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Resumen

Bancolombia proporciona una herramienta que permite llevar un control sobre la productividad,
eficiencia y capacidad instalada de cada una de las areas, llamada MICI (Modelo Integral de
Capacidad Instalada). Antes de realizar el estudio, la informacién que estaba arrojando la
plataforma en la Gerencia de Servicios Talento y Cultura no era veridica y no permitia cumplir con
su principal funcion que es la toma de decisiones de una manera estratégica apoyada en los datos.
Esta veracidad de informacidn se logra cumplir a través de dos factores, la informacion que se le
suministra a la herramienta, actividades y tiempo en minutos, y el reporte diario que realizan los
colaboradores. Es por esto por lo que se realiz6 la aplicacién de algunas herramientas que brinda
la metodologia del estudio del trabajo, con el fin de generar veracidad en los datos referentes a los
tiempos de las actividades y la medicion del trabajo. Para esto, se aplicé una metodologia con
enfoque mixto que se llevo a cabo en cuatro fases, logrando contribuir a la viabilidad de la
herramienta a través de la eliminacion de actividades redundantes, creacion de nuevas actividades
y homologacién de otras.

Palabras clave: estudio del trabajo, capacidad instalada, tiempo estandar, veracidad.
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Abstract

Bancolombia provides a platform that allows carry out control over the productivity, efficiency,
and installed capacity of each one of their areas, named MICI (Modelo Integral de Capacidad
Instalada). Before the release of this analysis, the information that the tool was providing to the
Gerencia de Servicios Talento y Cultura was not precise and did not allow it to fulfill its main
function, which is strategic decision-making based on data. This veracity of the information is
achieved through two factors: first, the information provided to the tool about activities and time
spent on them in minutes and, second, the daily reports filled out by the collaborators. That is the
reason behind the application of some measures provided by the work-study methodology carried
out, in order to obtain veracity in the data regarding the times of the activities and the measurement
of work. For this aim, a mixed approach methodology was applied in four phases, managing to
contribute to the viability of the tool through the elimination of redundant activities, creation of

new activities, and standardization of the remaining ones.

Keywords: installed capacity, decision-making, data, work-study methodology, veracity.
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Introduccion

Bancolombia es la empresa financiera mas importante de Colombia, hace parte del Grupo
Bancolombia y tiene presencia en diversos paises. Su principal proposito es promover el desarrollo
econdmico sostenible para lograr el bienestar en los paises donde esta presente a través de la
conviccion con la que enfrentan los retos que se generan en la sociedad (Bancolombia, n.d.). Para
lograr sus objetivos, su organigrama se conforma de distintas vicepresidencias, estas a su vez
compuestas por diversas gerencias, que en conjunto trabajan en el cumplimiento de su proposito

principal.

La Gerencia de Servicios de Talento y Cultura se divide en tres frentes principales: centro
logistico, seccion de servicios y equipo primario, su principal objetivo es materializar experiencias
para los empleados del Grupo Bancolombia buscando la simplicidad y agilidad en los procesos de
talento y cultura para impulsar las estrategias de talento y del negocio. En cada uno de estos frentes,
se realiza un gran volumen de actividades, que contribuyen al funcionamiento adecuado de todos
los procesos que se manejan para cumplir con los acuerdos de servicio propuestos por el area. Para
poder realizar pronosticos, controles y facilitar la toma de decisiones se utilizan algunos sistemas
de informacion. Uno de ellos, es la plataforma MICI (Modelo Integral de Capacidad Instalada), la
cual permite la visualizacion de la ocupacion de cada uno de los equipos y permite observar
indicadores referentes al esfuerzo que se debe realizar para la ejecucion de cada labor. Esta
funciona a través del suministro de las actividades estipuladas y el tiempo estandar de cada una de
ellas. Por esta razon, se hace necesario proporcionar informacién veridica a la plataforma, para

poder obtener resultados certeros y acordes con la realidad de los procesos.

En la actualidad, los tiempos y actividades que se suministran a la interfaz no son los
adecuados, debido a que los procesos son cambiantes en el tiempo y no se ha realizado su debida
actualizacion. A causa de esto, la plataforma no esta cumpliendo con su principal funcion y no
muestra los volumenes de capacidad, indicadores de productividad y eficiencia acordes con la

realidad. En consecuencia, se dificulta contar con informacién veraz que les permita identificar
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oportunidades de mejora, generar proyecciones y reconocer cuando se generan sobrecargas

laborales (o0 viceversa) para poder tomar acciones preventivas y anticiparse a los cambios.

De acuerdo con lo anterior, para contribuir a la viabilidad del uso de dicha plataforma, se
realizard un reajuste de la informacion a través de la aplicacion de algunas herramientas de la
Ingenieria Industrial, como lo es la medicion de los tiempos. Con ellas se buscara garantizar que la
totalidad de las actividades que se realizan en la Gerencia de Talento y Cultura estén organizadas,
medidas y actualizadas, con el objetivo de brindar fiabilidad en la plataforma por medio de una

metodologia de 4 fases.

Se inicid con la etapa del analisis de la situacién actual donde se logré entender el manejo
de la MICI, la informacion con la que se alimenta para que pueda funcionar correctamente, los
actores que influyen en los resultados que proporciona, la manera de interpretar los datos que
arrojan los indicadores y la informacién que estaba en el modelo antes de realizar la intervencion.

De la misma forma, se logré el entendimiento de los diversos procesos vigentes en la gerencia.

En segundo lugar, se hizo necesario realizar un contraste entre la informacién obtenida con
el fin de identificar posibles variables a intervenir, actividades a eliminar o agregar, y las

herramientas a utilizar para la generacién de las soluciones.

Seguidamente, a través de la metodologia del estudio del trabajo y la aplicacién de uno de
sus pilares que es la medicion de los tiempos, se logré hacer la estimacion de cada una de las
actividades establecidas para generar un estandar y, de esta manera, determinar el tiempo necesario

requerido para la realizacion de los procesos actuales en la gerencia.

Por tltimo, con la informacién obtenida, alimentar nuevamente el modelo con los cambios

establecidos.
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1 Objetivos

1.1 Objetivo general

Contribuir a la viabilidad del funcionamiento del Modelo Integral de Capacidad Instalada

(MICI) en la Gerencia de Servicios de Talento y Cultura de Bancolombia S.A. para soportar el

proceso de toma de decisiones estratégicas.

1.2 Objetivos especificos

Comprender el funcionamiento del Modelo Integral de Capacidad Instalada para identificar los
principales aspectos a corregir.

Comprender los procesos actuales que se realizan en la Gerencia de Servicios de Talento y
Cultura en términos de instructivos, diagramas de flujo y demas elementos oficiales.
Contrastar la informacion recolectada asociada al modelo con la informacién vigente en los
procesos de la Gerencia de Servicios de Talento y Cultura.

Identificar en el Modelo de Capacidad Instalada aspectos que no representen de manera
adecuada la realidad de las actividades que se ejecutan en la Gerencia de Servicios de Talento
y Cultura e implementar las correcciones necesarias.

Medir el tiempo de las actividades para aumentar la veracidad y confianza de la informacion
basada en la realidad de su ejecucién y alimentar el Modelo Integral de capacidad Instalada con

la informacién recolectada.

2 Marco tedrico

La informacidn es fundamental en todas las entidades para poder tomar decisiones. Esta

toma de decisiones es el impulso que ayuda a llevar a cabo el éxito de los negocios, s un proceso
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estratégico donde se realiza una eleccion de alternativas con el fin de alcanzar un objetivo
(Annherys et al., 2015). La desinformacion genera un obstaculo al momento de enfrentar desafios
e imposibilita el poder anticiparse a los cambios y posibles inconvenientes. Dentro de las
herramientas existentes para mantener a las personas que conforman los cargos administrativos
informadas, existen los sistemas 0 modelos de informacion, que ayudan a evaluar criterios técnicos,
econdmicos y operativos. Los datos contenidos en el sistema deben ser exactos, confiables
oportunos y coherentes con las funciones que se ejecuten en la organizacién, de tal manera que

logren representar su situacion real (Godinez & Segura, 2011).

El funcionamiento de un modelo que soporte la toma de decisiones esta dado por la
alimentacion de los datos que se le proporcionen, procesamiento de estos y generacion de
resultados finales, soportados a través de graficas o indicadores que ayuden a comprender y

representar la realidad de la informacion (Chancay & Riofrio, 2018).

En la antigliedad el comercio masivo no existia, es por esto que a medida que la demanda
de los consumidores fue creciendo a traves del tiempo ya no bastaba con la produccién artesanal,
se crearon las industrias, lo que origino que se idearan nuevos métodos de produccién. En
consecuencia, se aumento la fuente de trabajo, se disminuyeron los precios y se aumentaron las
cantidades disponibles en el mercado. Sin embargo, el cambio en los métodos administrativos no
era tan exponencial como en los métodos productivos, lo que generaba problemas dentro de las
fabricas. Es por esto, que se crearon estrategias capaces de generar soluciones de manera eficaz,
con el fin de perfeccionar las operaciones en el lugar de trabajo, como lo es el estudio del trabajo
(Garcia, 2005).

El estudio del trabajo es sistematico, tiene por objetivo mejorar la utilizacién de los recursos
y establecer normas de rendimiento con respecto a las actividades que se estan realizando, a traves
de la fijacion del tiempo normal. Por esto, sus dos enfoques principales son el estudio de métodos
y la medicion del trabajo. El estudio de métodos hace referencia al examen critico y sistémico de
los modos en los que se realiza una actividad, con el fin de encontrar mejoras. Por su parte, la

medicion del trabajo es la aplicacion de técnicas que permiten determinar el tiempo que invierte
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un colaborador en llevar a cabo una actividad. Dentro de los beneficios que genera esta metodologia
estd el aumento de la productividad, al ser sistematica, permite analizar todos los factores que
influyen en la eficacia, y es un instrumento que puede ser aplicado a cualquier tipo de empresa
(Kanawaty, 1996).

El enfoque de la medicion del trabajo permite aprovechar mejor la mano de obra y reducir
los costos en términos de produccion. Esta técnica permite establecer un estdndar de tiempo
permitido para ejecutar una determinada actividad, teniendo en cuenta factores como la habilidad,
esfuerzo, condiciones, consistencia y también, los retardos inevitables que se producen por parte
de los colaboradores. Para poder llevar a cabo este método, se utilizan técnicas como la del estudio
cronometrado, estimacion de datos historicos, método de la observacion instantanea, entre otros.
Es importante resaltar, que cada una de estas técnicas se aplican segun las condiciones en las que
se esta llevando a cabo la estimacién (Niebel & Freivalds, 2001). Los objetivos principales que se
pueden alcanzar al realizar un estudio correcto son el incremento de la eficiencia del trabajo y la
proporcion de estandares de tiempos que ayuden a proveer al sistema de informacion datos

veridicos para poder tomar acciones y decisiones estratégicas (Kanawaty, 1996).

Para poder realizar correctamente la aplicacion de la medicién del trabajo, se deben tener
en cuenta las siguientes etapas, que son fundamentales para llegar a un tiempo tipo o también
Ilamado estandar que sea veridico: (Kanawaty, 1996).

1. Fijar un objetivo que permita tener claridad del alcance que se quiere lograr.

2. Conocer el proceso que se quiere medir, a través de la documentacién y de toda la
informacion posible que se pueda conseguir, la cual, permita tener claridad de las
tareas que se ejecutan y de las condiciones en las que se realizan.

3. Descomponer el proceso en elementos. Los elementos hacen referencia a la
delimitacion que se realiza de una tarea u actividad, esto facilita la medicion,
observacion y analisis.

4. Determinar el tamafio de la muestra.

5. Medir el tiempo de cada elemento.
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6. Asignar las diferentes puntuaciones, referentes a la habilidad, consistencia, esfuerzo

y condiciones.

Figural
Factores -
HABILIDAD ’ ESFUERZO JT }
Habilisimo | +0.15 A-| Excesivo | +0.15 Habilidad. Lv"
Excelente L0110 B Excelente | +0.10
C Bueno +0.05 C Bueno +0.05
D Medio 0.00 D Medio 0.00
E Regular -0.05 E Regular 0.05
F Maio 0.10 F Malo 0.10 '\
= C
G Torpe 0.15 5 | Torpe
|
CONDICIONES CONSISTENCIA |
| S s A 7,_14 =alr T
,__li ‘l f,,:, ,,l,,“““%‘ I s 4 Son los valores de
BN [ B | Meda ) i que se repiten en
= = ] nconstante
Mala 0.05 & Mala 5 |

Nota. Fuente (Kanawaty, 1996).

7. Calcular el factor de %Westing House, el cual se halla con la suma de las
puntuaciones obtenidas anteriormente y el Factor de calificacion que es la suma del
% Westing House més uno.

8. Convertir los tiempos observados en tiempos normales, multiplicando el factor de
calificacion por el tiempo observado que es el promedio de los datos recolectados.

9. Determinar los suplementos que se le afiadiran al tiempo normal de la operacion.

10. Hallar el tiempo tipo o tiempo estandar.

Como ya se habia mencionado anteriormente, el estudio de tiempos es un proceso que
requiere la definicion de una muestra, tedricamente llamado muestreo del trabajo, he aqui la
importancia que tienen los factores estadisticos dentro de la medicidn de los tiempos ya que hay
aspectos que se deben tener en cuanta, entre ellos, la determinacion de la cantidad de ciclos que se
quieren medir segun el error, la variabilidad de cada elemento y el nivel de confianza que la
administracion de cada compafiia suministra, para poder realizar una cuantificacion correcta de los

parametros que se quieren medir, seleccionando un nimero de muestran que sean representativas,
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es decir, que el conjunto de datos logre reflejar las caracteristicas y condiciones que se desean
analizar (Batanero & Gea, 2019).

Se pueden realizar diferentes tipos de muestreo, los cuales se clasifican en dos grandes
grupos, el muestreo probabilistico y el muestro no probabilistico. EI primero de ellos, hace
referencia, a que todos los individuos o elementos del conjunto de datos, tienen la misma
probabilidad de ser elegidos en la muestra extraida, permitiendo asegurar la representatividad de
esta. Por el contrario, en el muestreo no probabilistico, los elementos o individuos de la muestra
seleccionada del conjunto de datos, deben cumplir ciertos criterios que se determinan previamente,

siempre, tratando de generar una muestra representativa (Torres et al., 2016).

Existen diferentes tipos de muestreo probabilistico:

1. Muestreo aleatorio simple: Este tipo de muestreo se utiliza cuando todos los elementos
del conjunto de datos tienen la misma probabilidad de ser seleccionados y esta
probabilidad es conocida. Es un muestreo costoso, sin embargo, es uno de los méas
recomendable. Para poder realizarlo, se recomienda ya tener una lista de todos los
elementos que van a integrar el conjunto de datos a investigar o analizar.

2. Muestreo aleatorio sistematico: Este tipo de muestreo es mas preciso que el muestreo
aleatorio simple. Consiste en elegir un primer elemento del conjunto total datos o de
poblacién y luego se van escogiendo los demés elementos espaciados a partir del
primero. Esto quiere decir que se selecciona un primer elemento para la muestra y luego
se van escogiendo los demés elementos utilizando intervalos fijos o sistematicos hasta
obtener el tamafio de la muestra deseado.

3. Muestreo por zonas: Este muestreo es ideal cuando se desea que, en la poblacion a
estudiar, se realicen las entrevistas en areas representativas de la poblacién o area
determinada. Estas zonas puedes hacer referencia a ciudades, barrios, manzanas, etc. Se
Eligen los elementos de la muestra en funcion de su area geografica.

4. Muestreo aleatorio estratificado: Se implementa cuando la poblacién no es homogénea
con relacion a las caracteristicas que se desean estudiar, ejemplo, clase social, region,

genero, etc.
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5. Muestreo aleatorio por conglomerados: La poblacion esta integrada en grupos
especificos, se hace seleccionando en forma aleatoria algunos conglomerados dentro
del conjunto total y se analiza la poblacion, a partir de ese conjunto de elementos
seleccionados. Suelen ser elementos heterogéneos, pero con alguna caracteristica en

comun.

Ademas del muestreo, es importante saber como determinar el tamafio de la muestra, para
poder calcularla, se deben tomar en cuenta variables como, el parametro y el estimador, el sesgo,
el error muestral, el nivel de confianza y la varianza poblacional. EI parametro hace referencia a
las caracteristicas del conjunto de datos que es el objeto de estudio y el estimador es la operacion
matematica que se usa para medirlo, ejemplo; “para evaluar la calidad de un grupo de estudiantes
(pardmetro) se mide a traves de los promedios obtenidos (estimador)”. El error muestral siempre
se comete ya que existe una pérdida de la representatividad de la muestra cuando se escogen los
elementos que se van a medir de la muestra, generalmente, se indica con anterioridad que grado de
error se puede aceptar. El nivel de confianza hace referencia a la probabilidad de que la estimacion
efectuada se ajuste a la realidad (Torres et al., 2016). El propoésito de la estimacidn es proveer los
estimadores 0 como ya se menciond anteriormente, expresiones matematicas que proporcionen un
valor o conjunto de valores que logren reflejar la situacién particular de la poblacién que se esta
estudiando. Existen dos tipos de enfoques para realizar las estimaciones. El enfoque de la
estimacion puntual y el enfoque de la estimacién por intervalos. El primero de ellos arroja como
resultado un valor numérico Unico que se emplea para estimar el valor de un parametro poblacional,
existen diferentes tipos de estimadores puntuales como la media muestral, la varianza muestral y
la desviacion estandar muestral, cuyas formulas se relacionan respectivamente a continuacion
(Kanawaty, G, 1996).

_ X;
Media=X=L
n
X —X)2
Varinza = §% = Z(—)
n—1

Desviacion Estandar = S =
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El enfoque de la estimacion por intervalos es un método de la estadistica mediante el cual
se ejecutan célculos con los datos de una muestra con el fin de obtener dos resultados que se
encuentre dentro de un rango determinado, este Intervalo o conjunto determinado serd de ayuda
para estimar el parametro poblacional que se desea estimar. Este método suele usarse cuando la
estimacion puntual presenta inconvenientes, por ejemplo, si se quiere saber el rango de edad
promedio que hay en una sociedad. La ventaja de este tipo de estimacion es que ofrece una mayor
probabilidad de acertar al verdadero valor poblacional, ya que otorga un nivel de confianza mayor,
es muy usada cuando se desea realizar prondésticos o limites de segmentacion. Estos dos enfoques
suelen aplicarse en los diferentes de estimaciones que existen, como la estimacion media
poblacional, estimacién de la proporcion, estimacion de la diferencia entre dos proporciones
poblaciones, entre otras, usualmente las mas usadas son la estimacién de la media y de la

proporcion.

La estimacion de una media poblacional se realiza cuando se quiere conocer la media
promedio poblacional, algunos ejemplos donde se puede aplicar son cuando se quiere buscar un
promedio de accidentes vehiculares, los ingresos promedio por familias, promedio de articulos
defectuosos, promedio del tiempo de duracion en la fabricacion de un producto, etc. La formula a
utilizar es la siguiente (Capunay, 2011)

(Zoya * 0)?
=
Zyj2 = Eselwvalor de Z situado bajo la curva normal estandarizada.
o = Desviacion de la muestra preliminar

E = Margen de error

La estimacidén de una proporcién se realiza cuando se quiere conocer la proporcion o
porcentaje de una poblacidn, ya que este método se encuentra relacionado con las probabilidades
de que se den ciertos eventos, esto quiere decir, que se utiliza en estudios donde se busca calcular

la probabilidad de éxito o fracaso que tiene un evento. Suele usarse en campos relacionados con
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las ciencias sociales, negocios, entre otros. Este tipo de estimacion se puede realizar de una manera

puntual o por intervalos (Kanawaty, G, 1996).

X
=1
p: proporcidn de los éxitos observados en la muestra.
X: representa el nimero de éxitos que se puede obtener en una muestra.

n: es el tamafo de la muestra.

Sin embargo, aunque los datos cuantitativos brindan informacion exacta y confiable, no son
los Unicos insumos que se toman en cuenta a la hora de tomar decisiones y ejecutar acciones.
También existen los datos cualitativos, que se obtienen a través de diversos métodos como
encuestas, entrevistas, grupos de discusion, relatos, entre otros y que son relevantes a la hora de
analizar entornos cambiantes ya que van de la mano de la opinion de los usuarios que realizan los
procesos o de los clientes finales (Ayala, 2020). Estos datos cuantitativos, son indispensables para
poder realizar el primer paso de la medicidn del trabajo y también para poder obtener los elementos,
ya que permiten tener un contexto de los procesos antes de empezar con la obtencién de los tiempos
(Garcia, 2005).

El estudio por cronometro es una de las técnicas de medicion de tiempos mas usada en la
industria, generalmente esta se lleva a cabo cuando surgen demoras o retrasos que causan cuellos
de botella en las demas operaciones, también, cuando se quieren fijar tiempos estandar, cuando se
quiere comparar la ejecucion de dos métodos posibles o cuando se detectan bajos rendimientos o
excesivos tiempos muertos. Existen dos tipos de cronometrajes que se pueden realizar en una
medicion del trabajo por cronometro: (Kanawaty, 1996).

1. Cronometraje acumulativo: Este consiste en no parar el cronometro desde que se inicia
el ciclo hasta que se ejecuten todos los elementos que componen el proceso. A medida
que se va ejecutando cada elemento se escribe el dato que arroje el cronometro. Al final
del proceso, se para el cronometro y los datos de cada elemento se obtienen haciendo

las respectivas restas.
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2. Cronometraje con vuelta a cero: Este método consiste en llevar el cronometro a cero
cada vez que se ejecute un elemento y se le pone de nuevo inmediatamente en marcha
para cronometrar el siguiente elemento, sin generar interrupciones hasta que la

ejecucion haya finalizado.

Dentro de este proceso es muy importante contar con el apoyo de colaboradores calificados
a los que se les pueda realizar la medicion, es decir, ni el mas rapido ni el méas lento. Un trabajador
calificado es aquel que cuenta con la experiencia y facultades necesarias para realizar el proceso

teniendo en cuenta las normas, calidad y cantidad (Kanawaty, 1996).

3 Metodologia

Metodoldgicamente se abord6 la propuesta de practica desde un enfoque mixto, con esto se
buscé realizar en primera instancia una recoleccion de informacion para poder conocer y aprender
a manejar la herramienta que utiliza Bancolombia para gestionar la capacidad instalada y
adicionalmente conocer el estado actual de los procesos, haciendo énfasis en los tiempos y
actividades que se tenian establecidos y de esta manera lograr el cumplimiento de los objetivos
propuestos. Para esto, se plantearon 4 fases de ejecucién, que permitieron desarrollar la propuesta
de préctica.

3.1 Comprender el funcionamiento del Modelo Integral de Capacidad Instalada: En
esta etapa se busco realizar un aprendizaje holistico de las diferentes herramientas que
ofrece ElI Modelo Integral de Capacidad Instalada. Para esto se realiz6 una primera
interaccion a través del SharePoint que dispone Bancolombia y diversas capacitaciones
que brinda el area de MICI, las cuales fueron:

3.1.1 Manejo de la aplicacion para administradores:
3.1.2 Interpretacién, Lecturay Visualizacion de Tableros y Resultados:
3.1.3 Programacioén y balanceo de semanas comprimidas:

3.1.4 Planeacion del trabajo:
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Posterior a esto, se revisd las actividades actuales que estaban consolidadas en
MICI, para tener un primer acercamiento a los elementos definidos, los cuales se guardan
con descripcidn tiempo estandar o minutos dedicados segun aplique y el porcentaje que se
encuentra grabado de cada uno de estos, el cual por indicaciones de MICI debe ser al menos
el 80% tiempo estandar y el 20% minutos dedicados, estos minutos hacen referencia a
actividades que no tienen un tiempo definido y que el trabajador reporta lo que se demore

ejecutando la actividad. Esta informacion se puede visualizar de la siguiente manera.

Figura 2
Visualizacion de las actividades en MICI

Estado Actual de los Servicios Publicados
Centro Serv A Formacion Y Logistica Gh

Crear Servicio | | Crear/Modificar Servicios (Masivo) | [ Nueva Dimension | [ Ver Objetos de Costo | | Marcar/Ver Actividades de Control | [ Tablero Tactico
Tipo de Servicios Publicados Cantidad Porcentaje
Servicios Publicados con Tiempo Acorde a la realidad del proceso (Avalados Segiin Metodologia de Medicién) 126 82.89%)|
Servicios Publicados con Tiempo diferente a la realidad del proceso, NO APLICA tiempo Estandar o reportan Minutos Dedicados 25 16.45%)
Servicios Publicad, di por Oficiali; 1 0.66%
Actividades/Procesos sin definir tiempo estandar con reportes por niveles de Complejidad 0| 0%,
Totales| 152 100.00%)|
A continuacion se relacionan los Servicios Publicados con Tiempo Acorde a la realidad del proceso.
Actividad Ultima Fuente Mapa d Objeto ds
Nombre Publicacion Codigo Tiempo Macrotem: B
de Control || Actualizacién Datos Procesos Costo Demand,
eman

ae | - BEAE © ® | ¢

33811 3 201601 a “ @ ® v

e | - HEAE © | ° |

50290 2 201703 a “ @ @ v

50251 10 201601 a “ €] ] v

. ae |« KA © ® | 7

35207) 1 201601 a “ @ ] v

: e | o EAE © o 7

51060 4 201601 a “ @ @ v

51241 2 202208 a “ €] ] v

22492 ) 201606 a “ @ ] v

55454 7 202304 a “ €] ] v

. wm | o EEE © o 7

22498 75 202012 a “ @ @ v

Nota. Fuente: Herramienta Modelo de Capacidad Instalada del Grupo Bancolombia

3.2 Comprender los procesos actuales que se realizan en la Gerencia de Servicios de

Talento y Cultura:
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Una vez comprendido el modelo, fue necesario entender los diferentes procesos que se
manejaban dentro de la gerencia, para poder tomar accion sobre los principales
problemas, los cuales no permitian representar la realidad de una manera adecuada.

Para esto, se empezO realizando dos reuniones, una con cada uno de los
coordinadores de los dos frentes que conforman la gerencia. Esto con el fin de
comprender, de manera general las actividades que se ejecutan dentro de cada frente,
como se dividen los procesos y quien integra cada equipo a través de la visualizacion
del organigrama.

Posterior a esto, se realizo la revision de la documentacion de los procesos y
reuniones con algunos colaboradores, en donde se realizaba la explicacion de las
diferentes actividades que ejecutaban y la explicacion general del proceso para empezar
a entender mas a fondo el funcionamiento y la posible distribucion de los elementos y
de esta manera ir generando un entendimiento holistico de las actividades que se
realizan en la gerencia. Ademas, también se indagaba acerca del funcionamiento de la
herramienta MICI, visto desde la perspectiva del colaborador, con el fin de empezar
identificando posibles errores o problemas que se les presentaban a la hora de ingresar

la informacién al modelo.

3.3 Contrastar la informacion recolectada e identificar en el Modelo de Capacidad

Figura 3

Instalada aspectos que no representen de manera adecuada la realidad.

Para realizar el contraste de informacion primero se realiz6 una reunion con todos los
colaboradores de cada frente en donde se empezé a depurar la informacion, comparando
la realidad de los procesos con los elementos que habian en MICI, de esta manera, se
determinaron gestiones a realizar, el formato que se utilizd para realizar esta actividad
se ilustra en la Figura 3, donde se evidencia, el codigo del elemento, nombre, tiempo
estandar actual y se lista a traves de las columnas lo colaboradores y la seleccion de

quien ejecuta que elemento segun su proceso.

Formato de las actividades por frente y colaborador
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3.4 Medir el tiempo de las actividades y alimentar el Modelo Integral de capacidad

Instalada

Para realizar la medicion de los tiempos se ejecutaron los siguientes pasos

34.1

3.4.2

Capacitacion Medicion de tiempos y estimacion de la capacidad:

Esta capacitacion fue brindada por el area de capacidad instalada de
Bancolombia, fue fundamental, ya que en ella se recodaron conceptos acerca
de la medicion y conceptos generales, también se revisaron algunos méetodos
de medicidn, se establecieron algunos pasos que se pueden tomar en cuenta
al momento de realizar la toma de tiempos. Adicionalmente se realizé un
ejercicio de campo para poder aplicar los conceptos aprendidos. Esta
capacitacion fue fundamental ya que permitio establecer el nivel de error que
maneja Bancolombia, el cual equivale al 90%. Asimismo, se menciono que
al Modelo de Capacidad Instalada solo se le debe ingresar tiempos en
minutos, esto quiere decir, que los segundos se deben convertir en minutos
y gque ya tiene implicito el suplemento que maneja Bancolombia, que es del
15%, por lo tanto, no se debe cuantificar dentro de la medicion de tiempos,
se debe llegar solo al tiempo normal, que es el tiempo que se calcula sin el
suplemento.

Como segundo paso, se realizaron dos entrevistas, las cuales, gracias a la
informacidn recolectada, generaron mas insumos para que al momento de

realizar la estructura de toma de toma tiempos en la gerencia se obtuvieran
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ideas y conceptos que permitieran desarrollar la actividad de una manera
més amigable, eficiente y productiva, tratando de sobrellevar posibles
inconvenientes que se pudiera presentar. La primera entrevista se realiz6 con
la consultora de MICI asignada a la gerencia donde se resolvieron las
siguientes preguntas.

Tabla 1
Preguntas realizadas a Elizabeth Giraldo, Consultora de MICI

Preguntas

¢Cémo fue el proceso de toma tiempos en el area de capacidad instalada?

¢Quién realizo la toma de tiempos en el area de capacidad instalada?

¢Consideras que los tiempos actuales son acordes con la realidad de la ejecucion del tiempo?
¢ Cuanto tiempo duro el proceso de toma de tiempos en el area?

¢De qué manera abordaban la situacion cuando una misma actividad era ejecutada por diversas

personas?

¢El &rea de capacidad instalada cuenta con personal en regiones diferentes? Si es asi (Como fue

la toma de tiempos con ellos?
¢Sabes cdmo se estructuro el paso a paso de la toma de tiempos en el area?

¢ Qué recomendaciones y/o lecciones aprendidas puedes contarme con la experiencia que tuviste

al realizar este proceso en tu area?

La segunda entrevista se realiz6 a una consultora del area de Productividad,
Calidad y Mejora de Bancolombia, en esta entrevista se plantearon las siguientes
preguntas (Tabla 2).

Tabla 2
Preguntas realizada a Valentina Ramirez, Consultora area Capacidad Instalada

Preguntas
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¢ Qué consejos puedes darme para tomarle tiempos a personas que se encuentran en ciudades

diferentes?

¢Qué area de éxito dentro del Grupo Bancolombia conoces que haya podido estandarizar mas

del 80% de las actividades?

¢Si las actividades son compartidas entre varias areas, como recomiendas que se debe llevar a

cabo la toma de tiempos para generar un verdadero estandar?

¢ Qué estrategias puedes sugerirme para lograr estandares de tiempo mayores al 80%??

3.4.3

344

Revisar las diferentes metodologias existentes en la literatura que se
puedan aplicar en la realizacion de la medicion de los tiempos y
estimacion de la muestra: Al realizar la busqueda de literatura y después
de realizar la capacitacion “Medicion de tiempos y estimacion de la
capacidad”, se eligié el método con cronometro vuelta a cero en el 100% de
los elementos, ya que ninguno de ellos requeria que se hicieran
continuamente para poder ejecutar los procesos, incluso, algunos de ellos se
ejecutaban peridédicamente o esporadicamente, por tal razén, el méas acorde
y que mas se ajustaba a la situacién de la gerencia fue este.

Formato para calcular los tiempos: Para la medicidn, primeramente, se
dividieron los elementos por cada una de las personas que los ejecutaban
como se ilustra en la Figura 3. Alli, también se puede observar que se listan
los elementos por codigo, nombre, tiempo estdndar antes de realizar la
medicién, cada una de las ejecuciones de tiempos que se realizaron para
obtener una muestra confiable, desviacion de la muestra, tamafio de la
muestra referente al nivel de confianza teniendo en cuenta el error asociado
establecido por Bancolombia que es del 90%, puntuacion de la habilidad y
consistencia, factores que fueron escogidos ya que el esfuerzo y condiciones
se manejan en condiciones normales, por lo tanto no se toman en cuenta y
por esta razon, los factores elegidos fueron los mas acordes a la realidad de

la ejecucion de los procesos dentro de la gerencia. En la siguiente columna
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se puede observar el calculo del %Westing House, el cual hace referencia a
la suma de la habilidad y consistencia, seguidamente se encuentra el factor
de calificacion, el cual se calcula al sumar el % Westing House mas uno,
posterior a esto se calcula el tiempo observado, que se realiza a través del
calculo del promedio de las muestras recolectadas y por Gltimo el tiempo
normal, que se calcula a través de la multiplicacion del factor de calificacion
por el tiempo observado.

Figura 4
Formato toma de tiempos
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Y, por ultimo, se realizan los promedios de los diferentes tiempos
normales obtenidos de cada uno de los colaboradores que comparten los mismos
elementos, se crear las nuevas actividades y se alimenta el Modelo de Capacidad
Instalada con la informacion ya consolidada y organizada.

4 Resultados
En esta seccion se presentaran los principales hallazgos obtenidos a partir del alcance
establecido en cada uno de los objetivos. Se mostraran los resultados de cada actividad evaluada,
identificando las actividades que tuvieron un mayor cambio y también rectificando las que

quedaron igual.
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4.1 Comprender el funcionamiento del Modelo Integral de Capacidad Instalada:
Como primer resultado se logré la comprension del Modelo Integral de Capacidad Instalada que
se usa en el Grupo Bancolombia, a través de las diferentes capacitaciones y la interaccion con la
herramienta. Primeramente, se logré un acercamiento con la plataforma, a través de la informacion
que esta disponible en el SharePoint del Grupo Bancolombia. Alli, se pueden encontrar diferentes
instructivos, informacion acerca de las diversas funcionalidades, de una manera resumida, como

se muestra en la Figura 1:

Figura 5
SharePoint MICI

= Grupo T
5 © Gobampls S |

Variables del Modelo ~
Asignacion administrativa = v
Servicios Core Dia a Dia v
Planes de Trabajo Transformacion ~
Adherencia y Riesgo Psicosocial (En relacion a la jornada laboral) v
Semanas Comprimidas-Balanceo v
Novedades de Planta ~
Perfil Administrador v
Tableros de Indicadores ~

Niveles de Madurez v
Nota. Fuente https://bancolombia.sharepoint.com/sites/co-clh/SitePages/tecnologia/Modelo-Integral-de-Capacidad-
Instalada.aspx (Grupo Bancolombia, 2023).

Seguidamente, a través de diversas capacitaciones que brinda el area de capacidad del
banco, la cual, es la encargada de la gestion de MICI, se profundizo mas en el
conocimiento de la herramienta, cada una de las capacitaciones con diferentes objetivos:

4.1.1 Manejo de la aplicacion para administradores:
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Esta capacitacion fue fundamental para entender el rol administrador que
ofrece la herramienta, las funcionalidades y accesos de informacién con los
que cuenta el administrador, el manejo general del modelo, la manera de

monitorear y un breve repaso sobre los tableros de resultados.

4.1.2 Interpretacion, Lecturay Visualizacion de Tableros y Resultados:

413

4.1.4

El objetivo principal de esta capacitacion fue aprender a interpretar los
indicadores que brinda MICI, la utilidad que se le puede dar a cada una de
las gréaficas que arroja la herramienta para poder tomar decisiones y acciones
con base en estos datos. Ademas, también reforzaron la explicacion a través
de ejemplos de decisiones o acciones a ejecutar segun la interpretacion de
los indicadores arrojados con ejemplos aplicados a la realidad
Programacién y balanceo de semanas comprimidas:

Esta capacitacion permitié generar la comprension del modelo de semanas
comprimidas, como se programan y para qué sirve el balanceo y en qué
momento se debe realizar. Y de esta manera poder quitar sobrecargas
laborales a los colaboradores cuando sea necesario.

Planeacion del trabajo:

Esta capacitacion permitio entender el funcionamiento de los planes de
trabajo, lo tipos de planes que existen, los diferentes roles que pueden
reportar en este rubro, la forma de descargar la informacién, en qué momento

son necesarios y la manera de programarlos a través de la herramienta.

Como un primer paso y acercamiento a las herramientas que ofrece el Modelo de

Capacidad Instalada, estas capacitaciones fueron fundamentales para poder entender el

funcionamiento de una manera mas detallada, con la aplicacion de ejemplos basados en la

vida real, comprender los indicadores que arroja, conocer la informacion que se debe

ingresar para que funcione correctamente, la manera en la que se debe ingresar, entender

cuando no se esta generando informacion acorde a la realidad y como poder utilizar esta

herramienta para poder tomar decisiones estratégicas y organizar el trabajo de los

colaboradores de tal manera que no se generen sobrecargas laborales.
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4.2 Comprender los procesos actuales que se realizan en la Gerencia de Servicios de
Talento y Cultura: En la comprension de los procesos, se lograron identificar los
procesos criticos vigentes en la gerencia, los cuales generaban mayores
inconvenientes, debido a la falta de informacién, poca actualizacion y falta de
actividades mapeadas dentro de la ejecucion del dia a dia. Recordando de nuevo, la
gerencia se divide en dos, el centro logistico, el cual esta conformado por tres frentes
diferentes, calidad de vida, teletrabajo y formacion, y la seccion que esta conformado
por el area de aprendices, cada uno con prioridades diferentes. Por esta razén y a
criterio de los jefes de cada uno de los frentes se tomo la decision de priorizar la
medicién de los procesos de la siguiente manera:

e Calidad de vida
e Formacion
e Teletrabajo
e Aprendices

Adicionalmente, se realiz6 la revision de la documentacion de los procesos que se manejan

dentro de cada una de las &reas y reuniones con los colaboradores para lograr un

entendimiento holistico de los procesos y poder lograr veracidad en la definicion de las

diferentes actividades que componen la realidad de la ejecucion del proceso.

4.3 Contrastar la informacién recolectada e identificar en el Modelo de Capacidad
Instalada aspectos que no representen de manera adecuada la realidad: Después
de entender los proceso y realizar la reunion con los colaboradores, se encontrd que
en el Centro logistico habia un total de 223 de actividades creadas en MICI, las cuales
se redujeron a un total de 127 actividades para los tres frentes, con la creacion de 13
nuevas actividades, las cuales se pueden evidenciar en la Tabla 3 que no estaban

siendo tenidas en cuenta.
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Tabla 3
Actividades nuevas del Centro Logistico

Nombre

Citar por Outlook Complejidad baja

Plantilla cobros de programas de bienestar complejidad baja
Creacion de convenios

Creacion de Ecards

Respuestas auxiliares de nbmina

Publicacion de eventos para calidad de vida

Salida boletin de actividades de c.v

Reportes experiencias GH

Solicitud de viajes y viaticos COPASST

Organizar y validar inscripciones programas bienestar (inscripciones grandes

maratén, bodytech, liga de natacion)
Programar y realizar compra para proveedores internacionales
Organizar la documentacion por becario

Realizar cotizacién y reserva de vuelos

Con respecto a la seccidén habian 305 actividades asignadas, de las cuales, solo
quedaron vigentes 29, ya que durante la préctica se generaron diversos cambios dentro
de la gerencia y se movieron procesos a gerencias y areas diferentes. También se

propuso la creacion de 15 nuevas actividades que se ilustran en la Tabla 4.

Tabla 4
Actividades nuevas Seccién

Nombre

Creacion de Requisiciones COnectados Oferta Cerrada

Llamar Candidato Oferta Laboral (No favorable)



Aporte a la viabilidad del funcionamiento del Modelo Integral de Capacidad Instalada (MICI) en la Gerencia de
Servicios de Talento y Cultura de Bancolombia S.A. desde
metodologias de medicidn del trabajo. 31

Llamar Candidato Oferta Laboral (Favorable)

Validar Cartas Regiones (condiciones normales) y Sena
Elaboracion archivo para grabar contratos en SGVA
Solitud de cartas SENA

Asesoria proceso incorporacion

Seguimiento a Solicitudes de Aprendices Oferta Cerrada
Verificacion Final Conectados Uy T

Crear y enviar carta de funciones al aprendiz

Consolidar informacién etapas finales a proveedores
Llamar reprogramados para entrevistas

Envid de correo de bienvenida y/o reprogramacion a candidatos
Informe a atraccion

CESDE

4.4 Medir el tiempo de las actividades y alimentar el Modelo Integral de capacidad
Instalada

En las siguientes tablas se pueden observar los tiempos obtenidos de cada una de las
actividades de los diferentes frentes. Cabe resaltar que el tiempo obtenido que se muestra es el
tiempo normal, no el tiempo estandar, ya que, al alimentar el Modelo de Capacidad Instalada, este
implicitamente ya tiene el suplemento del 15%, por esta razon, si se quiere obtener el tiempo
estandar de las actividades para realizar calculos o utilizar los datos por fuera de la herramienta, se
deben multiplicar por (1+0.15).

En la Tabla 5 se observan los resultados de los tiempos de Calidad de Vida, donde se
dejaron vigentes 49 actividades con la creaciéon de 10 actividades nuevas. Adicionalmente, las

actividades por minutos dedicados solo corresponden al 6% del total, recordando, minutos
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dedicados hace referencia al tiempo que invierten los colaboradores ejecutando un proceso y que

no se puede establecer un estdndar debido a que son muy variables. Esto logra cumplir con los

estandares establecidos por MICI, donde solo permiten el 20% de actividades en este tipo de

formato.

Tabla s

Resultados de la medicion de tiempos de Calidad de Vida

Codigo Nombre Tiempo (min)
39207 Alimentar base Plan de Reconocimiento Plan Es 6.9
22451 Citar Inspecciones por SIGESA 9.3
22513 Citar por Outlook (méas de 300 personas) 7.4
49703 Citar por Outlook Complejidad baja 6.3
22584 Confirmacion de asistencia 5.9
54751 Creacion de eventos/streaming/Webinar 10.2
54750 Creacion formularios Forms 7.3
22563 Encuesta de satisfaccion 11.6
22575 Entrega Combos-tarjetas-escudos quinguenio y Kits 9.9
22571 Envio de comunicados de programas de Bienestar 5
22617 Consolidar y enviar cobros a némina 17.65
22604 Gestionar apoyo a EMI y Sodexo para simulacro 6.50
43176 Gestionar facturacion (entre 51 a 80 min) 25.28
22556 Habilitar o cerrar publicaciones 0.66
22565 Informe de programas a Gerencia de CV 10.00
22531 Modificaciones 5.00
22555 Monitoreo a las publicaciones 1.59
25242 Organizar y envio de escudos para quinguenios 3.50
22557 Organizar y validar inscripciones a programas de bienestar. 4.09
22568 Plantilla cobros de programas de bienestar 11.06
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22520

22559
22600
22567
22554
22592
22570
22542
59974
61063
57645
50193
55428
61061
49686
49701
49685
49681
49684
49683
49682
56275
22495
70438

49671

Realizar y enviar los listados de asistencia al entrenador y/o carta de

copropiedad

Recepcion y revision de formatos de deduccién o documentos de ARL

Reservar espacios
Resolver inquietudes novedades de nomina
Revision de boletin
Seguimiento de asistencia en Excel
Seguimiento Plan ES y Un Café por tu Cuidado
Solicitar ingreso a personal externo
Validacion de deudas para los retirados no debe
Verificar cobro de proveedores para actividades de bienestar
Carga en modulo Planner Sigesa
Gestién Quinquenios
Radicar y Responder Créditos Bizagi
Solicitud a proveedor
Creacion de convenios
Creacion de Ecards
Respuestas auxiliares de némina
Publicacion de eventos para calidad de vida
Salida boletin de actividades de c.v
Reportes experiencias GH
Solicitud de viajes y viaticos COPASST

Acompafiamiento presencial o virtual a temas de CV

Atencidn Telefonica, mensajeria (Teams y/o Webex) y correo electrénico

Documentar y actualizar procesos

Organizar y validar inscripciones programas bienestar (inscripciones grandes

maraton, bodytech, liga de natacion)
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3.84

2.69
2.39
6.05
0.74
5.88
12.92

1.16
1.14
6.23
90
3.67
3.05
23.29
15.00
2.80
9.17
120
1.77
12.06
MD
MD
MD
29.31
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En la Tabla 6 se evidencian los resultados obtenidos en Teletrabajo, donde quedaron activas

16 actividades, todas establecidas por tiempos estandar.

Tabla 6

Resultados de la medicion de tiempos de Teletrabajo

Caddigo Nombre Tiempo (min)
33811 Activar proceso con proveedores y atraccion y desarrollo 2.71
51241 Archivar anexo al contrato y evidencia 1.542
51243 Devolucién de mobiliario Bizagi 4.84
33804 Enviar a Aprendiz el listado de personas 2.66
44707 Informes Teletrabajo complejidad alta (entre 16 a 30 min) Igual
44705 Informes Teletrabajo complejidad baja (entre 1 a 5 min) Igual
44706 Informes Teletrabajo media (entre 6 a 15 min) Igual
33808 Ingresar y eliminar informacion en la base de datos para teletrabajo 1.043
33803 Ingreso nuevo Teletrabajo 1.549
33822 Marcar y desmarcar posiciones 1.435
51240 Notificar cambio de vivienda a Calidad de vida 3.241
33819 Realizar y enviar el anexo de novedades para Teletrabajo 3.037
34122 Seguimiento a etapas de Teletrabajo 2.702
51242 Solicitud de mobiliario 0.950
22274 Validar Informacién en SAP (COnectados) 1.43

En la Tabla 7, se encuentran los tiempos obtenidos en Formacion, con un total de 72
actividades y la creacion de 7 actividades nuevas. Con respecto a la estandarizacion de los
tiempos, quedaron solo 4 actividades por minutos dedicados, que corresponden al 5,5% del total.
La actividad con cddigo 22385, es una actividad que esta en proceso de cambio y no se alcanzo a

tomar el tiempo.
Tabla 7

Resultados de la medicion de tiempos de Formacion

Cadigo

Nombre

Tiempo (min)




Aporte a la viabilidad del funcionamiento del Modelo Integral de Capacidad Instalada (MICI) en la Gerencia de
Servicios de Talento y Cultura de Bancolombia S.A. desde
metodologias de medicidn del trabajo.

22539
22513
NUEVA
22527
22529
22531
22492
55494
22385
24366
22541
51836
22520
22533
22516
55497
57490
22535
22476
51837
22481
22470
22512
24351
57491
57492

Abono de viaticos por SAP
Citar por Outlook
Citar por Outlook Complejidad baja
Enviar correo de confirmacion de datos CV
Actualizacion de datos y/o respuesta a invitacion
Modificaciones
Asignar Curso a los participantes
Asignar PFV Renting
Bonificaciones empleados medio tiempo
Cancelacion de viajes
Cancelacion de viaticos
Conocimiento proveedor
Realizar y enviar los listados de asistencia al entrenador
Correo de legalizacion
Crear articulo y/o clase
Crear cartas de compromiso y envié de documentos legales
Documentar y cerrar casos de Bizagi
Elaboracion de archivo para viajes y viaticos.
Enviar correo informando la compra
Escalar DCA (Direcciéon Cadena de Abastecimiento)
Generar cuenta de cobro para el pago de manutencion de becarios
Generar orden de compra
Gestionar solicitud de formacion.
Habilitacion de intentos de evaluaciones

Informe Pago Becarios

Informe Pago de facturas y afectacion de Presupuesto por vicepresidencias

para cursos de extension y becarios
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3.023
10.324
3.709
2.972
2.500
5.000
5.164
4.160
Cambio
3
4
1.176
5.328
1.2
5.466
3.67
3.522
10.502
1.58
3.58
2.956
4.837
6.628
1.391
15
30
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22517
22478
22695
22469
22537
51838
22480
22472
55496
22519
22523
46573
22530
51835
22479
52762
22536
46575
54069
22524
59698
50337
57496
54750
55803
22490

Inscripcion clase sin complejidad

Legalizacion de compra con TC.

Realizar informes de movimientos de personal para el &rea de formacion

Realizar inscripcion programa de extension
Recepcidn y validacion de archivo de viajes
Recibir MIGO y enviar datos de facturacion al proveedor
Registrar en el cuadro de becarios
Registrar en el cuadro de presupuesto.
Registrar ingresos y retiros Renting
Registro de aprendizaje x persona.
Registro de clase
Registro/actualizacion en macro de seguimiento
Seguimiento para el area de formacion
Solicitud crear cuenta becario
Solicitud de creacién de cuenta en el exterior
Solicitud de Informacion a Proveedor
Solicitud de viajes y viaticos.

Vincular proveedor seleccionado en Power Apps
Actualizar Consolidado Formacion
Asignacién, Registro y Retiros de Formacién
crear evaluaciones, curriculos, programas y Requisitos
Envio Herramientas
Explorar funcionalidades de SSFF
Creacion formularios Forms
Gestion Bitacoras

Modificar Articulos, evaluaciones, programas, curriculos y requisitos
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5.359
4.841
30.704
6.123
1.275
4.16
4.5
2.647
20

7.981
3.488

5.67
3.467
4.16
4.188

7.289
MD
MD

27.183

Igual

20
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43470

43469

43471
22471
NUEVA
50703
22545
33810
44779

44780

44781
44782
56632
60290

60295
Nueva
49636
49631
49632

Nueva

Reporte de cursos, historiales y/o estados de aprobacion complejidad media
(entre 51 a 85 min)

Reporte de cursos, historiales y/o estados de aprobacion (complejidad baja

entre 15 y 50 minutos)

Realizar reporte de formacion de acuerdo con la solicitud
Confirmacion de inscripcion programa de extension
Realizar cotizacién y reserva de vuelos
Reserva de salas de Formacion
Creacidn y notificacion de archivo de preingresos e ingresos
Hacer pedidos a USM

Construccién Hoja Vida jefes - Instituto de Liderazgo Complejidad media
(entre 41 a 65 min)

Construccién Hoja Vida jefes - Instituto de Liderazgo Complejidad baja (entre
66 a 90 min)

Reportes para Instituto de Liderazgo
Reportes para Instituto de Liderazgo Complejidad alta (entre 81 a 120 min)
Actividades Gestion Tl

Actualizacién de hoja de vida de jefes para programas sin complejidad -

Instituto de Liderazgo
Elaboracion de informe sobre avances de certificacion
Gestion de excepciones
generacién de incidentes
Cambio método de logueo manual
Cambio método de logueo (Informe)

Reporte MICI
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Igual

Igual

50
0.587
6.62
3.5
75.249
Igual
Igual

Igual

Igual
Igual
Igual

Igual

Igual
5.215
4712
1.632
5.6
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Y, por ultimo, la Tabla 8, muestra las actividades de la seccion, donde quedaron vigentes

35 actividades, y se crearon 16 actividades nuevas y solo quedaron 3 actividades por minutos

dedicados, las mismas que quedaron en calidad de vida.

Tabla 8

Resultados de la medicion de tiempos de Seccion

Cddigo Nombre Tiempo (min)
22375 Cambio de Etapa de Lectiva a Productiva 10
22386 Pago de factura a provedores. 4.076
22400 Seguimiento a Solicitudes de Aprendices. 7.637
23605 Validar Caprendizaje 0.452
35887 Validar Listas de Control 2
56723 Creacion de Requisiciones COnectados 18.336
Nueval Creacion de Requisiciones COnectados Oferta Cerrada 5.544
66741 Descargar query 14
22369 Recepcion, Evaluacion, Preparacion y Ejecucion de Visita Institucional o Feria 20
Laboral
23605 Validar Caprendizaje 0.452
Nuevad Validar Cartas Regiones (condiciones normales) y Sena 3.476
Nuevab Validar Cartas Regiones (pasos adicionales) (CFB) 4.676
53468 Grabacion de Contratos en SGVA 4.272
56009 Validar Cartas Aprendices 2.308
Nuevab Validar perfil del candidato en conectados 1.504
65704 Llamar Candidato Oferta Laboral (No favorable) 10.117
65705 Llamar Candidato Oferta Laboral (Favorable) 12.957
65923 Organizar y Digitalizar Documentos de Colaborador 20
Nueva7 Elaboracion archivo para grabar contratos en SGVA 4.330
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Nueva8

Nueva9

NUEVAL0

58528

68519

NUEVALl1

57645

NUEVA12

NUEVA13

Nueval7?

Nuevald

Nueval5

Nueval6b

Nueva

Incorporacién

Incorporacién

Solitud de cartas SENA

Asesoria proceso incorporacion

Seguimiento a Solicitudes de Aprendices Oferta Cerrada
Activar etapas finales
Verificacion Final Conectados Patrocinio y Oferta Cerrada
Verificacion Final Conectados Uy T
Carga en modulo Planner Sigesa
Crear y enviar carta de funciones al aprendiz
Consolidar informacion etapas finales a proveedores
Llamar Candidato CESDE

Llamar reprogramados para entrevistas

Envio de correo de bienvenida y/o reprogramacion a candidatos

Informe a atraccion
[lamar aprendiz carta oferta
Consolidar base de datos Entrega de equipos Aprendices

Realizar pedido servicios especiales Aprendices
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1.532
2.827
10.269
3.809
6.606
3.172
5.393
5.784
5.1
13.042
1.634
1.764
4.548
2.736
3.032
14.884
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6 Conclusiones

Gracias al estudio realizado se logré mejorar la calidad de la informacion en la plataforma
MICI, se eliminaron actividades que no se estaban utilizando, se crearon nuevas actividades que
no estaban mapeadas en la plataforma y se actualizaron los tiempos de las vigentes, logrando
confirmar informacion y modificar la que lo requiriera, con el fin de garantizar que los tiempos de
ejecucion estuvieran acordes con la realidad de los procesos. La variacion de los tiempos que se
identificaron esta relacionada con diversos factores, como la habilidad de los colaboradores,
cambios en los métodos, procesos y automatizaciones realizadas. Adicionalmente, se logro aplicar
lo aprendido en la academia, superando los retos de lograr adaptar una metodologia enfocada a la
produccion en el sector servicios, ya que lograr estdndares en este tipo de procesos es mas dificil,
porque los métodos de ejecucion, la secuencia y las herramientas pueden variar segun la habilidad
de las personas. Para esto, es muy importante incentivar las buenas practicas y tratar de replicar la
mejor forma de ejecucion en todas las personas que ejecutan las mismas actividades, siempre con

tacto y paciencia al momento de proponer cualquier mejora.

Esta medicién de tiempos también permitié identificar actividades muy manuales, las
cuales generan una inversion de tiempo considerable por parte de los auxiliares, retrasando en
ocasiones el cumplimiento de sus demas labores, lo cual, permite tener un radar sobre este tipo de

procesos operativos para buscar mejoras a futuro que faciliten su ejecucion.

Y, por ultimo, el estudio realizado permitié la estandarizacion de diversas actividades,
insumo principal para lograr la cuantificacion de la capacidad instalada de la gerencia y poder llevar
controles y establecer indicadores para el cumplimiento de los objetivos del area, ya que permite

reducir la variabilidad en los tiempos y facilita su analisis.

Esto permite contribuir a la viabilidad del Modelo de Capacidad Instalada de la Gerencia
de Servicios de Talento y Cultura, ya que, como se menciond anteriormente, uno de los dos factores
que influyen en el correcto funcionamiento de la plataforma es la informacion que se le suministra,

que sea clara y acorde con la realidad.
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7 Recomendaciones
Durante la toma de tiempos se lograron identificar algunos procesos manuales a los cuales

se les pueden aplicar mejorar para simplificarlos y hacerlos mas eficientes, se listan a continuacion:

Frente Proceso Masivo Contacto
Aprendices Asignacion de aprendices productivos a sucursales Si Marilyn
Formas de trabajo Teletrabajo Cartas Si Marcelino
Formacion Célculo de viaticos Si Marisella
Incorporacion Envio de carnés Si Isabel

Adicionalmente se recomienda generar controles periodicos para que el trabajo realizado

no se pierda en el tiempo y no se vuelva a generar una desactualizacion de la informacion.
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