motivacion y satisfaccion del personal hacia el cargo y la empresa a

empeorado.

4.1 DIAGNOSTICO

Ante la cantidad de jubilaciones que se presentaron en la regional, se
fusionaron cargos sin ningun tipo de andlisis técnico o criterio, teniendo como
resultado que hay cargos en los que los empleados tienen que laborar horas
extras para poder entregar los resultados en el tiempo necesario, conllevando

con ello a las respectivas quejas de los empleados.

Entre los procesos criticos analizados en el capitulo tres se pudo observar un
alto indice de errores en la entrega de los resultados de estas actividades y un
creciente nimero en la solicitud de las mismas, ante la falta de soporte para
algunos procesos por el desorden en el archivo de documentos, dificultando el

desarrollo normal de algunas actividades.
Todas estas observaciones hicieron evidente la necesidad de analizar los

puestos de trabajo, los procesos y actividades que se estaban desarrollando, asi

como la identificacion de las necesidades de la regional en cuanto a capacidad
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instalada de personal, de capacitacion y de ejecucién de mejoras en algunos

procesos.

Para analizar cada uno de los puestos, la autora de este practica ejecutd un
diagndstico inicial, analizando las responsabilidades de cada puesto de trabajo
por medio de la matriz RACI; posteriormente, para verificar la carga laboral de
los puestos operativos de la regional, se ejecutdé un balanceo para analizar la
carga laboral. Los resultados de estos analisis fueron los criterios o razones a
tomar en cuenta para plantear la propuesta de mejoramiento de los puestos de
trabajo de la Unidad de Gestion de Personal, con replanteamiento de
actividades y el disefio de una agenda de planeacion de desarrollo de cada una

de las actividades de los puestos de trabajo que asi lo requieran.

4.1.2 Mediciéon del Clima Laboral en La Regional de Servicios de

Personal

Para medir el actual clima organizacional de la regional se ejecutd la encuesta
IMCOC®, que permitié conocer la situacién actual de la regional, la percepcion
gue tienen los empleados de que sus necesidades sociales estan siendo
satisfechas, y que estdn gozando del sentimiento de la labor cumplida,

sintiendo que los avances y logros de la empresa son parte de sus logros.

La medicion del clima organizacional es una herramienta importante para
integrar los intereses formales con los informales; ademéas permite conocer el
tipo de gente que hay actualmente en la empresa, los procesos, calificar y
entender el entorno fisico en donde se desempefian los funcionarios;
igualmente identificar como las formas de comunicacion y el ejercicio de la

autoridad y del liderazgo afectan directamente la consecucion de los logros y el

1. M.C.0.C: Instrumento para medir el Clima Organizacional de la Organizaciones Colombianas, se
construy6 como instrumento que responde a las variables del marco tedrico y se inicio el proceso en la
aplicacion de las organizaciones Colombianos de alli su nombre, quienes abrieron sus puertas,
permitiendo aplicar cada uno de los instrumentos para su validacion.
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desarrollo de las actividades de los empleados. Estas encuestas estan disefiadas
con preguntas abiertas y razones que inducen a los trabajadores a uno u otro
comportamiento dejando de lado el encasillamiento de actitudes, razon por la
cual permite conocer y entender el clima organizacional y los rasgos que
caracterizan al personal de la regional. La encuesta ejecutada es la I.M.C.0.C y
se muestra en el (ANEXO 4).

El instrumento se ejecuto para 15 de los cargos de la regional de servicios de
personal, identificando los mismos mediante un muestreo no probabilistico pues
no se realiz6 como una actividad obligatoria sino como una oportunidad de
expresion de los empleados. Previo a su aplicacion se hizo la divulgacion de la
encuesta y se solicitd la colaboracién para diligenciarla; siendo ejecutada por

los empleados que quisieron colaborar.

El estudio permitié abarcar cargos del nivel directivo, profesional, técnico y
secretarias.La tabulacion de las encuestas arrojaron las siguientes cifras en

cada una de las preguntas.

Tabla 10. Resultados de la encuesta IMCOC

RESULTADOS ENCUESTA IMCOC CLIMA ORGANIZACIONAL
Pregunta Media Pregunta Media Pregunta Media
1 4 16 3 31 3
2 3 17 4 32 3
3 4 18 4 33 5
4 3 19 4 34 3
5 4 20 4 35 3
6 4 21 4 36 3
7 3 22 3 37 4
8 4 23 4 38 4
9 3 24 4 39 3
10 4 25 3 40 4
11 4 26 3 41 4
12 4 27 3 42 3
13 4 28 4 43 4
14 4 29 3 44 3
15 4 30 3 45 4
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Los resultados de la encuesta en un nivel normal deben ser por encima de 5,
los resultados de la regional promediaron entre 3 y 4, esto deja en evidencia un
nivel bajo del clima organizacional de la regional; indicando que los empleados
se pueden sentir inconformes, sobrecargados, presionados, sin capacidad para
liderar o tomar decisiones respecto a Sus cargos; Se reconoce una
desmotivacion general y falta de lideres, y acciones que puedan mejorar este
aspecto; ademas, de la sobrecarga laboral, se presentaron otros factores que
afectaron el clima laboral como fueron los traslados de los empleados de la
Regional de Servicios de Personal o Unidad de Gestiébn de Personal en las
oficinas ubicadas al lado posterior de la policlinica, a las instalaciones de
personal ubicadas en el 25 de Agosto. Adicionalmente la ansiedad y
preocupaciéon de los empleados ante la aplicacion del nuevo escalafén fue

significativa en los resultados de la encuesta.

4.1.3 Recoleccion de Informacién para el analisis de puestos

Para la recoleccion de la informacion necesaria para llevar a cabo la ejecucion
de los balanceos y la matriz RACI, con el fin de determinar si hay sobrecarga
laboral o carga de responsabilidades, y de esta manera empezar a tomar
decisiones para su mejoramiento, se deben conocer las actividades que realizan
cada uno de los cargos, la cantidad, frecuencia y tiempo de ocurrencia de cada
una de esas actividades, a partir de la caracterizacion del impulsor como la
herramienta que permite hacer la medicion de cada actividad. El impulsor
corresponde a un elemento utilizado en el modelo eTOM, como instrumento
gue indica que la actividad fue realizada y permite la medicién de los procesos
de oficina y servicios, esto gracias a que el modelo eTOM, es una herramienta
que permite analizar, evaluar y establecer mejoras en cada una de las areas de

procesos de cualquier empresa.

En el area de servicios, permite direccional su desarrollo y administracion

mediante el andlisis de procesos que ejecutan, planes de servicio, volumen,
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niveles de recurso requeridos; enfocando a cada uno de los cargos que
participen en los procesos en cuanto a expansion e identificacion de

capacidades requeridas.

Proceso de recoleccion de informacion ejecutado correspondio:

a. Observacion a los puestos de trabajo para tener un previo conocimiento
de ellos.

b. Disefio de un cuestionario que contiene preguntas base para la ejecucion
de una entrevista.

c. Ejecucion de una entrevista en la que se recolectd toda la informacion
necesaria.

d. Evaluacion de los resultados anteriores con cada uno de los lideres de los

procesos (Némina, Temporales y Beneficios).

Las preguntas del cuestionario disefiado se relacionan a continuacion.

¢En que procesos participa?

¢Qué actividades ejecuta en cada uno de esos procesos?
¢Cual actividad es la mas demorada?

¢En donde Empieza y en Donde termina el Proceso?
¢Quiénes son los clientes de esos procesos?

¢Quiénes son los responsables?

¢Existe alguna ayuda o formato y para que procesos?

¢Qué actividades le generan riesgos?

© ©® N o g bk~ o DdE

¢Cudl considera el impulsor de cada una de las actividades?
10.¢Tiempo promedio en el que ejecuta cada una de las actividades?
11.;Cantidad de veces que tiene que ejecutar cada actividad?
12.;Podria realizarse alguna mejora en el proceso?

13.Observaciones de los empleados
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El cuestionario sirvio como base para la recoleccion de informacion, no se siguio
estrictamente, porque consistio en una entrevista abierta, en muchas ocasiones
el empleado relataba perfectamente las actividades que ejecutaba con todos los
detalles necesarios y en otros cargos existian manuales de algunos de los
procesos, que facilitaron la recoleccion de la informacién. Los resultados

correspondientes a la entrevista se utilizaron en el analisis de los procesos.

4.1.4 Matriz RACI

4.1.4.1 Explicaciéon de la Matriz RACI

La Matriz RACI es una metodologia que permite medir la carga laboral de los
puestos de trabajo de acuerdo a las responsabilidades de cada uno de ellos, se
utiliz6 para realizar un analisis detallado del nivel de estrés que pueden tener
algunos puestos de la regional; La medicion del nivel de estrés se reviso de
acuerdo a las diferentes posiciones que adopte un empleado en las actividades

que conforman su puesto de trabajo.

La Matriz recibe este nombre por las iniciales de las diferentes posiciones que
se pueden adoptar en las diferentes actividades y procesos, y permite encontrar
un equilibrio entre el tiempo que conlleve la ejecucion de la actividad y estas

posiciones.

Tabla 11. Roles de la Matriz RACI

R | Responsible | Persona responsable de realizar una actividad
A | Accountable | Responsable de los resultados de una actividad, no la realiza pero tiene
informacién fundamental sobre ella.
C Consultada Es la persona consultada para realizar una actividad, no participa en ella
pero tiene informacion.
| | Informada Después de realizar la actividad, esta persona debe recibir los resultados
de ella.

www.google.com.co
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4.1.4.2 Analisis de los Puestos de Trabajo con la Matriz RACI

Para la ejecucion de la matriz RACI la autora de la practica tuvo en cuenta la

informacion que recolectd de los puestos de trabajo.

En el proceso de identificacion de las 80 actividades a considerar se tuvo en
cuenta, aquellas generales que son parte directa de los procesos y aquellas
pequefas actividades que no hacen parte directa de ningln proceso, pero que
son actividades cuya responsabilidad de ejecucion corresponde al personal de la

regional.

Para la ejecucion de la matriz se tuvo en cuenta todos los cargos de la regional
gue participaran directamente en el desarrollo de los procesos, y que toman
algunos de los roles propuestos por la matriz RACI; en este andlisis se tuvieron
en cuenta los cargos del jefe de la Regional, el Coordinador, los lideres,
profesionales y técnicos; las secretarias no se tuvieron en cuenta porque
aunque son un apoyo en la regional para la ejecucion de los procesos no
participan directamente en ninguno de ellos y no se identifican en ninguno de

los roles.

En la aplicacién de la matriz RACI existe la restricciobn en cuanto a la posicién
del rol Accountable, ya que soOlo debe existir una de estas posiciones por
actividad. Los resultados de la ejecucion de la matriz RACI se observan en el
(ANEXO 5).

El consolidado de los resultados de la ejecucion de la matriz RACI se muestran

a continuacion.
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Tabla 12. Resultados de la Ejecucion de la matriz RACI en la UGP.
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Para realizar el analisis de la matriz RACI, el factor que mas se tuvo en cuenta
fue la cantidad de veces que el puesto ejerce el Rol Responsible, de manera
gue por lo general los cargos operativos son los que mayor cantidad de
responsabilidades tienen; en este analisis ningln cargo esta sobrecargado en
responsabilidades, por lo cual no se hace necesario ejecutar ningun tipo de
cambios en las actividades de los cargos; sin embargo, debe analizarse por
medio de los balanceos si la cantidad de personas actuales por cargo es la mas
adecuada, porque pueden existir algunas de esas responsabilidades que
conlleven un largo tiempo y afecten la carga del puesto; ademéas se deben
analizar qué otros factores estan influyendo en el trabajo de las horas extras en
la regional afectando el clima organizacional, la motivacion y desempefio de los

empleados.

Los directivos se desenvuelven en el Rol Accountable, pues son los
responsables de los resultados y conocen los procesos pero no los ejecutan
directamente; luego la cantidad de veces que un director ejerce este Rol, no es

tan representativa porque es una actividad de direccién, manejo de liderazgo,
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conocimiento, colaboracién, apoyo y mejoramiento en las actividades para

alcanzar los resultados deseados.

El rol de persona consultada no es de cuidado si la cantidad de veces que una
persona ejecuta este rol no es representativa; por lo general en la mayoria de
los cargos se presenta este rol, porque todos contienen informacion que va en

linea y requiere ser consultada para continuar con el proceso.

4.1.5 Balanceos

Se realizd el balanceo de los cargos profesionales y técnicos, que segun lo
observado son los puestos de mayor carga y en donde hay opcion de ejecutar
cambios de actividades; los cargos directivos no se balancearon porque en
éstos se obvia el balanceo pues se supone su requerimiento y alta

responsabilidad sobre las operaciones que lidera.

Se tuvo en cuenta la informacion recolectada, en la parte inicial del analisis de
los puestos de la regional de servicios de personal obtenida a través de la
entrevista, cuyos resultados se muestran en el anexo (ANEXO 6) para cada

uno de los 15 cargos técnicos y profesionales.

En los balanceos se observa un tiempo de holgura del 5% sobre el tiempo total
de ejecucion de las actividades del cargo, correspondiente a un factor de ajuste
por actividades menores que estan representadas en consultas telefonicas,
pequefas reuniones, traslados de documentos, impresiones, fotocopias y todas
aquellas actividades que no se realizan constantemente y cuyo tiempo de

ejecucion es pequefio.

Ademas se tuvo en cuenta otra holgura del 5% sobre el total del tiempo

laborado, para los tiempos muertos representados por actividades que no se
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relacionan con los procesos, tales como los tiempos de relajacién, integracion

con comparieros, idas al bafio o descansos menores.

Las actividades, los tiempos y las cantidades suministrados por los responsables
del cargo fueron revisados con cada uno de los lideres de los procesos, quienes
dieron su aprobacion. En los balanceos se observan las actividades realizadas

por cada uno de los cargos y la cantidad de personas requeridas por cargo.

En el siguiente cuadro se observa la cantidad de personas disponibles y la

cantidad de personas necesarias segun los resultados de los balanceos.

Tabla 13. Resultados de los Balanceos

AREA CARGO Resultado Aprox. Actuales Diferencia
BENEFICIOS Técnicos de Plan Educacional 3.25 3 2 1
Técnico de Inscripciones y 0.96 1 1 0
Beneficios
Técnico de Beneficios 0.87 1 1 0
Temporales
Profesional de Bienestar de 1.03 1 1 0
Empleados
TEMPORALES Técnico de Contratos 1.91 2 2 0
NOMINA Técnico de Cesantias 1.49 1 1 0
Profesional de Némina 0.99 1 1 0
Temporal
Técnico de Némina Indefinidos 1.3 1 1 0
Profesional de Préstamos y 0.96 1 1 0
ascensos
Técnico de Vacaciones 1 1 1 0
Profesional de Reporte de 0.89 1 1 0
Tiempos
Técnico Embargos y 1.93 2 2 0

Deducciones

En los resultados de los balanceos se puede observar que sélo en el area de
Beneficios en el proceso de Plan educacional se requiere otro empleado mas, y
que en el proceso de cesantias el tiempo sale alto pero la persona encargada
de las cesantias cuenta con el apoyo del lider del area de nomina para la

ejecucion de algunas de sus actividades.
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Después de ejecutar la matriz RACI de diagnostico y con los resultados de los
balanceos de cada uno de los cargos, se estableci6 que las necesidades
actuales de la regional no son de reestructuracion sino de ejecutar algunos
cambio en los procesos, sino de la forma como se estd administrando o

dirigiendo la regional.

En la fase del diagndstico para el mejoramiento de la regional de servicios de
personal, se termind concluyendo que existe un clima organizacional en un
nivel bajo, y que partiendo del estudio de balanceo de cargas y andlisis de
responsabilidades por medio de la matriz RACI, la raiz del problema no esta en
las actividades de los procesos y responsabilidades, aspectos estos que se
convierten en fundamentos para las propuestas de mejoramiento que a

continuacion se desarrollan.

4.2 PROPUESTAS DE MEJORA DE LA REGIONAL DE SERVICIOS DE
PERSONAL

4.2.1 Establecimiento de Horarios de Atencion al Publico

Ante la situacion actual de convivencia de los funcionarios la regional de
servicios de personal por la construccién de las nuevas instalaciones que se
terminaran o seran entregadas a finales de afio del 2006, se debi6é acomodar al
personal de las oficinas de Pensionados y Temporales que anteriormente
guedaban en la parte posterior de la Policlinica, en las oficinas de personal del
25 de Agosto. El espacio en el que se redistribuyeron los puestos de trabajo son
bastante reducidos y ante la gran cantidad de personas que fluyen o llegan a
solicitar los servicios de la regional, se estan ocasionando disturbios o
alteraciones en el ambiente de trabajo y distraccion de los empleados, siendo
estas las causas para el aumento en los errores y demoras en la entrega de

resultados y desmotivacion de los empleados.
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Por esta razon se recomendd, hasta volver a la normalidad, o hasta el préximo
traslado, establecer y divulgar por medio del correo electronico y avisos en las
entradas el siguiente horario de atencion al publico, para los procesos que

presentan el mayor flujo de personas.

Tabla 14. Horarios de Atencion en Procesos de alto flujo se clientes

Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes
Plan Educacional 7-10:30 7-10:30
12-3pm 12-3pm
Inscripciones 7-10:30 7-10:30
12-3pm 12-3pm
Temporales 7-10:30
12-3pm

Esta mejora operd desde el 28 de agosto, y actualmente continGa su ejecucion

con muy buenos resultados y aceptacion general.

4.2.2 Reestructuracion de los cargos del proceso de Plan Educacional

Con los resultados obtenidos en la ejecucion de los balanceos para los cargos
de la regional de servicios de personal se observé que se requieren 3 personas
gue ejecuten el proceso de plan Educacional, el que en la actualidad es
atendido por 2 personas; por esta razon la regional deberia realizar la solicitud
de una persona de apoyo para este proceso, teniendo en cuenta las actividades
a ejecutar, lo que implica analizar el tipo de competencias y preparacion

requerida.

Teniendo en cuenta el nivel de preparacion de las personas que actualmente

desempefian funciones en el proceso de Plan Educacional, las actividades
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totales a realizar y el objetivo de la regional de optimizar los costos en el
servicio, se propuso el cargo de apoyo, con las siguientes caracteristicas.

Objetivo Especifico: Atencion al publico y ejecucién de actividades operativas

de apoyo al desarrollo de la solicitud de Plan Educacional, Anticipos y Auxilios
de los empleados Temporales, Indefinidos y Pensionados de las Gerencias
“GRM” y “GCB” de ECOPETROL.

Finalidades del Cargo:

0 Revisar en el SIP si el familiar se encuentra inscrito, como requisito para
la recepcion de plan educacional.

o0 Revisar en el SINPER-PC, o en el EDUCA si el trabajador tiene anticipos
pendientes por legalizar.

o0 Recibir y revisar los documentos necesarios para el tramite y aprobacion
del plan Educacional.

o Entregar formatos de solicitud de anticipos, para que sean diligenciados
por el empleado solicitante.

0 Entrega de resultados de aprobacion del Plan Educacional.

0 Archivo de documentacion en las hojas de vida de plan educacional de
todos los documentos y copias necesarias para la solicitud del plan y que
sirven de soporte a este proceso.

o Recibe y verifica la documentacion requerida para la solicitud y

expedicion del plan Educacional.

La ejecucion del Balanceo de las actividades que el empleado desempefiaria se

muestra en la tabla 15.
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Tabla 15. Balanceo del cargo Auxiliar de Plan Educacional Propuesto.

PROFESIONAL PLAN EDUCACIONAL (UN IDAD DE GESTIGN DE PERSONAL

Reiisa en el SIP si &l
familiar se encuentra |#De revisiones 500 3 0oa A
Inscrito
Reiisa en el SINPER
PC  oenel EDUCA

de

3l el trabajador tiene i I f00 3 05 A
Werificaciones

anticipos pendientes

nor legalizar

Recepeidn y revision
SOLICITUD DE (e los documentos

ANTICIPO DEL PLAN |necesanios para
EDUCACIONAL  |tramitar el plan

# de Revisiones 500 ] 0083333333 41 pHBbaEs!

Entregar formatos de

. . |# de entregas 500 1 0, 01BRARRRY 8333333333
solicitud de anticinos
Entrega de
resultados del Plan |# de entregas q00 1 0 016RGRRE? 8333333333
Educacional
Archivo de

documentacion en
|35 hojas de vida de
plan educacional
Recibe v verifica 2
documentacion #de solicitudes a0 3 0oa ]
reguenda

#de Planes Pl 5 0083333333 16 BBGERE

Legalizacion del Plan
educacional

Total Personas Necesitadas
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Legalizacién del Plan
educacienal

PLAN EDUCACIONAL {UN IDAD DE GESTION DE PERSONAL

‘erifica en el
SIMPER-PC o en el
EDUCA que el
trabajador se
encuentra en la
némina de plan
educacional o
incluido segdn el
casn

se debe revisar en el
SIMPER-PC o en el
EDUCA si gl
trabajador tiene
embargos de plan
educacional
Registrar en el
sistema los datos de
cerificacidn de
estudios y sus
valores

#de
Yerificaciones

500

0,083333333

Tabla 16. Balanceo de los cargos de Técnicos de Plan Educacional Propuesto.

41 BHREEEET

#De revisiones

500

005

5

# de Registros

500

0,083333333

41 pHbEEEE7

Ordena impresiones
de listados y
ordenes de pago
findividual y conjunta
nor bancos) para
Efviar a caja

Adjunta la
documentacidn
necesana y 1o graba
en el sistermna

# de Impresiones

2

30

0a

#ide
legalizaciones

500

0,083333333

41 phREEEE7

Novedades de Plan
Educacional

Transmitir y verificar
la informacidn
generada por el
SISCAP, SIETE,
SINPER PC ¥
EDUCA a la némina
del SIP en Bogota

# de Prenaminas

480

45

Cierres de
novedades de plan
educacional

# de cierres

480

48

Rewisidn de Mamina
de Plan educacional

# de Prenaminas

240

24

‘erificacion y

expedicion de Auxilio

de Wivienda y
Alirmentacian por
estudios fuera de la
ciudad de residencia
de familiares

# de solicitudes

a0

0

05

Total Personas Necesitadas)

25

303,00
1.91
320,25
336,26
2,10
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4.2.3 Agenda de Desarrollo de actividades

Se observo cuales de los empleados son los que constantemente se quedan
laborando horas extra y por medio de los resultados obtenidos de los balanceos
y en la matriz RACI, donde se demostraba que la jornada de trabajo es
suficiente para ejecutar las actividades dentro de este horario, se decidio
desarrollar una agenda para los cargos que presentan horas extra de trabajo;
en esta agenda se incluyen la mayoria de las actividades de la regional para

cada uno de estos cargos, esto con el fin de estabilizar el horario de trabajo.

Para llevar a cavo la ejecucién de la agenda diaria de los empleados, se tuvo
encuenta un tiempo de holgura de las actividades a ejecutar ya que no todas se
realizan diariamente y esto influye en que algunos dias consuman mas tiempo
que otros. En el (ANEXO 7) se indican las agendas para 6 de los cargos

identificados.

En el disefio de la agenda se observan que algunas horas que estan en color
amarillo, las que corresponden a horas flexibles en las que el empleado tiene la
opcion de cambiar el horario de ejecucion en el desarrollo de esas actividades.
Las actividades en color verde indica que participan otras personas, por lo cual
después de planeada él debe evitar cambiar las horas propuestas pues estaria
incumpliendo, aungue siguen siendo flexibles; las horas en color rojo indican
gue no hay posibilidad de cambio o ejecucion en otro momento y que debe
cumplir con la cita o ejecucion de la actividad en el tiempo indicado; el color
celeste indica los tiempos de holgura explicados anteriormente, y el color azul
indica los tiempos de descanso como la hora del almuerzo y la jornada de

distension.
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La agenda permitié demostrar que no es necesario que ningln empleado labore
horas extras en la regional de servicios de personal, pues el tiempo es mas que
suficiente para llevar a cabo las actividades que a cada cargo le corresponden.

4.2.4 Restringir el trabajo de horas extras en la Regional

Una de las mayores preocupaciones de los directivos de la regional son los
cargos que laboraban horas extra, como son el profesional del SPYRT, Técnico
del Plan Educacional, Técnico Contratacion de Temporales, Profesional de

Beneficios y Técnico de Inscripciones.

Pero a través del andlisis de las cargas de trabajo por medio de la matriz RACI
y los Balanceos ya estudiados, se observé que el tiempo de trabajo es
suficiente; a partir de la propuesta del disefio de la agenda de trabajo para
cada uno de los cargos que presentan este problema, y de la solicitud de la
persona necesaria para el cargo Auxiliar de plan Educacional; ya no existe razén
alguna para que el personal se quede laborando después de la jornada normal
de trabajo a no ser que se presente alguna excepcion. Se recomienda poner
una restriccion o sancion didactica para evitar que el personal incumpla esta
recomendacion, y se vaya acostumbrando a su jornada laboral normal, pues el
tiempo extra que el empleado pasa en la regional no tiene autorizacion para el
pago Yy ocasiona cansancio, desmotivacion; pues la persona no esta
descansando el tiempo minimo requerido para mantener el desempefio en las

actividades que desarrolla normalmente.

4.2.5 Realizar jornadas de Distension laboral

Debido al horario de la Jornada laboral, al estrés de algunos puestos, al flujo de
personas, la responsabilidad y presién por cumplir metas, se propusieron 15
minutos de distension laboral, tiempo incluido dentro de la agenda, ya que la
propuesta llamo la atencion y los directivos de la regional la apoyaron y la

quisieron implementar de inmediato.
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Con la colaboracién del profesional de bienestar de personal se consigui6
durante dos semanas un especialista en ejercicios de relajacion, y otro en
dindmicas laborales que ensefiaron a los empleados diversas formas de realizar
estos ejercicios y actividades, con el fin de que diariamente cada uno de los
empleados realice una actividad diferente que permita el desarrollo de esta

jornada.

4.2.6 Realizar mejoras en los procesos que las requieren

Una de las mejoras que se esté llevando a cabo en la regional de servicios de
personal y de la cual se habl6 en el capitulo 3, es el de calidad de los datos del
sistema de informacién de personal para la migracién de éstos informacion al
nuevo software “SAP”, nuevo sistema que va a facilitar y a reducir muchas de
las actividades de la regional, va a permitir tener so6lo una fuente de
informacion; con informacion relevante, real y actualizada, y va a permitir
mejorar el desempefio en aquellos procesos que son criticos por la duplicidad

de aplicativos.

Pero ademas de esta mejora, que influira notablemente en todos los procesos y
en el desempefo y la disminucion de los errores, se desarrollaron tres mejoras
que se dedujeron de la observacion, del andlisis de las cargas de trabajo y de

escuchar algunas de las sugerencias de los empleados.

1) En el cargo de técnico vacaciones y del plan de quinquenio se ejecuta la
actividad de actualizacion, verificacion de antigiedad y fecha de
cumplimiento de antigliedad y de pensién, y pago del quinquenio. En la
ejecucion de estas actividades se desarrollaron dos macros que
permitieron hallar el tiempo total laborado en la empresa y la fecha de
cumplimiento de antigiedad, de la misma manera como la realizaba el

empleado pero de manera manual. En el (ANEXO 8) se observa en
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primer lugar la codificacion de los dos macros desarrollados, y en
segundo lugar una impresion de los formatos que se deben utilizar tanto
para calcular tiempo laborado y la fecha de antigiiedad.

La mejora aplicada disminuy6 la cantidad de errores en el dato final,y
agilizé los procesos porque ademas de facilitar la obtencion de la fecha,
eliminando la cantidad de transformaciones, elimind la cantidad de
revisiones para la verificacion de la informacién, todo ello de suma
necesidad porgue es una informacion de alta importancia para la

empresa.

2) La segunda mejora se menciona con mas detalle en el capitulo 5 de
Indicadores, consisti6 en el disefio de unas consultas en ACCESS que
permitieron reducir los tiempos de ejecucion de los indicadores de la
GRM y la GCB de 10 dias de duracion a 2 dias.

3) Para la tercer mejora se realizé la solicitud de apoyo informético para
realizar la unificacion o trabajo en linea del proceso de expedicion y
control de las tarjetas de carne*® entre la persona de Beneficios de
temporales y el contratista encargado de hacer la entrega de las bolsas
de carne, ya que se estaban presentando problemas y reclamaciones por

emision de bolsas en diferentes cantidades a las que debian ser.

4.2.7 Adecuacion del formato de las 7 disciplinas para encontrar las
causas de errores y deficiencias a la regional de servicios de

personal

Debido a la cantidad de quejas y problemas por errores y deficiencias en los
resultados de algunas actividades de la regional, se adapt6 un formato de las 7

disciplinas para llegar a la raiz del problema causante del error; este formato es

' Tarjetas de Carne: Beneficio de libras de carne por cabeza de familia que se otorga por la convencion
colectiva de trabajadores.
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muy comun en las empresas automotrices, pero es aplicable para el caso de la
regional, ya que permitird actuar sobre la raiz del problema en los procesos
criticos por errores. Estos formatos serdn revisados en la Reunion Sistematica

El propdsito que se persigue con ellos es suministrar informacion para el
analisis de los problemas y la toma de decisiones, las necesidades o acciones
correctivas y preventivas a corto y largo plazo, que seran analizadas en la

reunion sistematica de la Regional de Servicios de Personal (ANEXO 9).
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5. INDICADORES DE DESEMPENO EN LA GCB Y GRM

En apoyo al cumplimiento de los objetivos estratégicos de ECOPETROL S.A.
para el 2010, la Regional de Servicios de Personal de Barrancabermeja tiene
entre sus actividades la ejecucién de los indicadores de Sobretiempo y
Ausentismo para la GRM (Gerencia Regional del Magdalena Medio) y la GCB
(Gerencia Complejo Barrancabermeja), que permitan por medio de su analisis
medir el desempefio de cada una de las gerencias y estar sensibles al cambio

con un control y mejoramiento continuo.

Estos Indicadoresorientados a la medicion y control de los resultados de las
dependencias adscritas a las Gerencias (GCB y GRM), son de interés a las
directivas de la regional, a los Jefes directos de cada una de las dependencias,

HSE™, a la Gerencia y a la Junta Directiva.
5.1 DIAGNOSTICO

Se encuentra que actualmente los indicadores de desempefio se ejecutan sélo
para la GCB y aun no se ha iniciado el proceso para ejecutarlos en la GRM, por
lo que esta gerencia se encuentra totalmente descuidada en cuanto a la

medicion y evaluacion del nivel de su desempefio.

Tal como opera actualmente la ejecucion de los indicadores conlleva un tiempo
de 10 dias aproximadamente, debido a la forma como se calculan; ademas se
deben ejecutar después de la entrega del primer informe varias correcciones
debido a la falta de definicion de la informacién relevante sobre algunas

dependencias.

Esta actividad es desarrollada normalmente por un empleado de la regional de

servicios de personal que ocupa el cargo de “ profesional de reporte de.

' HSE: Salud y seguridad Industrial
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tiempos”, el cual tiene a su cargo ademas otras actividades que debe reportar

al coordinador de la Regional(Reporte de novedades y manejo del Cajero).

Esta actividad que no deberia requerir tanto tiempo se esté volviendo una carga

laboral y esta sobrecargando el puesto.

5.2 EJECUCION DE INDICADORES

A partir de lo anterior, se lograron identificar los siguientes aspectos que debian

ser mejorados y solucionados.

o0 Definicién de los codigos de los centros de costos con los que debian
reportar tiempos de trabajo.

0 Mejora en el proceso de identificacion de los centros de costos con las
respectivas dependencias en el momento del célculo.

o Creacion del formato KP1”s para cada Indicador

o Creacion de los Instructivos para la ejecucién de los Indicadores de la

GCB y la GRM.

De esta manera se logr6 agilizar el proceso de céalculo de los indicadores de la
GCB y se pudo implementar los indicadores para la GRM, que correspondia a la
necesidad de la Empresa y al propdsito de la practica empresarial. Ambos

procesos se implementaron y se ejecutaron a partir del mes de mayo.

Respecto a las mejoras que se lograron implementar se deben mencionar que
la ejecucién de los indicadores no era la mas adecuada y al sugerirse trabajar
con la herramienta informatica Access se logré que con las consultas del
aplicativo se facilitara la relacion de las dependencias con los centros de costos,
lograndose una reduccién en el tiempo de ejecucion de los indicadores a 2
horas. Igualmente se debe mencionar la definicion de los cédigos de los centros
de costos para cada una de las dependencias, contando con el apoyo de los

coordinadote de las dependencias involucradas en los indicadores.
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En relacién con la creacion de los instructivos se indica que se elaboraron 3
Instructivos: uno referido a la elaboracion y actualizacion de consultas, otro
relativo a los indicadores de sobretiempos y ausentismos en la GCB y un
Tercero referido a los indicadores de sobretiempo y ausentismo en la GRM (ver
ANEXOS 10,11,12) respectivamente.

El instructivo de las consultas contiene la metodologia que debe realizarse para
filtrar la informacion necesaria para elaborar las estadisticas varias del informe
de sobretiempos y ausentismos que debe presentarse a la gerencia. lgualmente

contiene el procedimiento a seguir para la actualizacion de los datos base.

Por otro lado, los instructivos para el célculo de los indicadores para la GCB y
GRM, cuentan con el formato KP1"s que contiene las caracteristicas de los
indicadores; relacionada con la forma de -calculo, ademas contiene la
informacion de los centros de costos involucrados y los formatos que deben ser

diligenciados para la presentacion del informe.

Finalmente y como parte ultima de la ejecucién de indicadores se adelanto la
divulgacion de los instructivos desarrollados con el apoyo de las reuniones
sistematicas y hacia las personas designadas por el jefe de la Regional, que
incluia el responsable inmediato y dos personas adicionales por cada gerencia,
como estrategia para garantizar la conservacion de la informacion y ejecucién

de los informes.

5.3 PROYECCION DE LOS INDICADORES DEL ANO 2006.

El objetivo principal de la empresa en el manejo de los indicadores es disminuir
los indices de ausentismo, sobretiempo y accidentalidad de cada una de las
dependencias para poder alcanzar sus objetivos estratégicos; para ésto la
empresa ejecuta la medicién y comparacién de los indicadores, ofreciendo un
plan de incentivos especial a las dependencias que cumplan la meta, brindando
capacitaciones, dotacion especial, cursos, talleres, jornadas preventivas y todo

lo que sea necesario para alcanzar y mejorar las metas.
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Por medio de la ejecucion y analisis de los resultados obtenidos en el 2005 se
realizé el pronostico de los indicadores de Ausentismo para cada una de las
dependencias, con el fin de tener una idea del comportamiento que van a tener
los indicadores en el 2006, de manera que se puedan ejecutar constantemente
actividades preventivas y correctivas en las fechas o dependencias que mas lo

requieran y que conlleven al cumplimiento de las metas de los indicadores.

Se ejecuto el pronostico solo para los indicadores de ausentismo, ya que entre
las causas que lo generan se presentan variables no controlables por la
empresa (Accidente, Ausencias, Enfermedad, licencias, permisos), mientras el

indicador de sobretiempos si es controlable por ECOPETROL S.A.

A continuacion se presentan los pronésticos elaborados para el afio 2006, tanto
para la GCB como para la GRM, discriminados por dependencias y meses del

afo.
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Tabla 17. Pronosticos de Ausentismos para la Gerencia Complejo Barrancabermeja

PRONOSTICOS DE AUSENTISMOS

GCB 0=0,1
DEPENDENCIA META | ENERO | FEBREO | MARZO | ABRIL | MAYO | JUNIO | JULIO | AGOSTO | SEPT | OCT | NOV DIC
232200 GERENCIA TECNICA
232200 Gerencia tecnica 1,75% | 0,00% | 0,00% | 0,00% |0,00% | 0,00% | 0,00% |0,00% | 0,00% |0,00% |0,00% |0,00% | 0,00%
232220 Dpto Adm Proyectos 1,38% | 1,12% | 1,44% | 1,61% |1,95% | 1,88% | 1,83% | 1,77% | 1,70% |1,68%|1,67% |1,70% | 1,72%
232201 Inspeccion de calidad 3,04% | 4,48% | 4,26% | 4,08% |4,48% |4,52% | 4,55% |4,58% | 4,57% |4,54% |4,49% |4,49% | 4,50%
232210 Dpto Apoyo Tecnico Produccion 1,11% | 2,35% | 2,26% 2,16% |2,14% | 2,13% | 2,12% |2,15% | 2,17% |2,18% |2,17% [2,17% | 2,17%
GERENCIA DE PRODUCCION

232300 Gerencia Produccién 1,57% | 0,76% | 1,22% | 1,10% |0,99% | 0,98% | 0,98% [0,96% | 0,94% |0,97% |0,98% |0,98% | 0,98%
232310 Dpto Materias Primas 2,49% | 3,72% | 3,61% | 3,49% [3,41% |3,47% | 3,53% |3,56% | 3,58% |3,58% |3,57% |3,56% | 3,55%
232320 Dpto de Refinacion 3,23% | 2,16% | 2,24% | 2,20% |2,27% | 2,25% | 2,24% [2,23% | 2,22% |2,22% |2,22% |2,22% | 2,23%
232330 Dpto de Cracking 1,84% | 1,68% | 1,59% | 1,62% |1,76% | 1,74% | 1,72% [1,71% | 1,71% [1,70% |1,69% |1,70% | 1,70%
232340 Dpto de Petroquimica 3,32% | 3,80% | 3,86% | 3,74% |3,75% | 3,77% | 3,79% [3,81% | 3,81% [3,81% |3,80% |3,80% | 3,79%
232350 Dpto de Servicios Industriales 3,13% | 3,28% 3,53% 3,58% |3,75% | 3,70% | 3,65% | 3,62% | 3,59% |3,58% |3,58% |3,60% | 3,61%
232360 Dpto Mantenimiento Campo 2,95% | 2,80% | 2,76% | 2,63% |2,60% |2,64% |2,67% |2,70% | 2,71% |2,72% |2,71% |2,70% | 2,69%
232370 Dpto Mantenimiento Taller 2,95% | 4,26% | 4,30% | 4,14% |4,18% |4,20% |4,22% |4,24% | 4,24% |4,25% |4,24% |4,23% | 4,23%
232301 Coor. Control de Emergencias 1,57% | 1,44% | 1,44% | 1,31% |1,47% | 1,46% | 1,46% | 1,45% | 1,44% |1,44% |1,43% |1,43% | 1,44%
232001 Optimizacién Refineria y

232100 PLP 1,84%| 1,20% | 1,28% | 1,29% |1,33%|1,32% | 1,31% [1,32% | 1,31% [1,30% |1,30% |1,30% | 1,31%
232000 GERENCIA GENERAL 1,01% | 0,00% | 0,00% | 0,00% |0,00% | 0,00% | 0,00% |0,00% | 0,00% |0,00% |0,00% |0,00% | 0,00%
REPARACIONES Y PROYECTOS 2,80% | 474% | 4,31% | 3,94% |3,61% |3,82% | 4,01% |4,12% | 4,18% |4,19% |4,17% |4,11% | 4,08%
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Tabla 18. Pronosticos de Ausentismos para la Gerencia Regional del Magdalena Medio

PRONOSTICOS AUSENTISMO GRM a=0,1
COORDINACION %
META |ENERO| FEB |MARZO| ABRIL | MAYO | JUNIO | JULIO |AGOST| SEPT | OCT NOV DIC
221210 DEPARTAMENTO DE PRODUCCION DE
MARES
221210 Departamento de Produccion de Mares | 5,23% | 11,91% | 11,48% | 11,15% | 11,28% | 11,40% | 11,48% | 11,52% | 11,52% | 11,48% | 11,46% | 11,46% | 11,46%
221211 | Coord. Produccion el Centro 2,15% | 2,27% | 2,04% | 2,08% | 2,14% | 2,19% | 2,22% | 2,23% | 2,21% | 2,19% | 2,19% | 2,19% | 2,19%
221212 | Coord. De Produccion Periféricos 1,00% | 0,29% | 0,26% | 0,32% | 0,30% | 0,29% | 0,28% | 0,28% | 0,28% | 0,28% | 0,29% | 0,29% | 0,29%
221213 Coord. Mantenimiento de Subsuelo 2,50% | 5,60% | 5,27% | 5,02% | 5,04% | 5,06% | 5,07% | 5,13% | 5,14% | 5,13% | 5,12% | 5,11% | 5,11%
221214 Coord. De Produccion Provincia 438% | 564% | 5,60% | 5,92% | 5,90% | 5,89% | 5,88% | 5,85% | 5,83% | 5,84% | 5,84% | 5,85% | 5,85%
221215 | Coord Plantas Proceso (Centro) 3,20% | 4,74% | 4,71% | 5,00% | 4,95% | 4,91% | 4,89% | 4,87% | 4,86% | 4,87% | 4,88% | 4,88% | 4,88%
221220 DEPARTAMENTO MANTENIMIENTO DE
MARES
Departamento de Mantenimiento de 1.40%
221220 | Mares Y70 057% | 0,52% | 0,51% | 0,52% | 0,52% | 0,53% | 0,53% | 0,53% | 0,53% | 0,53% | 0,53% | 0,53%
221221 Coord. De Mantenimiento el Centro 5,38% | 5,43% | 5,36% | 5,31% | 5,32% | 5,34% | 5,35% | 5,36% | 5,36% | 5,35% | 5,35% | 5,35% | 5,35%
221222 Coord. De Mantenimiento Periféricos 1,30% | 0,69% | 0,89% | 0,86% | 0,83% | 0,80% | 0,78% | 0,77% | 0,78% | 0,79% | 0,79% | 0,79% | 0,79%
221223 | Coord. De Mantenimiento Provincia 5,30% | 3,82% | 4,12% | 5,00% | 4,91% | 4,82% | 4,76% | 4,67% | 4,61% | 4,65% | 4,68% | 4,69% | 4,70%
221310 DEPARTAMENTO DE PRODUCCION DEL
RIO
221310 Departamento _de_Produccién del Rio 3250
221313 | Coord. Mantenimiento de Subsuelo ! 4.42% | 4,28% | 4,21% | 4,23% | 4,25% | 4,27% | 4,28% | 4,28% | 4,28% | 4,27% | 4,27% | 4,27%
221311 | Coord. Produccién Casabe 1,00% | 0,44% | 1,03% | 0,99% | 0,90% | 0,81% | 0,75% | 0,72% | 0,75% | 0,77% | 0,79% | 0,79% | 0,78%
221312 | Coord. Produccién Cantagallo 311% | 2,42% | 2,18% | 2,17% | 2,24% | 2,30% | 2,34% | 2,35% | 2,33% | 2,31% | 2,31% | 2,31% | 2,31%
221320 DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO
DEL RIO
221320 | Departamento de Mantenimiento del Rio | 1,75% | 0,00% | 0,00% | 0,00% | 0,00% | 0,00% | 0,00% | 0,00% | 0,00% | 0,00% | 0,00% | 0,00% | 0,00%
221321 Coord. Mantenimiento Casabe 465% | 429% | 4,16% | 4,31% | 4,23% | 4,16% | 4,11% | 4,13% | 4,13% | 4,15% | 4,16% | 4,16% | 4,15%
221322 | Coord. Mantenimiento Cantagallo 7,71% | 9.21% | 9,20% | 9,11% | 9,13% | 9,14% | 9,15% | 9,15% | 9,16% | 9,15% | 9,15% | 9,15% | 9,15%
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Las filas subrayadas en color naranja de las tablas anteriores indican, aquellas
dependencias en las que hay que establecer mejores medidas preventivas, para
poder alcanzar la meta establecida por la empresa en el indicador de
ausentismos; deben analizar las causas de mayor frecuencia por la cual se
presentan altas tasas de ausencia de los empleados en los puestos trabajos de
estas dependencias y de esta manera ejecutar un plan de accion que permita
corregir las deficiencias que se presentan en los procesos o0 ejecutar llamados

de atencion un poco mas fuertes, segun sea el caso.

En el disefio y ejecucion del plan de accion para la prevencion de las causas
que generan los ausentismos, participaran los directivos de cada una de las
gerencias involucradas, el jefe de recursos humanos y el grupo de HSE; se
pondrd un buzon de sugerencias en cada uno de los departamentos con el fin
de escuchar a los empleados y analizar sus propuestas; con el fin de recoger la
informacion necesaria para implementar las posibles soluciones que permitan

mejorar el indice de ausentismos de la empresa.
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CONCLUSIONES

Mediante la ejecucion del proyecto se pudieron identificar las limitantes
del SIP y la problematica ante los mdultiples errores y quejas que se
estaban presentando; evidencia que sirvio de base para el cambio de
objetivos de una solucion inicial corto placista como lo era actualizacion
de la informacioén, a una solucién a largo plazo, que de la mano con las
necesidades de la empresa y las oportunidades econdémicas Yy

tecnologicas de la misma.

La aplicacion del SAP en el manejo de la informacién de la empresa,
permitira dar un cambio radical en la cultura organizacional y a su vez

mejorar el desempefio de la misma en un 100%.

Por medio de la ejecucién del muestreo Mild Military Standard, se pudo
demostrar una vez mas y con un mejor soporte las verdaderas
necesidades tecnoldgicas de la regional en cuanto a su sistema de
informacion, se eligid esta herramienta estadistica por que permite

definir un nivel aceptable de la calidad de la informacion.

Se debe tener en cuenta que la estudiante en préactica no estuvo en el
proceso de migracion, las actividades ejecutadas fueron el punto de
inicio y el montaje de la estructura necesaria para poder llevar a cabo un

proceso satisfactorio de la migracién de datos al nuevo sistema.

Con la ejecucion de la préactica empresarial la Regional de Servicios de
Personal de Barrancabermeja logré mejorar algunos de sus procesos, Yy
pudo ejecutar y poner en marcha actividades que se consideraban

necesarias para el cumplimiento de los propésitos de la Regional.
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6. Los Indicadores permitiran la validacion y satisfaccion de la calidad de la

informacion segun las necesidades de la migracion y de la empresa.

7. Por medio de la ejecucion del la encuesta IMCOC indice de medicion de
clima organizacional de las empresas Colombianas ejecutadas en la
regional de servicios de personal se pudo concluir la necesidad de
ejecutar un verdadero analisis y mejorar dentro de la regional para
recuperar el clima organizacional de la regional que repercutira

notoriamente en mejoras sobre el desempefio.

8. Se concluyd por medio de la ejecucion de los balanceos y matriz RACI
gue no es necesario que el personal de la regional de servicios de
personal trabaje horas extras por lo cual se pudo brindar solucién a la
problematica existente en la regional debido al pago de las mismas

versus la realidad.

9. Se observo que la forma como se estaba llevando a cabo la ejecucion de
los indicadores no era la mas adecuada y que con la correcta utilizacion
de herramientas informaticas como Access y con la elaboracion,
publicacion y uso adecuado de los instructivos para la creacion y
actualizacion de consultas y los de ejecucion de indicadores se

obtuvieron mejores resultados y menores tiempos en su ejecucion.

10.Por medio de los instructivos se garantizara la conservacion de la
informacion y el facil acceso para que cualquier persona que los lea y
conozca las herramientas basicas de informéatica sea capaz de

ejecutarlos.
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RECOMENDACIONES

1. Como complemento a la labor desarrollada sobre el analisis de los
puestos de la Regional de Servicios de Personal de Barrancabermeja, y
segun lo observado con los resultados es necesario complementar este
trabajo avanzando en el desarrollo de la evaluacién del desempefio por
competencias, dado el gran aporte que ofrece respecto a los
requerimientos de capacitacion de personal satisfaccion de los mismos

con sus puestos de trabajo y con la empresa.

2. Mediante las propuestas de mejora realizadas en la regional se pudo
observar la necesidad de motivar a los empleados para que se sientan
parte importante de la misma y puedan agregar de esta manera un

mayor valor a cada una de las actividades que desempefian.

3. Se debe garantizar la permanencia y desarrollo de cada uno de los roles
disefiados para el proceso de migracion de datos, de tal manera que se
puedan alcanzar los objetivos y metas trazadas en el tiempo necesario,
mantener y desarrollar la estructura disefiada e iniciada con el analisis de

la calidad de la informacion .

4. La autora de la préactica diseid unos indicadores para realizar el
seguimiento, verificacion y control de la calidad de datos en el proceso
de migracion de datos, pero no todos se pudieron ejecutar, por lo cual
se recomienda su ejecucion y verificacion a lo largo del proceso de
migracion para poder asegurar la calidad y conservacion de la misma en

la ejecucién de la migracion.
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5. Se deben establecer mejores medidas preventivas, para poder alcanzar
la meta establecida por la empresa en el indicador de ausentismos;
analizando las causas de mayor frecuencia por la cual se presentan altas
tasas de ausencia de los empleados en los puestos trabajos de estas
dependencias, analizar y recibir sugerencias de los empleados para de
esta manera ejecutar un plan de accibn que permita corregir las

deficiencias que se presentan en los procesos.

6. Para realizar una verificacion y correccion permanente (quincenalmente)
por parte de los empleados al Sistema de Informacion de Personal (SIP),
se propone ejecutar un control de calidad por muestreo con un nivel de
inspeccion especial, S-3, cuyo tamafio de muestra es de 13 registros.
Estos registros deben ser verificados y revisados con herramientas que
brinden un verdadero soporte a cada dato, asignando la revision de cada

dato a los “duefios” de informacion segun el proceso que maneje.

7. Se propone una rotacion de los funcionarios responsables de los calculos
de los indicadores, teniendo en cuenta que ha realizado previa
capacitacion a varios funcionarios y con el fin de garantizar un mayor

conocimiento de la ejecucion de estos indicadores.

8. Se recomienda ejecutar un mejor proceso de induccion a los empleados
sobre el contenido del puesto de trabajo especifico, pues en la actualidad
no se enfatiza en este aspecto sino en la induccién general de la
empresa y de la Regional, de tal manera que se pueda continuar con la

correcta ejecucion de los procesos asignados.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
SUBGERENCIA REGIONAL DE SERVICIOS DE

PERSONAL DEL MAGDALENA MEDIO

DIRECCION DIRECCION SERVICIOS DE PERSONAL

TITULO DEL CARGO LIDER DE LA MIGRACION

CARGO SUPERIOR INMEDIATO GERENTE

PERSONAL DIRECTO A CARGO

2. PROPOSITO DEL CARGO

2.1 PROPOSITO GENERAL

Liderar, preparar y garantizar las actividades necesarias para ejecutar
satisfactoriamente la migracién de la informacion de personal a la nueva
tecnologia adquirida SAP.

2.2 FINALIDADES

1. Asegurar que las actividades se realicen a tiempo y de acuerdo con el
cronograma propuesto o Plan de trabajo para los datos.

2. Definir el plan de trabajo detallado y controlar las actividades (Incluyendo
fechas y responsables de definiciones de politicas, estandares de
consistencia y unificacién de todos los datos a migrar.

3. Proyectar y obtener los recursos apropiados para realizar las tareas
definidas en el plan de trabajo.

4. Reportar el estatus e indicadores correspondientes a la depuracion,
unificacion, extraccion, transformacion, cargue y entregas de datos a la
gerencia del proyecto.

5. Documentar y administrar los acuerdos, reuniones y reportes referidos al
manejo de los datos del proyecto.
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6. Coordinar las actividades en las diferentes Regionales de gestion de
personal o lugares en los cuales se requiera el manejo de alguna de las
etapas de migracion de datos.

7. Hacer seguimiento y mantenimiento a los compromisos con la depuracién y
consistencia de los datos.

8. Divulgar las estructuras de los datos sobre el nuevo sistema para asegurar
su correcta actualizacion y/o modificacion.

9. Velar por el cumplimiento de las requisiciones del nuevo software.

3. RELACIONES DE TRABAJO

RELACIONES INTERNAS: Con las diferentes centrales de servicios de
personal para garantizar el buen cumplimiento de las actividades necesarias
para obtener la calidad de la informacién necesaria.

RELACIONES EXTERNAS: Las entidades bancarias, cavipetrol, cooperativas y
con las personas encargadas del establecimiento del SAP en la empresa, otras
empresas que ya hallan implementado esta tecnologia.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

SUBGERENCIA

REGIONAL DE SERVICIOS DE
PERSONAL DEL MAGDALENA MEDIO

DIRECCION DIRECCION SERVICIOS DE PERSONAL

TITULO DEL CARGO COORDINADOR DE LA MIGRACION

CARGO SUPERIOR INMEDIATO LIDER DE LA MIGRACION

PERSONAL DIRECTO A CARGO

2.

PROPOSITO DEL CARGO

2.1 PROPOSITO GENERAL

Ejecutar actividades de apoyo para preparar y garantizar la migracion de la
informacion de personal a la nueva tecnologia adquirida SAP.

2.2 FINALIDADES

N =

Apoyar las definiciones de politicas de depuracion y limpieza de datos.
Entregar las caracteristicas técnicas de la estructura de datos.

Coordinar todos los recursos técnicos requeridos para el proyecto:
servidores, espacio en discos, backups, entre otros.

Coordinar decisiones técnicas requeridas y revisar el desarrollo de
programas que permitan obtener datos consistentes, correcta extraccion y
validacion de informacion.

Definir el plan de trabajo detallado para los recursos y requerimientos
técnicos.

Apoyar los procesos de contratacion y definir los términos de referencia
técnicos del caso.

Revisar politicas de Backup de los sistemas actuales y los servidores
temporales para hacer pruebas y mantener la informacion.

Asignar y/o coordinar los recursos necesarios de hardware, software y
soporte técnico.
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3. RELACIONES DE TRABAJO

RELACIONES INTERNAS: Con las diferentes centrales de servicios de
personal para garantizar el buen cumplimiento de las actividades necesarias
para obtener la calidad de la informacion necesaria.

RELACIONES EXTERNAS: Las entidades bancarias, cavipetrol, cooperativas y
con las personas encargadas del establecimiento del SAP en la empresa, otras
empresas que ya hallan implementado esta tecnologia.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

REGIONAL DE SERVICIOS DE

SUBGERENCIA PERSONAL DEL MAGDALENA MEDIO

DIRECCION DIRECCION SERVICIOS DE PERSONAL
PROFESIONAL SOPORTE MIGRACION

TITULO DEL CARGO DE DATOS

CARGO SUPERIOR INMEDIATO COORDINADOR DE LA MIGRACION

PERSONAL DIRECTO A CARGO NINGUNO

2. PROPOSITO DEL CARGO

2.1 PROPOSITO GENERAL

Ejecutar actividades de apoyo al lider y de soporte de la migracion de la
informacion de personal en las respectivas regionales.

2.2 FINALIDADES

1. Apoyar al Lider de Gestion de Datos en el control del plan de migracion de
datos.

2. Apoyara a las regionales de Gestion de personal en la labor de depuracion,

de forma que se obtengan datos con el grado de exactitud y totalidad

requeridas.

Apoyar en la elaboracion de pliegos y contrataciones requeridas.

4. Documentar los procesos y mantener el archivo actualizado con los hitos
mas relevantes del proyecto.

5. Cumplir los requerimientos del nuevo sistema.

w

3. RELACIONES DE TRABAJO

RELACIONES INTERNAS: Con el lider, coordinadores del proyecto y los
empleados de la regional para ejecutar las actividades requeridas para la
migracion.

RELACIONES EXTERNAS:
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

REGIONAL DE SERVICIOS DE

SUBGERENCIA PERSONAL DEL MAGDALENA MEDIO

DIRECCION DIRECCION SERVICIOS DE PERSONAL

TITULO DEL CARGO TECNICO DE SOPORTE MIGRACION DE
DATOS

CARGO SUPERIOR INMEDIATO COORDINADOR DE LA MIGRACION

PERSONAL DIRECTO A CARGO NINGUNO

2. PROPOSITO DEL CARGO

2.1 PROPOSITO GENERAL

Ejecutar actividades operativas de apoyo a la migracion de la informacion de
personal en las respectivas regionales.

2.2 FINALIDADES

=

Apoyar a los usuarios en la busqueda y actualizacién de los datos.

2. Asegurar que las politicas de depuracion, consistencia y limpieza se apliquen
en las areas usuarias.

3. Validar la calidad de los datos resultantes, después de la depuracion

consistencia y limpieza.

Documentar los procesos de actualizaciones de datos.

Apoyar las estrategias de consecucién de datos.

Apoyar las pruebas de revision de los datos luego de las etapas de

extraccion y validacion.

7. Cumplir los requerimientos del nuevo sistema.

o0k

3. RELACIONES DE TRABAJO

RELACIONES INTERNAS: Con el grupo de ejecucion de la migracion y
demés empleados de la regional para ejecutar las actividades requeridas para la
migracion.

RELACIONES EXTERNAS:
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

REGIONAL DE SERVICIOS DE

SUBGERENCIA PERSONAL DEL MAGDALENA MEDIO

DIRECCION DIRECCION SERVICIOS DE PERSONAL

USUARIO FINAL DE LAS REGIONALES
TITULO DEL CARGO DE GESTION DE PERSONAL.

CARGO SUPERIOR INMEDIATO COORDINADOR DE LA MIGRACION

PERSONAL DIRECTO A CARGO NINGUNO

2. PROPOSITO DEL CARGO

2.1 PROPOSITO GENERAL

Ejecutar actividades operativas de apoyo para el mantenimiento y operacion del
nuevo sistema.

2.2 FINALIDADES

1. Actualizar datos en los sistemas definidos por la estrategia de captura de

informacion o en las herramientas actuales.

Corregir inconsistencias de datos y asegurar integridad.

3. Coordinar el trabajo con los profesionales o técnicos soporte en cada
regional.

4. Revisar consistencia de datos luego de las pruebas o cambio de ambientes.

n

3. RELACIONES DE TRABAJO

RELACIONES INTERNAS: Con el grupo de ejecucion de la migracion y
demas empleados de la regional para ejecutar las actividades requeridas para la
migracion.

RELACIONES EXTERNAS:
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

SUBGERENCIA

REGIONAL DE SERVICIOS DE
PERSONAL DEL MAGDALENA MEDIO

DIRECCION DIRECCION SERVICIOS DE PERSONAL

TITULO DEL CARGO

SOPORTE TECNICO PARA LA
MIGRACION DE DATOS

CARGO SUPERIOR INMEDIATO LIDER DE LA MIGRACION
PERSONAL DIRECTO A CARGO NINGUNO
2. PROPOSITO DEL CARGO

2.1 PROPOSITO GENERAL

Ejecutar actividades operativas de chequeo, mantenimiento y seguimiento
requeridos por el sistema para el aseguramiento de la calidad de la informacion.

2.2 FINALIDADES

A

. Desarrollar programas para chequear y/o asegurar la consistencia y la

integridad de los datos a migrar.

Hacer Backup de los sistemas actuales de informacion de personal.
Identificar los campos requeridos por el nuevo sistema y hacer la
correspondencia respectiva.

Obtener los datos de los sistemas actuales y definir los requeridos por el
nuevo sistema objeto del proyecto y hacer el mapeo correspondiente.
Desarrollar programas para la extraccion de tablas de los sistemas actuales,
hacer la generacion de plantillas o formatos y para la validacion.

Adecuar los datos a los requerimientos del nuevo sistema.

Revisar con programas construidos especialmente los datos y asi chequear
la integridad de los mismos incluidos en las diferentes pruebas.

3.

RELACIONES DE TRABAJO

RELACIONES INTERNAS: Con el grupo de ejecucion de la migracion y
demés empleados de la regional para ejecutar las actividades requeridas para la
migracion.

RELACIONES EXTERNAS:
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1. OBJETIVOS DEL SISTEMA

El objetivo fundamental del sistema de Informacion de Personal, es servir
como herramienta de apoyo en linea, en todos los procesos y procedimientos
gue permitiran mantener actualizada la informacion de recursos humanos,
para garantizar en forma oportuna la administracion de beneficios al personal

y la informacion de analisis para la gestion integral de personal.
Los objetivos especificos son:

e Asegurar el software de gestion de personal para una operacion
satisfactoria a partir del afio 2000.

e Actualizaciobn de la tecnologia soporte a la gestion integral de
personal.

e Manejo estandarizado de los procesos de personal a nivel
corporativo.

e Facilitar el ingreso de datos incrementando la velocidad, seguridad y

confiabilidad.
2. DESCRIPCION DEL SISTEMA

El SIP provee una solucion integrada a las necesidades de procesamiento de

recursos humanos en la organizacion bajo los siguientes componentes:
b) Administracion de Recursos Humanos

Provee una amplia solucién estratégica para las necesidades de

administracién de recursos humanos en las siguientes areas vitales:

e Administracion de salarios
e Administracién del desarrollo y desempefio

e Administracion de entrenamiento
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e Planificacion de ruta de cargos
Seguimiento de Requisiciones

e Administracion de las posiciones
¢ Relaciones del empleado con la empresa
e Seguridad y salud del empleado

e Seguimiento de asistencia y administracion de ausentismo.
c) Nomina

Brinda la capacidad para administrar internamente la nomina y el proceso de
novedades. ElI cumplimiento de las normas laborales gubernamentales y
corporativas, la integracion de datos de némina con otras aplicaciones, y el
control que se ofrece, brinda una solucién para las operaciones de la

empresa.
Se provee una variedad de opciones incluyendo las siguientes:
Ganancias y deducciones

e Procesamiento de impuestos y reportes
e Historial en linea de pagos
e (Célculo de pagos en linea

e Interface con contabilidad
d) Reporte de tiempos y Asistencias

Es una estructura de datos en tablas que brindan al usuario la flexibilidad
para definir radpido y facilmente, mantener y cambiar reglas de politicas y

turnos. Su disefio abierto permite una amplia seleccién de:

e Métodos de registro de horarios de turno
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e Diversas plataformas de computacion

e Interfaces de némina

El sistema calcula todas las categorias de horas para integrarlas al proceso
de nomina, a base de las politicas de pago definidas por la empresa. Los

reportes para horas especiales pueden ser creados en linea.

Es un componente integrado del sistema ya que comparte una base de datos
comun y tiene acceso a informacion de recursos humanos incluyendo
condicion del empleado, informacibn de contactos de emergencia,
restricciones de trabajo, lesiones y otra informacion médica, educacién y

entrenamiento, destrezas y habilidades, e informacion detallada de cesantias.

e) Workflow

Agiliza y simplifica una variedad de tareas diarias, con una serie de formatos
gue permiten organizar las actividades del empleado, de nGémina y recursos
humanos, automatizando los procesos de envio de informacion

electronicamente, minimizando papel, tiempo y recursos.

f) Sistema de imagen del empleado

El software provee la capacidad de almacenar imagenes de los empleados y
su documentacion de trabajo asociada en una base de datos de imagenes.
Por ejemplo la fotografia del empleado, el contrato de trabajo, formatos de

evaluacion, etc.

2.1. Diagrama General del Sistema

El siguiente diagrama comprende los componentes basicos actuales del

sistema, con sus interrelaciones que van desde los clientes, las entradas de
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datos, pasando por la plataforma tecnoldgica, para finalmente entregar los

productos y servicios.

CLIEMTES
DATOS FRODUCTOS
YVacaciones PROCESAMIENTO Y
Ceszantias PAGO DE MORINA
Primas - Indefinidos, Temporales,
Mowvedades ;
trhsidins Jubilados.
- Sobreti
Liquidaciones finales e s INFORMES
) - Andlisis de Momina TSI
TECHOLOGTA APTLICADA - Analisis de Cesantias
- &ndlisis de Vacaciones
CYBORG - Andliss de costo percapita
- Evolucion de Plantas de
Perzonal.

- Bistema de althacenamiento indexado

- Mdmina , Recursos Humanos, Beneficios
- Interfaz Windows GUI

-347 Programas en produccidn,

- Boporte de calidad de datos

Funciones Principales

La funcién del Sistema de Informacion de Personal, es soportar el ciclo de

negocio de la gestion de personal, el cual se visualiza asi:
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CICLO DEL NEGOCIO

GESTION DE PERSONAL DE ECOPETROL

VIDA LAHORAL

FPlaneacion de

Procesos -
= Trabajadores
T Familiares
Fensionados
Lineamientos ¥ .. Compensacion Dependencias
politicas de EABEEIT Salarial Entidades
personal Ll 1y Externas:
- trabajadores ?mr“&de SALUD - hancos
-activos erse OCUPACIONAL Pensionados - DIAN
- prnisionados -Fondo
:;errft?:;':ies T Manejo de la Ahorro v Cesc.
Relacion Lahoral

Reguerimientos

de Personal

con el Sindicato,

enpleados ¥ la
admon de 1a
EHIPresa

Igualmente, pretende soportar con el suministro de informacion a alta y

media gerencia en la toma de decisiones en cuestion de personal.

2.2.

Interfaces con Otros Sistemas

El sistema de informacién comparte datos con:

A NIVEL CORPORATIVO

Sistema de Contabilidad General (GL)

Sistema Unico de Informacion de Salud (SUIS)

Sistema Corporativo para la administracion de Mantenimiento (SCAM)
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e Sistema de informaciébn Contable para servicios administrativos
(ADITIVOS)

SISTEMAS DE PERSONAL

e Plan Educacional

e Comisariato

e Sistema de salarios y Beneficios

e Sistema de Administracion de seguros de vida

e Sistema Gestor

e Audio SIP

e Cajeros

e Entidades Externas a ECOPETROL

e Cavipetrol

e Coopetrol

e Crecentro

e Bancos

e Sistemas de Informacion Satélites

e Sistemas de informacion de empleos Temporales (SIETE)
e Capturadotes de Plan Educacional

e Capturadotes de Deducciones (SGADE — SISCAP)

2.3. Procedimientos de Operacion del Sistema.

Para acceder a través de la version ST 3.0, es necesario tener derechos al
directorio CYBORG donde se encuentra instalado el software en cada
servidor de distrito. En este caso la empresa cuenta con un equipo
(HELPDESK), quienes son los encargados de hacer la instalacion apenas
reciban la autorizacién adecuada hecha por un superior que tenga manejo

del sistema.
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1. Ejecuta la aplicacion dando doble clic en el icono, que referencia el

archivo Csssw.exe ubicado en el servidor.

2. Usted podra visualizar la pantalla de acceso donde debe registrar el

usuario y contrasefia asignados para acceder a la maquina ALPHA.

t# The Solution Series/ST
File Edit  Achions Fonts  Help

Wooo SIPECP, ALrPHaSeErRvER 21004 4/275, SisTEMa OPERACIONsL OremdMS (THM) YE. 2-1H3

Username: E02Z2086
PassworD:

3. Registrar el usuario y contrasefia para acceder a la aplicacion The
Solution Series ST 3.0 de CYBORG. Se debe recordar que se debera
digitar el usuario y la contrasefia de la misma manera como fue

creada (Mayusculas o Minasculas).

T |

EnTER FPassworD: I**********

EnTER lUsSERCODE: I**********

HELF | CamMcEL

4. Dentro de los sistemas se puede acceder a la pantalla deseada
utilizando la linea de comando ubicada en la parte inferior, o podra

navegar por la barra de menus con el Mouse o con tecla.
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&iy# The Solution Series/ST
File Edit | HR Momina Beneficios TA  Herramientas  Actions  Fonks  Help

k2|2

m Creacion de empleado 4 EIEIE' | I I I |

Zambiar estado de empleado
-——=51a

Salary Change {40- )
Budgeted Zalary Change (45-5CR)
Mext Salary Review Date [43-5CR)

»
Regiskro rendimientofeventos salarios  »
»

Informacion de empleado

Informacion de aplicantes

b
Administacion de posiciones P Wiew salary/range information{g1-SCR)
Segimiento requisiciones y  Wiew projected salary changes{dz-SCR)

3

3

3

Relaciones del empleado
Informacion de salud v sequridad
Registro/segimiento de ausencias

Performance appraisal results {42-SCR)
Mext performance review date{50-SCRY

e — N Bonuses and commissions {26-SCR)

Monetary Perguisitas (27-5CH)
Adrministracion de entrenamiento k.
Parametrizar reglas de HR 3
Mantenimiento matrices de rendimiento  k
Wer HR y reglas salariales 3

Action || CTe 1-2 ECOT01 Screen MO0-5SCH Cooes | | Kev [18125

Cada pantalla se muestra dentro de una ventana. Una ventana puede ser
movida o cambiada de tamafio. Cada ventana contiene la barra de menus y
la barra de botones en la pare superior, y si usted lo selecciona puede

obtener la linea de comando en la parte inferior.

En la barra de menus aparecen las siguientes opciones:

e File (Archivo): Permite establecer los pardmetros para sus sesiones,
comenzar una nueva sesion y salir de su sesién actual.

e Edit (Editar): Esta opcién permite copiar informacién mostrada en una
ventana al Microsoft Windows clipboard para pegarse en la aplicacion
deseada. Esta poderosa caracteristica le permite incorporar sus datos en
otras aplicaciones como hojas de célculo, procesadores de texto, bases

de datos y otras.
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RH (Recursos Humanos): Aqui se puede acceder a toda la
informacion bésica de recursos humanos, los mddulos organizacionales
de administracion basica de, los modulos organizacionales de
administracion de posiciones, administracion de salarios, administracion
de salud y seguridad, administracion de capacitacion, relaciones
empleado empresa y seleccion y contratacion. Adicionalmente, por esta
opcion accesara a las tablas de pardametros del sistema como por
ejemplo: cargos, evaluaciones de desempefio, salario, e.t.c.

Payroll (ndbmina) : Se encuentra toda la informacién referente a
némina como: parametrizacién de ganancias y deducciones, historiales
de pagos, consignacion a bancos, ajustes retroactivos y la administracion
de beneficios relacionados con la paga.

Benefits (Beneficios) : Esta dedicada a manejados de préstamos,
ahorros para pension, planes de ahorro, derechos beneficios salud, entre
otros. Esta opcion actualmente no esta en uso para Ecopetrol.

TA (Time & Attendance): Se utilize para la administracion y
seguimiento de los diferentes cuadros de turno, asi mismo la asignacion
de los lugares de reporte y las secciones de labor que permiten costear
la mano de obra por puesto de trabajo.

Tools (Herramientas): Usted encontrara en ella las facilidades del
sistema en actividades de programacién y mantenimiento de software,
también como al médulo de reportes.

Actions (Acciones) : Esta opcion le permitira realizar acciones sobre
pantallas y registro como por ejemplo: limpiar pantallas, regresar de
pantalla, ir al primer registro, borrar un registro, restaurar datos. Ir a la
linea de comandos, cambiar de empleado, ver la lista rapida.

Fonts (estilos) : Permite cambiar la configuracion del tipo de letra con

que se visualizara la informacion en cyborg.
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e Help (ayuda): Brinda ayuda en linea de las pantallas nativas de Cyborg.
Se podra acceder esta ayuda desde cualquier pantalla activa

accionandolo desde el menu o presionando F1.

2.4. Barra de Botones

La barra de botones esta justo debajo de la barra menu y sirve para acceder
en forma réapida diferentes trabajadores, grupos de pantallas de mayor uso,
desplazamiento entre diferentes ocurrencias de un empleado para la pantalla

activa, entre otros.

(8] [&E] <[] EEEERE [T T1] EE

El detalle de estos botones se describe a continuacion:

|A| Sirve para cambiar de compafia y empleado. Al seleccionar esta
opcidn se presentara un cuadro solicitando la compafiia y el registro o

nombre del nuevo empleado.

Enter a Yalid Control 1-2 /Employee E3 I
CoMTROL 1—2:|
NUMBER:I

NAME:I

Soc SeEC NBR:I

CamncEL |

|%| Permite el acceso directo a la pantalla de construccion de reportes

(WRITER)
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J@l Permite el acceso directo a la pantalla de ejecucion de QUERY”S. La
ejecucion de esta opcion es restringida debido a la sobrecarga de
procesamiento de indices que genera sobre el FILEO2 ( En esta accion no

se tuvo acceso).

et Lt

Permite el desplazamiento anterior o posterior de ocurrencias de

acuerdo a la informacién que este procesando en ese momento.

£| Permite visualizar la lista de diferentes ocurrencias de la informacion

procesada en el momento.

Permite la visualizacion de las pantallas con mayor frecuencia de

uso.

Para ingresar las pantallas a esta opcion se debe seguir el siguiente

procedimiento:

1) Por medio del menu Edit (edicién), acceder la opcion Quick List
2) En el recuadro que aparece a continuacion de esta opcion seleccion el

boton NEW, para agregar una nueva pantalla a la lista.

Edit Quick List [1X]

CLose

El

IELERE

EQiime .

LLEE
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3) Digite el Titulo de la pantalla en la opcién TITLE (Ej. Pantalla de
Salarios)

4) La opcién TYPE debe estar asociada a SCREEN.

5) Luego se procede a registrar el nombre de la pantalla en el campo
NAME (ej. 40-SCR).

Edit,/Add Quick List Item

TiTLE: |PANTALLA OE SALARIOS

~T¥FE

¥ SCREEN  QuErRY NearE | |4D—5ER

ButTon: I_
~ACTION

" lUse HELP ' CLE~R KEvs * NEITHER

ALTERMATE KEYV: | j|

FrRomM RancE: I

To RancE: I

CamcEL |

6) Presione le boton OK.

7) Aparecera luego en la pantalla de quick la referencia creada.

Edit Quick List [ |

40-5CR  PANTALLA DE SALARIOS

CLose

New. . .

DELETE

il

EoiT. ..
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o i i £ Esta opcién facilita el acceso a una pantalla por boton,

para asignar las pantallas a cada botdn ejecute los cinco primeros pasos del
procedimiento descrito anteriormente, adicionando en el paso 6 la asignacion

de un nimero de 1 a 5 en la opcion BOTTON asi:

Edit/Add Quick List Item

TiTLE: |PAMTALLA DE SALARIOS

~TvrrE

* SCREEN  QuERY NamME | |4D—5ER

~ACTION
" lse HELP

ALTERMATE KEv: | j|

From Ranse: I

To RanseE: I
CamcEL |

E Cuando el botdn se active con un color azul se confirmara que la

pantalla ha sido asignada a ese botdn.

"I"I Permite visualizar las pantallas directamente relacionadas con el
tema de la pantalla activa, se presenta una lista desplegable de la que

se puede seleccionar la pantalla deseada.

Ejemplo de la lista de pantallas asociadas a la pantalla de salarios 40-

SCR.

41-5CR  Salary Information
49-5CF Performance Appraisal Results
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@l Permite visualizar el cuadro de diadlogo equivalente a la barra de
comandos, donde se registran compania, pantalla, registro, claves

adicionales.

&

Permite visualizar la ayuda en linea disponible para un campo o

seccion de trabajo especial. Para utilizarlo basta con seleccionar el icono
gue automaticamente cambiara el cursor del Mouse y posicionarlo sobre

el campo o seccién de la que se quiere obtener ayuda.

&) N ] . : :
I;l Se puede visualizar la ayuda en linea disponible de la pantalla activa
en el momento, este botdn tiene una funcién equivalente a la del menu

HELP, opcién This Screen o F1.
3. INTERFAZ

La interfaz se define como el medio de interaccion entre el sistema vy el
usuario, la version ST 30 hace uso de las caracteristicas de Windows

como medio gréafico de interaccion.

afa The Solution Series ST

Bl Edt HR Momina  Bonefickas TR Hecramisntas  Actions  Fonks  Help

EFrFEcTIivE DaTsr (Al Wikt E1]
ACT I E T | CONYER—A-CON=1 ND-D 1A =

REsuLT Iins STarust ACT IWO-COMNY— IHDE=Of &

Apa SEMNEDRETYS LO-04-1981 Desgprac. Hire: [11-23- 1352
=FPrior ACT IVETY |
) DaTe AET A T RESULT MG STATUS E
DE-Z3-1934 F0Z CONVER-A—-COH-1 HO-OfI A Oz ACT IWO-ONY - I NOE-DI1A ¢

11=28-1952 002 P —CONT  A—COry = HED 02 ACT IVO-—CJORN — P ROE-D 1A

- BALART |MFORMATION - - - : FEELEEIEEESTEEE
CuUrRFRENT aT AcTiviThk EFFecTive Dats

SalLesy EFFECT IWE!S 1 =01=-2001 CrhanGgE Free! IS5 FonTHS SiHcE: o1z |

FeEr100 SaLary: 5, 553, 40 HourLy REaTe:! 4F. 4450 PErRIoD Mours! 120.00
JoB ASS|IEHMENT fCHANGES
mLART ASS 1 GHMERT
#Actiron | Ceb 1-2 ECOT01| Screen OB-SCE Copes | Epw 15671 I

FEauirER DaTE ECO101 OF-SER

W
cajas de lista W

NS
Botones de llamado de

pantallas asaciadas Informacidn de caracter
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En las pantallas se observan algunos elementos, de los cuales se

describiran algunos de los mas comunes.
Cajas de Chequeo

Este tipo de elemento se utiliza para registrar valores absolutos como
verdadero o falso, (si 0 no ) y son visualizados como un pequefo
recuadro que al seleccionarlo con el Mouse queda con un chulo interno

que indica el valor de la opcion es verdadero.
Cajas de Lista

Este tipo de elementos son utilizados para elegir una opcion de una lista.
Su presentacion varia cuando la lista es demasiado grande y el

administrador la declaré como un BIG CODSET.

Cuando la cantidad de opciones es demasiado grande la busqueda se

facilita por un recuadro.
Botones

Permiten la ejecucién de una funcion o comando, se ubican en las partes
inferiores de la pantalla y permiten una ejecucion rapida de un llamado a

otras pantallas con las que se relaciona directamente.

3.1. USO DE PANTALLAS
3.1.1.Enganche

Para el uso de las pantallas es indispensable llenar la pantalla béasica
XEN1SC, para que el trabajador ingrese a Nomina, junto con las otras

pantallas que conforman la maestra del SIP.
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Las pantallas usadas para el muestreo de los datos de personal de las de

enganche fueron:

PANTALL
A
EF-SCR

EE2SCR

FF-SCR

15- SCR

16- SCR

XLM-SC

03-SCR

25-SCR

30-SCR

02-SCR

X10-SC

DESCRIPCION

Informacion basica del

empleado
Tipo de Contrato

Nombre y direccion del

empleado

Informacion de emergencia

Contactos y médico de

emergencia

Situacion militar

Informacion telefénica

Licencia de Conduccién

Educaciéon formal

Estado Civil

Inscripcion de familiares

PANTALL
A
GG-SCR

05-SCR
05CSCR

40- SCR

HO9-SCR

HHISCR

JJ-SCR

08-SCR

XL5-SCR

22-SCR

DESCRIPCION

Asignacion centro costo

Asignacioén de cargo

Asignacion de

dependencia

Asignacién y cambio de

salario

Informacion deposito

Asignacioén de claves de
pago
Modificaciones de

impuestos
Activacion de antigliedad

Asignacion fondo de

cesantias

Carnets

Para diligenciar el cyborg para su uso se ingresa la compafiia luego la

pantalla finalmente el registro por consultar.
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afgd The Solution Series/ST

File Edit HR Momina Beneficios TA Herramientas Actions Fonks Help

(2] @[] [<[e[F] & B0 ] [ L] ] [@] M2

| NFORMAC I ON DEL EMPLEADO THOMAS URQUIZA, HEWEY HAMWUEL

Fes EmrLE2DO> 14129 Coo Momere:>
Nomere: THOMAS LROUIZA, HEMRY MAMLEL FECHaAS |MPORTANTES

D rECCION: Lol B4 Mo, 31 - B6
Macimi ENTO: O4-15-1959
EDAD:

Ciuoso/DEr: BARRAMCAEERMEA EnGANCHE: F3—1 2-1990
CepuLa: 0000713890762 CP: [EB0B1 TERMIMNAC I OM:
SEXO! [MASCULIND =]

ATENCION: Usar XCKCED PARs COMPROBAR L& CEDULS
ATEMCIOM: LLeEnar TIPO-CONTRATO

FrRECUENMC & [0 NCENAL - TiFo DE Momima: [1
TiFro PacGo! |HOopaRI0O + WOWEOAOES = FrE> Tipo LConTraTo: ||
REGIMEN: [ JSO—ELC-AFIL|ADD = Moo, AuTo Paso: 0O
Turn {PENS | ON: |PLENA jl

AcTion || CTL 1-2 ECO101| Screen EF-SCR Copes [ | Kevw [14129

COMPANIA PANTALLA REGISTRO

Muchos de los datos que se estaban revisando y verificando del SIP en el

muestreo son los que se ingresan en la pantalla XEN1SC.
Cddigo ciudad: Este se consulta a través de la pantalla XBUSCO asi:

I. En el campo del programa se digita XBUSCO
Il. En el campo llave EO-05 y se teclea enter
IlIl. En la caja final se digitan las cuatro primeras letras del nombre de

la ciudad.

Cargo: El codigo del cargo se consulta a traves de la pantalla XBUSTA.

I. En el campo del programa digite XBUSCA
Il. En el campo llave TAO101
I1l. En la casilla final se digitan las cuatro primeras letras del nombre

del cargo.
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PANTALLA EF-SCR

e The Solution Series /5T

File Edit HR Momina Beneficios TA Herramientas  Actions

Fonks  Help

| NFORMACI OM DEL EmMPLEADO

2] e [« o] (Rl BE[]Cf] B [ 1 1 I ][] Mg

FREz EmMmrLEsDO> 14129 Coo MomMerRE>
Nomere: [THOMAS URLQUIZA, HEMEY MAMNUEL FECHAS |IMPORTAMNTES
Direccion: Cor. G4 Wo. 31 — BG

Bacimi EnTo: O4-15-1958

EDAD:
Ciupan/Der: BARRAMCABERME.A

EmcancHE: 03-12-1990
CepuL~: 0000155390762 CP: B5O081 TERMI MAC | OMN:
Sexo! [MASCULINO =1
ATEMC | O

Usar HKCKCED FPars COMPROEBAR L& CEDULA
ATEMCIOMN: LLEMar TIPO-CONTREATO

FrRECUENMC I A [0 || NCENAL - Tiro OE Maomima: |1
Tiro Paco! |Hopeapin + MNOYEOADES = ***> Tirpo LCownTraTo! ||
EEGIMEM: |USo—ELC—-AFILI1ADO =] Moo, AuTo Peso: 00

TurHIPEMSIOM: [P ENA jl

ACT I OM Crr 1-2 ECO101 ScreEen EF-5CE CooeEs Key 14129

Contiene la informacion general del trabajador que se va a contratar y se
genera automaticamente desde la pantalla XEN1SC a excepcién de los

campos X-CODIGO EMPLEO, X-CAMPO USUARIO-E.

PANTALLA EE2SCR

a8 The Solution Series/ST

File Edit HR MNomina Beneficios T Herramientas Actions Fonts Help

2] [@l=] [<]-[C] R [BEEE] (B [ [ ] ] [@] M

EmrLOvEE | MFORMAT I ON THOMAS URQUIZA, HEMEY MAMUEL

STaTUS! | _:J

EMPLOYMENT SOURCE! j
TERMINAT ION TYFE! | _:J
Joe CaTEGORY: | _:J

EmrLOvEE MNeme AnD ADDRESS
PavroLL HomeE LocaTion/Pay ALLOCaATIONS
EmPLoYEE Pay BaTeE Or SaLary

ACTION Cre 1-2 ECO101 ScreEem EEZSCKE Copes Kev 14129
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Contiene la informacion sobre el tipo de contrato otorgado al trabajador,
si es de término indefinido o si es por un periodo de tiempo
fijo(temporal), en caso de ser temporal, clasifica el temporal de acuerdo

con el tipo de novedad que genero la contratacion

PANTALLA FF-SCR

aggd The Solution Series,/ST

File Edit HR Momina Eeneficios TA Herramientas Actions Fonts Help

2] FIE| CEEEE [ T 1] EiE

EmFLOvEE MaME AND ADDRESS THOMAS URQUIZA, HEMRY MAMUEL

MName Cope

Mame: [THOMAS UROUIZA, HEMEY MANLUEL

ADDRESS: CLL. 64 Mo, 31 - BB

|
Citv{STaTE: BARRAMCABERMEJA

ZIP: EBOB1

EMRILEYEE EHETE

__| ¥1Ew EMPLOVEE MamES/ADDRESSES

| PavroLL Home LocaTion!Pay ALLOCATIONS
__| EMPLOYEE Pay RaTE Or SaLary

__| EmPLOvEE EaRninGs Ano DEDUCT | ONS

Action || CTo 1-2 ECO101) Screen FF-SCR| Cones | | Ker 14123

Contiene la informacion de datos personales del trabajador, como son
nombre, ciudad de residencia y direccidn. Esta informacion se genera
automaticamente desde la pantalla XEN1SC. Esta pantalla permite
verificar y modificar la informacion cuando se presenta cambios de

direccion, corregir el nombre y apellidos del trabajador o registro de una

segunda direccion.
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PANTALLA 16-SCR

ag# The Solution Series/ST

Fil= Edit HR Momina Beneficios T& Herramientas #ctions Fonts Help

(2] [E[&] [<[~]] ElE RS [ 1] 2| 2]
3 v ConTaAcT fPHYS 1 C1 AN THOMAS T HAMUEL

E

124, HEMR AN

EmeERGENCY Kev > [HI]]
—EmMERGENCY CoONTACT

ConTacT!

ArEs CopDeE/PHoME!
ADDRESS !
CiTv/PrROvINCE:
PostaL CoDe: 658237

—EMERGENCY PHYsS1CIAM

PHvs1c1an:

ArREa CoDE /PHOME:
ADDRESS!
CiTv /PrROWVINCE:
PostaL CoDe:

| EMERGENCY MEDICal | NEORMAT I OM
| Imourv/lLLmESSs Ano Work RESTRICTION

AcTion || CTo 1-2 ECO101 Screen [16-5CR Copes | | Kev 14129

A través de esta pantalla se guarda en el sistema la informacion
correspondiente a contactos en casos de emergencia. Se registra

basicamente la ciudad donde recibe el servicio médico el trabajador.

PANTALLA 03-SCR

En esta pantalla se registra la informacion telefonica tanto de la
residencia como de su lugar de trabajo (ext.) y la informacion de

contratacion utilizada en el proceso de seleccion.
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ag# The Solution Series,/ST
File Edit HR Momina Beneficios TA Herramientas Actions Fonks  Help

2] [Gla] [<]w]E [®] BE[EE5] [ [ ] ] ] (@] M9

PHaonE MUmEERS A MPLOYMENT | MFORMAT | ON THOMAS UREQUIT LA,

EFFeECT IwvE DaTE: (NEGEiEEEl

AFFLICanNT MNUMEER:

EMPLOYEE SOURCE: _:J

AsenCy FEE!

RELOCATION ExPENSE!

TELEFHONE MNUMEERS

Home: 097 E214091 LaNGUAGE | _:j

WoRrk: ExcT: RELIGIOM: | _:j

JoB AssiGNMENT /CHAaNGES
SaLary ASS|GNMENT {CHANGES

ACTiOM Cre 1-2 ECO101 ScrEeM U3-5SCH Coces kEv 14129

PANTALLA 30-SCR

En esta pantalla se define el nivel educacion del trabajador.

s The Solution Series/ST
File Edit HR Momina Beneficios TA Herramientas Acktions Fonks Help

2] [Gla] [« ] Rl B[00 (B [ 1] ] [&] R[g]

FormaL EoucaTion

EoucaTion LEVEL> |EXNEMIINNEEMEN

SeHoaL EODE> |COLEGID DIEGD HERNAN =]

MaJor: | _:J
MiKNOR: | _:J

TEARS GrapeE FolnT AVERAGES CrEDIT Hours
TEsRS ATTENDED: [JB CurrenT: | . OO FEaul rRED!
TEAR GRADUATED! CumuLaT | VE ! . 0o ComMPLETED:

TUITION |MFORMATION
TR&IMNING SCHEDULED/ TAKEN

ACTION CtL 1-2 ECO101 Screemn Z0-5CE Copes Kev (14128
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PANTALLA X10-SC

igd The Solution Series/ST

File Edit HR Momina Beneficios TA Herramientas Ackions Fonts  Help

(2] &[] [«]»].E SEEEE [ T 11 e R[2]

| WFoRMACIOM EsFoss !DEFEND I ENTE THOMAS URQUIZA, HEMEY HAWUEL
~0aTos GEMERALES

|0 DEPENDIEMTE> m
MomerE: LROUIZA OE THOMAS, LEONWIDES

FARENTEZCO. [MADRE j| SEXO: |FEHEN|ND j|
GRUFD SancuiMED: O TIPO-0-RH-MEGAT | ¥0 FEcHa EsTaDo!
EsTaDo: | j|
FECHA MacmTo: D1-14-1340
TiFpo lD: j| lo Mumero: 000028003516
Mireccion: CL 734 & 344-33
MumMERD TELEFOMO: EZ01020

Ciupan ReEsipe: B80S BARRAMNCABERME JA-——--

~BEMEFICIOS
Ciupan Serv Meo: E8081  BARRANCABERMEJA————- FECHA VWIGENCIA:

ESTUDIANTE! [ND TIENE PLAN EDUCAC =|| EOMISARIATOD [T |ENE DERECHD 4 CAR =]

Suesio FaMiLiar: |5| TIENE DERECHO j| Mumero Suesioios: [T

Actiaon || CTL 1-2 ECO107 Screem K10-5C Copes | | Kev [14129 |

Esta pantalla permite la inscripcion de familiares para incluirlos dentro de las
prestaciones no monetarias de acuerdo con la reglamentacion establecida.
Esta inscripcion le da derecho a los familiares para disfrutar de los servicios
médicos y odontolégicos y Plan educacional. En esta pantalla se puede

registrar:

¢ Ingreso de familiares

e Derecho de subsidio familiar

e Consultar familiares con derecho a subsidio familiar

e Traslado de historias clinicas.

e Cancelacion y/o suspension de servicios médicos de familiares
e Reinscripcion de familiares

e Consulta de familiares inscritos
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PANTALLA GG-SCR

Esta pantalla contiene informacién de los centros de costos, a los cuales
se les debe cargar el salario del funcionario que esta enganchando. En
caso de tenerse mas de un centro de costo se tramitara una pantalla por

cada uno

tge The Solution Series,/sT

File Edit HR Nomina EBeneficios TA Herramientas Ackions Fonts Help

FavroLL Home LocaTion/Pay ALLOcCaTioNS THOMAS URQUI ZA, HENRY MAMUEL

ALLocaT ion Numeer> [IF
PERCENT ALLocaTED: (100, 00

~LocaTion ComMPOMENTS

ControL 3 | =
ConTroL 4: [0723133K421 =l
ControL 5 | =
ControL 6! | =
FuncT 1on: | j|

__| ¥iEw Pay ALLOCAT I OHS

__| Pay RaTE OrR SaLary

__| EmMPLOYEE Easrninss AnD DEDUCT | ONS
__| EmPLOvEE Tax REcorD Mal NTEMANCE

Action || CTe 1-2 ECO101 Screew GG-SCR| Capes | | Kev (14129
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PANTALLA 05-SCR

i The Solution Series/ST
File Edit HR Momina Beneficios T& Herramientas Actions Fonts Help

AsS|GHACION/CamMEI DS DE CARGO THOMAS URQUIZA, HEMEY MAMUEL

FECHA EFECT WD [IEEIEEl]
SEP. LLAVE > |1-DCURRENCIA =]

TiFo CamMeln » |EREATED e P .:ﬂ
Coso/ExT Carso ; (1209 IDDD Carzo ¢ REPARADOR PLANTAS PRODO, A

SInND, | .:ﬂ

| MFORMAC I OM CARGO

GrRaDD SaLARIO)

Gruro Ocuraciom @ *®|NVALID CODE** FLSA CrLass:
Tirpo Carco: OPERATIVO CLase Coo:
TurMO AsS| GHNADOD! Far Carso

| AsiGnacion/camel o Carso
| PERFIL DEL Carco
| Came1 05 DE EsTaDo

Action [ Ot 1-2 ECOT01) Screem 05-5CR Copes | | Kew 14125

Define la asignacion y cambios de cargo, de acuerdo con el escalafon y
las carreras técnicas o administrativas. Esta pantalla se genera

automaticamente de la pantalla XEN1SC Esta pantalla activa la X05CSC.

PANTALLA O5CSCR

Define el area operativa y el centro de responsabilidad a donde esta

asignado el trabajador.
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i# The Solution Series/ST

File Edit HR Momina Beneficios TA Herramientas Actions Fonks Help

@LI_I-EIEI%EI- -BIEI

01-2005

FECHA ErFeECTIwvo> [H=ig

Ser. LLaveE > | 1-QCURRENCIA =l
Tipa Camsiae > [CaMB-DE-EEO-EST4BLEC =] | CETRC 30 | =
OFicina EEO |EL—EENTRD jl CTrL 4 | j|
AME|ITO GEDGRAFICO | jl CTre 5 | j|
MUMERD CORRED: | jl CTrL B | j|
InFo. Carso —ELM | nFoRMaT I ON
EFecT iwo @ 08-05-2002 EsTapo MarvLanD
Ceo/lExTH 1154 aooo Conpapo AK AncHOrRaGE BorousH
CarEo . OPERADOR PLANWTA PRODUCCION |V Ciuo: AR MorTH Li1TTLE Rock
ConTroL 1-2: EC 0101 SMSA: ALnTe BTH EsT, PA NJ

| AziGuacion/Camelo Carco

AcTion || CTe 1-2 ECO107) Screew DSCSCR Copes | | Ker (14129

PANTALLA 40-SCR

Esta pantalla se utiliza para fijar y cambiar salarios. En el caso de un
enganche, la informacién se genera desde la pantalla XEN1SC y una vez
efectuada la primera corrida de némina automaticamente se genera la

pantalla XH1-SC mostrando el salario ajustado.

ag# The Solution Series /ST

File Edit HR Momina EBeneficios TA  Herramientas Actions Fonks  Help

@@I&II:ILI_I.EI%EIEI- LI_I_I_I-BIEI

EFFECTIVE Kewr HourLw AMMUAL
DaTE SEPARATOR TvPE OF LCHANGE RaTE SAaLARY
12-09-2004 =] 155 ALUMENTO LEMERAL 55, 05RY 160, 952, 16§
12-09-2003 g 155 AUMENTO GEMERAL 54. 0015 155, 524, 3%
01-01-2002 9 155 AUMENTO GEMERAL 51. 4300 145, 1158, BO
01-01-2001 g 155 AUMENTO GEWERAL 47, 4450 136, 641. B0
03-05-2000 9 AOB ASCEMSO 43, 4275 125, 071, 20
01-01-2000 g 155 AUMENTO GEMERAL 38, 9238 112,100, 64
01-01-19395 g 155 AUMENTO GEMERAL 34, 53587 99, B44. 16
01-01-1998 g 155 AUMEWTO GEMERAL 28, B475 85, 384, B0
02-22-1997 g 155 AUMENTO GEMERAL 24, 3711 70,188, 72
02-22-1997 9 |55 AUMENWNTO GEMERAL 20,0338 57,6597, Z0
01-01-1997 g 155 AUMENTO GEMWERAL 24, 3711 70, 1858, 72
01-01-1936 9 155 AUMENTO GEMERAL 19. 18588 55, 263, 584
01-01-1995 g 155 AUMEWTO GEMERAL 15. BEE3 45, B35, 04
02-15-1994 g A0Z SALARID EMGAMCHE 13. 1675 37,922, 40
02-01-1994 9 A0Z SALARIO EMGAMCHE 12, 5358 36, 572, 40
02-01-19393 g A0Z SALARID EMGAWCHE 10. 3575 79, 829, 60
02-01-1932 9 ADZ SALARID EMGAMCHE 5.1873 23,579, 52

AcTion || CTe 1-2 ECO101) Screem E0-5CR Cooes || | Kev (14129



REESTRUCTURACION DE LA REGIONAL | ANEXO 3
DE SERVICIOS DE PERSONAL DE LA
EMPRESA ECOPETROL S.A. Pagina 27
BARRANCABERMEJA de 38

PANTALLA H9-SCR

Define el establecimiento bancario en el cual debe hacerse el pago.

s The Solution Series/ST

File Edit HR Momina Beneficios TA Herramientas Actions Fonts Help

EII%I!H_I_I_III_I_I_I_I_I[I

01recT OeFosiT InFOR THOMAS URQUI ZA,

HED> PAGD WETO

FREQUENCY ! |USE CoMPaNT DEFAULTS_:J STaRT: ||NAETIVE _:j

ARREARS! |TAKE—PART,‘REH—|N—ARRﬂ| STarT WaLue: 000000

CaLc METHOD! [NO-DEDUCTION =l STOR: || nacT Ive =l

ArmounT FERCENT !

OErosIT STATUS

EvPLOYEE BANK: DAy VI ENDA-BARRANCA- =]

& 0 recTt DEFOSIT

ACCOUNT TYPE! [CUENTA DE AHORROS =]
ACCounT NuMBER: 25232086390

Mo Direct DOerosiT
ErrLovEE Earnincs Ano DEpoucTions

OirecT DEFOSIT INQUIRY

ACTION Cve 1-2 ECO101 Screenm HI-5CF Copes Ker 14125

PANTALLA JJ-SCR

18 The Solution Series/ST

File Edit HR Momina EBeneficios TA Herramientas Actions Fonts Help

@\%IEEILUI\_I_I_I_IJD I_I_I_I_IILI_I

EmPLOvVEE T,

Tex Cooe: IE DescriFTION: |MPOREENTA
STANDARD SETUP

RECIFROCITY RULE:
WiTHHOLDI G METHOD: |FIXED AMOUNT _:J |SUB PLEDGE FRM ERDSS_:J

HariTaL STaTus: |5|NGLE _:J

RECIFROCAL STATE. RA
DEFENDENTS: DDjj

PLEDGE FPERCENT: . oo

REs | pENT /WoRK STATE:! |MDRK OnLy _:J

0ireEcTED WERRIDES
Ul {0 sae1 LTy

Tax TaBLE: 1jj [PER Tax ManuaLl |UNEMP;EMPLYEE Po DIS_:J
Tasx AMOUNT {PERCENT ! 573 User Cope: 0O Nork-TrRackeDn STaTus: |
1sT MonTH

PavroLL Home LocaTion/Pay ALLOCATIONS

ACT I OM CtL 1-2 ECO101 Screen JJ-5SCE CopeEs Kev 14129
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Define el procedimiento usado para la retencibn en la fuente de

trabajador.

Retencion en la fuente sobre ganancias, se identifica con el Tax Code
102, el método variable FIXED PERCENT(5), en caso de enganche este
codigo debe ser modificado después de 6 meses al método fijo FIXED
AMOUNT (4).

PANTALLA 08-SCR

ifg# The Solution Series/ST

File Edit HR Momina Eeneficios Ta& Herramientas Actions Fonts Help

Bl ] [ ][e] e

STaTus CHaNGES THOMAS URGUIZA, HEMREY MAMUEL

EFFecT IvE DaTe> [NEEEFEFIIE

ACTIMITY> | CONVER-A-CON-1NO-014 x|

REsSuULTINE STaTus: ACTIVO-COMY-|NOE-OIA

Apa SEMIORITY: [1Z-06-139586 OriGInaL Hire: [03-12-1950
~PRIOR ACTIwITY

DaTE ACTIvITY FESULTING STaTUs
0E-23-1934 902 CONVER-A-COM—|ND-DIA 02 ACTIWD-CONY - | NOE-D | A
03-12-1930 002 MNUW-COMT A-COMY-|M-0 02 ACTIWO-CONY-|MOE-DIA

~SaLaRT | NFORMST | ON

CUuRRENT aT ACTIwITy EFFECTIVE DATE

SaLary EFFECTIVE! 01-01-2001 CHanceE TYPE: 155 FManTHS S1NCE: o1z
FERIOD SaLary! 5,633, 40 HourLy RaTe: 47,4450 FERIOD Hours: 120,00

| JoB Ass|GNMENT /CHANGES
| SaLary AssiGNMENT /CHANGES

AcTion || CTe 1-2 ECO101 Screen 03-SCR Copes | | Ker [14129

Se utiliza para cambio de estatus y consultar o modificar la fecha de
antigledad ajustada. El estatus, es el estado que adquiere el trabajador
por estar en una actividad determinada, las actividades que se registran

a través de ésta pantalla pertenecen al codigo 900 :

e Conversion: se establece al enganchar a un trabajador y permite
crear la pantalla 08-SCR

e Jubilacién
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e Cambio de Forma de Pago. Diario a mensual 6 de mensual a
Diario.

e Ascenso de ndmina de Convencional a Directivo.

PANTALLA XL5-SC

Esta pantalla se utiliza para registrar a cada empleado que sea acogido

por la ley-50, el fondo de cesantias en el cual se consignaran anualmente
sus cesantias.

&g# The Solution Series /ST

File Edit HR Momina Beneficios TA Herramientas Actions Fonts Help

(2] [&[E] [«[»]] CEEEE [TT1] @ M2

INFORMACION LEY 50 WVACA CESPEDES, HECTOR YESID
#—FECHA #=10 #=-C001 GO
FOKOD LEYS0 #-ACOG| O0-LEY-50 FONDO #-DESCEIPCION-FOND

Action || CTe 1-2 EC1001 Screen KL5-5C Copes | | Kev A40Z2
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3.1.2. Liquidacién

PANTALLA XDPSCR

ag# The Solution Series/ST

File Edit HR MNomina Beneficios TA  Herramientas Actions Fonks  Help

(2] [&El=] [«]»]E] FHEEEE [T 11 MEl

VACACIONES & ANTIGUEDAD - CARREMO LUEMGAS, REINALDO
FECHA EFELCT A CUMPLE MES DIA
HED OIAS ANT | GUEDAD: o1 29
TIEMPD
O1MERD
VACACIONES DOI5SPONIEBLES ANT | GUEDAD DI SPONIBLE
HED AND OlAS AAMMOD OlAS  MARCA
——————— ==y == 270729
120 050718 15. 00
ACUM. CTE. 3. 08

Action || Cte 1-2 ECO107) Screen MOPSCR Cooes | | Ker [13288

Se utiliza para registrar las vacaciones, fecha de salida a vacaciones y
fecha de regreso y la antigledad. Una vez diligenciados los campos
requeridos en la pantalla, esta pantalla se presenta también como modo
consulta con la linea de comando VIEW, en este modo se permite validar

la informacion registrada, por si es necesario efectuar correcciones.

115-116-117-118-119-120-122: Vacaciones de Directivos y

convencionales
124-126: auxilios y primas de Vacaciones

128-130-066-132-134-240-241: Prima de antigiiedad o beneficio
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Esta informacion se debe verificar contra la informacion del R.P de
vacaciones y la hoja de vida del trabajador en cuanto a vacaciones y

antigiiedad disponible.

En el modo VIEW, el sistema ha verificado los periodos de vacaciones y
antigiiedad, y elabora una suma por el total de los dias a tomar,
sumando individualmente lo que corresponde a vacaciones y antigiedad

en tiempo y lo que corresponde a vacaciones y antigiiedad en dinero.

PANTALLA XHVAS

ti# The Solution Series/ST

File Edit HR MNomina Beneficios TA  Herramientas Actions Fonks  Help

2] [@l= [«|r]0] & BIFEEE ] [ 1] ] ]|e] &

HEDS OE WACACIOMES Y ANT|GUEDAD CARRENO LUENGAS, REIMNALDO

2

=)

REGISTRO HED  AMOUNT  AMOUNT  START  STOP  OWE-TIME  USER

amE TWO FIELD  FIELD  AMOUMT MUMBER
13288 116 .00 00000000 000000 0ooooo 31,032 00000000000
13288 117 .00 00000000 0000DO Oooonoo noooonoooono
13288 118 .00 00000000 000000 000000 n00o000o000a
13288 118 .00 00000000 000000 000000 n00o000o000a
13288 120 24,63 00000120 000000 0507185 g 00000000000
13285 122 .00 00000000 050201 040718 n50105

ACTION CTe 1-2 ECOT01 Screen BPENl Cooes kKev (13288

En esta pantalla se puede consultar periodos pendientes de vacaciones,
fecha de salida a vacaciones, periodos cumplidos o tomados de
vacaciones y la fecha de regreso de sus vacaciones por medio de la clave

122; también se puede verificar la antigiiedad.
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PANTALLA X93TOT

tyd The Solution Series,/ST

File Edit HR Momina Beneficios T&  Herramientas Actions Fonts  Help

(2] [&[a] [«]»[E] EEEEE [T 1] EE

TOTAL DOE HORAS DE AUSEMNCIAS POR TIPO CARREMNO LUENGAS, REINALDO

CODIGO OESCRIPCION TOTAL HORAS  ULTIMO CONTRATO
01 PERMIS0-REMUNERADD 207, 00 207,00
15 I NCAP, ENFERM. 100% 4, 616, 00 4,816, 00
168 | NCAP, EMFERM. BB 600, 00 600, 00
18 ACCIDENTE TRABAJOD 632, 00 G632, 00
19 PERMISO-ART. 14 90, 00 90, 00
23 PERMISO-ART. 18 45, 00 45, 00
26 PERMISO-ART. 28 36. 00 36. 00
45 PERMIS0-NO-REMUNE 133. 00 133. 00
48 AUSENCTA-NO-JUST | 13,00 13. 00
51 MITIN 256, 60 256, 60

Action || CTe 1-2 ECO101 Screen

EEEMN| Cooes | | Kev [13286 E1

En esta pantalla se ve totalizado la descripcion del tiempo de trabajo no
laborado del empleado, se observan las ausencias, los permisos,
vacaciones y descansos de esta pantalla se puede sacar el tiempo
perdido de un trabajador sumando el mitin, paro, ausencia no justificada

y los permisos no remunerados.
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PANTALLA X93ICP

ag# The Solution Series/ST
File Edit HR Momina EBEeneficios T& Herramientas #Ackions Fonts  Help

(2] (e [<[r]] & B[] [B] [ ]I [ ] (9] M[2]

SED A I MO RY REIMALDO

5

E ABSENT ABSENT ABS ABSENCE ABSENT ABSENT

L DATE TYPE-CODE ABSENT-TYPE-DESC KEY APPROVER DAY HOURS

[ 07-31-2005 15 |MCAP. ENFERM. 1003 g 16.0
07-15-2005 15 IMCAP. ENFERM. 1003 g 16.0
02-01-2005 i WACALC | DNES g .0
12-20-2004 4 WACALC | ONES g 120.0
07-15-2004 15 | MCAP. ENFERM., 1002 g 56.0
06-30-2004 15 | MCAP. ENFERM., 1002 g 120.0
06-15-2004 15 | MCAP. ENFERM. 1002 9 120.0
05-31-2004 15 | MCAP. ENFERM. 1002 9 128.0
05-15-2004 15 | MCAP. ENFERM. 1002 9 120.0
04-30-2004 15 | MCAP. ENFERM. 1002 9 50.0
04-15-2004 15 | MCAP. ENFERM. 1002 9 5.0
03-15-2004 15 | MCAP. ENFERM. 1002 9 5.0
02-29-2004 15 | MCAP. ENFERM., 1002 9 16.0
058-31-2003 16 | MCAP. ENFERM. BB2 =] 112.0

SELECT ofFTIons arE "E" For ENTRY ano "I1'" For |NAUIRY.

ACT I ON CTte 1-2 ECO101) Screen #5931 CF Copes Kex 13288 20030831

En esta pantalla se ve al detalle la descripcion del tiempo no laborado

del empleado.

PANTALLA XGC-SC

Esta pantalla sirve de modo consulta para salario promedio mensual del

empleado.

ag# The Solution Series,;ST

Fil= Edit HR Momina Beneficios TA Herramientas Actions Fonkts Help

2] @[] [«[-]F] & BE]FOE] [H] [ 111 ] [e] W2

CONSULTA SALARIO BASE PARA CESANTIA CARRASOUILLA MARDINI, DAVID E.
** AFILIADD A FONWDO MACIOMAL DEL AHORRO **
GANANC | A WALOR
SALARID 1, 202, 168

SUB/ARR| /HABITA
SUB. TRANSPORTE

HORAS EXTRAS 534, 239
SUB. ALIMENTACION

PEM!CONVE!BOMI F 160, 289
PRMMWAC AR L 95, 841
PRMMANT /D1 MER #4122 20, 004

WIATICOS PERMAMENTES
AUXILIO SEGUR|DAD
TOTAL 2,113, 541

CONSULTE: XME-SC PARA CESANTIA NETA ! EXENTA
XLP-5C PARA LIGUIDACIOMES PARCIALES
RMC-5C PARA CESANTIA MNETA
RIC-5C PARA |MFORMACIOM BASICA EM LIQUIDACION DE CESANT A

ACT | ON CTto 1-2 ECO101 ScrEEN B Kev 14625
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PANTALLA 09-SCR

En esta pantalla se puede consultar la fecha de inicio y terminacion de

contrato del empleado.

e The Solution Series;/ST

Fil= Edit HR Momina Benceficios T& Herramientas Actions Fonts  Help

EEEE

| [#]

(2] [&[=] [«]

A00

FECHA

EFECTIwO ACT IvIDaD EsTapo FEsSuULTANTE
OE-20-2005% 025 EEEGAM-A-CONY-TEFMF-D 05 ALT IVO-CONY-TEMP-DO1A :
OE-12-2005% 105 TERM-WOL-DE-COMN-TE-D 15 TERM-CONT-COM-TEM-DOI
03-29-2005 025 REEGAM-A-CONYV-TEMP-D 05 ACTIVO-CONY-TEMP-DIA
0zZ-25-2005 105 TERM-¥OL-DE-COM-TE-D 15 TERM-CONT-COM-TEM-DOI
01-11-2005% 025 REEGAM-A-COMNV-TEMP-D 05 ACTIVO-COMYV-TEMP-DI1A
12-17-2004 105 TERM-¥OL-DE-COM-TE-D 15 TERM-CONT-COM-TEM-OI
10-19-2004 025 REEGAMN-A-CONV-TEMP-D 05 ACT IVO-COMYV-TEMP-DI1A
10-08-2004 105 TERM-%OL-DE-COM-TE-D 15 TERM-CONT-COM-TEM-OI
08-10-2004 025 REEGAMN-A-CONV-TEMP-D 05 ACT IWO-COMYV-TEMP-DI1A
05-14-2004 105 TERM-%OL-DE-COM-TE-D 15 TERM-CONT-COM-TEM-OI
03-16-2004 025 REEGAM-A-CONYV-TEMP-D 05 ACT IVO-COWNY-TEMP-DIA
10-24-2003 105 TERM-wOL-DE-COM-TE-D 15 TERM-CONT-COM-TEM-DOI
05-26-2003 025 REEGAM-A-CONY-TEMP-D 05 ACTIVO-COMNY-TEMP-DI1A
0s-21-2003 105 TERM-WOL-DE-CON-TE-D 15 TERM-CONT-COM-TEM-DOI
06-23-2003 025 REEGAM-A-CONYV-TEMP-D 05 ACTIVO-COWNY-TEMP-DI1A
0E-17-2003 105 TERM-“OL-DE-COMN-TE-D 15 TERM-CONT-COM-TEM-DI
03-05-2003 025 REEGAM-A-CONYV-TEMP-D 05 ACTIVO-COMYV-TEMP-DI1A

ACT I OM

PANTALLA XIC-SC

Crre 1-2 ECOZ0Z ScreEem US-5CE Cooes |l

Kev BO455

Esta es utilizada para informacion basica de liquidacion de cesantias y

para informacion del factor de afios acumulados.

#y# The Solution Series /5T

File Edit HR Momina

Beneficios

TA  Herramienkas

Actions

Fonts

Help

ElE

| [+]

[ [ 1] [ P2

2| [@la] <]

IOM GEWERAL DE CE

FECHA

| NGRESO:

06-20-

[LIEEE
I3

2005

FECHA AUMENTO: 05-25-2005

56. 70

HORAS ACUMULADAS: FACTOR ANNOS ACUMUL: .24

CESANT IA CORRIENTE: 388,178 RATA HORARIA: B. 846, 15

COMSULTE: XLP-5C PARA LIQUIDACIONES PARCIALES
KGC-5C PARA SALARIO BASE PARA CESAMTIA
XME-S5C PARA CESANT A META/EXEMTA
KMC-5C PARA CESAMNTIA META
ACTION CTtL 1-2 EC0Z02 Screen (IS Cooes || | Kev BO455
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PANTALLA XINFO

Esta pantalla muestra en un solo pantallazo un resumen de la
informacion mas importante de ndmina, vacaciones, antigledad y

cesantias del empleado.

il The Solution Series,/ST
File Edit HR ®omina Beneficios TA Herramientas Actions Fonts Help

X O T S Y _IE_IE_IE_IE_IE . 1]l K2

[NFORMACION GEMERAL DE CESANTIA GOMEZ, JO H.

FECHA |MGRESO: 06-20-2005

FECHA ALUMENTO: 06-25-2005
HORAS ACUMULADAS: 56. 70 FACTOR AMNOS ACUMOL: 24
CESANT | A CORRIENTE: 344, 174 RATA HORARIA: g, 846, 18

COMSULTE: XLP-SC PARA LIQUIDACIONES PARCIALES
HGC-53C PARA SALARID BASE PARA CESANTIA
HME-3C PARA CESANT A META/EXENTA
HMC-5C PARA CESANT A META

AcTion ||| CTL 1-2 EC0202 Screen EIMEEN| Cooes [| | Kev BO455
3.2 Diligenciamiento de datos

NOMBRE: Corresponde al nombre del trabajador o familiar, deben
digitarse primero los apellidos, luego escribir coma (,) dar un espacio y
finalmente escribir el nombre. Se dispone de 30 espacios, pro esta razon

se diligencia:
1y 2 Apellidos= completos
1 Nombre = Completo

2 Nombre= Si no se alcanza a diligenciar completo se debe poner la

letra inicial sin punto final.
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EJEMPLO:

Castellanos Pérez, Pedro P

DIRECCION: Direccion de residencia del trabajador. Y las abreviaturas

a utilizar son:
ABREVIATURA | DESCRIPCION ABREVIATURA | DESCRIPCION
CL Calle AP Apartamento
CR Carrera Mz Manzana
DG Diagonal ED Edificio
AV Avenida BA Barrio
TR Transversal CA Casa
BL Bloque CM Campamento
IN Interior

NUMERO DE CEDULA: Corresponde al nimero de la cédula el campo
tiene 12 espacios, se debe digitar el nimero completando los 12
espacios por medio de ceros a la izquierda es decir si el nimero tiene 8

digitos se completa con 4 ceros a la izquierda. 000063534313

NACIMIENTO: Se digita la fecha con el formato AAAA/MM/DD (afio,

mes, dia).
SEXO: M: Masculino; F: Femenino

FREC: Define la periodicidad con la cual se le paga a un trabajador, la
pantalla tiene predefinido este campo de acuerdo con el tipo de némina

y forma de pago:
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NOMINA FORMA DE PAGO FRECUENCIA
Directivo Mes (30 dias) Bimensual
Convencional, Estudiante SENA | Mes (30 dias) Bimensual
Convencional, Estudiante SENA = Mes (28, 30, 31 dias) Quincenal
Jubilado Mensual Mensual

TIPO: Define la composicion del pago. La pantalla tiene predefinido este

campo de acuerdo con el tipo de nédmina y forma de pago asi:

NOMINA FORMA DE PAGO FRECUENCIA
Directivo Mes (30 dias) Mensual + Novedades
Convencional, Estudiante SENA | Mes (30 dias) Mensual + Novedades
Convencional, Estudiante SENA = Mes (28, 30, 31 dias) Horario + Novedades
Jubilado Mensual Mensual sin Novedades

ENGANCHE: Corresponde a la fecha de ingreso del trabajador, se debe
digitar en formato AAAA/MM/DD (afio,mes,dia).

CODIGO ACTIVIDAD: Corresponde al codigo que define el estatus del
trabajador. El estatus se define de acuerdo al tipo de ndémina, forma de

pago Y tipo de contrato bajo la condicion de nuevo empleado.

CTRL-4: Corresponde al codigo que define el centro de costo al cual se

van a cargar los salario.

GEO IND: Es un campo de control del sistema. Siempre se debe digitar
“A”.
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EXTEN: Corresponde a los cuatro digitos siguientes al codigo del cargo,
definido en la tabla de cargos. Digite los cuatro digitos consultando a

través de XBUSTA.

FECHA DE TERMINACION: Digite la fecha de terminacion del

contrato, para contratos a termino fijo, bajo el formato AAA/MM/DD
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RESUMEN

MANUAL PARA MANTENER LA CALIDAD DE INFORMACION DEL SIP

A continuacién se describen algunas pantallas del SIP, con la informacién que
ellas proporcionan a cerca del empleado.

PANTALL DESCRIPCION PANTALL DESCRIPCION
A A
EF-SCR Informacion bésica del GG-SCR Asignacion centro costo
empleado
EE2SCR Tipo de Contrato 05-SCR Asignacion de cargo
FF-SCR Nombre y direccion del O5CSCR Asignacion de
empleado dependencia
15- SCR Informacion de emergencia 40- SCR Asignacién y cambio de
salario
16- SCR Contactos y médico de H9-SCR Informacion deposito
emergencia
XLM-SC Situacién militar HHISCR Asignacion de claves de
pago
03-SCR Informacion telefénica JJ-SCR Modificaciones de
impuestos
25-SCR Licencia de Conduccion 08-SCR Activacion de antigiiedad
30-SCR Educacion formal XL5-SCR | Asignacion fondo de
cesantias
02-SCR Estado Civil 22-SCR Carnets
X10-SC Inscripcion de familiares

DEFINICION Y DILIGENCIAMIENTO ADECUADO DE LOS CAMPOS

NOMBRE: Corresponde al nombre del trabajador o familiar, deben digitarse
primero los apellidos, luego escribir coma (,) dar un espacio y finalmente
escribir el nombre. Se dispone de 30 espacios, pro esta razon se diligencia:
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1y 2 Apellidos= completos

1 Nombre = Completo

2 Nombre= Si no se alcanza a diligenciar completo se debe poner la letra
inicial sin punto final.

EJEMPLO:
Castellanos Pérez, Pedro P

DIRECCION: Direccion de residencia del trabajador. Y las abreviaturas a
utilizar son:

ABREVIATURA | DESCRIPCION ABREVIATURA | DESCRIPCION
CL Calle AP Apartamento

CR Carrera MZ Manzana

DG Diagonal ED Edificio

AV Avenida BA Barrio

TR Transversal CA Casa

BL Bloque CM Campamento

IN Interior

CIUDAD: Lugar de habitacion permanente.
ZIP: Codigo de la ciudad donde reside. El codigo se puede consultar en la
pantalla XBUSCO.

Cadigo ciudad: Este se consulta a través de la pantalla XBUSCO asi:

IV. En el campo del programa se digita XBUSCO

V. En el campo llave EO-05 y se teclea enter

VI. En la caja final se digitan las cuatro primeras letras del nombre de
la ciudad.

NUMERO DE CEDULA: Corresponde al nimero de la cédula el campo tiene 12
espacios, se debe digitar el nUmero completando los 12 espacios por medio de
ceros a la izquierda es decir si el niumero tiene 8 digitos se completa con 4
ceros a la izquierda. 000063534313

NACIMIENTO: Se digita la fecha con el formato AAAA/MM/DD (afio, mes,
dia).
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SEXO: M: Masculino; F: Femenino

FREC: Define la periodicidad con la cual se le paga a un trabajador, la pantalla
tiene predefinido este campo de acuerdo con el tipo de némina y forma de

pago:

NOMINA FORMA DE PAGO FRECUENCIA
Directivo Mes (30 dias) Bimensual
Convencional, Estudiante | Mes (30 dias) Bimensual
SENA

Convencional, Estudiante Mes (28, 30, 31 dias) Quincenal
SENA

Jubilado Mensual Mensual

TIPO: Define la composicion del pago. La pantalla tiene predefinido este
campo de acuerdo con el tipo de nomina y forma de pago asi:

NOMINA FORMA DE PAGO FRECUENCIA
Directivo Mes (30 dias) Mensual + Novedades
Convencional, Estudiante | Mes (30 dias) Mensual + Novedades
SENA

Convencional, Estudiante | Mes (28, 30, 31 dias) Horario + Novedades
SENA

Jubilado Mensual Mensual sin Novedades

ENGANCHE: Corresponde a la fecha de ingreso del trabajador, se debe digitar
en formato AAAA/MM/DD (afio,mes,dia).

CODIGO ACTIVIDAD: Corresponde al codigo que define el estatus del
trabajador. El estatus se define de acuerdo al tipo de némina, forma de pago y
tipo de contrato bajo la condicion de nuevo empleado.

CTRL-4: Corresponde al cédigo que define el centro de costo al cual se van a
cargar los salario.

GEO IND: Es un campo de control del sistema. Siempre se debe digitar “A”.
CARGO: Corresponde al codigo que define la posiciébn y funciébn a ejercer

dentro de la organizacion. Digite el cédigo consultando a través de la pantalla
XBUSTA.
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Cargo: El cédigo del cargo se consulta a través de la pantalla XBUSTA.

IV. En el campo del programa digite XBUSTA
V. En el campo llave TAO101
VI. En la casilla final se digitan las cuatro primeras letras del nombre
del cargo.
EXTEN: Corresponde a los cuatro digitos siguientes al codigo del cargo,
definido en la tabla de cargos. Digite los cuatro digitos consultando a traves de
XBUSTA.

FECHA DE TERMINACION: Digite la fecha de terminacién del contrato, para
contratos a termino fijo, bajo el formato AAA/MM/DD
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7 | Excelentes 2)Califique la 7 | Toda la informacién 3)u:zlté>dar;lr(]:|glar 7 | Plenamente
- 6 | Buenas cantidad de 6 | Suficiente Informacién s 6 [ Gran Satisfaccién
1) Como Califica Informacion cumplimiento de
usted los 5 | Aceptables reci(:)iéifzgrcglijee 5 [ Informacién apenas necesaria los objetivos de su | 5 | Alguna Satisfaccion
conocimientos que | 4 | Regulares los objetivos y | 4 | Alguna Informacién empresa, en que | 4 | |ndiferente
tiene acerca de la liticas d - forma satisface - -
empresa 3 | Malos p(t)a;;i:saealsu 3 | Muy poca Informacién ud. Sus deseos y | 3 | Alguna Insatisfaccion
2 | Muy malos ingresar a ella |2 | Casi ninguna Informacién ”ee‘izz';j;izs 2 | Gran Insatisfaccién
1 | Pésimos 1 | No recibié ninguna Informacion P ’ 1 [ Insatisfaccion Absoluta
7 | Excelentes 7 | Siempre 7 | Como Lider
4) Califique la 6 | Buenas 6 | Con mucha frecuencia 6 [ Como Organizador
ayuday 5) Con que o 6) Participa
Colaboracién que | 5| Aceptables frecuencia ayuda | 2| Periddicamente cuando se vincula |-5| Como colaborador
usted cree que 4 | Regulares y colabora con | 4 | Algunas veces agrupos de 4 | Simplemente Participa
existe entre los sus compafieros trabajo en la .
trabajadores de 3 | Malos de trabajo 3 | Muy de vez en cuando empresa 3 | Participa por que le toca
esta empresa 2 | Muy malos 2 | Casi nunca 2 | Participa con desagrado
1| Pésimos 1| Nunca 1 | No participa
i 7 | Siempre i 7 | Siempre 7 | Como Lider
7) Con qué - 8) Con qué - -
frecuencia 6 | Con mucha frecuencia frecuencia la 6 | Con mucha frecuencia 9) Participa en las 6 | Como Organizador
acostumbra a 5 | Periédicamente empresa organiza | 5 | Periodicamente actividades de |5 | Como colaborador
divertirse con paseos, Di ” - .
compafieros de su | 4| Algunas veces actividades 4 | Algunas veces rel;/I?zrzlr?r;r?l;i 4 | Simplemente Participa
seccion odeotra | 3| Muy de vez en cuando deportivas u otras | 3 | Muy de vez en cuando empresa 3 | Participa por que le toca
seccion de la - actividades de - .
empresa 2 | Casi nunca Diversion 2| Casinunca 2 | Participa con desagrado
1| Nunca 1| Nunca 1| No participa
7 | Siempre 7 | Siempre 7 | Siempre
- - 12) Fuera de las i
10) Con qué 6 | Con mucha frecuencia 11) Que tanto | .6 | Con mucha frecuencia horas de trabajo, |6 | Con mucha frecuencia
frecuencia le piden | 5 | Peri¢dicamente participa usted en | 5 | Peri¢dicamente con qué 5 | Periédicamente
ayuda sus las actividades frecuencia se
compaiieros para el | 4 Algunas veces que realizan sus | 4]Algunas veces relaciona usted | 4| Algunas veces
desarrollo de sus | 3 | Muy de vez en cuando amigos enla | 3 | Muy de vez en cuando con sus 3 | Muy de vez en cuando
labores - empresa - compafieros de ]
2 | Casinunca 2 | Casi nunca trabajo 2 [ Casi nunca
1| Nunca 1| Nunca 1] Nunca
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7 | Siempre 7 | Siempre 7 | Siempre
i 6 | Con mucha frecuencia 6 | Con mucha frecuencia 15) Cuando usted | 6] Con mucha frecuencia
13) Con qué T 14) Cuando usted no T no puede solucionar T
frecuencia participa 5 [ Periédicamente puede solucionar 5 [ Periddicamente Fi)nquietudes v 5 [ Periédicamente
usted en lasolucion | 4 | Algunas veces inquietudes de | 4 | Algunas veces problemas de 4| Algunas veces
de los problemas de trabajo las plantea a trabaio los plantea a
su seccion 3 [ Muy de vez en cuando su jefe 3 [ Muy de vez en cuando J pla 3 [ Muy de vez en cuando
i - sus compafieros -
2| Casi nunca 2| Casi nunca 2| Casinunca
1| Nunca 1| Nunca 1] Nunca
7 | Siempre 7 | Siempre 7 | Siempre
6 | Con mucha frecuencia 6 | Con mucha frecuencia 6 | Con mucha frecuencia
16) De acuerdo con | 5 | Peri¢dicamente 17) Considera que | .5 | Periédicamente 18) Cuandosu jefe | 5 | perisdicamente
sus superiores, su su iefe actia da drdenes, tiene
trabajo lo hace como | 4| Algunas veces juétamente 4 | Algunas veces razén como para ser | 4| Algunas veces
usted quiera 3 | Muy de vez en cuando 3 | Muy de vez en cuando obedecido 3 | Muy de vez en cuando
2| Casinunca 2 [ Casi nunca 2| Casinunca
1| Nunca 1| Nunca 1] Nunca
7 | Siempre 7 [ Siempre 7 | Siempre
6 | Con mucha frecuencia 6 | Con mucha frecuencia 21) Los problemas |8 Con mucha frecuencia
19) Su jefe controla | 5| Periédicamente 20) Obtiene ayuda | 5| Periddicamente tig:eenlfe?;ec(i:é?mnc)(l)n 5 | Periédicamente
su trabajo enlo que | 4| Algunas veces de su jefe para hacer | 4 | Algunas veces ; 4| Algunas veces
k N su trabajo, los
le corresponde mejor su trabajo
3 | Muy de vez en cuando 3 | Muy de vez en cuando comenta consus | 3| Muy de vez en cuando
superiores
2| Casinunca 2 [ Casi nunca P 2 | Casinunca
1| Nunca 1| Nunca 1| Nunca
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7 | Toda la informacién 7 | Siempre 7 | Siempre
22) Al ingresar ala . ~ - ]
empresa, califique la | 6] Suficiente Informacion 6 | Con mucha frecuencia 24)Le gustaria 6 | Con mucha frecuencia
_ cantidad de 5 | Informacién apenas necesaria 23) Usted toma | 5| Peri¢dicamente asumir nuevas | 5| Periédicamente
informacién que = decisiones en su responsabilidades
recibié acerca de las | 4| Alguna Informacion trabajo sin consultar | 4| Algunas veces en su trabajo 4 | Algunas veces
obhgamone_s y 3 | Muy poca Informacion con su jefe 3 | Muy de vez en cuando a_demés de las que | 3| Muy de vez en cuando
labores que tiene o W - tiene actualmente ]
que desemperfiar |2 Casi ninguna Informacion 2| Casinunca 2 | Casi nunca
1| No recibié ninguna Informacién 1| Nunca 1| Nunca
7 | Siempre 7 | Siempre 7 [ Excelentes
6 | Con mucha frecuencia 6 | Con mucha frecuencia 6 | Buenas
25) Participa usted N 26) Las directi T e lifi
en las decisiones de |2 | Periédicamente 26) Las directivas | 5| Periddicamente 7) Como califica | 5 | Aceptables
| emor o tienen en cuenta su sus relaciones con
esseiiaf)eislaa{seque 4 | Algunas veces situacion personal al | 4| Algunas veces sus compafieros de | 4] Regulares
afectan su trabajo | -3 | Muy de vez en cuando tomar una decision | 3 | Muy de vez en cuando trabajo 3 | Malos
2 [ Casinunca 2 | Casi nunca 2 [ Muy malos
1| Nunca 1| Nunca 1| Pésimos
7 | Siempre 7 | Excelentes 7 | Excelentes
6 | Con mucha frecuencia 6 | Buenas = 6 | Buenas
28) Cuando usted L 30) Como califica
tiene un problema de | 5] Periodicamente 29) Como considera |5 | Aceptables usted la confianza | 9| Aceptables
trabajo, lo soluciona | 4 | Algunas veces ust_gd el trato y 4 | Regulares entre los jefes y 4 | Regulares
con sus comparieros relacion con su jefe trabajadores de esta
y superiores 3 | Muy de vez en cuando 3 | Malos empresa 3 | Malos
2| Casi nunca 2 | Muy malos 2 [ Muy malos
1 [ Nunca 1| Pésimos 1 [ Pésimos
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Conoce los prob., de sus

7 | Toda la informacion comp. 7 | Muy realizado y satisfecho
6 | Suficiente Informacién Casi todos los prob. De su C. realizado
31) Cg;ndo hlay 5 32) En que medida | 5 | Algunos problemas de su 5
ercrzliTeslgs :: qie Informacion apenas necesaria se enteran las competencia 33) Como se siente satisfecho
medida recibe 4 | Alguna Informacién directivas de los | 4 | Conoce todos los problemas | con el trabajo que le | 4 | ni o uno ni lo otro
informacion al problem§§ dela Desconoce algunos corresponde hacer
respecto 3 | Muy poca Informagion seccion 3 | problemas 3| insatisfecho
2 2 | Desconoce casi todos los 2
Casi ninguna Informacion problemas Muy insatisfecho
1| No recibié ninguna Informacion 1| No conocen ningun problema 1 | totalmente insatisfecho
7 | Muy realizado y satisfecho 7 | Muy contento y satisfecho 7 | Cumplo con mi trabajo y mas
6 [ realizado 6 | contento 6 [ Cumplo con todo mi trabajo
34) Como se siente |2 | satisfecho 35) CZC"(TO se sitente S | Esta bien, no le desagrada 36) En que medida |2 Cumplo con casi todo mi trabajo
: usted por estar
usted con el salarlo 4 | ni lo uno ni lo otro trabajanzo enesta |4]nole agrada nile satisface cumple usbted consu | 4 | Aigunas veces cumplo
ue recibe trabajo
a 3 | insatisfecho empresa 3 | Trabaja aqui por que le toca y 3 | Muy de vez en cuando cumplo
2 | Muy insatisfecho 2 | Insatisfecho 2| Casi nunca cumplo
1 | totalmente insatisfecho 1 | Totalmente descontento 1| Nunca cumplo
Es muy importante y
7 | Excelentes 7|7 afos 7 [ satisfactorio
6 | Buenas 6 | 6 afios 6 | Es importante
37) Como calificala | 5 Aceptables 38_) El tiempo 5| 5 afios 39) Como califica | 5 Es satisfactorio
recompensa que trabajado por usted usted al estar
recibe cuando realiza | 4 | Regulares en esta empresa en | 4 | 4 afios trabajando en esta | 4 [ ni lo uno ni lo otro
una labor bien hecha 3 | Malos anos 3| 3 afios empresa 3 | Le da poca importancia
2 | Muy malos 2| 2 afios 2| Le da alguna importancia
1| Pésimos 111 ano 1] No da ninguna importancia
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7 | Siempre 7 | Siempre 7 | Siempre
6 | Con mucha frecuencia ) 6 | Con mucha frecuencia 6 | Con mucha frecuencia
5 T 41) En que medida 5 T 42) Con que 5 o
40) Su trabajo e Periodicamente conoce ustd los Periodicamente ‘ on q Periodicamente
revisado en esta 4| Al resultados de la 4 | Al recuencia comen ’ta 4| Al
gunas veces L gunas veces usted la realizacion gunas veces
empresa revision de su d trabai
3 | Muy de vez en cuando trabajo 3 | Muy de vez en cuando € su trabajo 3 | Muy de vez en cuando
2| Casinunca 2| Casinunca 2| Casinunca
1] Nunca 1| Nunca 1| Nunca
7 | Autocontrol periédico con apoyo
7 | Muy contento y complacido 7 | Excelentes del jefe
o g | Autocontrol ocasional con apoyo
. 45) Califique el i
6 | Contento y complacido 44) Le parece 6 [ Buenas q del jefe
43) En que forma - d dalaf control que debe T - )
trabaja usted sisu | 2| tranquilo a ceocr;ljs si jaef:ﬁ:)na S | Aceptables tener una empresa | ° | Periddico realizado por su jefe
jefe lo controla 4 | Indiferente controla 4| Regulares para qube_ funcione | 4 | Usted es indiferente al control
ien
3 | Intranquilo 3 [ Malos 3 [ Muy de vez en cuando
2 | Descontento y tensionado 2 Muy malos 2 | Casi nunca debe hacerse control
1 [ Muy restringido 1| Pésimos 1| Nunca debe hacerse control
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ACTIVIDADES
Realizar las
auditorias
laborales,
revisar los
compromisos
de los

No.
1

familia empresa

para
trabajadores de

interventores
manejo laboral
Jornadas

la GCB y GRM

frente al

2



Garantizar que
en las
reparaciones
de plantas se
cumplan a
cabalidad las
normas
laborales

Cumplir con el
programa de
contratacion de
personal para
la GCB, aplicar
los acuerdos de
temporales en
las
reparaciones
de planta

Invitar a
reuniones
gerenciales a
los dirigentes
para informar
sobre el
desarrollo de la
empresa
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10

Ejecutar,
Administrar y
promover las
actividades
necesarias
para mantener
y controlar el
bienestar del
personal de la
empresa

Administrar el
plan de
Educacion
Especial.

Gestionar los
Auxilios
Econdmicos
para deportes y
Educacion
Especial.

Realizar las
actividades de
reconocimiento
por antigledad
y ascensos de
la empresa.

Consolidar el
proceso de
Bienestar del
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11

12

13

14

L

Personal, con
el fin de brindar
un buen
servicio a los
trabajadores.

Realizar
Informes y
Seguimiento
sobre las
actividades y
avances de
acuerdo a la
planeacion.

Ejecutar,
evaluary
analizar el
Presupuesto
anual de
bienestar de
Personal y de
la regional de
servicios de
personal.

Actualizar el
cajero de
personal de la
GCB y la GRM

Realiza la
planeacion y

REESTRUCTURACION DE LA REGIONAL DE SERVICIOS DE
PERSONAL DE LA EMPRESA ECOPETROL S.A. BARRANCABERMEJA

ANEXO 5

Pagina 4 de 16



15

16

17

18

19

20

21

L

reporte de
tiempos en el
SPYRT
Liquidacion de
tiempos
laborados en
plan de
empergencia
Generar el
reporte de
Sobretiempos y
Ausentismos
enla GCBy
GRM

Responder
derechos de
Peticion
Generar
Tiqueteras

Sincronizacioén
del SPYRT y el
RALLY

Bonos
Pensionales

Recibir, buscar
informacion y
responder los
oficios que

REESTRUCTURACION DE LA REGIONAL DE SERVICIOS DE
PERSONAL DE LA EMPRESA ECOPETROL S.A. BARRANCABERMEJA

R R
R
R R R R R R R R R R
I R
R R
R R

ANEXO 5

Péagina 5 de 16



22

23

24

25

L

llegan de los
juzgados, entes
coactivos y
cooperativas

Ejecutary
realizar el
seguimiento a
los embargos
de empleados
0 pensionados
de
ECOPETROL

Montar los
embargos para
los giros y
llevar la
informacion en
diskette al
banco Agrario

Cuadre y
revision de
embargos con
la parte
contable de la
empresa

Realizar el
pago del
embargo a la
persona

REESTRUCTURACION DE LA REGIONAL DE SERVICIOS DE
PERSONAL DE LA EMPRESA ECOPETROL S.A. BARRANCABERMEJA
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26

27

28

29

30

L

embargante por
medio de
cheque

Ejecutar las
actividades
relacionadas
con inscripcion
de personal
activos,
pensionado y
familiares

Traslado de
servicios
médicos
Solicitar los
carnets de las
personas
inscritas y
ejecutar la
renovacion del
mismo

Ratificacién de
Familiares de
nuevos
pensionados y
Su grupo
familiar.
Reportar
personal que

REESTRUCTURACION DE LA REGIONAL DE SERVICIOS DE
PERSONAL DE LA EMPRESA ECOPETROL S.A. BARRANCABERMEJA
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31

32

33

34

35

L

ingreso y salié
de la empresa
Realizar las
actividades
pertinentes
para ejecutar
enganches,
reenganches y
prorrogas

Elaborar
carnets de
acceso de los
empleados de
la empresa

Realizar
contratos y
Solicitar todos
los documentos
necesarios
para el ingreso
de personal

Realizar
boletas
médicas de paz
y Salvo

Elaborar listas
de solicitudes
de trabajadores
temporales

REESTRUCTURACION DE LA REGIONAL DE SERVICIOS DE ANEXO 5
PERSONAL DE LA EMPRESA ECOPETROL S.A. BARRANCABERMEJA

Péagina 8 de 16

A R R
A R
A R R
A R R I
A R R



36

37

38

39

40

41

L

segun
requisiciones
de la empresa
Realizar
carnets, para
familiares de
empleados
temporales

Generacion y
Pago de
tiqueteras de
carne

Elaborar y
expedir las
tarjetas de la
carne

Renovacion de
servicios
meédicos para
temporales

Ejecutar
traslados de
servicios
médicos para
familiares de
temporales

Pago de
subsidio por

REESTRUCTURACION DE LA REGIONAL DE SERVICIOS DE
PERSONAL DE LA EMPRESA ECOPETROL S.A. BARRANCABERMEJA
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42

43

44

45

46

47

48

L

familiares hijos
menores de 18
afos y padres
mayores de 60
que no reciban
pensién
Solicitar Carnet
a la compaiiia
aseguradora

Generar
Certificados al
personal

Reporte de las
licencias por
Incapacidad

Reporte de
Vacaciones

Establecimiento
para
gananciales de
Jubilacion de
empleados
Indefinidos

Reporte de
Antigledad

Pago del
quingquenio

REESTRUCTURACION DE LA REGIONAL DE SERVICIOS DE
PERSONAL DE LA EMPRESA ECOPETROL S.A. BARRANCABERMEJA
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49

50

51

52

53

54

55

56

57

L

Liquidacién de
Vacaciones y
antigledad

Recepcion de
RP y Reporte
de licencias de
Maternidad

Elaborar
ordenes de
pago
Reportar los
abonos a la
deuda del
personal

Realizar los
préstamos por
computador

Realizar
préstamo de
vivienda

Préstamo por
tratamiento
médico
préstamo por
bicicleta

Autorizar el
auxilio de
transporte por

REESTRUCTURACION DE LA REGIONAL DE SERVICIOS DE
PERSONAL DE LA EMPRESA ECOPETROL S.A. BARRANCABERMEJA
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58

59

60

61

62

63

L

mudanza

Autorizar pago
de tiquetes
aéreos

Reportar los
ascensos del
personal de la
GCBY GRMYy
ejecutar el
cambio de
salario

Pago de
retroactivos por
ascensos 0
aumento del
salario segun la
CCTV
Liquidacién
Final de
trabajadores

Reportar
descuentos por
sanciones
disciplinarias a
los empleados
Condonacion

de cuentas
personales

REESTRUCTURACION DE LA REGIONAL DE SERVICIOS DE
PERSONAL DE LA EMPRESA ECOPETROL S.A. BARRANCABERMEJA
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64

65

66

67

68

L

Reportar el
valor base de
disminucién de
Impuestos de
Renta

Cambio de
Porcentaje de
Retencion
Variable a Fijo

Activar las
claves de pago
y descuentos
de los
reenganchados
y desactivar las
claves de pago
y descuentos
de Iso
trabajadores
que terminene
contrato

Establecimiento
para
gananciales de
Jubilacién de
empleados
temporales
Revision y
Verificacion de
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PERSONAL DE LA EMPRESA ECOPETROL S.A. BARRANCABERMEJA
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69

70

71

72

73

74

L

Cesantias
Verificacion y
aprobacién
para Retiro de
cesantias

Enviar
descuentos del
fondo de
empleados

Atencioén a los
fondos de
pensiones para
reclamos de
deuda presunta

Emitir actas de
compromiso y
analizar la
capacidad de
enduedamiento
Expedicién del
Anticipo del
Plan
Educacional
Legalizacion
del Plan
educacional

REESTRUCTURACION DE LA REGIONAL DE SERVICIOS DE
PERSONAL DE LA EMPRESA ECOPETROL S.A. BARRANCABERMEJA
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75

76

77

78

L

Transmitir y
verificar la
informacion
generada por el
SISCAP,
SIETE,
SINPER PCY
EDUCA ala
némina del SIP
en Bogota

Cierres de
novedades de
plan
educacional
Revision de
Noémina de
Plan
educacional
Verificacion y
expedicion de
Auxilio de
Vivienda y
Alimentacion
por estudios
fuera de la
ciudad de
residencia de
familiares
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79

80

L

Actualizaciones
del Sistema de
Informacion de
personal.

Evaluar,
analizar y
validar la
informacion
sobre el
desempeno de
las funciones
asignadas

REESTRUCTURACION DE LA REGIONAL DE SERVICIOS DE
PERSONAL DE LA EMPRESA ECOPETROL S.A. BARRANCABERMEJA
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REGIONAL DE SERVICIOS DE
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PROFESIONAL DE BIENESTAR (UN IDAD DE GESTIGN DE PERSONAL

Ejecutar ,

Administrar y

pramover las

actividades

necesarias para #De aciidades 5 960 16 80
realizadas

mantener y controlar

el bienestar del

personal de la

empresa

Realizar las jomadas

de Integracian familia

empresa para los

#De Encuentros 1 1440 24 24
trabajadores de la
GCB y GRM
Adrinistrar el plan  |# de Solicitudes de
de Educacidn Educacidn T 90 15 105
BIENESTAR DE LOS |Especial. Especial

EMPEADOS Gestionar los
Auxilios Econdmicas #de Ausilios
para deportes y solicitados 3 B0 1 3
Educacién Especial

Realizar las
actividades de
reconocimiento por  |# de Actividades
antigiedad y realizadas
ascensos de la
empresa.

Consolidar el
proceso de Bienestar
del Personal, con el |#de Reunionesy
fin de brindar un divulgaciones 4 15 0,25 1
buen semvicio a los  |realizadas
trabajadores.

0166666667 7200 120 20

Realizar Informes y
Seguimiento sobre
INFORMES las actividades y #de Informes 0,083333333 480 g 0 BEEREREET
avances de acuerdo
a la planeacin.
Ejecutar, evaluar y
analizar &l
Presupuesto anual
PRESUPUESTQ  |de bienestar de
Personal y de la
regional de servicios
de personal.

#Ejecuciones del
Presupuesto

0,083333333 7200 120 10

14917

0.93
156,63
164,46
Total Personas Necesitadas 1,03
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de 13

PROFESIONAL DE REPORTE DE TIEMPOS (UN IDAD DE GESTION DE PERSONAL

Actualizar el cajero
de personal de la
GCB y la GRM

#De
Actualizaciones

120

0083333333

Realiza la planeacidn
¥ reporte de tiempos
en el SPYRT

# De Ejecuciones

240

Ejecuta las
consultas de
Histdricos

#de Consultas

400

0083333333

33,33333333

Reporte de Tiemp

Liguidacidn de
tiernpos laborados
en plan de
BMmpergencia

#de Reportes

0,083333333

960

1333333333

Habilitar a log
usuarios encargados
de Reportar, Revisar
¥ actualizar el
SPYRT

#de Reportes

240

Ejecutar el cierre en
el SPYRT

#De Cierres

el

04

Informes

Generar el reporte de
Sobretiempos y
Ausentismos en la
GCB y GRM

#De Repories

2400

40

40

Derechos de
Peticién

Responder derechos
de Peticidn

#de Respuestas

&0

1

]

Novedades

Traslados de
Trabajadores

#de Traslados

a0

0083333333

4, 1B6EEEEEET

Ejecutar el Inicio de
la Quincena

#de Ejecuciones

el

04

1

Werificar Movedades
Reportadas en el
SPYRT

# De Verificaciones

240

Generar Tigueteras

#deVeces que
Genera tigueteras

120

Sincronizacidn del
SPYRT y el RALLY

#De
sincronizaciones

20

025

Actividades de
Apoyo al desarrollo
de la regional

Elabarar, contralar,
archivar, distribuir y
mantener
actualizada la
informacion
relacionada con el
cargo.

# De documentas

35

005

175

Evaluar, analizar y
walidar infarmacidn
sobre &l desempefio
de las funciones
realizadas asignadas
con el fin de realizar
toma de desiciones
basadas en hechos
y datos

#de Reuniones
Sisternaticas

el

045

Total Personas Necesitadas
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REGIONAL DE SERVICIOS DE
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ECOPETROL S.A. BARRANCABERMEJA de 13

PROFESIONAL DE EMBARGOS (UN IDAD DE GESTION DE PERSONAL]

Ejecutar las
actividades
Bonos Pensionales |operativas #de Ejpcuciones 4 430 g 32
relacionadas con los
bonos pensionales
Recibir, huscar
inforrnacion y
responder los oficios
que llegan de los #de Oficios 15 180 3 15
juzgados, entes
coactivas y
cooperativas

Ejecutar y realizar el
seguimiento a los
embargos de
empleados o
pensionados de
ECOPETROL
Montar los embargos
para los giros y llevar
la informacidn en #deVeces que
diskette al banco montan embargos
Agrario

#de Embargos 20 240 4 80

Cuadre y revisidn de
embargos con la #de Cuadresy
parte contable de |z |Revisiones
EMBARGOS  rBretd

Realizar el pago del
embargo a la
persona embargante |# de pagos 100 3 005 5
por medio de chegue

Actualizar y corregir
la infarmacidn de
datos basicos de log
trabajadores en el
SIP de acuerdo a las
actividades
ejecutadas

Erindar asesoria del
area de embargos a
las personas gue lo
saliciten

Elabarar, contralar,
archivar y mantener | 4s Empleados
actualizada la con
infarmacidn de documentacian 130 5 0083333333 10,83333333
embargos en las nueva de
Hojas de Vida de los |embargos
empleados a manera

# Actualizaciones y

correciones £ 2 0,033333333 1

#de Asesarias B 30 05 a

Evaluar, analizar y

REUNION validar la infarmacidn #1de reuniones

SISTEMATICA  [30Dr® &l desempafio |0 sticas
de las funciones

asignadas
Ejecutar las
dJeducmnnes de A CERCD
DEDUCCIONES deudas de clubes a gjecuta las 2 120 2 4
deducciones
los empleados
Buscar la solucidn a
todos los problemas

OTRAS
ACTIVIDADES DEL EEEC:ngm;E:‘;”DEd”E #de problemas 5 10 0, 166EE6EE7 0833333333
CARGO '

desconocimiento
buscar asesoria

279,67

1.75
293,65
308,33
Total Personas Necesitadas 1,93
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INSCRIPCIONES

TECNICO DE INSCRIPCIONES {UN IDAD DE GESTIGN DE PERSONAL

Ejecutar las
actividades
relacionadas con

I Hpeichlde #de Inscriptiones 300 10 0, 166665667 50
personal activos,
pensionado y
farniliares
Traslado de semicios |y 4o 1z siadns 28 10 0,1BEBBEE7 | 4,1GBBBEEET
médicos
Ratificacidn de
Fam\_llares de nuevos # De ratn_'lcacmnes 7 5 0555333353 4083335353
pensionados y su de Pensionados
grud farmiliar.
=L hUMDS # De ratificaciones 100 3 0,05 5
mayores de 15 afios
Revisar, verificar
documentacidn y .
cumplimiznto ge | 0 HeMslones @ 100 5 0083333333 8339333333
requisitos para
recibir beneficios
Welar por la
actualizacidn,
carreccion de la
infarmacidn con su #de
respectiv soporte dej, oo ee 600 1 0,0165666667 10
trabajadores y
familiares en el SIP,
en cuanto a senvicios
médicos.
Solicitar los carnets
de las personas
inscritas y gjecutar ¥ de solicitudes 3 30 05 15
la renovacidn del
misrno
Revalidacion de o5, Lo inaciones 10 10 0, 1EE666667 1 B5GRREEET
derechos familiares
Recibir y ejecutar las
actividades de
Etde L 3 #de cancelaciones
farniliar muertq y el por muerte 3 20 0,333333333 1
proceso de préstamo
por el mismo
Cancelacidn o #de cancelaciones
suspencidn de de semicios 45 2 0,033333333 15
senicios médicog medicos
Administrar lag
pantallas de snicios
médicos y brindar 13 |y 4. gonortes 100 4 0 DBEEREAR? b FABREEEET
informacion
solicitada de otras
entidades
Elaboracidn de
i #de Certificades 20 10 0,166656667 3333339333
Prestacidn de
senicios
SEEREICE #de Carnets 200 10 0,166656667 333333333
carnets temporales
Atencion al Pdblico  [#tiempoen
atencidn al pdblica
en actividades 40 3 0,08 2
diferentes a
heneficios
Archivar y distribuir
la informacidn #de veces que
relacionada con las  |archiva o accede al a0 i 0,083333333 5 GEEEEEEET
actividades a su archivo
cargo
139,25
0.87
146,21
153,52
Total Personas Necesitadas 0,96
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PROFESIONAL DE CONTRATOS (UN IDAD DE GESTION DE PERSONAL

Ejecutar las

actividades #de actividades a

operativas Elecutar para la a0 a0 05 a0

necesarias para la  |contratacion de

contratacion de pergonal

personal

wimin ds persanal |15 RSanes o 2 210 ’ .
ndmina

terporal

Reportar personal

gue ingreso y salid ¥ de Reportes 1 120 2 2

de la empresa

Realizar las

actividades

pettinentes para #de Enganchesy e T 025 75

ejecutar enganches, |Reenganches

reenganches y

prorrogas

Elaborar camets de

CECEREDLE #de Carnats 150 10 0,16RARGBA7 2

empleados de [a

ermpresa

Reportar

incapacidades de #De Reportes 40 5 0083333333 3333333333

CONTRATACION  |persanal

Realizar contratos y
colicitar todos log
documentos #de contratos 40 60 1 A0
necesarios para el
ingreso de personal
Realizar boletas

médicas de paz y  |#de Boletas 40 15 0,25 10
Salvo
ctualizaileoniiatoel s 160 35 0583333333 9333333393

Actualizaciones

Elaborar listas de
solicitudes de
trabajadores
ternpaorales seqin
requisiciones de la
empresa

Archivar, contralar y
distribuir la
informacion
relacionada con las  |# De documentos
actividades a cargo | & archivar

de contratacidn y
hojas de vida de
terporales
Asesorar a las
dependencias en la
documentacidn y
ASESORIA actividades #de Asesorias 15 10 0,165666667 25
relacionadas con los
contratos de
terporales

Evaluar, analizar y

REUNION validar la infarmacidn #1de reuniones

SISTEMATICA |00 8l desempefia |y sticas
de las funciones

asignadas
Actualizar y fo
corregir la
infarmacidn de datos
ACTUALIZACION  |basicos de #de

DEL SIP trabajadores Actualizaciones
termporales en el SIP
en el aplicativo
SIETE

#de Salicitudes 0,333333333 40 0 BEEEEEER? 0222220202

80 5 0,083333333 b GEEEEERET

a0 5 0083333333 6 BEEEEEEET

Total Personas Necesitadas
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TECNICO DE BENEFICIOS TEMPORALES (UN IDAD DE GESTION DE PERSONAL

Cierrres de ndmina

#de cierres de

NOMINA TEMPORAL |de personal tempaoral T 2 240 4 g
Realizar camets,
para familiares de |, o 0ot 30 10 0, 166666667 5
empleados
temporales
Generacid y Pago de
tiqueteras de came  |#de Pagos 1 1440 24 24
Elaborar y expedir  |# de veces que
las tarjetas de la elabara y expide 1 1920 32 32
came tatjetas
Renovacidn de
servicios medicos # de Renovaciones 40 10 0, 166BEEEET b BEEREREET
para temporales
Ejecutar traslados de
senicios médicos
para familiares de #de Traslados ] 10 0, 166BEEEET 1,333333333
temporales
Pago de subsidio por
farniliares hijos #de
menares de 15 afios |Actualizaciones
BENEFICIOS DE |y padres mayores de |para pago de ity il 0.5 &
TEMPORALES B0 gue no reciban subsidios
pensidn
Generar Gerificados |, o oos 10 10 0,1BB666EE7 1 B5GRAEEET
al personal temparal
Elabarar , controlar,
archivar, distribuir y
LETHE #de documentos a
infarmacidn archivar 30 5 0083333333 B BEEBEREET
relacionada con las
actividades a su
cargo
Asesorar a los
empleados que asi lo|# de Asesorias 100 ) 0,083333333 8,333333333
reguieran
Solicitar Camet a la
cormpafiia #de solicitudes 3 ) 0,083333333 025
aseguradora
Enviar listados de
cancelacidn de #de
ser\ﬂclnﬁ ala Cancelaciones 4 10 0, 166BRERRT 0 FRBEREERET
compafiia
asequradora
Evaluar, analizar y
REUNION e infnrmacipn #de reuniones
SISTEMATICA  [30Dr® &l desempafio | sticas “ £l s z
de las funciones
asignadas
R Actualizaciones de | #de
ACTUALIZACION ersonal ternporal Actualizaciones
DEL SIP F g para pago de ot & oos &

subsidios

Total Personas Necesitadas
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TECNICO DE VACACIONES {UN IDAD DE GESTION DE PERSONAL

Recepcion de RP y  [# de licencias de
Reporte de licencias |matemidad a 5 10 0,166666667 0533333333
de Maternidad repartar
Reporte de las
Iicenciag por ﬁ::e\gc:ﬁeq;;e 2 980 16 32
Incapacidad
Reporte de # de veces gue
REPORTES DE Vasaciones genera el reqporte 2 el i e
NOMINA Establecimiento para
gananciales de
Juhilacidn de # gananciales g 25 0,41666RRR7 3333333333
empleados
Indefinidos
Reporte de #de Veces gque
Antigiiedad repatta y actualiza 2 1440 24 48
antigliedad
BENEFICIO POR  [Pago del guinguenio |#Yeces gque
ANTIGUEDAD jecuts el pago : Al 45 45
Liguidacidn de e ecesTle
LIQUIDACIONES  [Vacaciones y liquida 2 480 g 16
antigtiedad
Cantestacian de
DEEE.(I.:IT:%SNDE derechos de Peticidn |# de Derechos 2 <11} 1 2
SERVIO AL preseoriz al Clents 4 o asacorias 50 5 0083333333 5
Evaluar, analizar y
REUNION (BT informaci?n #de reuniones
SISTEMATICA sobre el de.esempeno sisteméticas 4 30 05 2
de las funciones
agignadas
145,67
0,91
152,95
160,60
Total Personas Necesitadas| 1,00
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PROFESIONAL DE PRESTAMOS Y ASCENSOS (UN IDAD DE GESTION DE PERSONAL]
ORDENES DE PAGO |-/220ra drdenes dz # De érdenes de 300 5 008333333 %
nago Paga
Reportar los abonos
#de Veces que
a la deuda del reporta Ios pagos 2 1920 32 B4
personal
Realizar los
nréstamaos por #de préstamos 10 145 025 25
computadar
PRESTAMOS Realizar préstamo de|# de préstamos de
o " ] G0 1 L]
vivienda vivienda
Préstamo por Ly oo prsstamos 3 10 0333333333 1
tratamiento médico
pre.stamo por #.prestamoa por 10 15 025 25
hicicleta bicicleta
Autorizar el auxilio
de tranzpota por % Aulios 4 120 2 a8
AUXILIOS mudanza
Autorizar Eago de #Pagua de 15 10 0. 1GEEERRET 25
tiguetes aerens tiguetes
Reportar los
ascensos del
personal de la GUEB  |# reporta astensos 2 180 3 5}
¥ GRM y ejecutar el
camhbio de salario
Fago de retroactivos
ASCENSOS nor ascensos o . #Pagu; de 3 120 2 1
aumento del salario |retroactivos
segin la CCTY
Revisar, verificar y
BB #verificaciones g 180 3 15
ascensos del
personal
ACTUALIZACIONES |Actualizar el SIP #veces gue 5 . 1 3
DEL SIP actualiza
Evaluar, analizar y
REUNION val dar la mformam»on #de reuniones
SISTEMATICA  |500re €l desemaefio | o ativas g &t 05 2
de las funciones
asignadas
139,50
087
146,48
153,80
Total Personas Necesitadas 0,96




REESTRUCTURACION DE LA
REGIONAL DE SERVICIOS DE
PERSONAL DE LA EMPRESA
ECOPETROL S.A. BARRANCABERMEJA

ANEXO 6

Pagina 9

de 13

Liquidacién Final de
Un trabajador
Indefinido

Nemina de Indefinides

NOMINA DE ACTIVOS (UN IDAD DE GESTION DE PERSONAL

Liguidacidn final de
Trabajadores
Indefinidos y revisar
si las liquidaciones
tienen todos los
conceptos
cancelados en su
valor exacto

# de Liguidaciones

240 4

Activar las claves de
pago y descuentos
de los
reenganchados y
desactivar las claves
de pago ¥
descuentos de Isa
trabajadores que
terminene contrato

#de Prendminas

45 075

Reportar descuentos
por sanciones
disciplinarias a los
smpleados

# de Prendminas

30 as

Condonacian de
cuentas petsonales

# de Prendminas

20 0,333333533

[ BEEERBEET

Reportar el valor hase
de disminucién de
Impuestos de Renta

Recibir y verificar |a
infarmacidn de la
solicitud de
disminucian de
imporrenta y
Certificado de Pagos

#de Reportes

200

10 0, 166666667

3333333333

Calcular el valor a
tener en cuenta para
la digminucidn de la
base gravable para la
imporrenta

#de Reportes

200

30 as

100

Registrar en el
sistema

#de Reportes

200

Archivar cetificado
de pagos y solicitud
de disminucion de
imparrenta

#de Reportes

200

i 0,033333333

6 BEBEEREET

Cambio de Percentaje
de Retencion Variable
a Fijo

Recibir solicitud de
carbio de
porcentaje

#de Cambios

an

1 0,0166E6RE7

Ejecutar carmbio de
porcentaje en el
sistema

#de Cambios

30

8 0,083333333

Total Personas Necesitadas
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NOMINA DE TEMPORAL (UN IDAD DE GESTION DE PERSONAL|

Ejecutar la Interfase

SETE-SIP # de Interfazes

Liguidacion final de
Trabajadores
Temporales y revisar
si las liquidaciones
tienen todos los
conceptos
tancelados en su
valor exacto

#de Liquidaciones 4 1440

24

%

Activar las claves de
nago y descuentos
de log
reenganchados y
desactivar las claves [#de Prendminas 4 45
e pago y
NOMINA DE descuentos de lso
TEMPORALES |trabajadores que
terminene contrato

075

Reportar descuentos
1or sanciones

disciplinarias a los | # de Prendminas 4 30
empleados
temporales

05

Establecimiento para
gananciales de

Jubilacidn de # yananciales 2 25
empleados
termporales

0 416666667

0833333333

Cierres de Nomina
de trabajadares # cierres 4 480
temporales

32

Condonacion de
cuentas personales |#de Prendminas

0,333333333

Total Personas Necesitadas|

1333333333

143,17
0,89
150,33
157,84
0,99
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TECNICO CESANTIAS (UN IDAD DE GESTION DE PERSONAL

Genera el listado
nara efectuar la

#de listados 0166666667 0,333333333

reision
Revis o de # e Revisiones 2 9511 16 2
Cegantias Brutas
Rewision de .
Cosantias Gravables # de Revisiones Z 950 16 32
Fevisidn de
Cesantias # Revisiones Z 1440 ! 13
disponibles
‘etificacion y
i aprabacion para # de Solicitudes 70 0 1 70
CESANTIAS Retiro de cesantias
Enwiar descuentos
del fondo de #de deccuertos 2 241 1 8
al mes
empleados
Atencidn a log
fondos de pensiones |# de reclamos al 2 480 5 18
para telcamos de |mes
deuda presunta
Ernitir actas de
compramisa y # de solicitudes 0 10 05 10

analizar la capacidad |de prestamo
de enduedamiento

216,33

1,35
221,15
238,51
Total Personas Necesitadas| 149
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PLAN EDUCACIONAL (UN IDAD DE GESTION DE PERSONAL

Revisa en el SIP si el
familiat se encuentra |# De revisiones 500 3 0,05 25
inscrito
erifica en el
SINPER-PC o en el
EDUCA que el
trabajador se #de
encuentra en la . 500 5] 0083333333 41 BBBBERES
A Werificaciones
ndmina de plan
educacional o
incluirlo segin el
caso
Rewisa en el SINPER:

PC, oenel EDUCA

si el trabajador tiene s 500 3 005 25
Verfficaciones '

anticipos pendientes

por legalizar

se debe revisar en el

SINPER-PC o en el

EDUCA si el

trabajador tiene
SOLICITUD DE embargas de plan

ANTICIPO DEL PLAN |educacional
EDUCACIONAL

# De revisiones 00 a 0,05 25

Recepcidn y revisidn
de los documentos
necesarios para
tramitar el plan

# de Revisiones 500 5 0,083333333 41 BEEREEET

Entregar formatos de

) . " |#de entregas 500 1 0016666667 8,333333333
solicitud de anticipos

Registrar en el
sistemna los datos de
cerificacian de # de Registros 500 51 0083323333 41 BebbEBET
estudios y sus
valores

Ordena impresiones
de listados y
ordenes de pago
(individual ¥ conjunta
por bancos) para
enviar a caja

Archivo de
documentacidn en
las hojas de vida de
plan educacional
Recibe y verifica la
docurnentacion # de solicitudes 500 3 005 25
requerida

Adjunta la
documentacidn #de
necesatia y lo graba |legalizaciones
en el sisterna
Transmitir y verificar
la informacidn
generada por el
SISCAP, SIETE, # de Prenominas B 480 8 45
SINPER PC ¥
EDUCA a la ndmina
del 5IP en Bogota
Cierres de
novedades de plan  |# de cierres B 430 8 43
educacional

Revisidn de MNdmina
de Plan educacional
Verificacidn y
expedicidn de Auxilio
de Vivienda y
Alirnentacian por # de solicitudes a0 30 05 25
estudios fuera de la
ciudad de residencia
de familiares

#de Impresiones 20 a0 05 10

#de Planes 500 L3 0,083333333 41 BEEEEEET

Legalizacién del Plan
educacional

500 5 0,083333333 41 BEEEEEET

Novedades de Plan
Educacional

#de Prenaminas 4] 240 4 24

Total Personas Necesitadas
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NIVEL DE
CALIDAD DE
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PRESUPUESTO
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ACTIVIDADES FRECUENCIA

Ejecutar , Administrar y SEMANAL
promover las actividades

necesarias para mantener

y controlar el bienestar

del personal de la

empresa

Realizar las jornadas de MENSUAL
Integracion familia

empresa para los

trabajadores de la GCB y

GRM

Administrar el plan de
Educacion Especial.

MENSUAL

Gestionar los Auxilios MENSUAL
Econdmicos para deportes

y Educacién Especial.

Realizar las actividades de
reconocimiento por
antigledad y ascensos de
la empresa.

Realizar Informes y
Seguimiento sobre las
actividades y avances de
acuerdo a la planeacion.

Ejecutar, evaluar y
analizar el Presupuesto
anual de bienestar de
Personal y de la regional
de servicios de personal.

SEMESTRAL

SEMESTRAL

ANUAL

de 13

ESCENARIO PARA SU
EJECUCION

PROFESIONAL DE BIENESTAR DE LOS EMPLEADOS

Cuando corresponda,
debe reunirse con los
clubes, direccién de
desarrollo , planear vy
divulgar actividades que
favorezcan el bienestar
de los empleados

Cuando corresponda, en
los Fines de semana .

Cuando corresponda
brindar los servicios de
atencion a quien solicite
el plan de Educacion
Especial y Una vez al mes
realizar las actividades de
gestién y administracion
Una vez al mes cuando
corresponda

Una vez en el semestre
cuando corresponda se
programa esta actividad

Una vez al semestre para
entregar los avances en
relacion a lo
presupuestado

Una vez al afo cuando
corresponda, la entrega
del mismo



REPORTE DE
TIEMPOS

INFORMES

DERECHOS DE
PETICION

NOVEDADES

ACRIVIDADES
DE APOYO A LA
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PROFESIONAL DE REPORTE DE TIEMPOS

Actualizar el cajero de DIARIO
personal de la GCB y la

GRM

Realiza la planeacion y
reporte de tiempos en el
SPYRT

Ejecuta las consultas de
Histéricos

Liquidacion de tiempos
laborados en plan de
emergencia

Habilitar a los usuarios
encargados de Reportar,
Revisar y actualizar el
SPYRT

Ejecutar el cierre en el
SPYRT

Generar el reporte de
Sobretiempos y
Ausentismos en la GCB y
GRM

Responder derechos de
Peticion

QUINCENAL

DIARIO

QUINCENAL

DIARIO

QUINCENAL

MENSUAL

DIARIO

DIARIO
QUINCENAL

Traslados de Trabajadores

Ejecutar el Inicio de la
Quincena

Verificar Novedades
Reportadas en el SPYRT

Generar Tiqueteras

Sincronizacion del SPYRT
y el RALLY

SEMANAL

MENSUAL
DIARIO

Generar Certificados al SEMANAL

Personal que lo solicite

Cuando corresponda

Cuando se acerque la
quincena

Cuando corresponda

Quincenas en que se
presente plan de
emergencia

Cuando corresponda

Cuando corresponda

En los primeros 5 dias del
mes

Cuando corresponda
teniendo en cuenta el
tiempo limite de

contestacion
Cuando corresponda
Cuando corresponda

Cuando corresponda

Al final del mes

Todas las veces que
ejecute una operacion y
cuando corresponda

Una vez a la semana
cuando el vea el espacio
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Elaborar, controlar, DIARIO
archivar, distribuir y

mantener actualizada la

informacioén relacionada

con el cargo.

Evaluar, analizar y validar SEMANAL
informacion sobre el

desemperfio de las

funciones realizadas

asignadas con el fin de

realizar toma de

decisiones basadas en

hechos y datos.

EMBARGOS Y DEDUCCIONES

Ejecutar las actividades QUINCENAL
operativas relacionadas
con los bonos pensionales

Recibir, buscar DIARIO
informacion y responder

los oficios que llegan de

los juzgados, entes

coactivos y cooperativas

Ejecutar y realizar el DIARIO
seguimiento a los

embargos de empleados

0 pensionados de

ECOPETROL

Montar los embargos para QUINCENAL
los giros y llevar la

informacion en diskette al

banco Agrario

Cuadre y revision de QUINCENAL
embargos con la parte

contable de la empresa

Realizar el pago del MENSUAL
embargo a la persona

embargante por medio de

cheque

en el tiempo

Cuando corresponda

En la reunién sistematica

Fin de quincena cuando
corresponda

Cuando corresponda

Cuando corresponda

Cuando corresponda

Cuando corresponda

Cuando corresponda



REUNION
SISTEMATICA

DEDUCCIONES

OTRAS
ACTIVIDADES
DEL CARGO

DERECHOS DE
PETICION

INSCRIPCIONES

Actualizar y corregir la
informacion de datos
béasicos de los
trabajadores en el SIP de
acuerdo a las actividades
ejecutadas

Brindar asesoria del area
de embargos a las
personas que lo soliciten

Elaborar, controlar,
archivar y mantener
actualizada la informacion
de embargos en las Hojas
de Vida de los empleados
a manera de soporte de
las actividades ejecutadas

Evaluar, analizar y validar
la informacion sobre el
desempefio de las
funciones asignadas

Ejecutar las deducciones
de deudas de clubes a los
empleados

Buscar la solucion a todos
los problemas que se
presenten en su cargo, en
caso de desconocimiento
buscar asesoria

Responder derechos de
Peticién

INSCRIPCIONES Y BENEFICIOS

Ejecutar las actividades
relacionadas con
inscripciéon de personal

REESTRUCTURACION DE LA
REGIONAL DE SERVICIOS DE
PERSONAL DE LA EMPRESA
ECOPETROL S.A. BARRANCABERMEJA

DIARIO

DIARIO

DIARIO

SEMANAL

QUINCENAL

DIARIO

DIARIO

DIARIO
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Tiempos libres

Cuando corresponda

Cuando corresponda

En la reunion sistematica,
planeada por el lider

Cuando corresponda

Cuando se presenten

Cuando corresponda
teniendo en cuenta el
tiempo limite de

contestacion

Cuando corresponda
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activos, pensionado y
familiares

Traslado de servicios
médicos

Ratificacién de Familiares
de nuevos pensionados y
su grupo familiar.
Ratificacion de hijos
mayores de 18 afnos
Revisar, verificar
documentacién y
cumplimiento de
requisitos para recibir
beneficios

Velar por la actualizacion,
correccion de la
informacion con su
respectivo soporte de
trabajadores y familiares
en el SIP, en cuanto a
servicios médicos.

Solicitar los carnets de las

personas inscritas y
ejecutar la renovacion del
mismo

Revalidaciéon de los
derechos familiares

Recibir y ejecutar las
actividades de cacelacién
de un familiar muerto y el
proceso de préstamo por
el mismo.

Cancelacion o suspencion
de servicios médicos

Administrar las pantallas
de srvicios médicos y
brindar la informacion
solicitada de otras
entidades

Elaboracion de

DIARIO

DIARIO

DIARIO

DIARIO

DIARIO

SEMANAL

DIARIO

DIARIO

DIARIO

DIARIO

DIARIO

Cuando corresponda

Cuando corresponda

Cuando corresponda

Cuando corresponda

Cuando corresponda

Cuando corresponda

Cuando corresponda

Cuando corresponda

Cuando corresponda

Cuando corresponda

Cuando corresponda
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Certificados de Prestacion

de servicios
Elaboracion de carnets DIARIO
temporales
Atencion al Pablico DIARIO
Archivar y distribuir la DIARIO

informacioén relacionada
con las actividades a su
cargo

PROFESIONAL DE CONTRATOS

Ejecutar las actividades
operativas necesarias
para la contratacion de
personal

Ejecutar reportes de QUINCENAL

némina de personal
temporal

Reportar personal que QUINCENAL

ingreso y salio de la
empresa

Realizar las actividades QUINCENAL

pertinentes para ejecutar
enganches, reenganches
y prorrogas

Elaborar carnets de QUINCENAL

acceso de los empleados
de la empresa

Reportar incapacidades de DIARIO
personal
Realizar contratos y QUINCENAL

colicitar todos los
documentos necesarios
para el ingreso de

personal

Realizar boletas médicas SEMANAL
de paz y Salvo

Actualizar contratos SEMANAL

Cuando corresponda

Cuando corresponda

Cuando corresponda

Cuando corresponda

Cuando corresponda

Cuando corresponda

Cuando corresponda

Cuando corresponda

Cuando corresponda

Cuando corresponda

Cuando corresponda



ASESORIA

REUNION
SISTEMATICA

ACTUALIZACION
DEL SIP

SOLICITUD DE
ANTICIPO DEL
PLAN
EDUCACIONAL
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Elaborar listas de TRIMESTRAL
solicitudes de

trabajadores temporales

segun requisiciones de la

empresa

Archivar, controlar y DIARIO
distribuir la informacion

relacionada con las

actividades a cargo de

contratacion y hojas de

vida de temporales

Asesorar a las DIARIO
dependencias en la

documentacion y

actividades relacionadas

con los contratos de

temporales

Evaluar, analizar y validar SEMANAL
la informacion sobre el

desempefio de las

funciones asignadas

Actualizar y /o corregir la DIARIO
informacion de datos

basicos de trabajadores

temporales en el SIP en el

aplicativo SIETE

PLAN EDUCACIONAL

Revisa en el SIP si el DIARIO
familiar se encuentra

inscrito

Verifica en el SINPER-PC DIARIO

o en el EDUCA que el
trabajador se encuentra
en la ndbmina de plan
educacional o incluirlo
segun el caso

Revisa en el SINPER-PC , DIARIO
o en el EDUCA si el
trabajador tiene anticipos

Cuando corresponda

Cuando corresponda

Cuando corresponda

Cuando corresponda

En los tiempos libres

Cuando corresponda

Cuando corresponda

Cuando corresponda



Legalizacion del
Plan
educacional

pendientes por legalizar

se debe revisar en el
SINPER-PC o en el EDUCA
si el trabajador tiene
embargos de plan
educacional

Recepcion y revision de
los documentos
necesarios para tramitar
el plan

Entregar formatos de
solicitud de anticipos

Registrar en el sistema los
datos de certificacion de
estudios y sus valores

Ordena impresiones de
listados y ordenes de
pago (individual y
conjunta por bancos) para
enviar a caja

Archivo de documentacién
en las hojas de vida de
plan educacional

Recibe y verifica la
documentacion requerida

Adjunta la documentacion
necesaria y lo graba en el
sistema

Transmitir y verificar la
informacion generada por
el SISCAP, SIETE, SINPER
PC Y EDUCA a la némina
del SIP en Bogota

Cierres de novedades de
plan educacional

Revision de Nomina de
Plan educacional
Verificacion y expedicion
de Auxilio de Vivienday

REESTRUCTURACION DE LA
REGIONAL DE SERVICIOS DE
PERSONAL DE LA EMPRESA
ECOPETROL S.A. BARRANCABERMEJA
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DIARIO

DIARIO

DIARIO

DIARIO

DIARIO

DIARIO

DIARIO

DIARIO

QUINCENAL

QUINCENAL

MENSUAL
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Cuando corresponda

Cuando corresponda

Cuando corresponda

Cuando corresponda

Cuando corresponda

Cuando corresponda

Cuando corresponda

Cuando corresponda

Cuando corresponda

Cuando corresponda
Cuando corresponda

Cuando corresponda
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BIENESTAR LABORAL

Miercoles

Gestion de Auxilios de
8:05 Educacion Especial

Actualizacion y Ejecucion de | Actualizacion y Ejecucion de
Presupuesto Presupuesto

9:20 Preparacion y Confirmacion
9:25 de Personal Participante de
9:30 las actividades y Planeacion
9:35 de Recursos Necesarios para
9:40 la gjecucion

PLAN DE EDUCACION ESPECIAL
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12:00

12:05

12:10

12:15

12:20

12:25

Verificacion de Informacion

12:30

de datos de los préstamos y

12:35

Auxilios del Plan de

12:40

Educacion Especial

12:45

12:50

12:55

13:00

Verificacion de Informacion
de datos de los préstamos y
Auxilios del Plan de
Educacion Especial

Verificacién de Informacion
de datos de los préstamos y
Auxilios del Plan de
Educacion Especial

13:05

13:10

13:15

13:20

13:25

13:30

13:35

13:40

13:45

13:50

13:55

Cotizaciones para la

14:00

Ejecucion de las actividades

14.05

de Bienestar

14:10

14:15

14:20

14:25

14:30

14:35

14:40

14:45

14:50

15:15

15:20

15:25

15:30

15:35

15:40

15:45

15:50

Cotizaciones para la

15:55

Ejecucion de las actividades
de Bienestar

16:00

16:05

16:10

16:15

16:20

16:25

16:30

Cotizaciones para la
Ejecucion de las actividades
de Bienestar

Preparacion de Documentos
para la reunion del Club
Miramar

Actualizacion y Archivo de
Soportes, RP, y érdenes de
pago

Confirmacion de lugares,
compromisos, compras y
personal para la ejecucion de
los eventos

Confirmacion de lugares,
compromisos, compras y
personal para la ejecucion de|
los eventos

Verificacion de Informacion de|
datos de los préstamos y
Augxilios del Plan de
Educacion Especial

Preparacion de Actividades de
Reconocimiento

Verificacion de Informacion de
datos de los préstamos y
Augxilios del Plan de Educacion
Especial

Solicitud de Documentos,
Ordenes de Pago y demas
tramites necesarios para
ejecutar el pago y consecucion
de Recursos
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PROFESIONAL REPORTE DE TIEMPOS

Traslado de
Trabajadores

Analisis de los
derechos de Peticion
y Planeacién para su

contestacion

Martes

Traslado de
Trabajadores

Miercoles

Traslado de
Trabajadores

Jueves

Traslado de
Trabajadores

Viernes

Traslado de
Trabajadores

Realiza la
planeacién y reporte
de tiempos en el
SPYRT

Realiza la planeacion
y reporte de tiempos
en el SPYRT

Realiza la planeacién
y reporte de tiempos
en el SPYRT

Realiza la planeacién
y reporte de tiempos
en el SPYRT

Verificar Novedades
Reportadas en el
SPYRT

Verificar Novedades
Reportadas en el
SPYRT

Verificar Novedades
Reportadas en el
SPYRT

Contestacion de los
Derechos de Peticion

Generar Certificados

Generar Certificados

Generar Certificados

Ejecutar el cierre en el
SPYRT

Ejecutar el Inicio de
la Quincena

Ejecutar el Inicio de
la Quincena

Ejecutar el Inicio de
la Quincena

TIEMPO PARA
EJECUTAR
ACTIVIDADES
EXTRAORDINARIA
S

Sincronizacion del
SPYRT y el RALLY

Sincronizacién del

Elaborar, controlar,
archivar, distribuir y
mantener actualizada
la informacién
relacionada con el
cargo.

Sincronizacion del

Sincronizacion del

SPYRT y el RALLY | SPYRT y el RALLY | SPYRT y el RALLY

Sincronizacion del
SPYRT y el RALLY

Consultas de
Historicos

Consultas de
Historicos

Consultas de
Historicos

Consultas de
Historicos

Consultas de
Historicos
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12:00

12:05

12:10

12:15

12:20

12:25

12:30

12:35

12:40

12:45

12:50

12:55

13:00

13:05

13:10

13:15

13:20

13:25

13:30

13:35

13:40

13:45

13:50

13:55

14:00

Informe de
Sobretiempos y
Ausentismos

Informe de
Sobretiempos y
Ausentismos

Informe de
Sobretiempos y
Ausentismos

Informe de
Sobretiempos y
Ausentismos

Informe de
Sobretiempos y
Ausentismos

14:05

14:10

14:15

14:20

14:25

14:30

Actualizar la
Informacion del SIP

Actualizar la
Informacion del SIP

Actualizar la
Informacion del SIP

Actualizar la
Informacion del SIP

Actualizar la
Informacion del SIP

14:35

14:40

14:45

14:50

14:55

Atencion al Publico y
ejecucion de
consultas

Atencion al Publico y
ejecucion de
consultas

Atencion al Publico y
ejecucion de
consultas

Atencion al Publico y
ejecucion de
consultas

Atencion al Publico y
ejecucion de
consultas

15:00

15:05

15:10

JORNADAS DE DISTENCION LABORAL

15:15

15:20

15:25

15:30

15:35

15:40

15:45

15:50

15:55

16:00

16:05

16:10

16:15

16:20

16:25

16:30

TIEMPO PARA EJECUTAR ACTIVIDADES EXTRAORDINARIAS

Generar Tiqueteras
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EMBARGOS Y DEDUCCIONES

Martes

Miercoles

Jueves

Viernes

Lunes

6:00 Recibir, buscar
6:05 informacioén y
6:10 responder los oficios
6:15 que llegan de los
6:20 juzgados, entes
6:25 coactivos y
6:30 cooperativas
6:35 Montar los embargos
6:40 para los giros y llevar
6:45 la informacién en

diskette al banco

Agrario

Ejecutar las actividades
operativas relacionadas
con los bonos
pensionales

Ejecutar las actividades
operativas relacionadas
con los bonos
pensionales

Ejecutar las
actividades operativas
relacionadas con los
bonos pensionales

Ejecutar las actividades
operativas relacionadas
con los bonos
pensionales

Montar los embargos

Montar los embargos

Montar los embargos
para los giros y llevar

Montar los embargos

para los giros y llevar la | para los giros y llevar la . .2 para los giros y llevar la
" - X . P X la informacién en . P .
7:45 informacion en diskette |informacién en diskette al . informacion en diskette al
X . diskette al banco .
7:50 Montar los embargos al banco Agrario banco Agrario . banco Agrario
X Agrario
7:55 para los giros y llevar
8:00 la informacién en
8:05 diskette al banco
8:10 Agrario
8:15
8:20
8:25
8:30
8:35
8:40
8545 Cueee (e ¢ Cuadre y revision de Cuadre y revision de CUELTD Y (D 6l Cuadre y revision de
8:50 embargos con la parte embargos con la parte
- embargos con la parte | embargos con la parte embargos con la parte
8:55 contable de la contable de la
contable de la empresa | contable de la empresa contable de la empresa
9:00 empresa empresa
9:05
9:10
9:15
9:20 Brindar asesoria del Elaborar, controlar,
9:25 Brindar asesoria del | Brindar asesoria del area| X ? X
- a area de embargos a archivar y mantener
9:30 area de embargos a las de embargos a las ;
- . o las personas que lo actualizada la
9:35 personas que lo soliciten| personas que lo soliciten L . "
- . soliciten informacioén de embargos
9:40 Realizar el pago del X N
- - - - - en las Hojas de Vida de
9:45 embargo a la persona| Actualizar y corregir la | Actualizar y corregir la
- . iy . Y los empleados a manera
9:50 embargante por informacion de datos informacion de datos
- A - - de soporte de las
9:55 medio de cheque basicos de los basicos de los N g A
10:00 trabajadores en el SIP |trabajadores en el SIP de !
10:05 de acuerdo a las acuerdo a las actividades
actividades ejecutadas ejecutadas
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Ejecutar y realizar el
seguimiento a los
embargos de
empleados o
pensionados de
ECOPETROL

Ejecutar y realizar el
seguimiento a los
embargos de
empleados o
pensionados de
ECOPETROL

Ejecutar y realizar el
seguimiento a los
embargos de empleados
o pensionados de
ECOPETROL

Ejecutar y realizar el
seguimiento a los
embargos de
empleados o
pensionados de
ECOPETROL

Ejecutar y realizar el
seguimiento a los
embargos de empleados
o pensionados de
ECOPETROL

Recibir, buscar
informacion y
responder los oficios
que llegan de los
juzgados, entes
coactivos y
cooperativas

Recibir, buscar
informacion y responder
los oficios que llegan de
los juzgados, entes
coactivos y cooperativas

Recibir, buscar
informacion y responder
los oficios que llegan de
los juzgados, entes
coactivos y cooperativas

Recibir, buscar
informacion y
responder los oficios
que llegan de los
juzgados, entes
coactivos y
cooperativas

Recibir, buscar
informacion y responder
los oficios que llegan de
los juzgados, entes
coactivos y cooperativas

JORNADAS DE DISTENCION LABORAL

Ejecutar las
deducciones de
deudas de clubes a
los empleados
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INSCRIPCIONES Y BENEFICIOS

Lunes Martes Miercoles Jueves Viernes

6:00 Archivar y distribuir la Archivar y distribuir la | Archivar y distribuir la Archivar y distribuir la Archivar y distribuir la
6:05 informacion relacionada | informacion relacionada | informacion relacionada | informacién relacionada | informacion relacionada
6:10 con las actividades a su | con las actividades a su | con las actividades a su | con las actividades a su | con las actividades a su
6:15 cargo cargo cargo cargo cargo

6:20

6:25

6:30

6:35

6:40

6:45

6:50

6:55

7:00

7:05

7:10

7:15 Ejecutar las actividades | Ejecutar las actividades | Ejecutar las actividades | Ejecutar las actividades | Ejecutar las actividades
7:20 relacionadas con relacionadas con relacionadas con relacionadas con relacionadas con
7:25 inscripcion de personal | inscripcion de personal | inscripcion de personal | inscripcion de personal | inscripcion de personal
7:30 activos, pensionado y activos, pensionado y activos, pensionado y activos, pensionado y activos, pensionado y
7:35 familiares familiares familiares familiares familiares

7:40

7:45

7:50

7:55

8:00

8:05

8:10

8:15

8:20

8:25

8:30

8:35 Traslado de servicios Traslado de servicios Traslado de servicios Traslado de servicios Traslado de servicios
8:40 médicos médicos médicos médicos médicos

8:45

8:50 Ratificacion de Ratificacion de Ratificacién de Ratificacién de Ratificacion de Familiares
8:55 Familiares de nuevos Familiares de nuevos Familiares de nuevos Familiares de nuevos | de nuevos pensionados y
9:00 pensionados y su grupo | pensionados y su grupo | pensionados y su grupo | pensionados y su grupo su grupo familiar.
3(1)(5) Ratificacion de hijos Ratificacion de hijos Ratificacion de hijos Ratificacion de hijos Ratificacién de hijos
9;15 mayores de 18 afios mayores de 18 afios mayores de 18 afios mayores de 18 afios mayores de 18 afios
ggg Revisar, veri‘f’icar Revisar, veri‘f’icar Revisar, ver!f'icar Revisar, ver!f'icar Revisar, verilf’icar
930 docum_en'tacmn y docum_en'tacmn y documentacion y documentacion y documentacion y
935 cumplimiento de cumplimiento de cumplimiento de cumplimiento de cumplimiento de

9 70 requisitos para recibir requisitos para recibir requisitos para recibir requisitos para recibir requisitos para recibir
545 beneficios beneficios beneficios beneficios beneficios

9:50 Velar por la actualizacion, Velar por la Velar por la Velar por la Velar por la actualizacién,
9:55 correccion de la actualizacion, correccion| actualizacion, correccion | actualizacion, correccion correccion de la
10:00 informacién con su de la informacién con su| de la informacién con su | de la informacién con su informacién con su
10:05 respectivo soporte de respectivo soporte de respectivo soporte de respectivo soporte de respectivo soporte de
10:10 trabajadores y familiares | trabajadores y familiares| trabajadores y familiares | trabajadores y familiares | trabajadores y familiares
10:15 Recibir y ejecutar las Revalidacién de los Revalidacién de los Revalidacién de los Revalidacion de los
10:20 actividades de cacelacion| derechos familiares derechos familiares derechos familiares derechos familiares
10:25 de un familiar muerto y el Cancelacioén o Cancelacion o Cancelacion o Cancelacioén o suspencion|

proceso de préstamo por

suspencion de servicios

suspencion de servicios

suspencion de servicios

de servicios médicos
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12:00

12:05

12:10

12:15

Administrar las pantallas
de srvicios médicos y
brindar la informacién

solicitada de otras

Administrar las pantallas
de srvicios médicos y
brindar la informacion

solicitada de otras

Administrar las pantallas
de srvicios médicos y
brindar la informacion

solicitada de otras

Administrar las pantallas
de srvicios médicos y
brindar la informacion

solicitada de otras

12:20

12:25

12:30

12:35

12:40

12:45

12:50

12:55

13:00

13:05

13:10

13:15

13:20

13:25

13:30

13:35

13:40

13:45

13:50

13:55

Elaboracién de carnets
temporales

Elaboracién de carnets
temporales

Elaboracion de carnets
temporales

Elaboracion de carnets
temporales

Revalidacion de los
derechos familiares

Administrar las pantallas
de srvicios médicos y
brindar la informacion

solicitada de otras

Elaboracién de
Certificados de
Prestacién de servicios

Atencién al Publico

14:00

14:05

Atencién al Publico

Atencién al Pablico

Atencion al Publico

Atencién al Publico

14:10

14:15

14:20

14:25

14:30

14:35

14:40

14:45

14:50

14:55

15:00

15:05

15:10

JORNADAS DE DISTENCION LABORAL

15:15

15:20

15:25

15:30

15:35

Elaboracién de carnets
temporales

Elaboracién de carnets
temporales

Elaboracién de carnets
temporales

Elaboracién de carnets
temporales

Elaboracién de carnets
temporales

15:40

15:45

15:50

15:55

16:00

16:05

16:10

16:15

16:20

16:25

16:30
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PROFESIONAL DE CONTRATOS

Lunes

Martes

Miercoles

Jueves

Viernes

6:00

Ejecutar las actividades
operativas necesarias
para la contratacion de
personal

Realizar las actividades
pertinentes para ejecutar
enganches, reenganches

y prorrogas

Ejecutar las actividades
operativas necesarias
para la contratacion de
personal

Ejecutar las actividades

operativas necesarias

para la contratacién de
personal

Ejecutar las actividades

operativas necesarias

para la contratacién de
personal

Ejecutar las actividades
operativas necesarias
para la contratacién de
personal

Reportar personal que
ingreso y sali¢ de la
empresa

Realizar las actividades
pertinentes para ejecutar
enganches, reenganches

y prorrogas

Realizar las actividades

pertinentes para ejecutar

enganches, reenganches
y prorrogas

Realizar las actividades
pertinentes para ejecutar
enganches, reenganches

y prorrogas

Realizar las actividades

pertinentes para ejecutar

enganches, reenganches
y prorrogas

Elaborar carnets de
acceso de los empleados
de la empresa

Elaborar carnets de
acceso de los
empleados de la
empresa

Elaborar carnets de
acceso de los empleados
de la empresa

Elaborar carnets de
acceso de los empleados
de la empresa

Elaborar carnets de
acceso de los empleados
de la empresa

Realizar contratos y
colicitar todos los
documentos necesarios
para el ingreso de
personal

Realizar contratos y
colicitar todos los
documentos necesarios
para el ingreso de
personal

Realizar contratos y
colicitar todos los
documentos necesarios
para el ingreso de
personal

Realizar contratos y
colicitar todos los
documentos necesarios
para el ingreso de
personal

Reportar incapacidades
de personal

Realizar boletas médicas
de paz y Salvo

Realizar boletas médicas
de paz y Salvo

Realizar boletas médicas
de paz y Salvo

Realizar boletas médicas
de paz y Salvo

Realizar boletas
médicas de paz y Salvo

Actualizar contratos

Actualizar contratos
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12:00

12:05

12:10

12:15

12:20

12:25

12:30

12:35

12:40

12:45

12:50

12:55

13:00

13:05

13:10

13:15

13:20

13:25

13:30

13:35

13:40

13:45

13:50

13:55

14:00

14:05

14:10

14:15

14:20

14:25

14:30

14:35

14:40

14:45

14:50

14:55

Actualizar contratos

Actualizar contratos

Actualizar contratos

Realizar contratos y
colicitar todos los
documentos necesarios
para el ingreso de
personal

Actualizar contratos

15:00

15:05

15:10

JORNADA DE DISTENCION LABORAL

15:15

15:20

15:25

15:30

15:35

15:40

15:45

15:50

15:55

16:00

Archivar, controlar y
distribuir la informacién
relacionada con las
actividades a cargo de
contratacién y hojas de
vida de temporales

Asesorar a las
dependencias en la

Asesorar a las
dependencias en la

Asesorar a las
dependencias en la

Actualizar y /o corregir la
informacion de datos
basicos de trabajadores
temporales en el SIP en
el aplicativo SIETE

Actualizar y /o corregir la
informacion de datos
basicos de trabajadores
temporales en el SIP en
el aplicativo SIETE

Actualizar y /o corregir la
informacion de datos
basicos de trabajadores
temporales en el SIP en
el aplicativo SIETE

16:05

16:10

16:15

16:20

16:25

16:30

Actualizar y /o corregir la
informacion de datos
basicos de trabajadores
temporales en el SIP en
el aplicativo SIETE
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PLAN EDUCACIONAL

Lunes Martes Miercoles Jueves Viernes

6:00
6:05
6:10
6:15
6:20
6:25
ggg Adjunta la documentacion| dO?L‘Ijr!: :;?alcaién Adjunta la Adjunta la Adjunta la documentacion

- necesaria y lo graba en el X documentacioén necesaria| documentacion necesarialnecesaria y lo graba en el
6:40 i necesaria y lo graba en 8 8 ;

- sistema ; y lo graba en el sistema | y lo graba en el sistema sistema
6:45 el sistema
6:50
6:55
7:00
7:05
7:10
7:15
7:20
7:25
7:30
7:35 Verifica en el SINPER- | Verifica en el SINPER- | Verifica en el SINPER- | Verifica en el SINPER-
7:40 PC o en el EDUCA que el| PC o en el EDUCA que |PC o en el EDUCA que el|PC o en el EDUCA que el
7:45 trabajador se encuentra el trabajador se trabajador se encuentra | trabajador se encuentra
7:50 en la némina de plan | encuentra en la némina [ en la némina de plan en la némina de plan
7:55 educacional o incluirlo | de plan educacional o | educacional o incluirlo educacional o incluirlo
8:00 segun el caso incluirlo segun el caso segun el caso segun el caso
8:05
8:10
8:15
8:20 Verifica en el SINPER-
8:25 PC o en el EDUCA que
8:30 el trabajador se
8:35 Verifica en el SINPER- | encuentra en la némina
8:40 PC o en el EDUCA que el| de plan educacional o ' . . . . e
8:45 trabajador se encuentra | incluirlo segun el caso REGSIETEmE §|_sten'1a REGSIETEmE §|_sten'1a Transmlt!r Vhsiicanls
850 = B e @O kR los dato; de certificacion | los dato; de certificacion |informacion generada por
555 educacional o incluirlo de estudios y sus valores| de estudios y sus valores|el SISCAP, SIETE,

. SINPER PC Y EDUCA a
9:00 segun el caso 1a nomi
a némina del SIP en

9:05 Bogota
9:10
9:15
9:20
9:25
9:30 se debe revisar en el se debe revisar en el se debe revisar en el se debe revisar en el
9:35 SINPER-PC o en el SINPER-PC o en el SINPER-PC o en el SINPER-PC o en el
9:40 EDUCA si el trabajador | EDUCA si el trabajador | EDUCA si el trabajador [ EDUCA si el trabajador
9:45 tiene embargos de plan | tiene embargos de plan | tiene embargos de plan | tiene embargos de plan
9:50 educacional educacional educacional educacional
9:55
10:00
10:05
10: 10 Registrar en el sistema ReglEitEn En el §|_sterpa Registrar en el sistema | Registrar en el sistema
10:15 .. _|los datos de certificacion P N

. los datos de certificacion . los datos de certificacion | los datos de certificacion
10:20 de estudios y sus

de estudios y sus valores

valores

de estudios y sus valores

de estudios y sus valores
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12:00

12:05

12:10

12:15

12:20

12:25

12:30

12:35

12:40

12:45

12:50

12:55

Registrar en el sistema
los datos de certificacion
de estudios y sus valores

13:00

13:05

13:10

13:15

13:20

13:25

13:30

13:35

13:40

13:45

13:50

13:55

14:00

14.05

14:10

14:15

14:20

14:25

14:30

14:35

14:40

14:45

14:50

14.55

Cierres de novedades de
plan educacional

se debe revisar en el
SINPER-PC o en el
EDUCA si el trabajador
tiene embargos de plan
educacional

Revisién de Némina de
Plan educacional

Cierres de novedades de
plan educacional

Transmitir y verificar la
informacion generada por
el SISCAP, SIETE,
SINPER PC Y EDUCA a
la némina del SIP en
Bogota

15:00

15:05

15:10

JORNADAS DE DISTENCION LABORAL

15:15

15:20

15:25

15:30

15:35

15:40

15:45

15:50

Revisién de Némina de
Plan educacional

15:55

16:00

16:05

16:10

16:15

16:20

16:25

16:30

Verificacion y expedicion
de Auxilio de Vivienday
Alimentacion por estudios|
fuera de la ciudad de
residencia de familiares

Verificacion y expedicion
de Auxilio de Vivienda y
Alimentacion por
estudios fuera de la
ciudad de residencia de
familiares

Verificacion y expedicion
de Auxilio de Vivienday
Alimentacion por estudios|
fuera de la ciudad de
residencia de familiares

Verificacion y expedicion
de Auxilio de Vivienday
Alimentacion por estudios|
fuera de la ciudad de
residencia de familiares

Verificacion y expedicion
de Auxilio de Vivienday
Alimentacion por estudios
fuera de la ciudad de
residencia de familiares
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CODIGO PARA LA MACRO DE ANTIGUEDAD
Sub ANTIGUEDAD()

If Range("D3").Value <= Range("D4") Then
Range("D3").Value = Range("D3").Value + 30
Range("C3").Value = Range("C3").Value - 1
Else
Range("D3").Value = Range("D3").Value
Range("C3").Value = Range("C3").Value

End If

'SI(C3<C4,C3+12,C3

If Range("C3").Value <= Range("C4") Then
Range("C3").Value = Range("C3").Value + 12
Range("B3").Value = Range("B3").Value - 1

Else
Range("C3").Value = Range("C3").Value
Range("B3").Value = Range("B3").Value

End If

'Para hallar la del tiempo perdido

'PARA DAR EL TIEMPO VERDADERO

If Range("D12").Value >= 30 Then
Range("D12").Value = Range("D12").Value - 30
Range("C12").Value = Range("C12").Value + 1

Else
Range("D11").Value = Range("D11").Value
Range("C11").Value = Range("C11").Value

End If

If Range("C12").Value >= 12 Then
Range("C12").Value = Range("C12").Value - 12
Range("B12").Value = Range("B12").Value + 1

Else
Range("C12").Value = Range("C12").Value
Range("B12").Value = Range("B12").Value

End If

End Sub

ANEXO 8

Pégina 1
de 3



REESTRUCTURACION DE LA REGIONAL | ANEXO 8
DE SERVICIOS DE PERSONAL DE LA
EMPRESA ECOPETROL S.A. Pagina 2
BARRANCABERMEJA de 3

FORMATO PARA TIEMPO DE ANTIGUEDAD

ANO MES DIA
Fecha Retiro 1999 11 29
(-)Fecha de Ingreso 1997 12 6
(=)Total Afios Laborados 1 11 23
Total Afos laborados 1 11 23
(-)Tiempo Perdido 6 4
(=)Total 1 5 19
TIEMPO TOTAL LAB 1 6 19
(+)Tiempo Anterior 4 9 30
(=)Tiempo Neto Total laborado 6 4 19

TIEMPO TOTAL A/M/D 5 2 11
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FORMATO PARA FECHA DE ANTIGUEDAD

ANO MES DIA
Fecha de Enganche 1988 21 25
(-)Tiempo Anterior 6 9 11
(=)Fechade
Antigiuedad 1982 12 14
Fecha de Antiguedad 1982 12 14
(+)tiempo perdido 0 0 0
TOTAL 1982 12 14
fechareal de
antigliedad 1982 12 14
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FORMATO 7 DISCIPLINAS

Reporte No:

\ Nombre del Problema:

1. Participantes:

2. Descripcion del Problema

Fecha de Ocurrencia:

2. Causas Raices( Técnica de los 5 Por qué )

Por que ocurrio el Problema?

Por qué?

Por qué?

Por qué?

Por qué?

4. Acciones Correctivas a Corto Plazo (Inmediatas)

5.Acciones Correctivas a Largo Plazo (Estructurales/ Preventivas)

6. Verificacion

Fecha acciones a corto plazo

Fecha de acciones a largo plazo

Pasos

Accion

Terminacion

Cumplimiento

Pasos

Accion

Terminacion

Cumplimiento
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INSTRUCTIVO PARA LA ELABORACION Y
ACTUALIZACION DE CONSULTAS

Elabor6: Adriana Marcela Ferrer R Reviso: Aprobo:

Fecha Fecha Fecha
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1. OBJETO

Asegurar el conocimiento y uso adecuado de las consultas a realizar para el
desarrollo de las estadisticas varias del informe de Sobretiempos de la GCB y de
la GRM.

2. ALCANCE

Aplica al area de personal para tener un soporte en la elaboracion de las
consultas para las estadisticas varias, evitando la pérdida de informacion, pues

permite habilitar a cualquier empleado para llevar a cavo su desarrollo.
3. GLOSARIO DE TERMINOS

GCB: Sigla que se refiere a la Gerencia Complejo Barrancabermeja.

GRM: Sigla que se refiere a la Gerencia Regional del Magdalena Medio.

ACCESS: Software que permite administrara la informacion en manera de base

de datos.

BASES DE DATOS: Una base de datos consiste en varias tablas que

contienen datos relacionados.

TABLAS: Las tablas constituyen los pilares de las bases de datos, pero ademas
pueden incluir consultas, formularios, informes y otros componentes que le
permiten ver y manipular datos, las tablas contienen la informacion ordenada

en registros (filas), y campos (columnas).

REGISTRO: Es la identificacion que asigna la empresa a cada uno de los

trabajadores de la empresa.
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SECCION: Clasificacion que da el sistema de planeacion y reporte de tiempo
SPYRT a cada una de las coordinaciones y departamentos en que esta

conformada la GCB.

CENTROS DE COSTOS: Todas las dependencias cuentan con centros de
costos, que son los encargados de pagarle la jornada laborada a cada uno de

los trabajadores que trabajan directamente a la dependencia.

DEPENDENCIA: Son las diferentes areas de trabajo en las que se subdivide

una coordinacion.

CONVENCIONALES: Trabajador de ECOPETROL de caracter indefinido o
temporal que rige su salario y prestaciones legales y extralegales a través de la

convencion colectiva del trabajo vigente.

PERSONAL DIRECTIVO: Trabajador de ECOPETROL de caracter indefinido o
temporal que rige su salario y prestaciones legales y extralegales segun el

acuerdo 01 de 1977.

CONVENCION COLECTIVA DEL TRABAJO: Documento que contiene los
acuerdos entre la Empresa Colombiana de Petréleos y los trabajadores

convencionales que laboran para ella.

ACUERDO 01 DE 1977: Documento que constituye parte integrante de los
contratos individuales de trabajo del personal directivo, técnico y de confianza,
con contrato a término indefinido, y so6lo se le aplicara a quienes

voluntariamente se adhieren a él.

ADECO: Es la asociacion bajo la que se fusionan algunos empleados de
nomina directiva para unirse a la negociacion de la convencion, sus siglas se

refieren a “Asociacion de Directivos de ECOPETROL.
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USO: Sindicato de industria, Unién Sindical Obrera de la Industria del Petréleo,

subdirectiva Unica de Barranca.
4. DOCUMENTOS APLICABLES
Ninguno.

5. CONDICIONES GENERALES

e La debe tener acceso a la red al O/ACCESSBD/EMPLEADOMDB y a la ruta
Y/SOFT/SPYRT/DATOS/SOBRETIEMPO, para ver y utilizar las consultas y
tablas existentes.

e Para tener acceso a la red, la persona debe ser autorizada por el jefe del
departamento o coordinador de la seccion a la que pertenece y notificar a
Helpdesk, por escrito (mail) y se debe especificar el nivel de acceso que
desea tener.

e El e-mail enviado por el coordinador de la seccién, para tener acceso a la
red debe contener la siguiente informacion: Registro de la persona que se
desea acceder, seccion o ruta a la que se desea que acceda, teléfono para

verificacion, y nombre de la persona que autoriza la inclusion.
6. DESCRIPCION DEL EQUIPO

No Aplica.
7. DESARROLLO

Para la elaboracion de las estadisticas varias que se presentan en el informe de
sobretiempos de la GCB y de la GRM se deben actualizar las consultas que se

encuentran ya disefiadas en Access 2.0, de alli se puede bajar la informacién
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necesaria para el analisis de dichas estadisticas. En este instructivo se

especificara la creacion de dichas consultas.
7.1. CREACION DE CONSULTAS

1. Entrando por INICIO/PROGRAMAS/ACCESS2.0/ARCHIVO/Abrir bases de
Datos en la ruta de la red O:/ACCESSBD/EMPLEADO.MDB

Abrir base de datos : x|

MNombre de archivo: Directorios:
[EMPLEADO.MDB o‘accesshd
__Eancelar
1E stared mdb - = o\ o
ASCENSO mab &
DIAN20~1_MDB [ CAPACITA
DISTRITO MDB H
EMPLEADO _MDE = EEPSI?—DS I 54
Emptemp_mdb & S5dlo lectura
ey | | S ol e
Mostrar archivos de tipo: Unidades de disco:

|Bases de datos [~.mdb) = || rEl o: \WARCHIVOB2\CA J

2. En el Item consulta, se elije una nueva consulta.

0
b

BT FE] oou,0 Ff

]

#lll Microsoft Access - [Base de datos: EMPLEADO]
4 archivo Edicién  Wer Seguridad  Wentana  Awuda

lE] (S [ E=le] [55] [ Z0ED

| Nuewvo || Abrir || Disefiar I

1
o]

== Fol= | s 1= |

Consultas

ROCH& COMVERCIOMALES AFILIADOS LSO ;I
ROCHa& COMYVEMCIONALES EMBARGOS ALIMENTOS

ROCHa COMYEMCIOMALES EMBARGOS COMERCIALES

ROCH& COMVERCIOMALES MO AFILIADOS S0

ROCHa& COMYVEMCIOMALES PAGO MINIMO

ROCHa DIRECTIVOS ACUERDO 007

ROCHS DIRECTIVOS AFILIADO ADECD

ROCH& DIRECTIVOS EMBARGOS ALIMEMTOS
ROCHA DIRECTVOS EMBARGOS COMERCIALES
ROCHA DIRECTIVOS PAGD MIMIMO

]

i e 3 1 6 6 1 6 O O T

Médule 5ALDOCP
salmin
FECTe
zinperl
sip-cons
sip-ess
SIP-SIVED J
sip-siveo-hijos
sipsexo
SOBRET §
SOBRETIEMPO(O) =
Chretierannill ;I 8
=Y
Listo [T T [ MavOfaom[ [
iR Inicio | |J 08:09
[®]Bandeja de entrada - Micr. | (TH[8] 02:20 - Repraductor d.. | I@Micmsun Access - [Ba... F]EMBARGO ALIMENTOS DI.. | Sl s
o ]
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. =181
P Archivo  Ediciin Wer  Seguridad - Verkana  Syuda =18 =]
O =1 =Y o = = e e i [ N = | [ = i [ e e s 5
| Muewa ” Abrir I | Dizefar I
[ C I
L nnsﬁl:l:ul::i COMNVENCIONAL S | =]
m%m ROCHS CONVERCIDHAL
RIOCHS COMVENCIDMAL
@ ) AOCHS COMYEMCIONSL
b ROCHE COMVENCIHAL
il ROCHS MRECTIVOS ACL  Asistente pars consullas  Muevs consulta

AOCHS DIRECTIVOS AF1

ROCHA DHRECTIVDS EM

ROCHS MRECTINDS EM
ROCHS MRECTIVOS FaGO MIKIMO
SaLDOCE

caliin

secie

g

Ap-cons

SIEFMESK
SIPSWED
ap-stran-hijos
sipsexa

SOBRET
SOSRETIEMSDO)
Erheatisernnl11

UL L L R R M R

3. Aparece el diagrama para la creacion de la nueva consulta con un

recuadro, en el se agregan las tablas de las bases de datos que se

requieren para realizar el disefio.

P archive Edicidn Wer  Consulta Werbana o Ayuda =18 x|
o (SR EEE E R R EEE E EE EEERE
i ! L
Campi: £
Ordan:
tdozhar 11 i 1 |l
o | | |ADD2FAMILY
E'mn; ADOZFAMILIT [_cor= ]
ADDIPAGDS
ADD4-RETIRDS
ADDS-DISTRITD
ADDS-GEREN
ADOS-SALARID ULTIMA QUINC
Area
AS293
BEMDZS =
1 Mtz !
(& Tablas (O Consultaz (0 Ambas
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Cada tabla que se vaya insertando aparece en el recuadro superior,

luego deben relacionarse entre si segun las necesidades de la consulta,

para estas consultas se relacionan registros con registros. Se logra

dando clic sobre registro de la primera tabla y arrastrando hacia la otra

tabla al mismo item.

P Archivo Edicidn War Consudlta Yentana  Ayuda

[e2]Em]

A = M e e O ol e

-] (2=l (2] EHED EEE] fala=l =) (= e =m0
L]

18]

-

ADMPERSON Registraz GREM I AOOEPAG0S
ADMREGIS REGISTRO

A MNOMERE ADOECIERRE
A0 CELULA ADDECLAVE L
ADDDIRECCH ADDEHOMCLE
A0 TELEFOR™ Al0EVALOR *

LI

Campo: | A0OGHEGISTRO

Orden:

Mastear:

=]

Cibatios:

&

Sobre las flechas que aparecen relacionando una tabla con la otra se da clic

y esta da la opcién de relacion, eligiendo la que mas convenga.

Propiedades de la combinacion

i1z Incluir z6lo aquellas filas cuyo: campos de combinacidn
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. Incluir TODOS los registros de '"ADDOTPERSON® » solo
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combinados zon iguales.

: Incluir TODOS los regiztros de "ADO3PAGOS" v sdlo

aquéllozs regiztroz de "ADDTPERSON" donde los campos
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ADDTMOMERE
ADITCEDULS
ADMDIRECDH
00 TELEFOR™

4 I (a1

Campo;
Orden:

Mastear: 1
Ciiatiaz!
o

o

en ambas tablas sean iguales.

Inchm TODODS los registios de ADINMPERSON® y sdlo

aquéllos registros de Hegistrozs GAM' donde s campos

combinados son iguales.

Inchuir TODOS lo: regiztres de Pegistroz GAM® p 2dlo

aguillo: regiztios de "ADIIPERSON® donde bot compos

combinados son iguales.

Aceptar I l:urlwhrl
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crosol 181
rchi 1 Consulta ventana =180 =]
|gm| : | |§|. f.|i| A== @lmlg
@ﬁ"lﬂlﬁﬂml J [
ADMPERSOM P Propicdades de la combinaciin | jl
;DUIHEEE = ;:!E (O B Inchm sido aquellas ldas cupos campos de combinaciin

5. Cuando se cierra la consulta, aparece un recuadro preguntando si se

desea guardarla.

Microsoft Access

No Cancelar

Ayuda

6. Aparece un recuadro en donde se pone el nombre con el cual se desea

guardar la consulta.

Guardar como

Hombre de la consulta:

Conszultal 3

x|

Cancelar
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6.2. DISENO DE LAS CONSULTAS.

Los disefios tanto de las consultas de la GCB, como los de las consultas de la
GRM, son iguales la Unica variacion es respecto a las tablas que se insertan en
la consulta en GRM se inserta Registros GRM que contiene a todo el personal

de esta regional, igualmente para el de la GCB se inserta COMPANIA.

6.2.1. EMBARGOS Y PAGOS MINIMOS

=)=

B0 wchivo Edickdn Wer Consulba Wenbana  Ayuda
(eefm] [E[E]) (8 el (] 2R EEE (el = e ) e (] - [ah]
P =T R s e [ T | e, T e EEEEE

[ aDmrersoH Regtlior GRH ADOFABDS =
ADDIDIASFEF < —\_ - =] =
H REGISTRO ADDEREGISTI
ADDLAFILL: —) aD0ECIERRE
ADICODCAR ADOFCLAVE ||
AR CARGD ADNENOMCLE
SDMANTIGUE™ abizvalOR =
4 *
Campo: [aD0GHREGISTRO ADO3-CIERRE ADIHCLAVE A003YALOH AL MO A00TCODDEREN
Orde=nc
Mastar: =] ] [<] [] =] L]
Crib=tias:

Para embargos se utilizan las siguientes claves segun la clave de los embargos.
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EMBARGOS Y PAGOS MINIMOS CLAVE
Embargo de alimentos 508-509
Embargo civil 512
Embargo Comercial 514
Subsidio Familiar 506
Plan educacional 548
Pago Directo Subsidio familiar 515
Cesantias 511
Pagos minimos 994
458 srchive  Edicidn Wer  Consuta Wartana  Apuda e _ -- a1 _;-_C_]
.ﬁDﬂSﬁhﬁl]S ﬂ
AD[IEFEECIETI
ADIECIERRE
AD0ECLAVE ]
i ,
L3
wﬂm ADDEHEGISTHO aDO3-CIER ADDECLAY AL ALL ADDTHOMIN ADTCODDE A0 -DEPEHDEM]
tastzar; =1 =1 =T =T =T 3] 3|
Ciit=tins: "S0eT 0 Tl Come "THRECT | <> 265313
A *

Tl I e e I_ _____

En clave segun la que se incluya de todas las anteriores se puede filtrar segun
sea pago minimo o embargos para directivos o convencionales especificando
esta en la casilla de nomina, si es directivo: (Como”’DIRECT*”) y si es

convencional (Como”CONV*”).
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El disefio de las consultas se culmina en la casilla cédigo de dependencias en
donde se deben insertar todas las dependencias de las cuales se va a filtrar la

informacion. Estas deben ingresarse como se ilustra a continuacion.

<>"206000" Y <>"206100" Y <>"206101" Y <>"206102" Y <>"206200" Y
<>"206210"Y <>"206211" Y <>"206212" Y <>"206300" Y <>"206310" Y
<>"206311" Y <>"263200" Y <>"263210" Y <>"263211" Y <>"263212" Y
<>"263213" Y <>"263220" Y <>"263221" Y <>"263222" Y <>"263223" Y
<>"263300" Y <>"263301" Y <>"263310" Y <>"263311" Y <>"263312" Y
<>"263313".

Las demas consultas se diligencian de igual manera lo Unico que varia es la

clave por la que se quiere filtrar segun la informacion requerida.

6.2.2. AFILIADOS A LA USO CONVENCIONALES Y DIRECTIVOS

En la consulta del personal afiliado a la uso o al acuerdo 001, la consulta solo
requiere de dos tablas la de ADO1PERSON y Registros GRM o la tabla de

COMPANIA para la GCB y el procedimiento que se sigue es igual al anterior.
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B0 Archive Edickdn War  Concsulba Werkana  Apuda o = |

- _'--I_I_“‘-KI- : _
Eﬁi‘lﬁﬁﬁiﬂﬁ"ﬂ lolalisffid] [§ [=iD]w

ADMPERSDH ﬂl
ADDMFORZ - Registos GAM
ADMDEDUT .
ADDTDEDUZ AEGISTRO

ADDICIERRE =
ADOT-BEPEMDIEMCLE
ADOT-LOIDEAHCT -
1! I L3 |
=2 ADMREGIS AOOTAFILIA EE R ADOTCODDEPEH A0 DEPEMDEML
1= CT
Miostiai: =1 e 3| =1 |
Cibatios: 21" 0 50270 A0 Coenn " COHY 45 200 Y 42 2061
o
- »
Lizlo T T B

En afiliacion se incluyen las claves que corresponden a la afiliacion USO o al
ACUERDO 01

DETALLE CLAVE
Afiliado USO convencional 021;011;401;402;501;141;121;081;091
Afiliados USO Directivos 002
Afiliados ADECO 004
Acogidos al Acuerdo 01 001
No Afiliados USO Convencionales 092;122;502;

6.2.3. VACACIONES

Para las vacaciones se toma la tabla ADO1PERSON vy se relaciona directamente
con los registros de la GRM o GCB como anteriormente se menciond, y se elige
la informacion necesaria como los periodos pendientes, registro, nombre, y

dependencia en la ADO1PERSON.
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ALOTULTWACS
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1. OBJETIVO

Asegurar la correcta utilizacion y desarrollo de los indicadores de sobretiempos
en la regional de la GCB, a aquellas personas encargadas de generar el

informe que se reporta a la gerencia mensualmente.

2. ALCANCE

Aplica al area de personal para tener un soporte en la elaboracion de los
indicadores de sobretiempos y ausentismo, evitando la perdida de informacion,
pues permite habilitar a cualquier empleado con ciertas bases, a desarrollar los

indicadores adecuadamente.

3. GLOSARIO DE TERMINOS

GCB: Sigla que se refiere a la Gerencia Complejo Barrancabermeja.

SPYRT: Nombre del software “Sistema de Planeacion y Reporte de Tiempo”,
que permite realizar control y calculo del tiempo laborado por un trabajador

mediante el reporte de novedades.

ACCESS: Software que permite administrara la informacion en manera de base

de datos

BASES DE DATOS: Una base de datos consiste en varias tablas que

contienen datos relacionados.

TABLAS: Las tablas constituyen los pilares de las bases de datos, pero ademas
pueden incluir consultas, formularios, informes y otros componentes que le
permiten ver y manipular datos, las tablas contienen la informacion ordenada

en registros (filas), y campos (columnas).
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NOVEDAD: Motivo, razén, causa o circunstancia por la cual se afecta el tiempo

regular.

TIEMPO REGULAR: Nombre que recibe el tiempo laborado dentro de la
jornada normal o establecida de trabajo durante un periodo normal por un
trabajador de la GCB.

AUSENTISMO: Nombre que recibe el tiempo dentro del periodo de trabajo
establecido como jornada normal, en el cual el empleado no se encuentra en su

lugar de trabajo.

AUSENTISMO POR ACCIDENTES: Informacion suministrada a partir de
reportes de la Policlinica, sumatoria de dias de incapacidad de los trabajadores

debida a accidentes.

AUSENTISMO POR ENFERMEDADES: Informacién suministrada a partir de
reportes de la policlinica, sumatoria de dias de incapacidad de los trabajadores

debida a enfermedades.

AUSENTISMO POR PERMISOS REMUNERADOS: Informacién suministrada

por el departamento de Personal, sumatoria de dias por permisos remunerados.

AUSENTISMO POR PERMISOS NO REMUNERADOS: Informacion
suministrada por el Departamento de Personal, sumatoria de dias por permisos

no remunerados.

AUSENTISMO POR PERMISOS SINDICALES: Informacion suministrada por

el Departamento de Personal, suministrada de dias por permisos sindicales.

AUSENTISMO POR VACACIONES: Informacion suministrada por el

Departamento de Personal, sumatoria de dias por vacaciones del personal.
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AUSENTISMO OTROS: Informacion suministrada por el departamento de
Personal, sumatoria de dias de ausencia por razones diferentes a las expuestas

arriba.

SOBRETIEMPOS: Nombre que recibe el tiempo adicional a la jornada regular,

laborado por empleados de la empresa.

INDICADOR: Un indicador es una relacion entre variables cuantitativas o
cualitativas, el cual por medio de estas permiten analizar y estudiar la situacién
y las tendencias de cambio generadas por un fenébmeno determinado, respecto

a unos objetivos y metas previstas o ya indicadas.

REGISTRO: Es la identificacion que asigna la empresa a cada uno de los

trabajadores de la empresa.

SECCION: Clasificacion que da el sistema de planeacion y reporte de tiempo
SPYRT a cada una de las coordinaciones y departamentos en que esta

conformada la GCB.

CENTROS DE COSTOS: Todas las dependencias cuentan con centros de
costos, que son los encargados de pagarle la jornada laborada a cada uno de

los trabajadores que trabajan directamente a la dependencia.

DEPENDENCIA: Son las diferentes areas de trabajo en las que se subdivide

una coordinacion.

CONVENCIONALES: Trabajador de ECOPETROL de caracter indefinido o
temporal que rige su salario y prestaciones legales y extralegales a través de la

convencioén colectiva del trabajo vigente.
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PERSONAL DIRECTIVO: Trabajador de ECOPETROL de caracter indefinido o
temporal que rige su salario y prestaciones legales y extralegales segun el

acuerdo 01 de 1977.

CONVENCION COLECTIVA DEL TRABAJO: Documento que contiene los
acuerdos entre la Empresa Colombiana de Petréleos y los trabajadores

convencionales que laboran para ella.

ACUERDO 01 DE 1977: Documento que constituye parte integrante de los
contratos individuales de trabajo del personal directivo, técnico y de confianza,
con contrato a término indefinido, y sbélo se le aplicara a quienes

voluntariamente se adhieren a él.

ADECO: Es la asociacion bajo la que se fusionan algunos empleados de
nomina directiva para unirse a la negociacion de la convencion, sus siglas se

refieren a “ Asociacion de Directivos de ECOPETROL.

USO: Sindicato de industria, Unidn Sindical Obrera de la Industria del Petréleo,

subdirectiva Unica de Barranca.
DX: Iniciales que se le afladen a las Paradas de Planta realizadas por Proyectos.

TX: Iniciales que se le afiaden a las Paradas técnicas realizadas por

mantenimiento.

EX: Iniciales que se le afiaden a las Paradas de Emergencias realizadas por

Mantenimiento.

TABLAS DINAMICAS: Comprende una serie de datos agrupados en forma de
resumen que agrupan aspectos concretos de una informacion global, con las
tablas dinamicas se pueden hacer resimenes de una base de Datos,

utilizandose para promediar o totalizar datos.
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4. DOCUMENTOS APLICABLES

e Reportes de novedades generados mensualmente por el SPYRT.
e Consultas creadas en bases de datos de ACCESS.
e Formatos para ficha técnica de KPI”s.

e Lista de Relacion de centros de Costos con Dependencias.
5. CONDICIONES GENERALES

e La persona que realice el informe de los indicadores y de las estadisticas
varias debe tener acceso a la red al O/ACCESSBD/EMPLEADOMDB, para ver
las consultas existentes y crear en base a las ya existentes las nuevas
consultas que le permitan tener toda la informacion necesaria para la
generacion del informe.

e Debe contar con el apoyo de la persona encargada del SPYRT, para acceder
a la informacion referente a los tiempos regulares, sobretiempos y
ausentismos, reportadas en el mes a realizar los indicadores.

e Para tener acceso a la red, la persona debe ser autorizada por el jefe del
departamento o coordinador de la seccién a la que pertenece y notificar a
Helpdesk, por escrito (mail) y se debe especificar el nivel de acceso que
desea tener.

e El e-mail enviado por el coordinador de la seccién, para tener acceso a la
red debe contener la siguiente informacion: Registro de la persona que se
desea acceder, seccion o ruta a la que se desea que acceda, teléfono para

verificacion, y nombre de la persona que autoriza la inclusion.
6. DESCRIPCION DEL EQUIPO

No Aplica.
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7. DESARROLLO

7.1. Solicitud del Reporte de Novedades Generado por el SPYRT, en
la GCB.

Se procede a solicitar a la persona encargada del SPYRT, el reporte de
novedades de sobretiempos, tiempo regular y ausentismos de las dos
guincenas de cada mes al momento de cerrar la ndmina, pues el reporte debe

entregarse en los primeros 5 dias del mes.

La labor de bajar este reporte de novedades no esta en manos de la persona
encargada de realizar el informe de los indicadores por no tener acceso al

SPYRT, sin embargo debe conocer la forma como se obtienen.

a. Obtencién del reporte de novedades

En la base de datos del SPYRT, existen unas consultas que permiten bajar la
informacion del reporte de novedades mensual, estas consultas reciben el
nombre de RIS AUSENTISMO, RIS TIEMPO REGULAR, RIS SOBRETIEMPO.

b. Base de datos para ausentismo (RIS AUSENTISMO)

La base se de datos se encuentra en la ruta Y:SOFT:SPYRT:DATOS, estando
en esta base se abre la quincena la cual se esta interesado en bajar novedades;
estas quincenas se denominan en el siguiente orden afio/mes/quincena:
20050630 alli se encuentra la consulta denominada RIS AUSENTISMO. Si

damos clic en disefio obtenemos la siguiente tabla de consulta.
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e Hoaborado_Mbocampo m ST API0BAR B URT15012:
B noaboadc_req SIN GEMERAR YER QUINCEMA
pAG0 DEL 31 CON TURNO b sin qererar? B vigtioos
pita turno REG2 Sin Panear =ALBITY
PRORFOGAS SINGENEAR. =ALMUERZO
PT1E0: 02 sirozge =ALNUERZOE
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Al relacionar cada una de las tablas segun la informacion deseada se debe
tener en cuenta que este disefio va siempre en relacion 1, en esta relacion se
especifica que solo se incluyen las filas donde los campos combinados de las
tablas de datos sean iguales.

(B frchivn Edicidn e [nestar Consula Herramientas Vegtana T ;lilill
W-[|EHY|misd o]tz - @ANEa-0]

. s | I | el Cm—
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otk
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gt e o
Campo: | Fagista Fecha = frchir -.-mu - de ol erioCosip | Descripoion
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Mostrar i =
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e I AL I Cancedar I
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Al darle clic sobre el signo de admiracion, sefialado por el circulo rojo, se
actualiza la base de datos y se obtiene la consulta, como esta se obtiene
quincenalmente es necesario unirla con la consulta de la otra quincena del mes,

para llevar a Excel y continuar con el procedimiento adecuado para la

ejecucion de los indicadores.

@, Microsolt Access - [RIS AUSENTISHO : Consulta de seleccidon] _ =] =]

[P frchivn Ediciin wer [nsertar Eormato Registros Hereanierkas Wenbana 7 IS =T |

(e~ | SR Y|:E o ® 28 8% |-

| Registro | Fecha | Codigo |Eant|dad| Se |:|:Jun| TClave Descripcion |Centn:|Cu51 Mol abo radn.l]emlpdl| -

i3 TE0E20058 M2 8 RX25 PERMISD REMUMER  RF-0049  Parrmiso para asistic al dia

| |218Es 11AOE2005 020 S| RS ENFERMEDAD 100%  RF-0043

L 21eEe 01062005 012 8|R225 FERMIZD REMUNER | RF-0049 Parmizo para asistic al dia

L 21EEE 12082005 020 8|R2E5 EMFERMEDAD 100%  RF-0043

| |21895 08062005 012 G|R225 PERMISO REMUNER  RF-0043  Parrniso pars asistic al dia
21EEE 02005 070 SRS ENFERMEDAD 100%  RF-0043

| l21ees 150672005 012 8|R225 FERMIZD REMUNER | RF-0049 Permiso para asistiv al dia

| |21EEE 11062005 020 8B|R225 EMFERMEDAD 100%  RF-0049

| |2188E 01062005 012 G|R225 PERMIZD REMUNER  RF-0048  Parrniso para asistic al dia

21883 120552005 020 &|RZ5 ENFERMEDAD 100% | RF-0043

| |21eEs 020672005 012 8|R235 FERMIZD REMUNER | RF-0043 Parmizo pars asistic al dia

|| 218G 10062005 020 B R225 ENFERMEDAD 100% | RF-0043

| |EEs 15062005 012 8| RS PERMIZO REMUNER  RF-0043  Parmiso para asistic al dia
21EE3 110572005 070 8BRS EMFERMEDAD 100% | RF-0049

L2188 010872005 012 8|R235 FERMIZD REMUNER  RF-0043 Farmizo para asistir al dia

| |21EEE 12082005 020 B|R225 EMFERMEDAD 100% | RF-0049

|| &EEs 03062005 012 5 R3S FERMISO REMUNER  RF-0049  Parmisa para asistic al dia

|| 2185s 002005 070 SRS EMFERMEDAD 100%  RF-0043
21883 1508/2005 012 8|R235 FERMIZD REMUNER  RF-0043 Permiso para asistic al dia

| |21EEE 110872005 020 B|R225 EWMFERMEDAD 100% | RF-0043

| |218Es 01082005 M2 8 RZ25 FERMISD REMUNER  RF-0049  Parmisa para asistic al dia

| |21EEs 1202005 020 S| RS EMNFERMEDAD 100%  RF-0043

|| 21eEa 02/0G2005 012 8 RS FPERMIZD REMUNER  RF-0043  Pearmiso para asistic al dia
21553 10082005 020 B|R2E5 EMFERMEDAD 100%  RF-0049

RS AENEANNE (147 =lore CEDMISN OFEMUIMED | DE MNAD Dareaien mars asisbis oo lud |

Regsiro; 04| 4 I 1 [JEE HI"‘ da 6249

Base de datos para Sobretiempo (SOBRETIEMPO TOTAL)

Se debe seguir la misma ruta utilizada para bajar la consulta de ausentismos, el

procedimiento es similar, pero varia el disefio de la consulta.

La consulta de la base de datos recibe el nombre de SOBRETIEMPO TOTAL, si
no se desea conocer el disefio se puede abrir inmediatamente y bajar la

informacion de la quincena.
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S, MEcrosolt Access — [SOBRETIEMPO TOTAL : Consulta de seleooion] =12 >
|[(FR archwss  Ediciin wer Inscrtsr Bonmato  BEistros  HEFG3MENTSS  Wentana 7 — 1= |

|t - || S E 2 | % o= | | W2l 217 F I = =]
: Registr| Fecha |[Cantidd TClave. Descripe|CadigoCy|ldTu Biustifid Seccion|MSeccion. Des Compania | CEMmI—_'nsiI
L3 GOS0 14 DESC TRAaBAa L 092 L= #4220 wiscormedoclor: ECOZO0N RFE-0162
| 241925 6052005 14 DESC TRABRALAL 092 T3 =231 PLANTAS DE » ECO202 RFE-O75T
I 117150 |sosm00s 14 DESC TRABALAL 092 = =117 Medicina Inter ECOZ02 SO-0194
I 24213 |smsm00s 14 DESC TRABALSL 092 Ta >a52 “apar Po Ecoz02 RF-O552
[ 24125 6052005 14 DESC TRAaBALAL 092 T3 *420 wiscarmraductor: ECO202 RF-D1E2
| 122347  6OS200S 14 DESC TRABALAL 092 T3 w230 Lrc Ulap | ECo201 RF-0251
| l=o071 | Emsm=oos 14 DESC TRABALAL 092 T3 HF20 Acido Sulurico ECOZ01 RFE-O275
I |=0571  |smssnos 14 DESC TRABALLL 092 T3 HE12 Dasparafinado  ECOZ01 RF-O=52
|| |Z=27Fis | 6rSa00s 14 DESC TRAaBA LD 092 L= 220 Urc Ortbvoflows  ECOZ00 RF-OZ23
| 24129 | BADG0S 14 DESC TRABALALD 092 T3 =o10 Destilacion 150 ECOZ02 RE-0110
I |=z1e00 |sosm00s 14 DESC TRABAAL 092 T3 R122 Ciuirurgicas Ecozo1 S0-0198
I |=2=3524 |6osc00s 14 DESC TRABALLL 092 TT 3ns23 DEPTO. LAB0D ECOZ0 RF-1013
[Cj==a01 BADS A0S 14 DESC TRAaBALAL 092 T3 =220 Urc Crhoflowe  ECO001 RF-0225
|| | a=y | BADES00S 14 DESC TRABRALAL OS2 P Emergen 3052687 Mamo sery. Ind ECO201 RFE-0759
I l=zis1s |smsm00s 14 DESC TRABALAL 092 T3 30523 DEPTO. LABO ECO201 RF-1013
" |=fez0  |sms/200s 142 DESC TRABALLL 092 T3 =111 Urgencias ECoz02 S0-0202
[ |=0Fs2 | 6aOsa00s 14 DESC TRAaBA LD 092 TS HBBO Turbo-ELil Oelfz ECOZ01 RF-OE=
|| |54z | BAOGSO0S 14 DESC TRABALAL 092 T3 #a51 wWapor Ro ECo2o1 RF-0sa2
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[Wista Hoda de datos ] ] I e | T

Base de datos para Tiempo Regular (RIS TIEMPO REGULAR)

Se debe seguir la misma ruta utilizada para bajar las consultas de ausentismos,

y sobretiempos, el procedimiento es similar, pero varia el disefio de la consulta.

La consulta de la base de datos recibe el nombre de RIS TIEMPO REGULAR, si

no se desea conocer el disefio se puede abrir inmediatamente y bajar la

informacion de la quincena.

@, picrosolt fccess - [2005S0615% : Base de datos] =1 |
| Archivo  Edicidn Wer [nssrbar Heeramisntes Vergana 7 Llﬁlill
DEEHEEY |k & | E- | f&- B | =8 - @]

Tablas I Consukas I EEl Formularios | B nformes | 72 Macros | <5 Médulcs ]
B HEWMPERSOMALEREG EP  registean B SoERETEMPO T Abrir
B HEWMSECTIOHxCOD B RegUserSec B soERETENPC T P
f  nEwMUSURRIO B reportassccion Surma VER, GUING
B HEWNOLABCRADOXREG [ REVISA DE MAS BN AUSENCIA MAR 21 B Termiandos & Tu _ uewa |
B HEWAUIENRERORTAPORSECCTION B RIS AUSENTISMO B Tsis0i0z
B HEWSECCTEMP_Pa_p v 30 RIS SOBRETIEMPO & rrisooz
B wewsaRIos = (3T Union
B nolaberada_Mtocampo B smasrcasR B urrisoioz
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B erismoz Ef  snpaga B rameszoz
& o B SOBRETIEMPO FITO FOR MOMINA (1/T) B ecwre bep
oo EF  SOBRETIEMPO RESLM PITC f wcomPENsADO
B coutenzaceniigents B SCERETIEMPO RESLIM POR NOMINA (1iT) B ccomperrers
B CrvdjusteSkio B SOBRETIEMPO RESLIM TR B wcorcortra
B orvisboradeforEmpleacda B SOBAETIEMPO RESUIMEN TOTAL B ecorsuksl
B oriquidacenforEmpleac B SOBRETIEMPO TOTAL B xcorkab
P Y RAMON BADEL B SCERETIEMPO TOTAL AL PITO B scontrolmanzo
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Disefio Consulta Ris Tiempo Regular
() prchivo Edicdn wer [nesitar Consula Heramisnlas Vegtana 2 =181 x|

W-|d&E |28 o|@-|! %z w - aNda- 0]

TipoContrato
Camp

CentraCoso | =

Fecha Cantidad Descripey: | CodigoCyborg | Seccion CeriroCosto
Wiomna | MMoming | TChee TChwe MCoaho Khloming

Total [Aonpar)  [Aqupaip | Suma Agepar pr | Agrpar pos LT E] Agapa par

Mastrar: =] =] [ = 5] | 5| = ]

@&, Microsoft Access - [RIS TIEMPO REGULAR : Consulta de seleccién]

” Archiva  Edicidn  Wer Insertar Formato Registros Herramientas Venptana 7

[ - H| Sy iRy - | @®(212l %m0 % | Ea- R

| Regislr| Fecha | SumaDl Descripcion | CndiguCyh|| Seccion | CentroCosto
i3 01/M6/2005 8 TIEMPO REGULAR o0t R225 RF-0049
| |14447  02M06/2005 3 TIEMFPO REGULAR o1 R225 RF-0049
| |14447  04M06/2005 16| TIEMFO REGULAR o1 R225 RF-0042
| |14447  0BAG/2005 3 TIEMPO REGULAR o1 R225 RF-0049
| |14447 | 07062005 5 TIEMPO REGULAR oo1 R225 RF-0042
| |14447 | 08062005 8 TIEMPO REGULAR oo1 R225 RF-0042
|| 14447 09M06/2005 5 TIEMPO REGULAR oot R225 RF-0042
| |14447  10/06/2005 5 TIEMPO REGULAR oo1 R225 RF-0049
| |14447 110062005 5 TIEMPO REGULAR oo1 R225 RF-0049
| |14447  14M06/2005 G TIEMFPO REGULAR o1 R225 RF-0042
| |14447  15M06/2005 G TIEMFPO REGULAR o1 R225 RF-0042
| |14580  01A06/2005 9 TIEMPO REGULAR o1 206310  S0-0338
| |14580 | 02062005 9 TIEMPO REGULAR oo1 2068310  S0-0338
| |14580 | 03062005 9 TIEMPO REGULAR oo1 206310  S0-0338
|| 14580 07062005 9 TIEMPO REGULAR oot 206310  S0-0335
| |14580  03/M06/2005 9 TIEMPO REGULAR oo1 205310  S0-0335
| |14580  03M06/2005 9 TIEMPO REGULAR oo1 206310 | S50-0338
| |14580  10M06/2005 I TIEMFPO REGULAR o1 206310  50-0338
| |14580  13M06/2005 I TIEMFPO REGULAR o1 206310  50-0338
| |14580  14/M06/2005 9 TIEMPO REGULAR o1 206310  S0-0338
| |14580 | 15062005 9 TIEMPO REGULAR oo1 2068310  S0-0338
| |1B8102 | 01062005 5 TIEMPO REGULAR oot R125 Fl-1016
| |18102  03/06/2005 5 TIEMPO REGULAR oot R125 Fl-1016
| |18102  D406/2005 5 TIEMPO REGULAR oo1 R125 Fl-1016

1107 MNEANE N0 2 TIERADT DECLI AD oA D178 Flinie

Registro: 14| < [ 1w [»i|r#] de 22971

|vista Hoja de datas [ [mav’s i

Hoso

i Iniciu”J & <3 g |J B INSTRUCTIVO DE ... ||&Microsort Acces...  ¥f]pibuio - Paint | Bireproductor dewi...| [B @ 1540

‘ Elabord: Adriana Marcela Ferrer R ‘ Reviso: | Aprobo:

‘ Fecha ‘ ‘ Fecha ‘ | Fecha ‘




GERENCIA COMPLEJO BARRANCABERMEJA ANEXO 11

INSTRUCTIVO PARA LA ELABORACION Y MANEJO JUL -2005
DE LOS INDICADORES DE SOBRETIEMPO Y
AUSENTISMO. Pagina 14

de 40

Esta es la informacion tal como se obtiene del SPYRT y de ahi debe llevarse a
Excel donde se continuara con la elaboracion de los indicadores, esta
informacion normalmente la baja la persona que este a cargo de hacer los
reportes del SPYRT, pero se querian ilustrar los disefios de las consultas y la

forma de accesarlas para evitar posibles pérdidas de informacion.

7.2. Descripcion del proceso para desarrollar los indicadores

Teniendo la informacion generada por el SPYRT en cada una de las quincenas

del mes se llevan a cavo los siguientes pasos:

1. Con la informacion del reporte de novedades del mes la tomo y la llevo a
Excel, para cada una de los reportes TIEMPO REGULAR, AUSENTISMO Y
SOBRETIEMPO.

a. Seleccionar todo el documento y luego ir a edicion copiar.

@, Micrasolt Access - [RIS TIEMPO REGULAR : Consulta de seleccian] > ===
[ archive [Edicin Her [nsertar Eomisto Begistros Hereanierkss Yeptana 7 =1 |
g_H PRTEY PR o L F.Elil_ ;E“"Klﬁﬂ'

CodigoCyhi| Seccion | CentroCosto E

[

Seleccionar pagstro
Selecoionar bodas los registros Chrl+a

#h Buscar... CIrHE

2
mb#,
-
e
S
j.
j_.
i
B
y

L

[}

EE >>I|rv e 22971
Wtsta Hoja de datos | HUM ]
Elaboré: Adriana Marcela Ferrer R Reviso: Aprobo:
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b. Ir ala pagina de Excel y pegar como texto Unicode.
|2 ot [ ediion ter nesctar Fomato penamentas Dapos Ventans 2 18l x
.'DB"\-_nh':l:..-.-.-p:'-'-e_-._r-.-.---w Gty |ﬂ ’_’i..ﬂ.-ial W - H K8 =EE= _'&"i'f
L1 A% o e D E F_| 6 | H =
L B Copiar et
g 2 pegar Chrk
d Pegado espeaal..
| E |
| 7 |
| 8 |
19|
% i Euscar.., CHHE
(12| i
13 5
14
15
16
17
18
19
20
=] archive Edicidn Wer [nsama Eomato Herramentas Daos vepzna 2 =181

DEE| &8 B - &= 5 8 [E 2 v W NS EE_-B-A
A B G [ 1] E F [ G H |

1

2 Pegado especial 7 =

3

"""" Crigen:  Cbjeho Dooumento Maorosoft Word

-—;-- o TNSTRLKCTIVO DE LOS INDICADORES. ..

B | e — Carielar

—— = ' Cbjete Documento Microsclt Word -

% f"ﬂ: bt [magen (metarchiea mejorada) _I

| 9 |

10| Hipervincula

i Z1 I Mostrar como koo

12

E Resukada

14 Inserts & conkerids del Portapspelss con

T E Foemato de Texto Unicode.

16

17

18

19

20
Elaboré: Adriana Marcela Ferrer R Reviso: Aprobo:
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s
=181

]I'_'Il‘:-"-ﬂ|& Blo- @&z Ql|g|§| ’:|.A.-i=| o mrg|EE _-HAL
A B 5 3] E F T H =

1 |Registro_ » |Fecha x| Codigo »| Cantidatx| Seccionx|Descripcion = entroCos = | DBpandand;[
| 2 | 21593 01,/0B/2005 12 g R&25 FERMIZD REMUME  RF-0042 :
[ 3 | 21533 01,/0E/2005 12 g RZ25 FERMIZD REMUMNE  RF-004S
| 4| 21823 01062005 12 B R225 PERMISD REMUMNE RE-0042
= 21533 01,/0E/2005 12 g RZ25 FERMIZO REMUMNE  RF-0049
| B | 21593 01,/0E/2005 12 g R225 FERMIZO REMUMNE  RF-00WS
o 21833 01062005 12 g R225 FERMISD REMLUMNE RE-0042
=N 20232 01062005 12 g 305263 PERMISO REMLUME RF-0349
BB 20232 01,/0E/2005 12 g 305263 PERMISO REMUMNE — RF-0349
0| 20232 0102005 12 g 305263 PERMISO REMUMNE — RF-O349
|11 ] 20232 01062005 12 = 305263 PERMISO REMLUMNE RFE-0349
112 ] 20232 01062005 12 g 305263 PERMISO REMLUME RFE0349
113 ez 010622005 12 [ 052683 PERMISO REMUME  RF-O349

14 HE2 010622005 12 [ 05283 PERMISO REMUNE  RF-O349

15 20252 01062005 12 & 305283 PERMISO REMUNE  RF-0349

16 20232 01052005 12 [ 05263 PERMISO REMUNE — RF.0349

17 252 010622005 12 [ 305263 | PERMISO REMUNE  RF0349

18 052 010522005 12 g 05253 PERMISO REMUMNE  RFO549

19 20252 01 2005 12 g 305263 PERMISO REMUNE  RFO34%

20 52 01 AE2005 12 g 05253 PERMIZO REMUNE  RFO549

2 EARLE 01 2005 12 g 05253 PERMIZO REMUME  RFO549

e 20232 0140672005 12 =3 305253 PERMIZO REMUMNE  RF-0349

23 A0252 01062005 12 B 05263  |PERMISO REMUNE — RF-0349

24 20232 01/08/2005 12 g 05253 PERMIZO REMUME,  RFO349
25| 20232 01/0B/2005 12 g 05253 PERMISO REMUME  RF-O34%
i 23274 0110652005 Ecl g 220 PERMI SIMD RERL RF-0222 |
S Hh;;:;;ti:mn ;m;rfh::\;‘ar‘!f e o Anraca r:lnlulr'.n ArRai e Ae eman P ln
L kst ]| | ] | ) e | |

2. Ordeno los datos en forma ascendente segun las fechas.

3. En la hoja de calculo de sobretiempos se debe tener en cuenta la clave

(092) que se refiere a descansos trabajados.

Elaboré: Adriana Marcela Ferrer R
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|=] prchivn Ediciin Wer [nssrbar Eormato  Herramentas Daos Wepkana 7 ==
DeEeR|& |- &= & 2] E® 2 -w - W oK 8 |[== - By A e
A 1 B | C | 1] E F |

1 |Registro ,i Facha v! Cantidad_ | TOlave. Descripcion _ CodigoCyborg I Taarmo ,i

ERl e 01052005 ] DESC TRABAIADOS | {Todes) it SALIMNAS RAMIREL
9 |B2251 01052005 ] DESC TRABALADOS :';'::Df_";":;-lj PX SasvEDRA CORR
|12 |Ez400 01052005 ] OESC TRABALADOS o =5 BACINSALVE A, RICA

15 | 23577 0152005 a8 DESC TRABALADODS P PACHECD GOMIA

16 | 25349 01052005 ] DESC TRABAMDOS |93 P SARRCIL WAIE G
A8 | 27E0% 01D 2005 8 DESC TRABALADIODS a2 P MORALES PIRABS

23 | 25006 01052005 ] DESC TRABALADOS P RODRIGUEZ REMG

26 | 270265 012005 12 DESC TRABALADIOS a2 P LOREDA BLAMCT,

2F 121189 012005 =] DESC TRABALADIOS a2 P FAmMDIMNG DIAZ, TE

=0 | B1497 01052005 ] DESC TRABALMDOS a2 [ COABARCAS, Suhll

31 |B2402 01052005 =] DESC TRABALLDOS a2 P GONZALEFT CORDE

36 | =304 O01.05/2005 a DESC TRABALADOS a2 P CERWVANTES CORD

A7 | 25977 01./05/2005 a DESC TRABAILDOS a2 P GAMBINDO FLORE

38 | 21453 01052005 a DESC TRaBAILDOS a2 P ALVARET, HEMRY

29 |21638 01052005 a DESC TRaABAILDOS a3 P BOMNLLA ROJAS, |

44 | 25957 01052005 a DESC TRABAILDOS a2 P LOPEZ MARQUES,

45 | =550 01055008 ] DESC TRABALLDOS a2 [ ROUAS GARANITO,

48 | 23607 01052005 ] DESC TRABAIADOS a2 P FERLS MARTINEZ,

51 | =556 015005 ] DESC TRABALLDOS a2 P SEWERICHE ESCU

53 | 23801 01052005 ] DESC TRABALADOS a2 P JIMEMEZ ARDILA,

56 | =260 01052005 ] DESC TRABALADOS a2 PX Wil DERRANS HE

57 |B3318 01052005 ] DESC TRABALADOS a2 PX PEREZ ARIAS, ALS

B0 |23724 01052005 ] DESC TRABALADOS a2 PX RUIZ SAMABRLA, M

&5 |ZIES1 01052005 ] DESC TRABALADOS a2 P TURIZD PIMIEMTA

56 |22 1.05/2005 12 DESC TRABALADOS

ZFIEET o
A k[ Sobretienpa £ SOBRETIEMBO {2) & Shtpo Total
hodo Filtrar

4. En esta clave, por medio de filtros eliminar toda la informacion de las

Elaboré: Adriana Marcela Ferrer R

Fecha

filas que sean diferentes a los turnos : TX, PX, TG, TO, TT, ya que los

turnos anteriormente mencionados son

sobretiempos.
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E3 Microsolt Excel - Informe de Sobretiempo Mayo |2 x|
|3 prchiva Ediddn ¥er [nssta Eomato Heramisntas Dafos Yeptena 7 =121 x|
_'Dlgﬂ|§ﬂnvng.gl|g’_’i_.ﬂ;igl Blin B nxa|_|§_-&vﬁ.“
(R | MR e e C R FREEE [ B | e e
1 |Registio ,I Fecha ,l Cantidad_ | TClave.Descripcior ,l CodigoCyborg _
R st 01052005 B DESC TRABAIADDS 92
9 |B2251 01052005 B DESC TRABAIADDS 92
12 |B2400 01, 05/2005 B [DESC TRABALADDS a2 MOMNSALVE A RICA
15 | 23577 010552005 B DESC TRABAIADDS o2 PACHECD GOMZALE
15 | F=5849 010552005 & DESC TRABALADDS 92 3
18 [ 27e09 010552005 & DESC TRABALLDDS 92
23 | E0ES 010552005 & DESC TRABALSDDS a2 RODRIGUEZ RENGIF
26 (27006 (1, 052005 12 DESC TRARALADDS 92 P LOREDA BLANCO, 2
|27 (21189 0872005 & DESC TRABALLDDS 92 P FARNDING DIAL, EN
30 |B497 05720005 & DESC TRABALLDDS 92 P CABARCAS, SAMUE
31 |B24 0052005 g DESC TRABAILDDS 92 P GOMEIALEZ CORDER
35 (324 00572005 g DESC TRABALLDDS 92 P CERVANTES CORZC
3F | 24507 0714057005 g DESC TRABALLDODS 92 P GAMBIMNDD FLOREZ
38 (21453 07125005 g DESC TRARAIADDE 92 P ALVAREL HEMRY
EchEgl) 07252005 g DESC TRABAIADOE 92 P BOMILLA RCUAS, I1S]
dd | 2957 01522005 g DESC TRABAJADDS a2 P LOPEL MAROLEL, H
45 (23280 01052005 ] DESC TRABAJADDS a2 F¥ ROUAS GARANITO,
| 48 | 2552 01052005 B DESC TRABAIADDS a2 P FERIA MARTIMEL, J
| 51723508 01052005 B DESC TRABAJADDS a2 P SEYERICHE ESCUD
| 53 2320 01052005 B DESC TRABAJADDS g2 P JIMENEZ ARDILA, AL
| 5B | 22802 01052005 B DESC TRABAIADDS a2 P WAL DERRANS HER!
57 |B3312 01052005 B DESC TRABAIADDE a2 P¥ FEREL ARIAS, ALEE
B0 (23724 01052005 B DESC TRABAJADDS a2 P RUIZ SAMABRIA, ME
| B5 23651 01052005 B DESC TRABAJADDS 92 P TURIZO PIMIEMTA, T
85 27887 01052005 12 DESC TRABAIADDS 92
{4 |4 p ¥y Sobretiempa ¢ SOPRETIEMPO (2) f Satpo Total | 4]

Modo Filtrar

5. Asociar los centros de costos con las dependencias en el caso del

ausentismo se relacionan las secciones con la dependencia, esto se

puede realizar por medio de una consulta en Access, teniendo en cuenta
el (ANEXO 1)y el (ANEXO 7).

En ocasiones se crean o usan nuevas secciones las cuales se deben tener

en cuenta para cargarlas a la respectiva dependencia.

Cuando se desconozca la dependencia de algun centro de costos, se

puede revisar a donde pertenece el trabajador por medio del cajero, o

verificando segun la seccién que puede orientar hacia la dependencia en

la que labord, comprobandolo por medio de una llamada al jefe de la

dependencia.

Se debe tener en cuenta que las personas que tengan seccion TX,

pertenecen a Paradas de planta- Mantenimiento, y las DX son paradas

Elaboré: Adriana Marcela Ferrer R
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de planta- Proyectos, luego de realizar la relacion deben realizarse estos

cambios manualmente.

9. Al terminar de asociar a cada trabajador a su dependencia por medio de

los centros de costos, se procede a resumir los datos de cada una de las

dependencias por medio de las tablas dinamicas.

10. Teniendo los datos en Excel se va a: Datos / Informe de tablas y

gréficos dinamicos /

|3 archieo Edicitin Wer [nsertar Eormato Herramientas |Detos Weplana 7

DEE|&@ 2|o- &z & 3| il [ o
Fito

ks (== -2-A-7

& B | C [ H
: - Subtotales. . .

1 | Registro  Fecha uwmabeCantida Diesc yakdacién pendancia
2| 14dd7 01052005 A TIEWPD | 23
3| 20013 0OEZ005 B TEMPO | Testo en cobemnas. . 23230
4| 0021 01OAC005 8 TIEWPO | 232310 | 1
5 | 20022 O1OSC005 8 R TRR  rcr: de vabdas v grdficos dindenices... | EERER
B | 20025 O1OSZ005 e TIEWPC | 232360
7| 20035 01/052005 8 TIEMPQ | SPener dotus etemes 232340
B | 20047 D1O52005 ] TIEMPO | * fetisiesnca: 23230
|8 | 20063 D1OSC005 g TIEMPO | 3 23230
10| 20085 01052005 g TEMPO REGULAR %420 RF-0162 23230
|11 20063 D1O5/2005 & TEMPO REGULAR %240 RF-0274 prccl
12| 20071 DLOSO00S & TEMPO REGULAR %720 RF-0273 EIEED
13| 20077 D1A0S2005 & TEMPO REGULAR 3010 RF-0110 prrcel
14| 20085 01052005 g TEMPO REGULAR  R300 RF0562 730
15| 20105 01052005 g TEMPO REGULAR X420 RF-0152 percrl
16| 20108 01052005 g TEMPO REGLLAR %81 RF0323 3T0
7| 225 01052005 g TEMPO REGULAR X352 RF0552 30
18| 20129 01052005 g TIEMPO REGULAR X240 RF0274 IEEED
19| 2042 01052008 8 TEMPO REGLULAR X310 RF0757 250
20| 20153 01052005 g TEMPO REGULAR 301D gFO1I0 pErcE ]
21| 2182 01052005 8 TIEMPO REGULAR  4EED RF0322 2530
22| 20188 OA5C005 & TEMPC REGULAR %951 RF 0582 30
23| 20175 01052005 8 TEMPG REGULAR X871 RF 0604 srs 1]
24| 20179 01052005 16 TEMPO REGULAR %831 RF 0757 230
35| 20190 01052005 6 TEMPO REGULAR X010 RF-0110 23230
25| 20193 01052005 B TEWPO REGULAR  XEB1 RF-0323 232300 =
W[ lr Ml pajan {Fojaz { Fiogad sl g 1

11. Aparece una tabla con dos preguntas:

¢Donde estan los datos que desean analizarse?

e Lista 0 base de datos de Microsoft Excel.
¢Qué tipo de informe desea crear?
e Tabla dindmica

Elaboré: Adriana Marcela Ferrer R Reviso: Aprobo:
Fecha Fecha Fecha
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|3 mchivo Edicdng War [nsesta Formato Heramentas DEos Weplana 7

D& ®[o- @& = - 2 [j @ 7 -0 -
SRR _____F| 1 [ [¥] = F
gl Registro Fan
22 | 14447 OULOS
3| 2003 owos
4| 20021 ouDs
05| 20022 OLOS 7 Fuente de datos axterna
B | 20025 DS  Rangos deconsolidaddn mdtples
7 | 20035 oOwOSs £ Sitra tabls dindmibca U obre gréfico dindmos
8 | 20047 0DULOS
9| 20063 OLOS
Bl 20065 0105 IR e
m2| 20071 ouos % Tabla cindmics
13 20077 7 Erdfioo dindsson (oon tabls dndmica)
14| 20085
45| 20108
16| 20108
i 20125
18 20129
19 20142
20 20153 TEKPO REGULAR oo RF-0110
21 20152 TMEMPO REGULAR HEBD RF0322
2 20M58 TMEWMPD REGULAR =51 RF-0582
23| 2M7s MEWMPD REGLULAR e RF-0304
24 2mFa TMEMPD REGULAR paccyl RF-OF5F
25 207120 TMEWMPD REGULAR Ao RF-0110
25 207193 MEMPD REGLILAR o stay | RF0323
i E T4l [ )
12. Se debe seleccionar el rango de los datos a resumir.
|A] grcnive pdidin Wer [nserta Eormats  Herrameentas Dafos Veglana 7 - |
|D e | & | @] = - @ = £ 2@ 7 R = S
| PR e e e [ EEREEEaE Fa! i SRR s 1|2 G305 R Hi
1 | Registro  Fecha wmaleCantida Descripcien Seccion CentroCosto Dapam‘lam:ia't
C2 b Tddds 01052005 & TEMPDO REGIULAR RS RF-0042 Z3EEm 4
l 20013 002005 =1 TEMPDO REGULAR X220 RF-mg2 ZIEFA0 y
_4 | 20021 D1O52005 = TEKMPDO REGULAR oz RF-O&71 232510 i !
B | 20022 01052005 = TEKPDO REGULAR B8l RF-0323 ZE2E40 ]
B | 20035 01052005 BT 5 7| =) ]
7 | 20035 01052005 X '
TH | 20047 01052005 2 i
O} 2J0DE3 010502005 Z :
1D 20DES  O10SE005 E: .
A1} 200659 01052005 —Ik=0 1
12t 20071 01052005 E v
A3} 20077 01.05/2005 8 :
14} 20085 01052005 5 E i T I :
A5 200s 09052005 8 TEMPO REGULAR X420 BF-DiGg2 EFE L
S 2008 D9AS2005 =] TEMPO REGULAR »EEN RF-0323 232340 .
b 20125 090502005 8 THEMPO REGULAR 252 RF-0552 232350 .:
A8 20129 09052005 =] TEMPO REGULAR 2240 RF-D274 232330 4
100 20142 0052005 =] TEMPO REGULAR 2 RF-OFsT 232350
200 2153 DAs2005 a TEMPO REGULAR o RF-OiH0 23230
210 252 09052005 G TIEMPO REGULAR JEED RFO322 230
221 2058 01052005 =] TEMPO RECULAR 2051 BF-0552 Z3EEEn
23 2075 0ARR2005 & TEMPO RECGALAR | BF-0504 ZIEIE0
24 b 20179 0152005 5 TIEMPO REGULAR 2 RFOFS7 ZIZF0
25 20190 01052005 =1 TIEMPO REGULAR 20 RF-01190 23230 E
25 20193 ONOSL2005 =] TEMPO REGULAR a1 RF-0323 232540 4 r_|
Y T T Tl i &b F bnand & I« B
13. El siguiente paso es elegir la ubicacion de la tabla dinamica.
¢En donde desea ubicar la tabla dinamica?
e Hoja de célculo nueva
‘ Elabord: Adriana Marcela Ferrer R ‘ Reviso: | Aprobo:

‘ Fecha ‘
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14. En la misma tabla donde se elige la hoja donde se desea ubicar la

tabla, se indica clic en Disefio, y se inicia la ejecucion del mismo.

|3 grchive Edidén ¥er [nsatar FEommato Herramientas Datos Yeptana 7

DEE|& &~ &= 5 2|mE 2|~ oL x s [EE]E.
A B | % [1] E F | G

1 | Registro  Fecha wmaleCantida Descripcion Seccion CentroCosto Depandencia

2| 14447 09052005 g TIEMPO REGLLAR R225 RF-0042 2323

3 B0 0V e e——— T T T

4| 20021 010 ek L e 2
5| 20022 oO1C¢

B | 20025 D1A¢

7| 20035 DiAE
T 20047 010 ADdnde desea sbuar |a tabla dindmica?
|8 | 20053 O1AE % Boda de céloudo nueva

10| 20085 D14
11| 20088 O1AE flhors GIME

12| 20071 D01 .

13_ 0077 04 Haga chc =n Findizar pars cresr Ls bsbls dindmics.

14| 20085 D1AE

18| 20006 01 NEH jones. .. Carcelar < A Soierkes Finalkzar

16| 20108  DI1AE o o I | = I - I = I

17 20125 DMAS2005 & TIEWPO REGULAR X252 RF0582 230

18| 20129 052005 & TIEWPO REGULAR X240 RF0274 23250

19 2042 DAEA005 & TIEMPO REGLLAR pess]] RFO757 232380

200 2053 DADSS005 & TIEWPO REGULAR X010 RF0110 23550

2| 252 00852005 g TIEWPO REGULAR  XEED RF0322 23340

22| 285 D008 i TIEMPO REGULAR 1 RF-0582 232380

23| 2075 01052005 g TIEMPO REGULAR b RF-0504 2330

24| 20179 ASA005 16 TIEWPD REGLLAR AN RFO757 232380

25| 20190 090572005 g TIEMPO REGLULAR A0 RF-0110 23250
26| 20193 0052005 g TIEMPD REGLULAR *BE1 RF-0323 232300 -
WA M Hejat Hajaz f Homd f [4] e L

15. Para realizar el disefio de la tabla dinamica se construye arrastrando
cada uno de los items de los cuales se esta interesado en resumir, de
la tabla de la parte derecha hasta el diagrama de la izquierda. En este
caso, Dependencia se lleva a la casilla de fila y Suma de Cantidad a la

casilla Datos.

Elaboré: Adriana Marcela Ferrer R Reviso: Aprobo:
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|3] prchive Edicitn Wer [nssebar Formato Herremientas Datos Maphena 7

DEda | «-a::2m0 ’_’|.q-|¢l

= = I =
1 x| ul
ancia
— =
ey ﬁ X Coanstruya la babla dindmice srrastranda los =01
EN = botones de campa e la derecha sobre ol
4| diagrama a la Eoguierda,
|5 |
| B |
-2
% SOLLIMIRA
[0}
|11 ]
112 ElLA pATOS
113 ]
WER
115 |
£
17
18
19
a0 E
21| 252 0052005 g TIEMPO REGLILAR X660 RF0322 Z3E3a0
22| 20188 01052005 & TIEMPO REGLLAR X951 RF-0552 Z323R0
23| 20075 0908005 =1 TIEMPO REGULAR HE BF-0504 F3X3E0
24 | 20178 DO0E005 16 TIEMPO REGLILAR X3 RF-O757 Z3x380
25| 20190 090502005 g TIEMPO REGLULAR oo RF-0110 23L30
20193 OL062005 8 TEMPO REGULAR  XEG1 RF-0328 232310 -
4 e i gt iofez i [ |« B
Lk I Dorerebortre oin ariad o somcts TE020

16. Al finalizar el disefio de la tabla dinAmica se obtienen los resimenes

de la cantidad de horas hombre para cada una de las dependencias.

|3 arcvibes Ediciin Wer [nsscbar Eommato Herramientas Detos Weplena 7 ==l
D& ®&(v- @5 £ 23 @F 7w - - | H K8 E=E|_ DAL
A [ B ] C [ D E F [ G| H =

| 1 Calagqua campos de pagina agui | i—
7]

A |Suma de SumaDeCantidad

4 | Dependencia = |Tatal

|5 | [ty ESE

|6 | 203000| 1358

7= 204000 10320

| & | 205210| 37285

|9 | 205310| ese3

E0N 232000 =60

0 232001 =00

|12 ] 23| 7245

EEY 2320 T

EXE 2370|1310

15 FIXM0| 12861 Tabla dindmica

15 23rA0| 11265 R cirrtdcn oA =z &3 .

17 3| e Tetlo sk - | 1 W (| 2 °Z | ¢ | @[

18 pEErc i)l AER R=gistro Fechs SumaDel... Dezcrip.. Seccian A

19 23230| 38056 CanbiolC,.,  Dapende...

20 23230| =07 .

21 232330| 3308

2 zazad0| =es00

23 zazesn| 11w

24 zazsen| a370

|25 | zazaro| &a248

125 | 251z 1128 =
T4 [ [ W]\ Hajes fHajet FHome 4 Hejad 14] T
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17. Este proceso debe seguirse para tiempo regular, horas de

sobretiempo y horas de ausentismo en ausentismo se requiere realizar

una tabla dinamica de causas de los ausentismos.

Al realizar estas tablas resumenes obtenemos el total de horas- hombre
de tiempo regular, ausentismos y sobretiempos que ocurrieron en el mes,
en cada una de las dependencias. A partir de esta informacion se debe
realizar el Informe de Estadisticas de la GCB y los indicadores de

sobretiempos y ausentismos.

7.3. Indicadores

Con la informaciéon resumen obtenida de las tablas dindmicas, se debe tener en
cuenta el formato KP1”s (ANEXOS 2 y 3) que contiene entre otras la siguiente
expresion matematica para calcular los indicadores de ausentismos y de

sobretiempos.

e Indicador de Ausentismos

_ D" HH Ausentismo
Ausentismo =
> HH Programadas

ZA: Sumatoria de los dias de ausencia de los trabajadores debida a

(accidentes, enfermedades, permisos remunerados, permisos no remunerados,

permisos sindicales, vacaciones, otros).

HH = > Tiemporegular + ) Ausentismos

Elaboré: Adriana Marcela Ferrer R Reviso: Aprobo:

Fecha Fecha Fecha



GERENCIA COMPLEJO BARRANCABERMEJA ANEXO 11

INSTRUCTIVO PARA LA ELABORACION Y MANEJO JUL -2005
DE LOS INDICADORES DE SOBRETIEMPO Y
AUSENTISMO. Pagina 24

de 40

Indicador de Sobretiempos

D HH SBT controlable
~ > HH Programadas

Después de realizar esta sumatoria se procede a llenar los formatos del
(ANEXO 4 y 5). Teniendo en cuenta el formato de KPI”s para el analisis de la

variacion de los indicadores en comparacion con el indicador meta.

7.4. Estadisticas Variasy TOP TEN.

e Estadisticas Varias.

Las estadisticas varias se refieren a la siguiente informacion:

0 Amenazados. 0 Reclamos —derechos
0 Trabajadores en de peticion.
pagos minimos. 0 Acogidos al Acuerdo
o Embargo de 01.
alimentos. o0 Afiliados al ADECO.
o Embargos o Afiliados USO.
comerciales. o Convencionales no
0 Llamadas a afiliados USO.
descargos.

Para la elaboracion de las estadisticas varias se deben actualizar las
consultas que se encuentran ya disefiadas en Access 2.0, de alli se puede

bajar la informacién necesaria para el andlisis de dichas estadisticas.
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a. Por Inicio/Access 2.0, en la Ruta O: / ACCESSBD / EMPLEADO.MDB /

CONSULTAS.

Abrir base de datos x|
Hombre de archivo: Directorios:
EMPLEADO.MDB o-\accessbhd

- __Eam::elar
1E stared. mdb - = oh =
Bty | | ‘D ramoa
DIANZD~1.MDB £ CAPACITA
Emptemp mdh £ COSTOS [T Sdlo lectura
EMPTEMP1.MDB £ Encued8 - )
ENCUEST1.MDB =l [™ Exclusivo

Unidades de dizco:
| &= o: \WARCHIVD82\CE jJ

Mostrar archivoz de tipo:

IBases de datos [*.mdb] ﬂJ

b. Se debe localizar sobre la consulta que desee bajar que para el caso

de las estadisticas varias son los que se han puesto con el visto rojo,

y se da clic en disefio.

Wl Microsoft Access - [Base de datos: EMPLEADD]
¥4 Archivo  Edicidn  Wer Seguridad  Ventana  Ayuda

NEEIERERREREERREE

EEEEEEREEE]

| Nuevo || Abrir || Disefiar I
Consultas
Tabla
r= REI
RESIDE
Consulta . .
1 revizalario-paszol-old
revizalario-pazoZ-new
Formulario

InFarme

Macro

Mddula

Elaboré: Adriana Marcela Ferrer R
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ROCHA COMYEMCIOMALES AFILIADOS LSO

ROCHA COMYEMCIOMALES EMBARGOS ALIMENTOS
ROCHA COMYEMCIOMALES EMBARGOS COMERCIALES
ROCHA COMYEMCIOMALES MO AFILIADAS U50
ROCHA COMYEMCIOMALES PAGO kIMIMO

ROCHA DIRECTIMOS ACIUERDO 001

ROCHA DIRECTIWOS AFILIADO ADECO

ROCHA DIRECTIWOS EMBARGOS ALIMENTOS
ROCHA DIRECTIMOS EMBARGOS COMERCIALES
ROCHA DIRECTIWOS PAGD MINIMO

SalbocrF

I L
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c. Al abrir el disefio de cada una de las consultas, se puede observar la
estructura de ésta; si en la tabla se observa que hay fecha de cierre
esta fecha debe ser actualizada y se ejecuta la consulta, en caso

contrario basta con dar clic en ejecutar.

#lllMicrosoft Access - [Consulta de seleccidn: ROCHA CONYENCIONALES EMBARGOD

-1 #rchive  Edicidn Ver  Consulta Yentana  Ayuda

o 1) T B BT ) [=En

ADD{Eiecutar COMPARIA ADD3PAGOS
ADOTFECANTI - . -
ADDIDIASPER COMP ADDIREGISTRO
ADDICODDEPEN REG " Leooscirre
ADDTAFILIA ﬂ ADD3CLAVE
ADDICODCARGO ADDINOMCLAVE
ADDICARGO ADDIVALOR
ADDTANTIGLE ADDIHORAS
ADDIFECASCEN ADD3ISALDD
ADDIULTVACA M|
|
Campo: *|AD03CIERRE_|ADOZ-CLAVE |ADDIWALD [ADOTNOMIF |ADOICODDEPE | ADO-DEFEN
Orden: Ascendente
Mostrar: [
Citerios: "50531 " B8 0 "503" Camo "CON™_ >"20R212"Y 3%

o

d. Al ejecutar se genera una base que debe ser llevada a Excel y
anexarse al informe de estadisticas varias de la GCB, este proceso
debe hacerse para cada una de la consultas, tanto para directivos
como convencionales.

e. Diligenciar Tabla resumen de estadisticas varias.

Elaboré: Adriana Marcela Ferrer R Reviso: Aprobo:

Fecha Fecha Fecha



AUSENTISMO.

OBSERVACION

DIR

CONV

ITOTAL

GERENCIA COMPLEJO BARRANCABERMEJA

INSTRUCTIVO PARA LA ELABORACION Y MANEJO
DE LOS INDICADORES DE SOBRETIEMPO Y

IAMENAZADOS

EN PAGO MINIMO

EMBARGOS DE ALIMENTOS

EMBARGOS COMERCIALES

LLAMADAS A DESCARGOS

RECLAMOS - DER PETICION

IACOGIDOS ACUERDO 01

IAFILIADOS ADECO

IAFILIADOS USO

CONVENCIONALES NO AFILIADOS USO

N.A.
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Pagina 27
de 40
DIR [CONV |[TOTAL
N.A

La primera tabla presenta la informacion del mes en actual y la segunda tabla

presenta la diferencia entre el mes actual y el que paso.

e TOPTEN

El Top Ten cuenta con la informacion de las 100 personas que estan a punto de

cumplir los 70 puntos necesarios para la jubilacion y que en el mes han

generado los mas altos porcentajes de sobretiempo.

a. Seva Inicio: Programas/ Access 2000

b. En la Ruta Y:/SOFT/SPYRT/DATOS/SOBRETIEMPOS/TOP TEN GCB

c. Alli se encuentran unas tablas en las que se debe pegar la

informacion, de sobretiempos, tiempo regular y plan 70 que baje la

persona encargada del

respectivo mes.

Elaboré: Adriana Marcela Ferrer R
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J archivo  Edicidn  Wer

Insertar Herramientas Venbtana @

DEHEGRY saR Y - (K.

5a -

w8 a- 3.

.ﬁ.b[ir IﬁDig&ﬁu -’:EENQEVD | b

fp t&[ﬁ?

Cbijetos
ablas
Consulkas
Farmula. ..

Informes

Paginas

RoREEdEEd

Macros

Todulos

B3 Favoritos

Crear una kabla en vista Diserio
Crear una tabla utilizando el asiskente
Crear una kabla introduciendo datos
Horas Sbtpo A Marzo 0S5
Horas_SOERETIEMPO
Puntos_Plan_70

Tiempo regular a fFebrero 2005

Tiempo_Regular

d. Lainformacion debe pegarse tal cual la piden las tablas, para tiempo

regular y para sobretiempos los datos son: Registro/ Fecha / Tiempo,

gue se extraen del informe que se utiliza para realizar los indicadores,

al cerrar la tabla de datos de Access con la nueva informacion.

Para el Plan 70 se debe realizar el un proceso antes de pegarlos en

access, por que, los datos que se bajan de la base del cajero no

estan como los requieren las tablas, se deben extraer los afios de

tiempo laborado del tiempo de antigiiedad debido a que el cajero lo

baja con afos, meses, dias, pero para cuestiones de los puntos

acumulados solo se tienen en cuenta los afios cumplidos de trabajo

mas la edad.

= En Excel/Funcién/EXTRAE, se debe sefalar la casilla de la cual

quiero extraer la informacién, la posicion a partir de la que

guiero extraer, y el nimero de caracteres que deseo tomar.

Elaboré: Adriana Marcela Ferrer R
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J archivo Edicion Wer Insertar Formato Herramientas Dakos Wenkama 7

1D d & R - & =[s2 lmBa 2wk .10 -
| ExtRAE | ~| X /| =| =EXTRAE(C2,1.2)
WTRAE
Texto |c2 ] = "sz0109"
Posicion_inicial |1 :k_] =1
Mim_de_caracteres |2 :k_] =z

_ g

Devuelve un ndmero especifico de caracteres de una cadena de texto comenzando en la posicion
especificada.

Mam_de_caracteres Especifica el ndmero de caracteres de Texto que se debe devalver,

@ | Resulkada de la Farmula = 32 Acepkar I Cancelar

= Tomo esta extraccidén y la sumo con la edad del empleado eso

me da la cantidad de puntos del plan 70.

f. Organizar la informacion y llevarla a la tabla de Puntos_Plan_70.
g. Terminada la introduccion de datos en las tablas se va al item

consultas y se van abriendo y actualizando en el siguiente orden.

= Suma_acumulado_SB

= Suma_acumulado_TiempoRegular

= Consulta_sumaSB,sumaTiemporegular.
= ConsultaTOPTEN

h. Diligencio el formato (ANEXO 6)
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CCOSTO SECCION DEPENDENCIA
01-R305 X399 232350
01-X701 X022 232320
02-30516 30516 204000
02-30550 30550 232320
02-30580 30580 232301
02-A3500152 232001 232001
02-DX420614 DX-420 RYP
02-DX670 DX-670 RYP
02-DX720610 DX7206 RYP
02-DX750603 DX7506 RYP
02-DX7516 DX7516 RYP
02-DX971 DX971 RYP
02-R123 R-123 263310
02-R124 R-124 263310
02-R291 R-117 232370
02-X641 X067 232340
02-X642 X068 232340
02-X952 232350 232350
02-X953 X953 232350
02-X972 X103 232350
09-R299 206210 206210
CO-0102 100400 100400
CO-0169 10200 100200
CO-0170 100400 100400
F1-0456 30513 263210
F1-0483 30513A 263210
FI1-0936 263310 263310
FI1-0956 R170 263310
FI1-0957 R123 263310
F1-0964 R217 263310

Elabord: Adriana Marcela Ferrer R Revisé:
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(ANEXO 1)

DESCRIPCION
SERVICIOS INDUSTRIALES
DPTO. REFINACION

DIRECCION DE RESPONSABILIDAD
INTEGRAL

DEPTO DE REFINACION

COORD. CONTROL DE EMERGENCIAS
COORD. PROGRAMA DE OPTIMIZACION
PARADAS DE PLANTA

PARADAS DE PLANTA

PARADAS DE PLANTA

PARADAS DE PLANTA

PARADAS DE PLANTA

PARADAS DE PLANTA

REGIONAL DE SERVICIOS

REGIONAL DE SERVICIOS

DPTO. MANTENIMIENTO TALLER
DPTO. DE PETROQUIMICA

DPTO. DE PETROQUIMICA
SERVICIOS INDUSTRIALES
SERVICIOS INDUSTRIALES
SERVICIOS INDUSTRIALES

REGIONAL DE SALUD DEL MAGDALENA
MEDIO

DIRECCION DE DESARROLLO

COORD. REGIONAL CONTROL INTERNO
DIRECCION DE DESARROLLO

REGIONAL DE COMPRAS Y CONTRATACION
REGIONAL DE COMPRAS Y CONTRATACION
REGIONAL DE SERVICIOS

REGIONAL DE SERVICIOS

REGIONAL DE SERVICIOS

REGIONAL DE SERVICIOS
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FI1-0984 263312 263310 REGIONAL DE SERVICIOS
FI-1016 R125 263310 REGIONAL DE SERVICIOS
RF-0004 232000 232000 GERENCIA GENERAL
RF-0005 A35001 230001 COORD. PROGRAMA DE OPTIMIZACION
RF-0026 30521B 232100 PROGRAMACION DE LA PRODUCCION
RF-0048 232300 232300 GERENCIA DE PRODUCCION
RF-0049 R225 232301 COORD. CONTROL DE EMERGENCIAS
RF-0069 232320 232320 DPTO. REFINACION
RF-0110 X010 232320 DPTO. REFINACION
RF-0111 232320 232320 DPTO. REFINACION
RF-0113 232320 232320 DPTO. REFINACION
RF-0126 232001 232001 PROGRAMACION DE OPTIMIZACION
RF-0161 X057 232330 DPTO CRACKING
RF-0162 X420 232320 DPTO. REFINACION
RF-0163 232320 232320 DPTO. REFINACION
RF-0164 232320 232320 DPTO. REFINACION
RF-0166 232330 232330 DPTO CRACKING
RF-0186 232330 232330 DPTO CRACKING
RF-0207 X210 232330 DPTO CRACKING
RF-0229 X220 232330 DPTO CRACKING
RF-0251 X230 232330 DPTO CRACKING
RF-0271 232330 232330 DPTO CRACKING
RF-0274 X240 232330 DPTO CRACKING
RF-0277 X310 232330 DPTO CRACKING
RF-0278 X720 232330 DPTO CRACKING
RF-0280 DX0280 RYP PARADAS DE PLANTA
RF-0301 232340 232340 DPTO.DE PETROQUIMICA
RF-0322 X660 232340 DPTO.DE PETROQUIMICA
RF-0325 232340 232340 DPTO.DE PETROQUIMICA
RF-0328 X681 232340 DPTO.DE PETROQUIMICA
RF-0329 232340 232340 DPTO.DE PETROQUIMICA
RF-0349 305263 232340 DPTO.DE PETROQUIMICA
RF-0351 232340 232340 DPTO.DE PETROQUIMICA
RF-0359 X070 232330 DPTO CRACKING
Elaboré: Adriana Marcela Ferrer R Reviso: Aprobo:
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RF-0381 232340 232340 DPTO.DE PETROQUIMICA
RF-0382 X612 232340 DPTO.DE PETROQUIMICA
RF-0384 232340 232340 DPTO.DE PETROQUIMICA
RF-0385 232340 232340 DPTO.DE PETROQUIMICA
RF-0387 232340 232340 DPTO.DE PETROQUIMICA
RF-0434 X750 232310 MATERIAS PRIMAS
RF-0435 X760 232310 MATERIAS PRIMAS
RF-0455 X800 232310 MATERIAS PRIMAS
RF-0483 X815 232310 MATERIAS PRIMAS
RF-0485 X830 232310 MATERIAS PRIMAS
RF-0562 R300 232350 SERVICIOS INDUSTRIALES
RF-0582 X952 232350 SERVICIOS INDUSTRIALES
RF-0584 232350 232350 SERVICIOS INDUSTRIALES
RF-0604 X971 232350 SERVICIOS INDUSTRIALES
RF-0606 232350 232350 SERVICIOS INDUSTRIALES
RF-0647 X981 232350 SERVICIOS INDUSTRIALES
RF-0648 X104 232350 SERVICIOS INDUSTRIALES
RF-0670 X901 232350 SERVICIOS INDUSTRIALES
RF-0671 X902 232350 SERVICIOS INDUSTRIALES
RF-0691 232350 232350 SERVICIOS INDUSTRIALES
RF-0693 232350 232350 SERVICIOS INDUSTRIALES
RF-0715 232350 232350 SERVICIOS INDUSTRIALES
RF-0735 232350 232350 SERVICIOS INDUSTRIALES
RF-0757 X931 232350 SERVICIOS INDUSTRIALES
RF-0759 232350 232350 SERVICIOS INDUSTRIALES
RF-0779 232360 232360 DPTO DE MANTENIMIENTO DE CAMPO
RF-0799 305284 232360 DPTO DE MANTENIMIENTO DE CAMPO
RF-0820 305285 232360 DPTO DE MANTENIMIENTO DE CAMPO
RF-0841 305283 232360 DPTO DE MANTENIMIENTO DE CAMPO
RF-0862 305287 232360 DPTO DE MANTENIMIENTO DE CAMPO
RF-0883 305286 232360 DPTO DE MANTENIMIENTO DE CAMPO
RF-0904 232370 232370 DPTO MANTENIMIENTO TALLER
RF-0924 305291 232370 DPTO MANTENIMIENTO TALLER
RF-0927 RYP RYP PARADAS DE PLANTA
Elaboré: Adriana Marcela Ferrer R Reviso: Aprobo:
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RF-0928 RYP RYP PARADAS DE PLANTA

RF-0946 30529H 232370 DPTO MANTENIMIENTO TALLER

RF-0947 305294 232370 DPTO MANTENIMIENTO TALLER

RF-0968 305292 232370 DPTO MANTENIMIENTO TALLER

RF-0970 RYP RYP PARADAS DE PLANTA

RF-0990 30529M 232370 DPTO MANTENIMIENTO TALLER

RF-0993 RYP RYP PARADAS DE PLANTA

RF-1012 232200 232200 GERENCIA TECNICA

RF-1013 30523 232201 COORD. INSPECCION DE CALIDAD

RF-1033 232220 232220 PARADAS DE PLANTA

RF-1034 232220 232220 PARADAS DE PLANTA

RF-1036 232220 232220 PARADAS DE PLANTA

RF-1056 232210 232210 DPTO DE APOYO TECNICO A LA PROD. (ATP)

SM-0025 R500 251200 DPTO DE LOGISTICA

S0-0044 204000 204000 DIRECCION DE RESPONSABILIDAD
INTEGRAL

S0-0047 R235 204000 COORD. DE SEGURIDAD E
INFRAESTRUCTURA

S0-0099 INFGEB 203000 DIRECCION E INFORMATICA

S0-0183 R115 206210 REGIONAL DE SALUD DEL MAGDALENA
MEDIO

S0-0190 206210 206210 REGIONAL DE SALUD DEL MAGDALENA
MEDIO

S0-0191 R114 206210 REGIONAL DE SALUD DEL MAGDALENA
MEDIO

S0-0193 206210 206210 REGIONAL DE SALUD DEL MAGDALENA
MEDIO

S0-0194 R117 206210 REGIONAL DE SALUD DEL MAGDALENA
MEDIO

S0-0195 R121 206210 REGIONAL DE SALUD DEL MAGDALENA
MEDIO

S0-0196 R122 206210 REGIONAL DE SALUD DEL MAGDALENA
MEDIO

S0-0197 R126 206210 REGIONAL DE SALUD DEL MAGDALENA
MEDIO

S0-0198 R128 206210 REGIONAL DE SALUD DEL MAGDALENA
MEDIO

S0-0202 R111 206210 REGIONAL DE SALUD DEL MAGDALENA
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MEDIO
S0-0203 R112 206210 REGIONAL DE SALUD DEL MAGDALENA
MEDIO
S0-0204 R118A 206210 REGIONAL DE SALUD DEL MAGDALENA
MEDIO
S0-0205 R116 206210 REGIONAL DE SALUD DEL MAGDALENA
MEDIO
S0-0206 R118 206210 REGIONAL DE SALUD DEL MAGDALENA
MEDIO
S0-0207 R119 206210 REGIONAL DE SALUD DEL MAGDALENA
MEDIO
S0-0338 206310 206310 REGIONAL DE PERSONAL
S0-189 R291R 206210 REGIONAL DE SALUD DEL MAGDALENA
MEDIO
Elaboré: Adriana Marcela Ferrer R Reviso: Aprobo:
Fecha Fecha Fecha



GERENCIA COMPLEJO BARRANCABERMEJA ANEXO 11

INSTRUCTIVO PARA LA ELABORACION Y MANEJO JUL -2005
DE LOS INDICADORES DE SOBRETIEMPO Y

de 40
(ANEXO 2)
Fecha Actualizacion: 21 DE JULIO DE 2005 Abreviatura: | AUS
Descripcion: Numero de dias acumulados por ausentismo debido a accidentes, Enfermedades,

Permisos remunerados, no remunerados, sindicales, Vacaciones, otros.

Objetivo: Analizar las causas de ausentismo y definir acciones para ejercer control
Frecuencia para Generarlo: Mensual
Frecuencia para Revisarlo: Mensual
Cargo responsable de Calcularlo: Profesional de PPB
Cargo responsable de Reportarlo: Jefes de Departamento de la Gerencia Regional de Servicios
al Personal.
Cargo responsable de Revisarlo: Gerente de la Regional de Servicios al Personal
Reporte en el cual figura el Indicador: Reporte Mensual de la Estadisticas Integradas de la GCB.
Reunion en la cual se revisa el Indicador: Reuniéon Mensual en Gerencia General
Expresiéon Matematica : Unidad Medida:

Sumatoria de dias de ausencia de los trabajadores debida a (accidentes,
enfermedades, permisos remunerados, permisos no remunerados, permisos sindicales,

vacaciones, otros) / HH programadas 9
0

Donde, HH programadas = Tiempo Regular + # Ausencias

AUSENTISMO = A/B

ELEMENTOSDE CALCULO
A B
SISTEMA
Ausentismo TIEMPO PROGRAMADO
SPYRT Reporte de Ausentismo quincenal HH programadas

=  Se analiza por secciones
=  Si por alguna casualidad NO existen horas programadas por dependencia, se toma
el dato inmediatamente anterior.
COMENTARIOS = El indicador del DPTO o un ITEM AGRUPADOR, incluye en el célculo los datos
propios y de las areas que contiene.

RANGOS DEL INDICADOR

VERDE AMARILLO ROJO
AUS <= Meta establecida para el afo Meta < AUS <= Variaciéon 25% Variacién 25% < AUS
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(ANEXO 3)
Fecha Actualizacion: 21 DE JULIO DE 2005 Abreviatura: | SBT
Descripcion: Mide las horas hombre adicionales a las horas hombre programadas (jornada habitual de

trabajo) y que son pagadas como extras. No se incluyen las horas sobre remuneradas por
ley o por acuerdos convencionales (0.5).

Objetivo: Establecer la relacion entre las horas hombre extras y las horas hombre programadas.
Frecuencia para Generarlo: Mensual
Frecuencia para Revisarlo: Mensual
Cargo responsable de Calcularlo: Profesional de gestion del departamento de Personal.
Cargo responsable de Reportarlo: Coordinadores de Departamentos.
Cargo responsable de Revisarlo: Jefes de Departamentos.

Expresion Matematica : Unidad Medida:

Sumatoria de dias de Horas de Sobretiempo controlable / HH programadas.

Donde, HH programadas = Tiempo Regular + # Ausencias %

SOBRETIEMPO = HSBT / HH

ELEMENTOSDE CALCULO
A B
SISTEMA
Sobretiempo TIEMPO PROGRAMADO
Reporte de Sobretiempo quincenal Reporte de tiempo regular quincenal
SPYRT

Horas Extras: Personal que Pertenece | Horas Hombre Programadas: Personal que
pertenece.

= Las claves establecidas son: Sobretiempo diurno(090), Descansos trabajados(092),
Sobretiempo diurno/domingos y festivos(098), Sobretiempo nocturno (100),
Sobretiempo nocturno/domingos y festivos(102).

=  En descansos trabajados solo incluir los turnos TX, PX, TO, TG, TT.

=  Se analiza por centros de costos.

COMENTARIOS =  Sipor alguna casualidad NO existen horas programadas por dependencia, se toma

el dato inmediatamente anterior.

= Elindicador del DPTO o un ITEM AGRUPADOR, incluye en el calculo los datos
propios y de las areas que contiene.

RANGOS DEL INDICADOR

VERDE AMARILLO ROJO
SBT <= Meta establecida para el afo Meta < SBT <= Variacion 25% Variacion 25% < SBT
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GERENCIA COMPLEJO BARRANCABERMEJA
% AUSENTISMO
T.REGULAR | pJE CON
% AUSENTISMO DEPENDENCIA AUSENTISMO [% AUSENT HORAS META EN HH
META HOMBRE+AUS
1.75% 232200 GERENCIA TECNICA
1.75% 232200 (Gerencia Técnica )
1.38% 232220 (Amd proy.)
3.04% 232201 (Inspeccion de Calidad)
1.11% 232210 (Dpto. ATP)
T. REGULAR DIE CON
% AUSENTISMO DEPENDENCIA AUSENTISMO |% AUSENT HORAS META EN HH
META HOMBRE+AUS
2.86% 232300 GERENCIA DE PRODUCCION
1.57% 232300 (Gerencia Produccion )
2.49% 232310 (Dpto. Materias Primas )
3.23% 232320 (Dpto. de Refinacion )
1.84% 232330 ( Dpto. de Cracking )
3.32% 232340 (Dpto. de Petroquimica )
3.13% 232350 (Dpto. de Servicios Ind.)
2.95% 232360 (Dpto. Mantenimiento Campo)
2.95% 232370 (Dpto. Mantenimiento Taller )
1.57% 232301 (Coord. Control de Emergencias)
T. REGULAR DIF CON
% AUSENTISMO DEPENDENCIA AUSENTISMO |% AUSENT| ~ HORAS | \ETA EN HH
META HOMBRE+AUS
1.84% 232001 (Coord. Prog Optimizacion )
232100 (PLP)
1.01% 232000 (Gerencia General )
2.80%
° TOTAL GCB
PARADAS DE PLANTA
T. REGULAR DIF CON
% AUSENTISMO DEPENDENCIA AUSENTISMO |% AUSENT [HORAS META EN HH
META HOMBRE+AUS
RYP
2.80%
PMTTO
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GERENCIA COMPLEJO BARRANCABERMEJA
% SOBRETIEMPO
T. REGULAR DIE CON
%SOBRETIEMPO DEPENDENCIA SOBRETIEMPO| % SBT HORAS META EN HH
META HOMBRE+AUS
1.75% 232200 GERENCIA TECNICA
1.75% 232200 (Gerencia Técnica )
1.38% 232220 (Amd proy.)
3.04% 232201 (Inspeccion de Calidad)
1.11% 232210 (Dpto. ATP)
T. REGULAR DIF CON
%SOBRETIEMPO DEPENDENCIA SOBRETIEMPO| % SBT HORAS META EN HH
META HOMBRE+AUS
2.86% 232300 GERENCIA DE PRODUCCION
1.57% 232300 (Gerencia Produccion )
2.49% 232310 (Dpto. Materias Primas )
3.23% 232320 (Dpto. de Refinacion )
1.84% 232330 ( Dpto. de Cracking )
3.32% 232340 (Dpto. de Petroquimica )
3.13% 232350 (Dpto. de Servicios Ind.)
2.95% 232360 (Dpto. Mantenimiento Campo)
2.95% 232370 (Dpto. Mantenimiento Taller )
1.57% 232301 (Coord. Control de Emergencias)
T. REGULAR DIE CON
%SOBRETIEMPO DEPENDENCIA SOBRETIEMPO| % SBT HORAS META EN HH
META HOMBRE+AUS
1.84% 232001 (Coord. Prog Optimizacion )
232100 (PLP)
1.01% 232000 (Gerencia General )
2.80%
° TOTAL GCB
PARADAS DE PLANTA
T. REGULAR DIE CON
%SOBRETIEMPO DEPENDENCIA SOBRETIEMPO| % SBT HORAS META EN HH
META HOMBRE+AUS
RYP
2.80%
PMTTO
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(ANEXO 7)

ASOCIACION DE LOS CENTROS DE COSTOS O SECCIONES CON LAS
DEPENDENCIAS

Para realizar la asociacion de los centros de costos con las dependencias o con

las secciones en el caso de la GCB, se ingresa a:

Microsoft Access 2.0/Abrir base de datos/(O):archivo 82/GCB/ACCESSBD/GCB
/DEPGCB.MDB

M Microsoft Access
Archivo - Avidz

Abrir 2ase de datos

Nonbre de achivo: Dirzclorins:
IDEPEEB"I_HDE o:\accessbd\qeh

DEPGCE~1 MDB

[ ACCESSBD
B 6o

[ Séla lectura

- [X Exclugvo

Mogtrar archivos de lipo: Undades de dizoo:
|Bazes de datos [*.mdb) 7] | B o: WARCHINO82\C# j

En esta Base se encuentran 2 tablas la tabla RELACION DEP-CC GCB se
encuentra la relacion de las secciones, con los centros de costos, la
dependencia y el nombre de la dependencia (ANEXO 1), y en la tabla DATOS
DEL MES, se deben actualizar los listados ordenados de las horas de

sobretiempo o ausentismo obtenidas del SPYRT.
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Posteriormente se actualizan en la consulta INDICADORES, asi se obtiene la

relacién deseada, en caso tal de cambio asignacion de algun centro de costo, se

puede modificar, facilmente.

TABLAS
&M Microsoft Access - [Base de datos: DEPGCB~1]
@ Archvwo  Edcion Wer Segaridad Merkana  Avuca
| Nuevo | Abrir Disenar
Tablas
Tabl
DATOS DE_ MES
FEf RELACION DEP-CC GL3
Consulta
Fornular o
CONSULTA

&M Microsoft Access - [Base de datos: DEPGCB~1]
#3 Archivo  Edicidn  Wer Seguridad Yentana Avuda

| Nuewvo ‘ Abrir Disefiar

Consultas

Consulta

Farmulario

Después de ejecutar la consulta selleva a Excel y se continta con el

procedimiento.
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INSTRUCTIVO PARA LA ELABORACION DE LOS INDICADORES DE
SOBRETIEMPOS EN LA GRM
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1. OBJETO

Asegurar la correcta utilizacion y desarrollo de los indicadores de sobretiempos
en la regional del Magdalena Medio (GRM), a aquellas personas encargadas de

generar el informe que se reporta a la gerencia mensualmente.

2. ALCANCE

Aplica al area de personal para tener un soporte en la elaboracion de los
indicadores de sobretiempos y ausentismo, evitando la pérdida de informacion,
pues permite habilitar a cualquier empleado con ciertas bases, a desarrollar los

indicadores adecuadamente.

3. GLOSARIO DE TERMINOS

GRM: Sigla que se refiere a la Gerencia Regional del Magdalena Medio.

SPYRT: Nombre del software "Sistema de Planeacién y Reporte de Tiempo” ,
gue permite realizar control y céalculo del tiempo laborado por un trabajador

mediante el reporte de novedades.

ACCESS: Software que permite administrara la informacién en manera de base

de datos

BASES DE DATOS: Una base de datos consiste en varias tablas que

contienen datos relacionados.

TABLAS: Las tablas constituyen los pilares de las bases de datos, pero ademas

pueden incluir consultas, formularios, informes y otros componentes que le
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permiten ver y manipular datos, las tablas contienen la informacion ordenada

en registros (filas), y campos (columnas).

NOVEDAD: Motivo, razén, causa o circunstancia por la cual se afecta el tiempo

regular.

TIEMPO REGULAR: Nombre que recibe el tiempo laborado dentro de la
jornada normal o establecida de trabajo durante un periodo normal por un
trabajador de la GRM.

AUSENTISMO: Nombre que recibe el tiempo dentro del periodo de trabajo
establecido como jornada normal, en el cual el empleado no se encuentra en su

lugar de trabajo.

AUSENTISMO POR ACCIDENTES: Informacion suministrada a partir de
reportes de la Policlinica, sumatoria de dias de incapacidad de los trabajadores

debida a accidentes.

AUSENTISMO POR ENFERMEDADES: Informacion suministrada a partir de
reportes de la policlinica, sumatoria de dias de incapacidad de los trabajadores

debida a enfermedades.

AUSENTISMO POR PERMISOS REMUNERADOS: Informacién suministrada

por el departamento de Personal, sumatoria de dias por permisos remunerados.

AUSENTISMO POR PERMISOS NO REMUNERADOS: Informacién
suministrada por el Departamento de Personal, sumatoria de dias por permisos

no remunerados.
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AUSENTISMO POR PERMISOS SINDICALES: Informacion suministrada por

el Departamento de Personal, suministrada de dias por permisos sindicales.

AUSENTISMO POR VACACIONES: Informacion suministrada por el

Departamento de Personal, sumatoria de dias por vacaciones del personal.

AUSENTISMO OTROS: Informacion suministrada por el departamento de
Personal, sumatoria de dias de ausencia por razones diferentes a las expuestas

arriba.

SOBRETIEMPOS: Nombre que recibe el tiempo adicional a la jornada regular,

laborado por empleados de la empresa.

INDICADOR: Un indicador es una relacion entre variables cuantitativas o
cualitativas, el cual por medio de estas permiten analizar y estudiar la situacion
y las tendencias de cambio generadas por un fenémeno determinado, respecto

a unos objetivos y metas previstas o ya indicadas.

REGISTRO: Es la identificacion que asigna la empresa a cada uno de los

trabajadores de la empresa.

SECCION: Clasificacion que da el sistema de planeacion y reporte de tiempo
SPYRT a cada una de las coordinaciones y departamentos en que esta

conformada la GRM.

CENTROS DE COSTOS: Todas las dependencias cuentan con centros de
costos, que son los encargados de pagarle la jornada laborada a cada uno de

los trabajadores que trabajan directamente a la dependencia.
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DEPENDENCIA: Son las diferentes areas de trabajo en las que se subdivide

una coordinacion.

CONVENCIONALES: Trabajador de ECOPETROL de caracter indefinido o
temporal que rige su salario y prestaciones legales y extralegales a través de la

convencion colectiva del trabajo vigente.

PERSONAL DIRECTIVO: Trabajador de ECOPETROL de caréacter indefinido o
temporal que rige su salario y prestaciones legales y extralegales segun el
acuerdo 01 de 1977.

CONVENCION COLECTIVA DEL TRABAJO: Documento que contiene los
acuerdos entre la Empresa Colombiana de Petroleos y los trabajadores

convencionales que laboran para ella.

ACUERDO 01 DE 1977: Documento que constituye parte integrante de los
contratos individuales de trabajo del personal directivo, técnico y de confianza,
con contrato a término indefinido, y so6lo se le aplicara a quienes

voluntariamente se adhieren a él.
ADECO: Es la asociacion bajo la que se fusionan algunos empleados de
noémina directiva para unirse a la negociacion de la convencion, sus siglas se

refieren a “ Asociacion de Directivos de ECOPETROL.

USO: Sindicato de industria, Unidn Sindical Obrera de la Industria del Petréleo,

subdirectiva Unica de Barranca.

DX: Iniciales que se le afladen a las Paradas de Planta realizadas por Proyectos.
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TX: Iniciales que se le afladen a las Paradas técnicas realizadas por

mantenimiento.

EX: Iniciales que se le afiaden a las Paradas de Emergencias realizadas por

Mantenimiento.

TABLAS DINAMICAS: Comprende una serie de datos agrupados en forma de
resumen que agrupan aspectos concretos de una informacion global, con las
tablas dinamicas se pueden hacer resumenes de una base de Datos,

utilizdndose para promediar o totalizar datos.

4. DOCUMENTOS APLICABLES

e Reportes de novedades generados mensualmente por el SPYRT.
e Consultas creadas en bases de datos de ACCESS.
e Formatos para ficha técnica de KPI”s.

e Lista de Relacion de centros de Costos con Dependencias.

5. CONDICIONES GENERALES

e La persona que realice el informe de los indicadores y de las estadisticas
varias debe tener acceso a la red al, Y: SOFT: SPYRT: DATOS:
SOBRETIEMPO: GRM ETV para ver las consultas existentes y crear en base
a las ya existentes las nuevas consultas que le permitan tener toda la
informacion necesaria para generar en el informe las estadisticas varias.

e Debe contar con el apoyo de la persona encargada del SPYRT en el centro,
para acceder a la informacion referente a los tiempos regulares,

sobretiempos y ausentismos, reportada en el mes a realizar los indicadores.
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e Para tener acceso a la red, la persona debe ser autorizada por el jefe del
departamento o coordinador de la seccion a la que pertenece y notificar a
Helpdesk, por escrito (mail) y se debe especificar el nivel de acceso que
desea tener.

e El e-mail enviado por el coordinador de la seccion, para tener acceso a la
red debe contener la siguiente informacion: Registro de la persona que se
desea acceder, seccion o ruta a la que se desea que acceda, teléfono para

verificacion, y nombre de la persona que autoriza la inclusion.

6. DESCRIPCION DEL EQUIPO

No Aplica.

7. DESARROLLO

7.5. Solicitud del Reporte de Novedades Generado por el SPYRT, en
la GRM.

Se procede a solicitar a la persona encargada del SPYRT, el reporte de
novedades de sobretiempos, tiempo regular y ausentismos del centro y de
provincia; de las dos quincenas de cada mes al momento de cerrar la némina,

pues el reporte debe entregarse en los primeros 5 dias del mes.

Obtencién del reporte de novedades

En la base de datos del SPYRT, existen unas consultas que permiten bajar la
informacion del reporte de novedades mensual, estas consultas reciben el
nombre de RIS AUSENTISMO, RIS TIEMPO REGULAR, TOTAL SOBRETIEMPO.
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Base de datos para ausentismo (RIS AUSENTISMO)

La base de datos para el centro se encuentra en la ruta
I:CYBOR:SPYRT:DATOS y para provincia es la ruta T: CYBOR: SPYRT: DATOS,
estando en esta base se abre la quincena la cual se esta interesado en bajar
sus novedades, si es la actual se busca TA.MDB, de lo contrario estas quincenas
se denominan en el siguiente orden, afio/mes/quincena: 20050630 alli se
encuentran las consultas denominadas RIS AUSENTISMO, RIS TIEMPO
REGULAR, TOTAL SOBRETIEMPO, los disefios de estas tablas son similares a los
de la GCB.

Las consultas se actualizan al darle clic sobre ejecutar y se obtiene la consulta,
como estas se obtienen quincenalmente es necesario unirla con la otra
quincena del mes, tanto de provincia como de Centro ya que estas conforman
la GRM, se deben llevar a Excel y pegar como texto Unicode y continuar con el

procedimiento adecuado para la ejecucion de los indicadores.

7.6. Descripcion del proceso para desarrollar los indicadores

Teniendo la informacion generada por el SPYRT en cada una de las quincenas

del mes se llevan a cavo los siguientes pasos:

1. Con la informacion del reporte de novedades del mes lo tomo y lo llevo a
Excel, para cada uno de los reportes TIEMPO REGULAR, AUSENTISMO Y
SOBRETIEMPO.

c. Seleccionar todo el documento y luego ir a edicion copiar.

d. Ir ala pagina de Excel y pegar como texto Unicote.
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Jnﬁ,ﬂl&ﬂnvgzﬁgéllu@ﬂ_ﬁdal -0 - HES|(ES|_-H-A-
A B [ €& [ B | E F [ & | H [ [i

Pegado especial

7 pegar; Dhiete Documerto Microsoft Werd =]

| Pagar 4} . m=n{mdammm|nradu:l

Z1/ 7 mastrar come iona
Rasukady

Inserta & conterico del Porkapapel=s con
@ Foemato de Texto Unicode.

1
2 |
3
ER
| 5 |
| B |
| 7 |
| 8 |
| 9 |
|10
11
12
13
14

15

E3 Micrasolt Excel - Reporte Ausentismo Junio &)=

|3 prchive Ediiin ¥er [nsertar Fomabo Herramentss Datos Wepkana 7 =E

DEE& B|w- &= & HinE 7w o - [Hxg|[EE[_-d-A2
A B [5 1] E F z H =

1 |Reqistro_ = |Fecha =| Codigo »| Cantidat=| Seccionx|Descripcion = [CentroCos ~|Dependenci = |

2] 2593 01062005 12 g R225 PERMISD REMUMNE RF-0042 ;

B 21533 01,/0E/2005 12 g RZ25 FERMIZD REMUMNE  RF-004S

EN 21533 01,/06/2005 12 RZ25 FERMIZO REMUMNE  RF-0049

= 21823 01062005 12 R225 PERMISD REMUMNE RE-0042

| E | 21593 01,/0E/2005 12 R225 FERMIZO REMUMNE  RF-0049

B 21893 01,/0E/2005 12 R225 FERMIZO REMUMNE  RF-004S

H:N 20232 01062005 12 305263 FERMISO REMLUME RE-0349

2 20232 01062005 12 305263 PERMISO REMLUME RF-0349

10| 20232 0102005 12 305263 PERMISO REMUNE — RF-OZ49

| 11 20232 01052005 12 305263 PERMIS0 REMUME — RF-O349

112 ] 20232 01062005 12 05263 PERMISO REMLUMNE RFE-0349

113 20032 01062005 12 305263 PERMISO REMUME — RFO349

14 HE2 01 0E/2005 12 305253 PERMIZO REMUNE  RFO349

15 A2 010672005 12

305253 PERMISO REMUME  RFO349

9 OO0 On OO0 0D 00 Q0 00 00 S0 00 D0 00 D0 00 |00 |00 00 | 00|00 | o0 |

16 20832 01062005 12 305263  PERMISO REMUME  RF.O343

17 0032 01062005 12 305263  PERMISO REMUME  RF.O343

18 A2 OUOER00S 12 305263 PERMISO REMUME  RF.0549

149 20252 01062005 12 305263 PERMISTO REMUMNE  RFO549

20 20232 01052005 12 305253 PERMISO REMUME — RF.O342

21 A3 OUOBR00S, 12 305263 PERMISO BEMUME  RF-0549

2 0202 0106005 12 05263 PERMISO REMUME  RF-0549

23 20232 010652005 12 3058263 PERMISO REMUME — RFO549

24 20232 01062005 12 306253 PERMISO REMUME RF-549

25 | 20232 01/0B/2005 12 05253 PERMISO REMUME RF-0345

i 23274 01,/0B/2005 2] 220 FERMI SIMD REKL RF-0L25 =
W] 4 [ [\ Ausentisma Junio 4 HogRd 7 SRR | e ks B
Listo i ] I ] v " | et ] oo
2. Ordeno los datos en forma ascendente segun las fechas.

‘ Elabord: Adriana Marcela Ferrer R ‘ Reviso: | Aprobo:

‘ Fecha ‘ ‘ Fecha ‘ | Fecha ‘
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3. En la hoja de célculo de sobretiempos se debe tener en cuenta la clave

(092) que se refiere a descansos trabajados.

=4 Microsolt Excel - Informe de Sobretiempo Mayo ;lglﬁl
|3 archivo Edciin Mer [nssrtar Formato Herramentas Datos Wepkana 7 8] x|
D =D ol rsE=ED-S-A-T
A i C o E F =
1 |Registo _{ Fecha _| Cantidac_| TClave.Descripcior | CodigoCyborg) | 1dTurno Ne__
im 01052005 B DESC TRARALADDS | (Todas) ) P SALIMNAS RAMIRET
EREE D1/05/2005 ;] DESC TRABAIADOS ik::i“.,:;::h P SAAVEDRA CORRE
12 B0 01, 05/2005 g DESC TRABALADDS o P¥ MONSALVE A, RICASSE
5| 23577 01,05/2005 ] DESC TRABALADODS  EENE P¥ PACHECD GONIALESS
L5 | F=2849 052005 & DESC TRARALADDS ﬁu P MARMOL VANEGASE
|18 | 27609 (1,052005 & DESC TRABALADODS | 4. P MORALES PIRABARNES
|23 | 26085 010552005 g DESC TRABALADOS o P RODRIGUET RENGIFES
26 27026 01052005 12 DESC TRABALADDS g2 P LOREDA BLANCO, 555
27 (21189 00572005 & DESC TRABALADDS 92 P FAMDIMGD DIAZ, DENSS
30 |B1497 00572005 & DESC TRABALLDDS 92 P CABARCAS, SAMUES
(31| B2409 0052005 i DESC TRABALADDS 92 P GONIALER CORDERS
3623024 (1, 052005 B DESC TRABALLDOS a2 Py CERVAENTES CORICES
aAF (2577 010572005 i DESC TRABALLDOS 92 P GAMBINDD FLOREZES
38 | 21453 000 g DESC TRABAJADDS 92 P ALVAREZ, HEMRY 15
£21533 07052005 a DESC TRapAIADOE 92 P BOMILLA ROUAS, 1515
| 44 | 22907 0712522005 B DESC TRABAJADDS a2 P LOPEL MARCILIEL, &
| 45 23250 01052005 ] DESC TRABAJADODS a2 P ROUAS GARANWITD, 15
| 48 | 23527 01052005 B DESC TRABAIADOS 92 P FERLA MARTINEZ, J&55
| 51 | 23508 01052005 B DESC TRABAIADOS a2 P SEWERICHE ESCLUDES
| 53 | 23601 01052005 B DESC TRABAJADDS a2 P JIMENEL ARDILA, AL
| 56 |Z2802 01052005 B DESC TRABAJADDS a2 P WALDERRANMA HERMEH
|57 |B3315 01052005 B DESC TRABAIADDS a2 PX FEREL ARIAS, ALEE
ﬂ?ﬂ??ﬂ 01052005 B OESC TRABAIADDE 92 P¥ RUIZ SANABRIA, ME
| B5 (23651 01052005 B DESC TRABAJADDS 92 P TURIZO PIMIEMTA, TS
56 | Z288T 01052005 12 DESC TRABAIADDS 92 P WEGA ORTEGA, BEF=|
A e M Sobretienpa § SOBRETIEMEO (20§ Sotpo Tatal 4] 3
hoda Filtrar [ Buma=z4szsvala [ 1 WAl |

4. En esta clave, por medio de filtros eliminar toda la informacion de las

filas que sean diferentes a los turnos: TX, PX, TG, TO, TT, ya que los

turnos anteriormente mencionados son

sobretiempos.

Elaboré: Adriana Marcela Ferrer R

Fecha

Reviso:

Fecha

los Unicos que generan
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E3 Microsoft Excel - Informe de Sobretiempo HMayo |21 %]
|3 grchive Ediddn ¥er [nestar Formato Heramientas Dabos Yeptana 7 =] %
DER& ’|-- &= 42| @B 7w u x| EE]L-HAT
[FeBBY 3BREAF 13Aeked] - \BREnEl Hre rnane (SRRAFReReY v BnEREARAFsR] BaEhenl RreaesRdedl
1 |Registo ,I Fecha ,l Cantidac_ Tﬂaﬂa.ﬂascripc‘mr,l CodigoCyborg
3 |33ees 01052005 B DEESC TRABAIADDE 92
0 |Brst 01052005 B DESC TRABAJADDE 92
12 |B2400 01052005 a DESC TRABAIADDS a2 MONSALVE A, RICA
15723577 01.052005 B DESC TRARALADDS o2 PACHECD GOMZALE
15 | 25845 (1.052005 B DESC TRARALADDS o2 WARMOL WVANEGAS
|18 | 27609 01,05/2005 B DESC TRARALADDS o2 WMORALES PIRAEAN
|23 | 2e00E 01052005 B DESC TRABALADDS a2 RODRIGLET RENGIA
26 27006 (1052005 12 DESC TRARALADDS g2 P LOREDA, BLANCO,
|27 |211689 (1052005 B DESC TRARALLDOS 02 P FARNDING DIAL, DEN
30 |B1497 0052005 B DESC TRABALLDDS a2 P CABARCAS, SAMUE
31 |B24E (1052005 B DESC TRABALLDDS 02 P GOMZIALEZ CORDER
36 (3524 (1052005 B DESC TRABALDDS a2 P CERVANTES CORZC
A7 (22977 01052005 B DESC TRABAIDDS a2 P GAMBINDD FLOREZ
3 (21463 01052005 B DESC TRABAILDOS a2 P ALVAREZ, HEMRY
33 [2e3E 07252005 a DESC TRABAIADOE 92 P BOMILLAS ROUAS, 15]
dd (22957 0752005 a DESC TRABAIADDE 92 P LOPEZ MARCLEL, |
| 45 |23250 01,05/2005 B DESC TRABALLDOS a2 P ROJAS GARAMITO,
| 48 | 2350 01052005 B DESC TRABAJADOS a2 P FERLY MARTINEZ, J4
| 51 23588 01052005 B DESC TRABAJADOS a2 P SEYERICHE ESCLUD
53 | 23801 01052005 B DESC TRABAILDOS a2 P JIMENEZ ARDILA, AL
| 55 | 22802 01052005 B DEEC TRABAILDOS o2 P Wil DERRANS, HER
57 |B3315 01052005 B DESC TRABAJADDE a2 P¥ PEREL ARIAS, ALBE
B0 (23724 01052005 B DESC TRABAIADDE a2 P RUIZ SAMABRIA, ME
B8 | 23651 01.05/2005 B DESC TRABALLDOS a2 PX TURIZO PIMIENTA, TES
85 22887 01052005 12 DESC TRABAIADDE 92 P¥ WEGA ORTEGA BEF=
{44 p ¥y Sobretiempa & SOPRETIEMPO (2) f Sabpo Total | 4] : B
hodo Filtrar I I . ]

Elaboré: Adriana Marcela Ferrer R

Fecha

5. Asociar los centros de costos con las dependencias en el caso del
ausentismo se relacionan las secciones con la dependencia, esto se
puede realizar por medio de filtros se elije el centro de costo y se le

asigna la dependencia, segin (ANEXO 1).

6. En ocasiones se crean 0 usan nuevas secciones las cuales se deben tener

en cuenta para cargarlas a la respectiva dependencia.

7. Cuando se desconozca la dependencia de algin centro de costos, se
puede revisar a donde pertenece por medio del cajero, o verificando con
la lista de personal de la GRM, alli dice a que dependencia pertenece el

trabajador.

Reviso: Aprobo:

Fecha Fecha
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8. Al terminar de asociar a cada trabajador a su dependencia por medio de
los centros de costos, se procede a resumir los datos de cada una de las

dependencias por medio de las tablas dinamicas.

9. Teniendo los datos en Excel se va a: Datos / Informe de tablas y graficos

dinamicos /
|F] frchien Edicitn Wer [nsartsr Formato Herramientas | Daes Veptana 7 =18
DEH|(& 2|o- & = & 2|l 02} o ¥ 3 |[EEo-5-
Filro ¥
'a.k . l : . Sublobaes. .. L } H

1 | Registro  Fecha uwmaDeCaniida Desc yakdain... pendencia

2| 14447 01052005 B TEMPO | 23z

3| 20013 01052005 B TIEMPO | Tegtoen cobmnas. . 2330
4| 20021 D1OAC005 B TEMPO1 Z3310 | 1

i 20022 01052005 B TEWPO | ﬁ Irifiarine de kablas v grdficas dindmicos... ZaZa40

B | 20025 010572005 B TIEMPO | 23230
(7| 20035 010502005 8 TIEMPO | | Sbtener datos sxtemos * | 232300
B | 20047 DLOS200S g TIEMPO | * Aetiezen cos FEFEE
|5 | 20083 DLOS2005 g TIEMPO | 3 237330
|10 20085 01052005 g TEMPO REGULAR 470 RF-0152 23730
(11| 20083 DIOS005 g TEMPO REGULAR X240 RF-0274 230

12| 20071 DuOssE0ns g TEMPO REGULAR %720 RF-0275 2550

13| 20077 Dusm005 g TEMPO REGULAR X010 RF-0110 23730

14| 20085 D105/2005 g TEMPO REGULAR  R300 RF-0552 23730

15| 20106 01052005 & TEMPO REGULAR X420 RF-0152 2

16| 20108 09052005 g TIEMPO REGULAR - ¥ES1 RF0328 232340

17 20125 DAS2005 & TIEWMPO REGULAR - X252 RF0582 230

18| 20123 DA0E2005 i TIEMPO REGULAR X240 RF0274 23530

19 2042 DAE2A005 g TIEMPO REGULAR M50 RFO7S7 232380

200 2053 DADSS005 & TIEWPO REGULAR X010 RF0110 23250

2| 252 00852005 g TIEWPO REGULAR  XEED RFO322 23340

22| 2M53  DMA0SaA005 [ TIEMPO REGULAR X851 RF-0552 23230

23| 2075 DAESA005 & TIEMPO REGULAR 31 RF-0504 ZISE0

24| 20179 01052005 16 TEMPO REGULAR X831 RF-0757 2370

25| 20190 0102005 B TEMPO REGULAR  ¥010 RF-0110 FErEE 1
35| 20193 D1OGZ008 8 TEMPO REGULAR  XEG RF-0328 2330 =
4w ThilHmjat Fioje2 f o 4] B
10. Aparece una tabla con dos preguntas:

¢Donde estan los datos que desean analizarse?

e Lista 0 base de datos de Microsoft Excel.
¢Qué tipo de informe desea crear?

e Tabla dinamica

Elaboré: Adriana Marcela Ferrer R Reviso: Aprobo:

Fecha Fecha Fecha



‘ awmmooamw, | GERENCIA REGIONAL DEL MAGDALENA MEDIO | ANEXO 12

INSTRUCTIVO PARA LA ELABORACION Y MANEJO JUL-2005
DE LOS INDICADORES DE SOBRETIEMPO Y |
AUSENTISMO. Pagina 13

de 48

|3 archivo  Edicdng War [nsarta Eormabte Herramkentas Dajos Weplana

D& |- - & = -~ 2| @ 2= -lo .M x 8 |=E=|=

[SERET ] et -] | [ [

Reagistro Fan
14447 OLOS
20013 005
20021 OS5
20022  OULOS
20025 OULOS
20035 OLOS
20047 OLOS
20063  OLOS
20065 OLOS
20063 OLOS
20071 DLOS
20077  DLOS
20085 OLOS
20105  OAS
20108  OA0S
20125 DA

7 Fuente de datos axtarmne
T Rangos deconsolidaddn miditplas

7 \Otra tabla dnsdmica u otre gréfioo dndmics

|u:|n:||'-.||m|u| a|m|u—-

=2
=]

L0088 Lipo de infiormee desea orear?
& Tabla dindmica
7 Gr&fico dindssioo [oon tabls dindmica)

oz

a3

14

15
6 |

i I

19| 20142 s D = _ensis |

20 20153 OrAaOs2005 =] TEWPO REGLILAR o0 RFO010 23EFA0

Py | 20152 OMADSA2005 =] TMEWMPO REGLILAR HEBD RF.0322 23340

22 20558  OLAOSS005 =] MEWPO REGLILAR x5 RF-0552 2IE3E0

23 2075 OAaOsE00s =] MEWMPD REGLULAR T RF-0504 23x3E0

24 20179 OAS005 is MEWMPO REGLLAR =3 RF-OF&T 2IZ3E0

25 20190 OAESE00S =] MEWMPD REGLULAR 010 RF-0110 23230

25 20193 OAESS00S5 (=] TMEWMPD REGLILAR *EE RF-0323 232340
W T Tl Hoial £Hoiae & Hoasd & E (KT [

11. El siguiente paso es seleccionar el rango de los datos a resumir.
|H archiva Ediiin Wer [samac EOMMAto Herramientas Daos veglana 7 =lEl x|
D& @@= - 2 i@ 7 A = = R
(B 0 e RO P TRl B AR FORel D PO Fiae | PO IR I el

1 b Rugistro  Fecha uwmabDeCamtida Descripcion Seccion CentroCesto Dapandancia:é

C2 0 Tddds 005005 g8 TEMPD REGULAR RS RF-0D49 23EEM '

3¢ 20013 O0L0SE005 8 TIEEWMPO REGULAR X420 RF-DiG2 sy i ]
_4 | 20021 DOSS005 8 TEMPO REGULAR o0z RF-D571 23230 ! !
(5 | 20022 |D1OS2005 g8 TMEKMPD REGULAR | RF-D323 23230

B [ 30028 D1OSZ005 Fde 7] x| :
7} 30035 01052005 .
_B } 20047 DIAOSE005 ADnde: estinbes datos que deseds uRr? ]
B} 2005 DLOSE00S : '
04 20055 OUDSE00S  ayco: [AETEETR A .| comner. [P0 )
1} 20083 01052005 _l ET I

A2 20071 D1A0S2005 = '

13} 20077 o1oemnos ﬂl concelar | <muss |[Souente> ] mndew [ L i

14} 20085 01054005 : ECULA : i iy =1

&L 2mi0s 01082005 5] TEMPO REGULAR X420 RF-Oi62 porsr I

Vg 200 01052005 5] TEMPO REGULAR  XE81 RF0323 23340 &

17} 20125 0105005 8 TIEMPO REGULAR X952 RF-0582 parz 1

18} 20129 01062005 8 TIEMPO REGULAR X240 RF-0274 [EA |

190 20142 D9A052005 g TEMPO REGULAR X351 RFOF57 23230

20} 20153 01052005 8 TIEMPO REGULAR  XDID RF-0110 parzr1 I

20} 262 01052005 8 TIEMPO REGULAR  YEED RF0322 =Em L

221 2M8E  0AeL005 i TEMPO REGULAR X851 RF0552 232350 3

23} 275 0A0AS005 i TEMPO REGULAR X571 RF-0504 23550

24} 2179 0050005 15 TEMPO REGULAR 3551 RF 0757 e L

26 b 290 01052005 g TIEMPO REGULAR Ao RF-0190 23250 E

25 ) 20193 010502005 g TEMPDO REGLULAR >ES1 RF-D323 ZIZE0 f:I
T T TP it iz 7 Hrat o T4l |

12. El siguiente paso es elegir la ubicacion de la tabla dindmica.

¢En donde desea ubicar la tabla dinamica?

‘ Elabord: Adriana Marcela Ferrer R ‘ Reviso: | Aprobo:

‘ Fecha ‘ ‘ Fecha ‘ | Fecha ‘
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e Hoja de célculo nueva
13. En la misma tabla donde se elige la hoja donde se desea ubicar

la tabla, se indica clic en Disefio, y se inicia la ejecucion del mismo.

|3 archiva Ediddn ¥er [nsarta Formato Herramentas Dafos Yaptena 7

DEWd & @& v- &= & 8 |imE 7w S E s |EEE S
) B | [% [1] E F | G

1 | Registro  Fecha uwmaleCantida  Descripcion Seccion  CentroCosto Dependencia

2| 14447 DD5L005 g TIEMPD REGULAR R225 EErE )]

i ggg;? .ﬂ.iistl:nl:epu.:l tablas y graficos dindmicos - paso 3 de 3 E ﬂﬁl

5| 20022 O1L¢

B | 20025 D1A¢

7| 20035 DiAE

'8 | 20047 o014 ADdnde desea shuar la tabla dindmica?

|9 | 20083 ouee (% | Hofa de clodo nueva

|10 20085 01 " Hiola de céoun gxistants

(11| 20083 Di1ALE I—E

12| 20071 01 .

13_ 20077 014 Haga chc =n Findzer pars crear ls babls dindmics.

14| 20085 O14E

15| 20s 014 | Cprianes... I Cancelar | < A I SoLienke I Finalzar I

16| 20103 D1AE

7| 28 01ARE005 ] TIEMPO REGULAR xe52 RF-0552 TEEED
18 20129 01ARS005 & TIEMPO REGULAR X240 RF.0274 25

19| 20142 01052005 5] TIEMPO REGLLAR ®I3 RFO757 arssll

20 20153 0940552005 5] TIEMPO REGLLAR Ao RF0110 Eorcrl

29| 252 01052005 & TIEMPO REGULAR  XEED BF.0322 0

22| 20M88 0140572005 g TIEMPD REGLLAR *o51 RF-0582 23380

23| 20075 010552005 g TIEMPD REGLLAR ¥ RF-0504 FIEIE0

24| 20079 010572005 16 TIEMPD REGLLAR k]| RF-OF&F ZIE3E0

25 [ 20190 0140502004 g TEMPO REGULAR o RF-0110 2350
28| 201931 | D1./05°2005 5] TIEMPD REGLILAR HEG FF-0323 2aL340 -
W e Tml a1 {Fajed { Hogad <] B
14. Para realizar el disefio de la tabla dindmica se construye

arrastrando cada uno de los items de los cuales se esta interesado en
resumir, de la tabla de la parte derecha hasta el diagrama de la
izquierda. En este caso, Dependencia se lleva a la casilla de fila y

Suma de Cantidad a la casilla Datos.

Elaboré: Adriana Marcela Ferrer R Reviso: Aprobo:

Fecha Fecha Fecha
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|55 archivn Ebctn war jneete Eatmabo | [etramirtas Dates wepkans 7 = I5IZ|
DEWEH|S B - @ := - 2 |[imE tﬂ_a-m =[O -|N,rs_|.—;|§|-;v®--g-=3]
; -; ﬁs:—r_n-_:'-_' r.l-sr l-shl-ssy Ilr-éfius dinamicos - dis'no - - Illil i N H I =
% . ! X3 Canctriygs |a tabls dindmics srrastranda los E?i“‘” E
- s it et 21—
|5 |

5
7] [Fegiztre]
% = | COLLIMNA =
0] o]
i Saamd de SumaeC
% ElLA paTos
1

15
|16 |

ixr

18

19 _fnda |

20 {0 e e B L T B (=3 TR R E TS LI

21 20M62 0052005 =1 TIEMPO REGLULAR pas ] RFO0322 FIESA0

2 20168 01052005 & TIEMPO REGLILAR pc RF0582 ZIr3E0

23 20075 002005 & TIEMPO REGLILAR sl RF-0504 ZIEEE0

24 20072 002005 15 TIEMIPO REGLULAR 3 RF-O757 ZI23E0

25| 20190 01052005 [ TIEMPO REGULAR A0 RF-0110 ZHEIE0

20193 01052005 B TIEMPO REGULAR HEE RF-0328 2HZ340 -]

AT M Hajat {Hajaz f Hopsa f 1«1 B
Lite I IR eremcbicbae de m.—.::::m-d;nl B -

15. Al finalizar el disefio de la tabla dinAmica se obtienen los resimenes

de la cantidad de horas hombre para cada una de las dependencias.

3] archiva Edicidn Wer [nssta Eormato Herramentas Datas weplana ==

DEH & B|[w- @z &2 @E@ 7 w0 - M K[ EE A
A [ & ] G [ D E F [ G [ H =

| 1 Caologue campos de pagina agqui | i~

2

A |Suma de SumalleCantidad

4 |Dependencia = | Tatal

|5 | 100400 ZEN

| B | 203000 1358

7| 204000| 10E20

L& | 205210| 37zEs

EN 20s310| E=eE

ED0 23z2000| =0

1| 23z001| so0

az | 2300|7245

EED 23zam| 70

EF] 23| 13102

15 2322100 12861 Tabla dindrmilca

16 322m| 11zEs dindmka - | =5 & =

17 SwEn| e Tabla dnirkca - | ¥ MR [ =2 2 | ¢ %[

18 pErc )l A1 50 Fe=gistro Fechs SumsDel. . Descrip .. Seccian E'S

19 2323100 25056/ CentroC...  Daperde...

20 2azEn| a0ETe -

21 2azaE| EA0E

R 232340| 36300

3 Zazasn| 31191

24 2323E0| 43720

|36 | 2592370| s3za8

126 | 21200 112 =

WA M aas {Hafa b Hosee { Hegad 0 14] T

Elaboré: Adriana Marcela Ferrer R Reviso: Aprobo:
Fecha Fecha Fecha
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16. Este proceso debe seguirse para tiempo regular, horas de
sobretiempo y horas de ausentismo en ausentismo se requiere realizar

una tabla dinamica con las causas de los ausentismos.

Al realizar estas tablas resimenes obtenemos el total de horas- hombre de
tiempo regular, ausentismos y sobretiempos que ocurrieron en el mes, en
cada una de las dependencias. A partir de esta informacion se debe realizar el
Informe de Estadisticas de la GRM vy los indicadores de sobretiempos y

ausentismos.

7.7. Indicadores

Con la informaciéon resumen obtenida de las tablas dindmicas, se debe tener en
cuenta el formato KPI”s (ANEXOS 2 y 3) que contiene entre otras la siguiente
expresion matematica para calcular los indicadores de ausentismos y de

sobretiempos.

e Indicador de Ausentismos

_ > HH Ausentismo
Ausentismo =
> HH Programadas

ZAz Sumatoria de las horas de ausencia de los trabajadores debida a

(accidentes, enfermedades, permisos remunerados, permisos no remunerados,

permisos sindicales, vacaciones, otros).

HH = > HH Tiemporegular + » HH Ausentismos

Elaboré: Adriana Marcela Ferrer R Reviso: Aprobo:

Fecha Fecha Fecha
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~ Z HH SBT controlable

~ > HH Programadas

Después de realizar esta sumatoria se procede a llenar los formatos del

ANEXO 4 y 5. Teniendo en cuenta el formato de KPI”s para el andlisis de la

variacion de los indicadores en comparacion con el indicador meta.

7.8. Estadisticas Variasy TOP TEN.

e Estadisticas Varias.

Las estadisticas varias se refieren a la siguiente informacion:

(0]

(0]

Elaboré: Adriana Marcela Ferrer R Reviso:

Fecha

Amenazados.
Trabajadores en
pagos minimos.
Embargo de
alimentos.
Embargos
comerciales.
Llamadas a
descargos.
Reclamos —derechos
de peticion.
Acogidos al Acuerdo
01.

Afiliados al ADECO.
Afiliados USO.

Fecha

o Convencionales no
afiliados USO

Aprobo:

Fecha
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Para la elaboracion de las estadisticas varias se deben actualizar las consultas
gue se encuentran ya disefiadas en Access 2000, de alli se puede bajar la

informacion necesaria para el andlisis de dichas estadisticas.

f. Por Inicio / Access 2000, en la Ruta Y: / SOFT / SPYRT / DATOS /
SOBRETIEMPOQOS / GRM ETV /.

Abrir base de datos

Hombre de archivo: Directorios:

IEHHET\.I""1 .MDB y:4Azpwrthidatosizobret™1
— A

20050615 . mdb -
EM050531_MDB (= SOFT
GRMETY~1.MDB [= Spyrt
TOPTEN~1.MDE dat
TOPTEN~2.MDB [ datos )

= [ Sélo lectura

- C3 BLACKB™1 [¥ Exclusivo

Mosztrar archivos de tipo: Unidades de dizco:

IBases de datos [*.mdb) J | = y: \WARCHIVOS2VAF J

g. Se debe localizar sobre la consulta que deseé bajar que para el caso
de las estadisticas varias son los que se han puesto con el visto rojo,

y se da clic en disefio.
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#lllMicrosoft Access - [Base de datos: GRMETY~1]
¥ Archivo Edidién Wer Seguridad Wentana Ayuda

NEEERERERERRREE EElEEERESE]

‘ Nuevo || Abrir || Disefiar I

Consultas

FIMN AD04-RETIROS zin coincidentes en ADD4-RETIROSYIEJA
FIMAL

finzalano

forndoca)

fondos

GRM ADECO

GRM AFIL USO DIRECTIYOS

GRM AFILIACIONES DIRECTIVAS

GRM AFILIADOS & LA LSO COMVENCIOMALES
GRM AFILIADOS A L& USO DIRECTIVOS

GRM AFILIADOS AL ACUERDOOO

GRM WACACIONES

hed1 42u7090710

|-BASE

|-EDAD

h. Al abrir el disefio de cada una de las consultas, se puede observar la
estructura de ésta; si en la tabla se observa que hay fecha de cierre
esta fecha debe ser actualizada y se ejecuta la consulta, en caso

contrario basta con dar clic en ejecutar.

HllMicrosoft Access - [Consulta de seleccidn: ROCHA COMYENCIOMALES EMBARGOS

< archive  Edicidn Ver Consulka  Wentanma  Ayuda
FEEE [ [=Ep)

AD0{Eiscutar) COMPARIA, ADOIPAGOS
ADOTFECANTI - _\4 » =
ADOTDIASPER COMP ADO3-REGISTRO
ADOTCODDEPEN ] REG f ADO3-CIERRE
ADOTAFILLA ADD3-CLAVE
ADOCODCARGO ADO3-NOMCLAVE
ADOICARGO ADO3VALOR
ADOANTIGUE AD0IHORAS
ADOTFECASCEN AD03-54L00
ADOTULTYACS A
4l |
Campo: *|ADODFCIERRE  [ADOD3CLAWE  |ADOD3WALD  |ADOTNOMIF  |ADOICODDEPE  |ADO1-DEPEM
Orden: Agcendente
tosztrar:
Criterins: 050531 O D E09T Como "CON™' | <>"20B212" ¥ <>'z

T
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i. Al ejecutar se genera una base que debe ser llevada a Excel y
anexarse al informe de estadisticas varias de la GCB, este proceso
debe hacerse para cada una de la consultas, tanto para directivos

como convencionales.

j.- Diligenciar Tabla resumen de estadisticas varias.

OBSERVACION DIR CONVITOTAL DIR|ICONVITOTAL
AMENAZADOS

EN PAGO MINIMO
EMBARGOS DE ALIMENTOS
EMBARGOS COMERCIALES
LLAMADAS A DESCARGOS
RECLAMOS - DER PETICION
ACOGIDOS ACUERDO 01
AFILIADOS ADECO
AFILIADOS USO
CONVENCIONALES NO AFILIADOS USQO| N.A. N.A

La primera tabla presenta la informacion del mes en actual y la segunda tabla

presenta la diferencia entre el mes actual y el que paso.

e TOP TEN
El Top Ten cuenta con la informacién de las 100 personas que estan a punto de

cumplir los 70 puntos necesarios para la jubilacién y que en el mes han

generado los mas altos porcentajes de sobretiempo.

h. Se va Inicio: Programas/ Access 2000
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I. Enla Ruta Y:/SOFT/SPYRT/DATOS/SOBRETIEMPOS/TOP TEN GRM

j. Alli se encuentran unas tablas en las que se debe pegar la
informacion, de sobretiempos, tiempo regular y plan 70 que baje la
persona encargada del SPYRT del reporte de novedades del

respectivo mes.

Microsoft Access - [Top Ten GREM : Base de datos]

J archivo  Edicidn wer Inserbar Herramienkas Wentana 7

L abrir Jof Disefio “g Musvo | >

o &- =
- B =

Ohjetos [#]] <Crear unatabla en viska Disefio

Crear una kabla dtilizando el asistente

Crear una kabla introduciendo datos

Errores de pegado
Horas_SOBRETIEMPO
Puntos_Plan_70

Formula. ..

Informes

EREEAHEE

Paginas

Srupos

B3 Favoritos

k. La informacion debe pegarse tal cual la piden las tablas, para tiempo
regular y para sobretiempos los datos son: Registro/ Fecha / Tiempo,
gue se extraen del informe que se utiliza para realizar los indicadores,

al cerrar la tabla de datos de Access con la nueva informacion.

|. Para el Plan 70 se debe realizar el un proceso antes de pegarlos en
Access, por que, los datos que se bajan de la base del cajero no
estdn como los requieren las tablas, se deben extraer los afios de
tiempo laborado del tiempo de antigiiedad debido a que el cajero lo

baja con afos, meses, dias, pero para cuestiones de los puntos
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acumulados solo se tienen en cuenta los afios cumplidos de trabajo

mas la edad.

= En Excel/Funcion/EXTRAE, se debe sefialar la casilla de la cual
quiero extraer la informacién, la posicion a partir de la que

quiero extraer, y el nUmero de caracteres que deseo tomar.

e dlEeals- || =(s 2| ma 2 -0 -
| ExtraE [ =| ¥ /[ =] =EXTRAE((2,1.2)
HTRAE
Texto |c2 | = "z20109"
Posicion_inicial |1 ] =1 ‘
Miam_de_caracteres |2 :k_l =2 :

_ g

Devuelye un Mimera especifica de carackeres de una cadena de texka comenzando en la posicidn
especificada.

Mum_de_caracteres Especifica el ndmero de caracteres de Texka que se debe dewvalver,

@ | Resulkado de la Farmula = 32 Acepkar I Cancelar I

= Tomo esta extraccidén y la sumo con la edad del empleado eso

me da la cantidad de puntos del plan 70.

m. Organizar la informacion y llevarla a la tabla de Puntos_Plan_70.

n. Terminada la introducciéon de datos en las tablas se va al item

consultas y se van abriendo y actualizando en el siguiente orden.

= Suma_acumulado_SB

» Suma_acumulado_TiempoRegular
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= Consulta_sumaSB,sumaTiemporegular.

= ConsultaTOPTEN

h. Diligencio el formato (ANEXO 6)



centro-costo
PR-0021
PR-0022
PR-0023
PR-0628
PR-0648

PR-0668
PR-0688
PR-0689
PR-0690
PR-0710
PR-0711
PR-0712
PR-0713
PR-0733
PR-0734
PR-0735
PR-0736
PR-0756
PR-0757
PR-0758
PR-0759
PR-0760
PR-0761
PR-0762
PR-0782
PR-0783
PR-0783
PR-0803
PR-0804
PR-0805
PR-0806
PR-0807
PR-0808

Dependencia
221000
221000
221000
221200
221210

221211
221211
221211
221211
221211
221211
221211
221211
221211
221211
221211
221211
221211
221211
221211
221211
221211
221211
221211
221211
221211
221211
221211
221211
221211
221211
221211
221211

GERENCIA REGIONAL DEL MAGDALENA MEDIO
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Denominacién

Gcia Regiéon Magdalena

coord. Gest Negocios
Gobierno Provincia
Superint Oper Mares
Gtos Dpto. Prod Mares

coord. prod El Centro
Pozos Crud Aguas BI
Pozos Crudo Peroles
Pozos Crudo Tesoro
Poz Crud Gas Colorad
Poz Crudo Gas Infant
Poz Crudo Gas LaCira
Poz Crud Gas San Lui
Poz Crud Gas Colorad
Poz Crud Gas Infanta
Poz Crudo Gas La Cir
Poz Crud Gas San Lui
Bomb Mec Aguas BI
Bomb Mec Colorado
Bomb Mec Infantas
Bombeo Mec La Cira
Bombeo Mec Peroles
Bombeo Mec San Luis
Bombeo Mec Tesoro
Pozos Inyect La Cira
Sistem Inyec La Cira
Sistem Inyec La Cira
Estrc Superf Aguas B
Estruc Superf Colora
Estruc Superf Infant
Estruc Superf La Cira
Estruc Superf Perole

Estruc Superf San Lu

ANEXO 12
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Nombre
GERENCIA REGIONAL MAGDALENA MEDIO
GERENCIA REGIONAL MAGDALENA MEDIO
GERENCIA REGIONAL MAGDALENA MEDIO
SUPERINTENDENCIA OPERACIONES MARES

DEPARTAMENTO DE PRODUCCION DE
MARES

COORDINACION PRODUCCION EL CENTRO
COORDINACION PRODUCCION EL CENTRO
COORDINACION PRODUCCION EL CENTRO
COORDINACION PRODUCCION EL CENTRO
COORDINACION PRODUCCION EL CENTRO
COORDINACION PRODUCCION EL CENTRO
COORDINACION PRODUCCION EL CENTRO
COORDINACION PRODUCCION EL CENTRO
COORDINACION PRODUCCION EL CENTRO
COORDINACION PRODUCCION EL CENTRO
COORDINACION PRODUCCION EL CENTRO
COORDINACION PRODUCCION EL CENTRO
COORDINACION PRODUCCION EL CENTRO
COORDINACION PRODUCCION EL CENTRO
COORDINACION PRODUCCION EL CENTRO
COORDINACION PRODUCCION EL CENTRO
COORDINACION PRODUCCION EL CENTRO
COORDINACION PRODUCCION EL CENTRO
COORDINACION PRODUCCION EL CENTRO
COORDINACION PRODUCCION EL CENTRO
COORDINACION PRODUCCION EL CENTRO
COORDINACION PRODUCCION EL CENTRO
COORDINACION PRODUCCION EL CENTRO
COORDINACION PRODUCCION EL CENTRO
COORDINACION PRODUCCION EL CENTRO
COORDINACION PRODUCCION EL CENTRO
COORDINACION PRODUCCION EL CENTRO
COORDINACION PRODUCCION EL CENTRO



PR-0809
PR-0829
PR-0830
PR-1011
PR-1012
PR-1031
PR-1032
PR-1033
PR-1034
PR-1035
PR-1036
PR-1037
PR-1038
PR-1039
PR-1057
PR-1077
PR-1097
PR-1117
PR-1137
PR-1138
PR-1139
PR-1140
PR-1141
PR-1142
PR-1143
PR-1144
PR-1145
PR-1165
PR-1166
PR-1167
PR-1168
PR-1188
PR-1189
PR-1190
PR-1191
PR-1210

221211
221211
221211
221211
221211
221211
221211
221211
221211
221211
221211
221211
221211
221211
221211
221211
221211
221211
221211
221211
221211
221211
221211
221211
221211
221211
221211
221211
221211
221211
221211
221211
221211
221211
221211
221211

GERENCIA REGIONAL DEL MAGDALENA MEDIO

INSTRUCTIVO PARA LA ELABORACION Y MANEJO
DE LOS INDICADORES DE SOBRETIEMPO Y
AUSENTISMO.

Estruc Superf Tesoro
Estac Aguas Blancas
Estaciéon Colorado
Baterias El Centro
Baterias La Cira
Almac Crud Aguas Bla
Almac Crudo Colorado
Almac Crudo Infantas
Almac Crudo La Cira
Almac Crudo Peroles
Almac Crudo San Luis
Almac Crudo Tesoro
Almac Crudo Lisama
Almac Crudo Nutria
Recibo Oleoducto
Almac Oleoducto
Bombeo Oleoducto
Estac Oleoducto ELC
CIB Aguas Blancas
CIB Colorado

CIB Infantas

CIB La Cira

CIB Peroles

CIB San Luis

CIB Tesoro

CIB Lisama

CIB Nutria

Pozos Crudo Colorado
Pozos Crudo Infantas
Pozos Crudo La Cira
Pozos Crudo San Luis
Estruc Superf Colora
Estruc Superf Infant
Estruc Superf La Cir
Estruc Superf San Lu

Compresora EI Centro

ANEXO 12
JUL-2005

Pagina 85
de 48

COORDINACION PRODUCCION EL CENTRO
COORDINACION PRODUCCION EL CENTRO
COORDINACION PRODUCCION EL CENTRO
COORDINACION PRODUCCION EL CENTRO
COORDINACION PRODUCCION EL CENTRO
COORDINACION PRODUCCION EL CENTRO
COORDINACION PRODUCCION EL CENTRO
COORDINACION PRODUCCION EL CENTRO
COORDINACION PRODUCCION EL CENTRO
COORDINACION PRODUCCION EL CENTRO
COORDINACION PRODUCCION EL CENTRO
COORDINACION PRODUCCION EL CENTRO
COORDINACION PRODUCCION EL CENTRO
COORDINACION PRODUCCION EL CENTRO
COORDINACION PRODUCCION EL CENTRO
COORDINACION PRODUCCION EL CENTRO
COORDINACION PRODUCCION EL CENTRO
COORDINACION PRODUCCION EL CENTRO
COORDINACION PRODUCCION EL CENTRO
COORDINACION PRODUCCION EL CENTRO
COORDINACION PRODUCCION EL CENTRO
COORDINACION PRODUCCION EL CENTRO
COORDINACION PRODUCCION EL CENTRO
COORDINACION PRODUCCION EL CENTRO
COORDINACION PRODUCCION EL CENTRO
COORDINACION PRODUCCION EL CENTRO
COORDINACION PRODUCCION EL CENTRO
COORDINACION PRODUCCION EL CENTRO
COORDINACION PRODUCCION EL CENTRO
COORDINACION PRODUCCION EL CENTRO
COORDINACION PRODUCCION EL CENTRO
COORDINACION PRODUCCION EL CENTRO
COORDINACION PRODUCCION EL CENTRO
COORDINACION PRODUCCION EL CENTRO
COORDINACION PRODUCCION EL CENTRO
COORDINACION PRODUCCION EL CENTRO



PR-1234
PR-1235
PR-1236
PR-1237
PR-1238
PR-1239
PR-1240
PR-1260
PR-1261
PR-1261
PR-1262
PR-1263
PR-1283

PR-1284

PR-1285

PR-1286

PR-1287

PR-1288

PR-1289

PR-1309

PR-1329

PR-1330

PR-1331

PR-1332

PR-1333

PR-1334

PR-1354

PR-1355

PR-1375

221211
221211
221211
221211
221211
221211
221211
221211
221211
221211
221211
221211
221213

221213

221213

221213

221213

221213

221213

221212

221212

221212

221212

221212

221212

221212

221212

221212

221212
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Estacion 1 El Centro
Estacion 2 El Centro
Estacion 3 El Centro
Estacion 4 El Centro
Estacion 5 El Centro
Estacion 6 El Centro
Estacion 7 El Centro
Compresién Colorado
Compresién Infantas
Compresién Infantas
Compresién La Cira
Compresién San Luis

Limpieza Varilleos

Sv Limpieza Pozos
Sv Reacondic Pozos
Sv Varilleo de Pozos
Program y Planeacion
Oper Inspecc Campos
Registros

Coord Prod Periferic
Pozos Crudo Gala
Pozos Crudo Galan
Pozos Crud Sogamoso
Pozos Crudo Cocorna
Pozos Crudo Nutria
Poz Crud SanSilvestr
Pozos Crudo Lisama
Pozos Crudo Llanito

Pozos Distribuc Lisa
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COORDINACION PRODUCCION EL CENTRO
COORDINACION PRODUCCION EL CENTRO
COORDINACION PRODUCCION EL CENTRO
COORDINACION PRODUCCION EL CENTRO
COORDINACION PRODUCCION EL CENTRO
COORDINACION PRODUCCION EL CENTRO
COORDINACION PRODUCCION EL CENTRO
COORDINACION PRODUCCION EL CENTRO
COORDINACION PRODUCCION EL CENTRO
COORDINACION PRODUCCION EL CENTRO
COORDINACION PRODUCCION EL CENTRO
COORDINACION PRODUCCION EL CENTRO
COORDINACION MANTENIMIENTO

SUBSUELO

COORDINACION MANTENIMIENTO
SUBSUELO

COORDINACION MANTENIMIENTO
SUBSUELO

COORDINACION MANTENIMIENTO
SUBSUELO

COORDINACION MANTENIMIENTO
SUBSUELO

COORDINACION MANTENIMIENTO
SUBSUELO

COORDINACION MANTENIMIENTO
SUBSUELO

COORDINACION DE PRODUCCION
PERISFERICOS

COORDINACION DE PRODUCCION
PERISFERICOS

COORDINACION DE PRODUCCION
PERISFERICOS

COORDINACION DE PRODUCCION
PERISFERICOS

COORDINACION DE PRODUCCION
PERISFERICOS

COORDINACION DE PRODUCCION
PERISFERICOS

COORDINACION DE PRODUCCION
PERISFERICOS

COORDINACION DE PRODUCCION
PERISFERICOS

COORDINACION DE PRODUCCION
PERISFERICOS

COORDINACION DE PRODUCCION
PERISFERICOS



PR-1376

PR-1396

PR-1397

PR-1398

PR-1399

PR-1400

PR-1401

PR-1402

PR-1403

PR-1423

PR-1424

PR-1425

PR-1426

PR-1427

PR-1428

PR-1429

PR-1430

PR-1431

PR-1432

PR-1452

PR-1454

PR-1455

PR-1456

PR-1457

PR-1458

221212

221212

221212

221212

221212

221212

221212

221212

221212

221212

221212

221212

221212

221212

221212

221212

221212

221212

221212

221212

221212

221212

221212

221212

221212
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Pozos Distribuc Llan
Bombeo Mec Gala
Bombeo Mec Galan
Bomb Mec Sogamoso
Bombeo Mec Cocorna
Bombeo Mec Lisama
Bombeo Mec Llanito
Bombeo Mec Nutria
Bom Mec SanSilvestre
Estructuras Sogamoso
Estructuras Gala
Estructuras Galan
Estructuras Lisama
Estructuras Llanito
Estructuras Nutria
Estructuras Cocorna
Estruct San Silvestre
Linea Transf. El Cent
Transf. Llanito _ galan
Estacion Gala
Estacion Galan
Estacion 3 Llanito
Estac Noror Llanito
Estac Satélite Lisama

Estac surocc Lisama
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COORDINACION DE PRODUCCION
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COORDINACION DE PRODUCCION
PERISFERICOS

COORDINACION DE PRODUCCION
PERISFERICOS

COORDINACION DE PRODUCCION
PERISFERICOS

COORDINACION DE PRODUCCION
PERISFERICOS

COORDINACION DE PRODUCCION
PERISFERICOS

COORDINACION DE PRODUCCION
PERISFERICOS

COORDINACION DE PRODUCCION
PERISFERICOS

COORDINACION DE PRODUCCION
PERISFERICOS

COORDINACION DE PRODUCCION
PERISFERICOS

COORDINACION DE PRODUCCION
PERISFERICOS

COORDINACION DE PRODUCCION
PERISFERICOS

COORDINACION DE PRODUCCION
PERISFERICOS

COORDINACION DE PRODUCCION
PERISFERICOS

COORDINACION DE PRODUCCION
PERISFERICOS

COORDINACION DE PRODUCCION
PERISFERICOS

COORDINACION DE PRODUCCION
PERISFERICOS

COORDINACION DE PRODUCCION
PERISFERICOS

COORDINACION DE PRODUCCION
PERISFERICOS

COORDINACION DE PRODUCCION
PERISFERICOS

COORDINACION DE PRODUCCION
PERISFERICOS

COORDINACION DE PRODUCCION
PERISFERICOS

COORDINACION DE PRODUCCION
PERISFERICOS

COORDINACION DE PRODUCCION
PERISFERICOS



PR-1459

PR-1462

PR-1481

PR-1482

PR-1483

PR-1484

PR-1485

PR-1486

PR-1487

PR-1488

PR-1508

PR-1509

PR-1529

PR-1530

PR-1550

PR-1570

PR-1590

PR-1610

PR-1611

PR-1613

PR-1615

PR-1617

PR-1637

PR-1638

PR-1658

221212

221212

221212

221212

221212

221212

221212

221212

221212

221212

221212

221212

221212

221212

221212

221212

221212

221212

221212

221212

221212

221212

221212

221212

221212
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Recolec Central Lisa
Estacion sur Lisama
Recolec Crudo Gala
Recolec Crudo Galan
Recol Crud. Sogamoso
Recol Crudo Lisama
Recol Crudo Cocorna
Recol Crudo Llanito
Recol Crudo Nutria
Rec Crud SanSilvestr
Estructuras Galan
Estructuras Cocorna
Tratam Quimico Galan
Tratam Quim. Cocorna
Tratam Térm Cocorna
Tratam Electr Galan
Vertimiento Galan
Tratam Crudo Gala
Tratam Crudo Galan
Tratam Crudo Cocorna
Tratam Crudo Llanito
Tratam San Silvestre
Estacion Galan
Estaciéon Cocorna

Almac Cocorna
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COORDINACION DE PRODUCCION
PERISFERICOS

COORDINACION DE PRODUCCION
PERISFERICOS

COORDINACION DE PRODUCCION
PERISFERICOS

COORDINACION DE PRODUCCION
PERISFERICOS

COORDINACION DE PRODUCCION
PERISFERICOS

COORDINACION DE PRODUCCION
PERISFERICOS

COORDINACION DE PRODUCCION
PERISFERICOS

COORDINACION DE PRODUCCION
PERISFERICOS

COORDINACION DE PRODUCCION
PERISFERICOS

COORDINACION DE PRODUCCION
PERISFERICOS

COORDINACION DE PRODUCCION
PERISFERICOS

COORDINACION DE PRODUCCION
PERISFERICOS

COORDINACION DE PRODUCCION
PERISFERICOS

COORDINACION DE PRODUCCION
PERISFERICOS

COORDINACION DE PRODUCCION
PERISFERICOS

COORDINACION DE PRODUCCION
PERISFERICOS

COORDINACION DE PRODUCCION
PERISFERICOS

COORDINACION DE PRODUCCION
PERISFERICOS

COORDINACION DE PRODUCCION
PERISFERICOS

COORDINACION DE PRODUCCION
PERISFERICOS

COORDINACION DE PRODUCCION
PERISFERICOS



PR-1658

PR-1659

PR-1661

PR-1663

PR-1665

PR-1685

PR-1705

PR-1725

PR-1745

PR-1746

PR-1747

PR-1765

PR-1766

PR-1768

PR-1769

PR-1789

PR-1790

PR-1810

PR-1811

PR-1852

PR-1853

PR-1873

PR-1874

PR-1894

PR-1895

221212

221212

221212

221212

221212

221212

221212

221212

221212

221212

221212

221212

221212

221212

221212

221212

221212

221212

221212

221212

221212

221212

221212

221212

221212
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INSTRUCTIVO PARA LA ELABORACION Y MANEJO
DE LOS INDICADORES DE SOBRETIEMPO Y
AUSENTISMO.

Almac Cocorna
Almac Gala

Almac Galan

Almac Llanito

Almac San Silvestre
Recibo Galan

Almac Galan
Bombeo Galan
Galan - CIB
Sogamoso-CIB
Cocorna-Velasquez 26
Galan CIB Gala
Galan CIB Galéan
Galan CIB Llanito
Galan CIB SanSilvest
Pozos Gas Lisama
Pozos Gas Llanito
Estruct Gas Lisama
Estruct Gas Llanito
Estruct Gas Lisama
Estr Tratam Gas Llan
Tratam Gas Lisama
Tratamo Gas Llanito
Facilidades Gas Lisa

Facilidades Gas Llan
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PR-1915

PR-1916

PR-1938

PR-1939

PR-1940

PR-1941

PR-1942

PR-1943

PR-1944

PR-1957

PR-1977

PR-1978

PR-1979

PR-1999

PR-2000

PR-2001

PR-2002

PR-2022

PR-2023

PR-2024

PR-2025

PR-2045

PR-2046

PR-2047

PR-2048

221212

221212

221212

221212

221212

221212

221212

221212

221212

221214

221214

221214

221214

221214

221214

221214

221214

221214

221214

221214

221214

221214

221214

221214

221214

GERENCIA REGIONAL DEL MAGDALENA MEDIO

INSTRUCTIVO PARA LA ELABORACION Y MANEJO
DE LOS INDICADORES DE SOBRETIEMPO Y
AUSENTISMO.

Transf Gas Lisama
Transf Gas Llanito
Limpieza Varilleos

Sv Limpieza Pozos

Sv Reacondic Pozos
Sv Varilleo Pozos
Programac Planeacion
Operac Inspec Campos
Registros

Coord Prod Provincia
Pozos Tisquirama
Pozos San Roque
Pozos Sabana

Poz Crudo Gas Suerte
Poz Crudo Gas Santos
Poz Crud Gas Bonanza
Poz Crudo Gas Conde
Poz Crudo Gas Suerte
Poz Crudo Gas Santos
Poz Crud Gas Bonanza
Poz Crudo Gas Conde
Bomb Mec Tisquirama
Bomb Mec Bonanza
Bomb Mec San Roque

Levant gas lift Cond
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PR-2049

PR-2050

PR-2051

PR-2067

PR-2068

PR-2088

PR-2089

PR-2090

PR-2091

PR-2111

PR-2112

PR-2113

PR-2114

PR-2115

PR-2116

PR-2117

PR-2137

PR-2138

PR-2139

PR-2140

PR-2141

PR-2159

PR-2160

PR-2161

PR-2162

221214

221214

221214

221214

221214

221214

221214

221214

221214

221214

221214

221214

221214

221214

221214

221214

221214

221214

221214

221214

221214

221214

221214

221214

221214

GERENCIA REGIONAL DEL MAGDALENA MEDIO

INSTRUCTIVO PARA LA ELABORACION Y MANEJO
DE LOS INDICADORES DE SOBRETIEMPO Y
AUSENTISMO.

Levant gas lift Saba
Levant gas lift Sant
Levant gas lift Suer
Compresion Gas Lift
Sistem Distrib Gas
Gas Lift Campo Conde
Gas Lift Campo Saban
Gas Lift Campo Santo
Gas Lift Campo Suert
Estructuras Tisquira
Estructuras Bonanza
Estructuras Conde
Estructuras Sabana
Estructur San Roque
Estructuras Santos
Estructuras Suerte
Recoleccién Bonanza
Recolecc San Roque
Recoleccion Tisquira
Recoleccién Santos 1
Recolecciéon Santos 2
Recolecc Tisquirama
Recoleccion Bonanza
Recoleccién Conde

Recoleccion Sabana
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PR-2163

PR-2164

PR-2165

PR-2185

PR-2186

PR-2187

PR-2188

PR-2206

PR-2207

PR-2208

PR-2209

PR-2227

PR-2228

PR-2248

PR-2249

PR-2250

PR-2268

PR-2269

PR-2269

PR-2270

PR-2271

PR-2272

PR-2273

PR-2274

PR-2294

221214

221214

221214

221214

221214

221214

221214

221214

221214

221214

221214

221214

221214

221214

221214

221214

221214

221214

221214

221214

221214

221214

221214

221214

221214

GERENCIA REGIONAL DEL MAGDALENA MEDIO

INSTRUCTIVO PARA LA ELABORACION Y MANEJO
DE LOS INDICADORES DE SOBRETIEMPO Y
AUSENTISMO.

Recolecc San Roque
Recolecciéon Santos
Recoleccién Suerte
Estructuras Santos 1
Estructuras Santos 2
Estructuras Tisquira
Estructuras San Roqu
Tratam Quim Santos 1
Tratam Quim Santos 2
Trat Quim Tisquirama
Trat Quim San Roque
Trat Electroe Santos
Trato Electroe Santo
Vertimiento Santos 2
Vertimiento Tisquira
Vertimiento San Roqu
Tratam Crud Tisquira
Tratam Crud Bonanza
Tratam Crud Bonanza
Tratam Crudo Conde
Tratam Crudo Sabana
Trat Crudo San Roque
Tratam Crudo Santos
Tratam Crudo Suerte

Baterias Santos 1
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PR-2295

PR-2296

PR-2297

PR-2315

PR-2335

PR-2336

PR-2337

PR-2338

PR-2339

PR-2340

PR-2341

PR-2361

PR-2381

PR-2401

PR-2421

PR-2470

PR-2481

PR-2482

PR-2483

PR-2484

PR-2485

PR-2505

PR-2506

PR-2526

PR-2527

221214

221214

221214

221214

221214

221214

221214

221214

221214

221214

221214

221214

221214

221214

221214

221214

221214

221214

221214

221214

221214

221214

221214

221214

221214

GERENCIA REGIONAL DEL MAGDALENA MEDIO

INSTRUCTIVO PARA LA ELABORACION Y MANEJO
DE LOS INDICADORES DE SOBRETIEMPO Y
AUSENTISMO.

Baterias Santos 2
Baterias Tisquirama
Baterias San Roque
Linea Suerte - Payoa
Almac Tisquirama
Almac Bonanza
Almac Conde

Almac Sabana

Almac San Roque
Almac Santos

Almac Suerte

Recibo Provincia
Almac Provincia
Bombeo Provincia
Provincia - CIB
Carrotang San Roque
Provincia-CIB Bonanz
Provincia-CIB Conde
Provincia-CIB Sabana
Provincia-CIB Santos
Provincia-CIB Suerte
Carrotang San Roque
Carrotanqg Tisquirama
Poz Crud Gas Bonanza

Poz Crudo Gas Conde
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PR-2528

PR-2529

PR-2549

PR-2550

PR-2570

PR-2571

PR-2612

PR-2632

PR-2652

PR-2672

PR-2673

PR-2692

PR-2693

PR-2694

PR-2695

PR-2715

PR-2716

PR-2717

PR-2718

PR-2738

PR-2758

PR-2759

PR-2760

PR-2761

PR-2762

221214

221214

221214

221214

221214

221214

221214

221214

221214

221214

221214

221214

221214

221214

221214

221214

221214

221214

221214

221215

221215

221215

221215

221215

221215

GERENCIA REGIONAL DEL MAGDALENA MEDIO

INSTRUCTIVO PARA LA ELABORACION Y MANEJO
DE LOS INDICADORES DE SOBRETIEMPO Y
AUSENTISMO.

Poz Crudo Gas Santos
Poz Crudo Gas Suerte
Estructuras Santos
Estructuras Suerte
Recolec gas Suerte
Recolec gas Santos
Estructur Gas Suerte
Tratamient Gas Suert
Facilidades Gas Suer
Transf Estacion 1_Ga
Suerte - Payoa
Suerte-Payoa Bonanza
Suerte-Payoa Conde
Suerte-Payoa Santos
Suerte-Payoa Suerte
Wire Line y Gas Lift
Oper Gas Lift Provin
Oper Wire Line Provi
Registros Provincia
Coord Plantas Proc.
Captacion Agua La Ci
Tratam Agua La Cira
Inyecc Agua La Cira
Inyecc Agua La Cira

Distribuc Agua La Ci
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PR-2782

PR-2802

PR-2822

PR-2842

PR-2862

PR-2882

PR-2902

PR-2922

PR-2923

PR-2924

PR-2925

PR-2945

PR-2965

PR-2966

PR-2986

PR-2987

PR-2988

PR-2989

PR-2990

PR-2991

PR-2992

PR-2993

PR-2994

PR-2995

PR-2996

221215

221215

221215

221215

221215

221215

221215

221215

221215

221215

221215

221220

221220

221220

221221

221221

221221

221221

221221

221221

221221

221221

221221

221221

221221

GERENCIA REGIONAL DEL MAGDALENA MEDIO

INSTRUCTIVO PARA LA ELABORACION Y MANEJO
DE LOS INDICADORES DE SOBRETIEMPO Y
AUSENTISMO.

El Centro - Separaci
El Centro-Estabiliz

El Centro - Almac

El Centro - Almac
Provincia - Separaci
Provincia-Estabiliza
Provincia - Almac
Poliduct Suerte-Payo
Gasolinod ELC-Barran
Propanod ELC-Barranc
Gasoducto ELC - CIB
Gastos Mtto Mares
Vapor

Energia

Gtos Mtto El Centro
Mtto Autom EI Centro
Mtto EI Centro

Mtto EI Centro

Mtto Eq Liv El Centr
Mtto Eq Movil El Cen
Mto Instrum EI Centr
Mtto Lineas El Centr
Mtto Vias EI Centro
Mtto Eléctr El Centr

Mtto Eq Elec El Cent
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DEPARTAMENTO MANTENIMIENTO DE
MARES

DEPARTAMENTO MANTENIMIENTO DE
MARES
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MARES
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PR-2997

PR-2998

PR-2999

PR-3018
PR-3019
PR-3020
PR-3021
PR-3022
PR-3023
PR-3024
PR-3025
PR-3026
PR-3027
PR-3028
PR-3029
PR-3030
PR-3050
PR-3051
PR-3052
PR-3053
PR-3054
PR-3055
PR-3056
PR-3057
PR-3058
PR-3059
PR-3060
PR-3061
PR-3062
PR-3082
PR-3102
PR-3102

PR-3122
PR-3142

221221

221221

221221

221222
221222
221222
221222
221222
221222
221222
221222
221222
221222
221222
221222
221222
221223
221223
221223
221223
221223
221223
221223
221223
221223
221223
221223
221223
221223
221300
221310
221313

221311
221311

GERENCIA REGIONAL DEL MAGDALENA MEDIO

INSTRUCTIVO PARA LA ELABORACION Y MANEJO
DE LOS INDICADORES DE SOBRETIEMPO Y

AUSENTISMO.

Mtto Pesados El Cent
Mto Mecanic El Centr
Bodegas materiales

Gtos Mtto Lisama
Mtto Automotriz Lisa
Mtto Lisama

Mtto Eq Estatic Lisa
Mtto Eq Livian Lisam
Mtto Eq Movil Lisama
Mtto Instrum Lisama
Mtto Lineas Lisama
Mtto Vias Lisama
Mtto Eléctrico Lisam
Mtto Eq Electr Lisam
Mtt Eq Pesado Lisama
Mtto Mecanico Lisama
Gastos Mmto Provinci
Mtto Automot Provinc
Mtto Provincia

Mtto Estatic Provinc
Mtto Livianos Provin
Mtto Méviles Provinc
Mtto Instrum Provinc
Mtto Lineas Provinci
Mtto Vias Provincia
Mtto Eléctrico Provi
Mtto Electr Provinci
Mtto Pesados Provinc
Mtto Mecan Provincia
Superint Operac Rio
Gtos produc Del Rio

Coordinacion Mtto.
Subsuelo

Coord Prod Casabe

Campo Casabe

COORDINACION DE MANT
CENT.

COORDINACION DE MANT
CENT.

COORDINACION DE MANT
CENT.

COORDINACION DE MANT.
COORDINACION DE MANT.
COORDINACION DE MANT.
COORDINACION DE MANT.
COORDINACION DE MANT.
COORDINACION DE MANT.
COORDINACION DE MANT.
COORDINACION DE MANT.
COORDINACION DE MANT.
COORDINACION DE MANT.
COORDINACION DE MANT.
COORDINACION DE MANT.
COORDINACION DE MANT.
COORDINACION DE MANT.
COORDINACION DE MANT.
COORDINACION DE MANT.
COORDINACION DE MANT.
COORDINACION DE MANT.
COORDINACION DE MANT.
COORDINACION DE MANT.
COORDINACION DE MANT.
COORDINACION DE MANT.
COORDINACION DE MANT.
COORDINACION DE MANT.
COORDINACION DE MANT.
COORDINACION DE MANT.
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SUPERINTEDENCIA OPERACIONES RIO

DEPARTAMENTO DE PRODUCCION DEL RIO
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COORDINACION PRODUCCION CASABE
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PR-3143
PR-3144
PR-3164
PR-3165
PR-3166
PR-3186
PR-3187
PR-3188
PR-3189
PR-3190
PR-3210
PR-3211
PR-3212
PR-3213
PR-3214
PR-3215
PR-3232
PR-3233
PR-3234
PR-3254
PR-3255
PR-3256
PR-3274
PR-3275
PR-3276
PR-3295
PR-3296
PR-3297
PR-3316
PR-3317
PR-3337
PR-3338
PR-3339
PR-3358
PR-3359
PR-3360

221311
221311
221311
221311
221311
221311
221311
221311
221311
221311
221311
221311
221311
221311
221311
221311
221311
221311
221311
221311
221311
221311
221311
221311
221311
221311
221311
221311
221311
221311
221311
221311
221311
221311
221311
221311
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Campo Bajo Rio
Campo Peias Blancas
Campo Bajo Rio
Campo Casabe

Campo Peias Blancas

Captacion Agua Casab

Tratam Agua Casabe
Inyeccion Agua casab
Distribuc Agua Casab
Inyectores Casabe
Estructuras Bajo Rio
Estructuras Casabe
Estruct Pefias Blanca
Estacion dos Casabe
Estacion tres Casabe
Estac cuatro Casabe
Recoleccion Bajo Rio
Recolecciéon Casabe
Recol Pefias Blancas
Estruc Dos Casabe
Estruct Tres Casabe
Estruct Cuatro Casabe

Trat Quim Dos Casabe

Trat Quim Tres Casabe

Trat Quim 4 Casabe

Trat Térm Dos Casabe

Trat Térm Tres Casabe

Trat Térm CuatroCasa
Electroest Dos Casabe

Electroest Tres Casa

Vertimiento DosCasabe

Vertim Tres Casabe
Vertim Cuatro Casabe
Tramt Bajo Rio

Tramt Casabe

Tramt Pefias Blancas
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PR-3380
PR-3400
PR-3401
PR-3402
PR-3421
PR-3422
PR-3423
PR-3443
PR-3463
PR-3523
PR-3524
PR-3525
PR-3503
PR-3483
PR-3486

PR-3487

PR-3507

PR-3508

PR-3528

PR-3545

PR-3548

PR-3549

PR-3550

PR-3565

PR-3566

PR-3570

PR-3571

PR-3572

PR-3573

PR-3594

221311
221311
221311
221311
221311
221311
221311
221311
221311
221311
221311
221311
221311
221311
221312

221312

221312

221312

221312

221312

221312

221312

221312

221312

221312

221312

221312

221312

221312

221312
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Estacién Céndor

Dos Casabe - Condor
Tres Casabe - Céndo
Cuatro Casabe - Cond
Almacenam Bajo Rio
Almacenam Casabe
Almac Pefias Blancas
Recibo Casabe
Almacenam Casabe
Ol Casabe-CIB Casabe
Ol Casabe-CIB Bajo R
Ol Casab-CIB PerfiasBlI
Oleoduc Casabe-GCB
Bombeo Casabe

Poz Crud Gas Cantaga
Poz Crud Gas Yarigui
Distrib Crudo Cantag
Distribuc Crudo Yari
Flujo Natural Garzas
Coord prod Cantagallo
Bomb Mec Cantagallo
Bombeo Mec Cristalin
Bombeo Mec Yarigui
Pozos Crudo Cristali
Pozos Crudo Garzas
Estructuras Cantagal
Estructuras Cristali
Estructuras Garzas
Estructuras Yarigui

Estacion Isla 4

ANEXO 12
JUL-2005

Pagina 98
de 48

COORDINACION PRODUCCION CASABE
COORDINACION PRODUCCION CASABE
COORDINACION PRODUCCION CASABE
COORDINACION PRODUCCION CASABE
COORDINACION PRODUCCION CASABE
COORDINACION PRODUCCION CASABE
COORDINACION PRODUCCION CASABE
COORDINACION PRODUCCION CASABE
COORDINACION PRODUCCION CASABE
COORDINACION PRODUCCION CASABE
COORDINACION PRODUCCION CASABE
COORDINACION PRODUCCION CASABE
COORDINACION PRODUCCION CASABE
COORDINACION PRODUCCION CASABE
COORDINACION PRODUCCION

CANTAGALLO
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COORDINACION PRODUCCION
CANTAGALLO
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PR-3595

PR-3596

PR-3597

PR-3598

PR-3616

PR-3617

PR-3618

PR-3619

PR-3639

PR-3640

PR-3641

PR-3642

PR-3643

PR-3644

PR-3659

PR-3660

PR-3669

PR-3689

PR-3730

PR-3750

PR-3751

PR-3771

PR-3772

PR-3773

PR-3774
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CANTAGALLO

221312

221312

221312

221312

221312

221312

221312

221312

221312

221312

221312

221312

221312

221312

221312

221312

221312

221312

221312

221312

221312

221312

221312

221312

221312

Recoleccién Cristali
Recoleccién Garzas
Estacion Isla VI
Bateria auxiliar
Recoleccion Cantagal
Recoleccion Cristali
Recoleccién Garzas
Recoleccion Yarigui
Estacion Isla 6
Estacion Isla 4
Recoleccion Cristali
Recolecciéon Garzas
Deshidrat Yarigui
Bateria auxiliar

Trat Quim Bateria Is
Bateria auxiliar

Trat quim bateria Is
Deshidratadora Yarig
Reinyecc Aguas Res
Vertimiento Isla 4
Vertimiento Isla 6
Tramt Yarigui

Tramt Cantagallo
Tramt Cristalina

Tramt Garzas

COORDINACION PRODUCCION
CANTAGALLO

COORDINACION PRODUCCION
CANTAGALLO

COORDINACION PRODUCCION
CANTAGALLO

COORDINACION PRODUCCION
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COORDINACION PRODUCCION
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COORDINACION PRODUCCION
CANTAGALLO

COORDINACION PRODUCCION
CANTAGALLO

COORDINACION PRODUCCION
CANTAGALLO

COORDINACION PRODUCCION



PR-3795

PR-3796

PR-3815

PR-3816

PR-3817

PR-3818

PR-3839

PR-3840

PR-3859

PR-3879

PR-3899

PR-3900

PR-3901

PR-3902

PR-3924

PR-3925

PR-3945

PR-3946

PR-3987

PR-3988

PR-3989

PR-3990

PR-4008

PR-4028

PR-4048
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CANTAGALLO

221312

221312

221312

221312

221312

221312

221312

221312

221312

221312

221312

221312

221312

221312

221312

221312

221312

221312

221312

221312

221312

221312

221312

221312

221312

Bombeo Isla 6
Deshidratadora Yarig
Almacenam Cantagallo
Almacenam Cristalina
Almacenam Garzas
Almacenam Yarigui
Recibo Isla 6
Almacenam Isla 6
Estacion Isla 6
Estacion Isla 6- CIB
Isla 6 - CIB Cantaga
Isla 6 - CIB Cristal
Isla 6 - CIB Garzas
Isla 6 - CIB Yarigui
Pozos Cantagallo
Pozos Yarigui

Lineas Gas Cantagallo
Lineas Gas Yarigui
Facilid Gas Cantagal
Facilidad Gas Yarigui
Isla 4 -Cantagallo

Isla 6 -Cantagallo
Planta compres Yarig
Isla 6 - (Payoa - ClI

Gtos Mtto del Rio
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COORDINACION PRODUCCION
CANTAGALLO

COORDINACION PRODUCCION
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COORDINACION PRODUCCION
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COORDINACION PRODUCCION
CANTAGALLO

COORDINACION PRODUCCION
CANTAGALLO

COORDINACION PRODUCCION
CANTAGALLO

COORDINACION PRODUCCION



PR-4068

PR-4088
PR-4089
PR-4090
PR-4091
PR-4092
PR-4093
PR-4094
PR-4095
PR-4115

PR-4116

PR-4117

PR-4118

PR-4119

PR-4120

PR-4121

PR-4122

PR-4123

PR-4124
PR-4125

PR-4126
PR-4127

PR-4128
PR-4129

PR-4130
PR-4131

PR-4132
PR-4133

221312

221321
221321
221321
221321
221321
221321
221321
221321
221322

221322

221322

221322

221322

221322

221322

221322

221322

221321
221322

221321
221322

221321
221322

221321
221322

221321
221322
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Energia

Gtos Mtto Casabe
Mtto Automot Casabe
Mtto Casabe

Mtto Estaticos Casab
Mtto Livianos Casabe
Mtto Moéviles Casabe
Mtto Instrum Casabe
Mtto Lineas Casabe

Gtos Mtto Cantagallo
Mtto Autom Cantagall
Mtto Cantagallo

Mtto Estatic Cantaga
Mtto Livian Cantagal
Mtto Méviles Cantaga
Mtto Instrum Cantaga
Mtto Lineas Cantagal
Mtto Vias Cantagallo

Mtto Vias Casabe
Mtto Eléctric Cantag

Mtto Eléctrico Casab
Mtto Electr Cantagal

Mtto Electr Casabe
Mtto Pesad Cantagall

Mtto Pesados Casabe

Mtto Mecan Cantagall

Mtto Mecan Casabe

Comunicaciones
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COORDINACION MANTENIMIENTO
CANTAGALLO
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FORMATO KPI'S
Fecha Actualizacion: 21 DE JULIO DE 2005 Abreviatura: | AUS
Descripcion: Numero de dias acumulados por ausentismo debido a accidentes, Enfermedades,

Permisos remunerados, no remunerados, sindicales, Vacaciones, otros.

Objetivo: Analizar las causas de ausentismo y definir acciones para ejercer control
Frecuencia para Generarlo: Mensual
Frecuencia para Revisarlo: Mensual
Cargo responsable de Calcularlo: Profesional de PPB
Cargo responsable de Reportarlo: Jefes de Departamento de la Gerencia Regional de Servicios
al Personal.
Cargo responsable de Revisarlo: Gerente de la Regional de Servicios al Personal
Reporte en el cual figura el Indicador: Reporte Mensual de la Estadisticas Integradas de la GCB.
Reunién en la cual se revisa el Indicador: Reunion Mensual en Gerencia General
Expresion Matematica : Unidad Medida:

Sumatoria de dias de ausencia de los trabajadores debida a (accidentes,
enfermedades, permisos remunerados, permisos no remunerados, permisos sindicales,

vacaciones, otros) / HH programadas %
(s]
Donde, HH programadas = Tiempo Regular + # Ausencias

AUSENTISMO = A/B
ELEMENTOS DE CALCULO

SISTEMA A B
Ausentismo TIEMPO PROGRAMADO
SPYRT Reporte de Ausentismo quincenal HH programadas

=  Se analiza por secciones
COMENTARIOS =  Sipor alguna casualidad NO existen horas programadas por dependencia, se toma
el dato inmediatamente anterior.
= Elindicador del DPTO o un ITEM AGRUPADOR, incluye en el calculo los datos
propios y de las areas que contiene.

RANGOS DEL INDICADOR
VERDE AMARILLO ROJO
AUS <= Meta establecida para el afo Meta < AUS <= Variacién 25% Variaciéon 25% < AUS
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FORMATO KPI'S

Fecha Actualizacion: 21 DE JULIO DE 2005 Abreviatura: | SBT

Descripcion: Mide las horas hombre adicionales a las horas hombre programadas (jornada habitual de
trabajo) y que son pagadas como extras. No se incluyen las horas sobre remuneradas por
ley o por acuerdos convencionales (0.5).

Obijetivo: Establecer la relacion entre las horas hombre extras y las horas hombre programadas.
Frecuencia para Generarlo: Mensual
Frecuencia para Revisarlo: Mensual
Cargo responsable de Calcularlo: Profesional de gestiéon del departamento de Personal.
Cargo responsable de Reportarlo: Coordinadores de Departamentos.
Cargo responsable de Revisarlo: Jefes de Departamentos.

Expresion Matematica : Unidad Medida:

Sumatoria de dias de Horas de Sobretiempo controlable / HH programadas.

Donde, HH programadas = Tiempo Regular + # Ausencias %

SOBRETIEMPO = HSBT / HH

ELEMENTOSDE CALCULO
A B
SISTEMA
Sobretiempo TIEMPO PROGRAMADO
Reporte de Sobretiempo quincenal Reporte de tiempo regular quincenal
SPYRT Horas Extras: Personal que Pertenece | Horas Hombre Programadas: Personal que
pertenece.

= Las claves establecidas son: Sobretiempo diurno(090), Descansos trabajados(092),
Sobretiempo diurno/domingos y festivos(098), Sobretiempo nocturno (100),
Sobretiempo nocturno/domingos vy festivos(102).

= En descansos trabajados solo incluir los turnos TX, PX, TO, TG, TT.

=  Se analiza por centros de costos.

COMENTARIOS =  Sipor alguna casualidad NO existen horas programadas por dependencia, se toma

el dato inmediatamente anterior.

= Elindicador del DPTO o un ITEM AGRUPADOR, incluye en el calculo los datos
propios y de las areas que contiene.

RANGOS DEL INDICADOR
VERDE AMARILLO ROJO
SBT <= Meta establecida para el afio Meta < SBT <= Variacién 25% Variaciéon 25% < SBT
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% T. REGULAR
AUSENTISMO COORDINACION Ausentismo | % Ausentismo HORAS
META HOMBRE+AUS
221210 DEPARTAMENTO DE PRODUCCION DE
MARES
221210 [Departamento de Produccion de Mares
221211 [Coord. Produccion el Centro
221212 |Coord. De Produccion Periféricos
221213 |Coord. Mantenimiento de Subsuelo
221214 |Coord. De Produccion Provincia
221215 |[Coord Plantas Proceso (Centro)
% T. REGULAR
AUSENTISMO COORDINACION Ausentismo | % Ausentismo HORAS
META HOMBRE+AUS
221220 DEPARTAMENTO MANTENIMIENTO DE
MARES
221220 [Pepartamento de Mantenimiento de Mares|
221221 |Coord. De Mantenimiento el Centro
221222 |Coord. De Mantenimiento Periféricos
221223 |Coord. De Mantenimiento Provincia
% T. REGULAR
AUSENTISMO COORDINACION Ausentismo | % Ausentismo HORAS
META HOMBRE+AUS
221310 DEPARTAMENTO DE PRODUCCION DEL
RIO
221310 [Departamento de Produccion del Rio
221313 [Coord. Mantenimiento de Subsuelo
221311 [Coord. Produccion Casabe
221312 [Coord. Produccién Cantagallo
% T. REGULAR
AUSENTISMO COORDINACION Ausentismo | % Ausentismo HORAS
META HOMBRE+AUS
221320 DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO
DEL RIO
221320 |Departamento de Mantenimiento del Rio
221321 |Coord. Mantenimiento Casabe
221322 [Coord. Mantenimiento Cantagallo

AUSENTISMO
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% SOBRE T. REGULAR
TIEMPO COORDINACION % SBT HORAS
META SOBRETIEMPO HOMBRE+AUS
221210 DEPARTAMENTO DE PRODUCCION DE
MARES
221210 |Departamento de Produccion de Mares
221211 |Coord. Produccion el Centro
221212 |Coord. De Produccion Periféricos
221213 |Coord. Mantenimiento de Subsuelo
221214 |Coord. De Produccion Provincia
221215 |Coord Plantas Proceso (Centro)
% SOBRE T. REGULAR
TIEMPO COORDINACION % SBT HORAS
221220 DEPARTAMENTO MANTENIMIENTO DE
MARES
221220 [Departamento de Mantenimiento de Mares
221221 |Coord. De Mantenimiento el Centro
221222 |Coord. De Mantenimiento Periféricos
221223 |Coord. De Mantenimiento Provincia
% SOBRE T. REGULAR
TIEMPO COORDINACION % SBT HORAS
META SOBRETIEMPO HOMBRE+AUS
221310 DEPARTAMENTO DE PRODUCCION DEL
RIO
221310 |[Departamento de Produccion del Rio
221313 [Coord. Mantenimiento de Subsuelo
221311 |Coord. Produccion Casabe
221312 |Coord. Produccién Cantagallo
% SOBRE T. REGULAR
TIEMPO COORDINACION % SBT HORAS
META SOBRETIEMPO HOMBRE+AUS
221320 DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO DEL
RIO
221320 [Departamento de Mantenimiento del Rio
221321 [Coord. Mantenimiento Casabe
221322 |Coord. Mantenimiento Cantagallo
SOBRETIEMPO
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ASOCIACION DE LOS CENTROS DE COSTOS O SECCIONES CON LAS
DEPENDENCIAS

Para realizar la asociacion de los centros de costos con las dependencias o con

las secciones en el caso de la GRM, se ingresa a:

Microsoft Access 2.0/Abrir base de datos/(O):archivo 82/GRM/ACCESSBD/GRM
/DEPGRM.MDB

A Microsoft Access
Archiva  Avides

Abri rase de datos

Nonhwe de achivo: Dirzclorins: m
— = plan
IDEPGRW"I MO8 :\acce:shdh grm

:

DEPGRM1.MDB = ot

(= ACCESSBD
= GRM

[ Sélo lectura

— & Exclusvo

-

Maostrar archivos de lipo: Undades de dizco:
|Bazes de datos (mdb) =] | Bl o: WARCHINO821CA J

En esta Base se encuentran 2 tablas la tabla RELACION DEP-CC GRM la
relaciéon de las secciones, con los centros de costos, la dependencia y el nombre
de la dependencia (ANEXO 1), y en la tabla DATOS DEL MES, se deben
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actualizar los listados ordenados de las horas de sobretiempo o ausentismo
obtenidas del SPYRT.

Posteriormente se actualizan en la consulta INDICADORES GRM, asi se obtiene

la relacion deseada, en caso tal de cambio asignacion de algun centro de costo,

se puede modificar, facilmente.

TABLAS

CONSULTA

& Microsoft Access - [Base de datos: DEPGRM1
# archvo Ediidn Wer Seguridad Verkana Avuca

| Nuevo || Abrir || Disefiar |

EH Tablas
T’ DATOS DE_ MES

RELACION DEP-CC GRM

Lo

Consulta

Farnular o
=

it

&M Microsoft Access - [Base de datos: DEPGRM 1

#3 prchivo  Edicién  Wer Seguridad Yentana Avuda

| Nuevo || Abrir || Disefiar |

Consu

Consulta

Farmularia
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Después de ejecutar la consulta se lleva a Excel y se continua con el

procedimiento.
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