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Resumen

Se realizd un estudio el cual aborda la necesidad de identificar los efectos en las cargas
laborales de los colaboradores que dan soporte a los procesos administrativos de la compaiiia,
en sus actividades y jornadas laborales, debido a la cuarentena obligatoria ocasionada por el
coronavirus. Para el estudio se contactd con los jefes directos de estos colaboradores y se les
solicito diligenciar dos formatos uno con las actividades, volumen y el tiempo de ejecucion
antes de la cuarentenay otro con la misma informacion durante la cuarentena. La informacion
serd analizada y los resultados seran consolidados en una base de datos, se disefiara un tablero
de control en Excel, con el fin de identificar el efecto en las cargas laborales por la cuarentena
en los cargos de secretarias, auxiliares y asistentes, ademas facilitar la generacion de informes

y la toma de decisiones.

Palabras Claves: Actividades, Cargas laborales, Generacién de informes, Jornada laboral,

Tiempo de ejecucion, Tablero de control, Volumen.

Abstract

A study was carried out to identify the effects on the workload of the employees who support
the company's administrative processes, in their activities and working hours, due to the
mandatory quarantine caused by the coronavirus. For the study, the direct managers of these
collaborators were contacted and asked to fill out two forms, one with the activities, volume
and execution time before the quarantine and the other with the same information during the
quarantine. The information will be analyzed, and the results will be consolidated in a
database, a control panel will be designed in Excel, to identify the effect of the quarantine on
the workloads of secretaries, assistants and assistants, and to facilitate the generation of

reports and decision making.

Keywords: Activities, Workloads, Report generation, Workday, Execution time, Control

panel, Volume.
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Introduccion

Para las organizaciones es esencial definir y mantener las cargas laborales equilibrada, ya
que tanto las sobrecargas como las infra cargas pueden derivar en enfermedades crénicas y
trastornos emocionales en el colaborador manifestando frustracion o insatisfaccion laboral,
reduciendo su motivacion y ocasionando tension laboral que pueden derivar en conflictos.
(Ibermutuamur, 2010)

Keralty es un grupo de compafilas cuyo propdsito es producir salud y bienestar,
comprometidos en mantener saludables y autbnomos a sus usuarios por lo que se enfocan en
la prevencion, identificacion y gestion de los riesgos de salud, asi como en el control y
cuidado de las enfermedades y la dependencia. Sus empleados son de gran importancia,
debido a esto el area de compensacion identifico la necesidad de conocer los efectos de la
cuarentena en las cargas de los colaboradores que dan soporte a los procesos administrativos
de todo el grupo, para facilitar la generacién de informes y la toma de decisiones se requiere
desarrollar un tablero de control. Con el fin de presentar el efecto en las cargas laborales por

la cuarentena en los cargos de secretarias, auxiliares y asistentes.

Para identificar los efectos de la cuarentena se selecciond el material necesario para el
estudio, se hizo el acercamiento con los jefes directos de los colaboradores se les solicito el
diligenciamiento de los formatos seleccionados para el estudio. Estos son asignados a los
practicantes para analisis, los resultados son registrados en la base de datos, se elabora el
tablero en base a los requisitos solicitados por la Subgerente de Compensacion, se ajusta con
las sugerencias de la Vicepresidente de Desarrollo Humano y se actualiza cada jueves con la
informacion, ademas se migro la base a documentos de Google drive y el tablero se trasladé

a Google data studio para asi facilitar el acceso a estos resultados.

El resto del documento estd organizado de la siguiente forma: en la seccion 1 se presenta el
planteamiento del problema; en la seccion 2 se encuentra la justificacion de este; en la seccion
3, se muestra el marco teorico; en la seccion 4 se muestran los antecedentes; la seccion 5
presenta los objetivos; en la seccion 6 se encuentra la metodologia; la seccion 7 contiene la

propuesta y por Ultimo en la seccion 8 se presentan las conclusiones.



1. Planteamiento del problema
Como medida de prevencion y mitigacion del coronavirus (COVID 19), la cuarentena inicio

en Bogotd y Cundinamarca el 20 de marzo como simulacro, seguido por al estado de
emergencia y cuarentena obligatoria nacional implementada el 24 de marzo, cumpliendo con
las medidas impuestas por el gobierno, los colaboradores pertenecientes a la compafiia que
se desempefian cargos administrativos tuvieron que adaptarse a diferentes modalidades

laborales (teletrabajo, trabajo en casa, intermedio o presencial) modificando sus dindmicas.

Para Keralty siendo un grupo de compafiias que implementa un modelo integra de cuidados
que proporciona salud y bienestar, enfocados en la prevencién y gestion de riesgos de salud,
asi como en el cuidado de la enfermedad y la dependencia. Siendo reconocidos por el enfoque

humano, cientifico, técnico y ético.

Es importante conocer y analizar las actividades con el tiempo que toma desempefar cada
una, esto antes y durante la cuarentena de los colaboradores que desempefian los cargos de
secretarias, auxiliares administrativos, auxiliares operativos, auxiliares de archivo vy
asistentes administrativas. Con el fin de generar un tablero de control que permita conocer el

estado de la poblacion de estudio de forma rapida y dindmica.

Se conocieron casos de colaboradores cuyas actividades cesaron totalmente por la cuarentena
por lo que se realiz6 un sondeo con una muestra preliminar de 174 colaboradores de los

diferentes cargos se muestra los resultados en la siguiente tabla.

No. DE TRABAJADORES

ESTADO Antes Durante

SOB DIM 43 25% 56 32%

SUB DIM 37 21% 29 17%
IDEAL 94 54% 89 51%

Poblacién total 174

Figura 1 Estado preliminar

Los casos mas relevantes que se identificaron del sondeo preliminar son de un colaborar cuya
jornada aumento en 35%, teniendo una jornada diaria de poco méas de 12 horas,
ademas se identifico un caso en el cual el colaborador reduce su jornada en el 100% debido

a que este no tenia conocimientos ofimaticos.



2. Justificacion
En el pais hay 6 millones de personas laborando desde casa, de acuerdo con las estimaciones
del ministerio del trabajo (Redaccion El Pais, 2020), ademas un estudio de la firma
PageGroup, evidencid que el 96% de las organizaciones en Latinoamérica utilizo el trabajo
en casa ante la pandemia. En Colombia el 57% de las compafiias tienen el 80% de su

estructura trabajando de forma remota (Redaccion El Pais, 2020).

Keralty, empresa que debe seguir funcionando normalmente en esta pandemia por esto
Desarrollo Humano o mas exactamente la Subgerencia de Compensaciéon debido a la
implementacion del teletrabajo o trabajo en casa, identifico la necesidad de conocer de forma
dindmica y amigable los efectos en las cargas y jornadas laborales de los colaboradores que
se desempefian en los cargos de secretaria, Asistentes Administrativos, Auxiliares
Administrativos, Operativos y de Archivo, ademas los efectos en los procesos

administrativos.

Para esto y una correcta visualizacion y entendimiento de la informacion se deben utilizar
aplicativos ya que los datos son una informacion, en ocasiones en grandes cantidades y
dificiles de entender, comprender e interpretar estos datos nos dan herramientas para mejorar
nuestro trabajo, nos ayuda a tomar decisiones (BIG DATA ADVANCED ANALYTICS,
2019). Los tableros de control son perfectos para la visualizacion de datos ya que va mas alla
de presentar datos de una forma visualmente atractiva, radica en aprovechar todos los datos
disponibles para producir informacién valiosa (Arnaiz, 2011), lo implica disefiar un modelo
de informacidn adaptada al usuario cuando lo requiera en el momento oportuno, identificando
las fuentes de datos, desarrollar las transformaciones necesarias y presentar los resultados de

una forma clara y amigable (Arnaiz, 2011).

3. Marco tedrico
3.1 Recursos humanos
Segun Louart (2000), para poner en funcionamiento a las personas de una organizacion
necesitamos definir las politicas de personal y articular las funciones sociales, considerando

los objetivos de la organizacion (premisa estratégica), pero ademas se necesita métodos para



conseguir, conservar y desarrollar esos recursos humanos (premisa operativa); todo ello no
podria ser llevado a cabo sin la ayuda de instrumentos administrativos, reglamentarios e

instrumentales. (Observatorio Laboral Revista Venezolana, 2008).

3.2 Gestion de recursos humanos
Son los procesos utilizados por las empresas para la planificacion, organizacion y

administracion de las tareas y activos relacionados con las personas que conforman la

organizacion. ( CES Cardenal Cisneros, 2019).

Por lo anterior deducimos que la adecuada articulacion de los elementos que menciona son
esenciales para el correcto funcionamiento de las empresas ya que ayudan al mejoramiento

continuo y la competitividad interna y externa.

3.3 Administracion de la Compensacion
Para una organizacion forma parte de la gestion y la estrategia de los Recursos Humanos;

estudia los principios y técnicas para lograr que la compensacion total que percibe el

trabajador por su trabajo sea la adecuada. (Escuela de Organizacion Industrial, 2015)

Se originan para obtener mejores resultados ya que la falta de estos puede afectar la
productividad, deteriorar la calidad del entorno laboral, disminuir el desempefio, incrementar
el nivel de quejas, llevar a las personas a buscar otro empleo, aumentar el ausentismo o llevar

a protestas. (Escuela de Organizacion Industrial, 2015)

La falta de satisfaccion conduce a dificultades, sentimientos de ansiedad y desconfianza por
parte del empleado y a pérdida de la rentabilidad y competitividad de la organizacion.

(Escuela de Organizacion Industrial, 2015)

Para la adecuada administracion de la compensacion es esencial determinar estandares en sus
procesos para asi determinar los perfiles adecuados de sus colaboradores y la remuneracion
adecuada.

3.4 Cargas laborales
Son el conjunto de requerimientos psico-fisicos a los que el trabajador se ve sometido a lo

largo de la jornada laboral. (Portal de los Riesgos Laborales, 2015)



e Carga fisica: se entiende como las exigencias fisicas a los que es sometida la persona
a lo largo de su jornada laboral, esta carga puede ser por esfuerzos, posturas y
movimientos repetitivos.

e Carga mental: definida en funcion del niUmero de procesos requeridos para realizar
correctamente una tarea en funcién del tiempo necesario para dar respuesta a una

informacion, los factores que inciden en la carga mental son:

La cantidad y calidad de la informacién

- El tiempo disponible.

- A estos factores hay que afadir los relativos a las condiciones fisicas
(ruido, temperatura, iluminacion) y fendmenos psicosociales (relacion
jerarquica, sistema de comunicacion, etc.) en los que se desarrolla el
trabajo, asi como otros de origen extralaboral.

- Por otro lado, hay que tener en cuenta, factores como:

- Laedad.

- El nivel de aprendizaje.

- El estado de fatiga.

- Las caracteristicas de personalidad.

- Las actitudes hacia la tarea: motivacion, interés, satisfaccion.

El estado de salud, en una empresa, se pude deducir por la cantidad de sujetos que sufren de

algln “malestar” (fisico o psicolégico) en su puesto de trabajo.

Algunas de las anomalias o sintomas relacionados con la organizacién y la carga de trabajo

se pueden resumir:

Desde el punto de vista de la organizacién: Absentismo, produccion escasa y de mala

calidad, siniestralidad, averias, conflictos internos, violencia, etc.

Desde el punto de vista de la carga de trabajo: Por exceso o defecto, tanto en la calidad
como en la cantidad, causan repercusiones fisicas y mentales. Un sintoma importante del
estado de salud es el dolor, generalmente de tipo fisico 0 musculoesquelético, pero otras

veces existe un componente mental, localizado en diferentes partes del cuerpo.



La fatiga fisica o la psiquica, muy interrelacionadas, pueden ser ocasionales o
fisioldgicas, pudiendo desembocar en wuna disminucion de la atencion,
enlentecimiento del pensamiento, disminucién de la motivacion, pero también esta
fatiga puede prolongarse o perpetuarse en el tiempo, apareciendo un estado de fatiga

cronica dificil de recuperar y tratar. (Universitat de Valencia, 2011)

3.5 Teletrabajo.

Es una forma de organizacion de laboral, que se efectta en el marco de un contrato de trabajo
o de una relacion de trabajo dependiente, que consiste en el desempefio de actividades
remuneradas utilizando como soporte las tecnologias de la informacién y la comunicacion-
TIC-en cual quiera de las formas definidas por la ley. Para el contacto entre el trabajador y
empleador sin requerirse la presencia fisica del trabajador en sitio especifico de trabajo
(Ministerio del Trabajo, 2012)

3.6 Continuidad de negocio

Son las medidas que adopta una empresa para garantizar que su operacion no se vea afecta
de una forma sustancial por eventos que estan fuera de su control. Existe una amplia gama
de contingencias, pueden ser desde caidas de sistema, un incendio, una inundacién o una

pandemia. (Sofware Greenhouse, s.f.)

3.7 Tableros de control
Nos permiten medir el estado actual de una serie de indicadores y evaluadores frente a unos
objetivos de esta forma facilitan la toma de decisiones y aumentan su precision minimizando

la probabilidad de error. (Logicalis, 2015)

Estas herramientas son efectivas como sistemas de control de gestion de las organizaciones.
Uno de los grandes beneficios es que constituye una metodologia de planeacion estratégica
y gestion empresarial con el soporte de un software que facilite poner todo en orden y tener

un cuadro de situacién integral de la empresa muy visual y facil de interpretar. (eowen, 2018).

4 Antecedentes
Ardilla (2020) disefio un tablero de control de mando, para apoyar la gestion de seguimiento

y control directivo de los proyectos y procesos que administra la Direccion de



Transformacion Digital del Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones. Diagnostico el estado actual de los procesos y tecnologias colaborativas
que apoyan la actual gestion, realizo el levantamiento de los requisitos e identifico las fuentes
de informacion, analizo y clasifico la informacidn para asi personalizar el tablero acorde a

las necesidades de la Direccion de Transformacion Digital y verifico su utilidad.

Bortolussi (2005) presenta el tablero de control como una herramienta utilizada para facilitar
la toma de decisiones estratégicas correctas necesarias para subsistir, inicia con un desarrollo
tedrico, presenta beneficios y limitaciones; ademas aclara las circunstancias bajo las cuales
resulta conveniente poner a funcionar un tablero de control y finaliza aplicando la teoria a un
caso real en una empresa, en la cual incorpora un tablero de acuerdo con las necesidades de

esta, aflade algunas recomendaciones para lograr la efectividad en un uso diario.

Novero (2010) desarrollo un tablero de control como herramienta de gestion para la
Cooperativa Eléctrica de Galvez Ltda., para permitirle a la gerencia general y al consejo
administrativo, que cuente con informacion relevante y oportuna para la toma de decisiones
en la unidad de negocio para lograr esto determind cuales son las areas claves, al igual que
los factores de éxito y se establecié el indicador de cada uno de estos factores en la venta y

distribucion de energia eléctrica.

Triana (2016) organizaron los elementos contenidos en la matriz estratégica del plan de
desarrollo del municipio de Tibasosa, ademas de establecer los formatos de las fichas de los
indicadores para el registro de la gestién, incluyendo un manual de instrucciones para le
diligenciamiento. Con el fin de realizar el disefio de un tablero de control integral con su
respectivo manual de usuario, que permita el desarrollo de un aplicativo en linea para llevar

registro, control y monitoreo de los programas del plan de desarrollo a futuro.

Vacarezza (2014) realiz6 una demostracion de los beneficios de incorporar una herramienta
de revision sistematizada, regular y metddica de los principales procesos y operaciones,
ademas las ventajas de medir los resultados consolidados en un tablero de control que
sintetice el estado de la gestion del negocio, ademas muestra como la herramienta de gestion
puede mover positivamente las piezas claves del esquema de produccidon fortaleciendo los

puntos fuertes y ayudando a mitigar los puntos debiles de la organizacion.



5 Objetivos
5.1. Objetivo General.
Desarrollar un tablero de control en Excel con el fin de identificar el efecto en las
cargas laborales por la cuarentena en los puestos de secretarias, auxiliares y
asistentes, para asi facilitar la generacién de informes y la toma de decisiones.

5.2. Objetivos Especificos.

e Identificar los colaboradores por debajo del 80% de utilizacién, ademas la
cantidad de tiempo disponible, los procesos y actividades que desarrollan.

e Identificar los colaboradores por encima del 115% de utilizacion, ademés los
procesos Yy actividades con los tiempos de ejecucidn de cada uno.

e Disefiar y construir un tablero de control que permita visualizar la informacion
facil y rapidamente, facilitando la generacion de informes con aspectos

especificos para la toma de decisiones por parte de la alta gerencia.

6 Metodologia

La metodologia se basa en el ciclo PHVA, ya que se identifica el estado actual y el estado
deseado, ademds se establecié un plan de accion, una vez esto se probaron las posibles
soluciones e identificar el impacto de esta posibilidad, luego de esto se examino si la
propuesta tuvo el efecto deseado. Para finalizar se identificaron las propuestas para
implementar (Valdivieso, 2016).

Para el estudio se describen los pasos a continuacion.

e Identificar poblacién objetivo.

e Definir grupo de trabajo, establecer roles y responsabilidades.

e Establecer objetivos y tiempos.

e Preparar formatos para el levantamiento de cargas.

e Disefiar base para registro de los resultados individuales de cargas.

e Registrar resultados individuales de las cargas de los colaboradores.
e Disefiar tablero de control.

e Validar resultados individuales de cargas.

e Validar la informacién consignada en el tablero.



e Preparar propuesta de informe interactivo colaboradores sobredimensionados (porcentaje de utilizacion menor al 80%).

e Preparar propuesta de informe interactivo colaboradores sub dimensionados (porcentaje de utilizacion mayor al 115%).

MAYO JUNIO
N° ACTIVIDADES ESTATUS SEMANA 1 SEMANA 2
29 1 2 3 4 5 8 9 10 11 12
V L M M J Vv L M M J Vv
1 Mapeo poblacién objetivo
1.1 Levantamientoy validacion preliminar Elar:eado
eal
12 Confirmacién de poblacién objetivo con Subgerencia de Planeado
) Compensacion. Real
2 Preparacion de documentaciéon
2.1l Preparacion de formatos para levantamiento de cargas glar:eado
eal
29) Capacitacion en revision y analisis de formatos de Planeado
) levantamiento de cargas a practicantes. Real
3 Acercamiento a jefes
31 Preparacion y envié de material de diligenciamiento de Planeado
) cargas a jefes via correo electrénico Real
4 Revision y validacion de cargas
21 Andlisis preliminar de la informacién registrada en los Planeado
) formatos de cargas Real
4.2 Entendimiento y aclaracion de contenido con jefes directos|Planeado
) o personal que diligenci6 el documento Real
5 Anilisis de cargas, actividades y procesos
5.1] Ajuste de documento de cargas con aclaraciones de jefe glar:eado
ea
5.9 Evaluacion y andlisis de cargas de trabajo, antes de trabajo |Planeado
’ en casa y durante trabajo en casa Real
6 Presentacion de resultados
6.1] Documentacion de resultados de analisis ;aar:eado
- S . Planeado
6.2| Presentacidny validacion de resultados finales Real
7 Propuesta
. Planeado
7.11  Preparacion de propuesta Real

Figura 2 Cronograma



7 Propuesta de Tablero de control
A continuacion, se muestra el disefio de tablero de control, describiendo cada una de sus partes,

presentado a la Subgerencia de Compensacion.

En la primera seccidn se encuentra una descripcion general del estado y avance del estudio.

INFORME LEVANTAMENTO CE CARGAS (ANTESY DLRANTELACLARENIENY) ~ * iceralty
No. de Colaboradores a No. de Respuestas No. de Colaboradores *“*~TRegistros por
li ibid 2 con registros de 174 k
anallizar. recipldas- tiempos . 3 fr contenido
1
()
319 208 65/0 No. de registros con 10
observaciones especificas. 14
TIPO CARGO 6 = REGIONAL 7 = ) 3 No. Registros por
ASISTENTE R ADMINISTRA... BARRANQUILLA ikl Gle el veilieios: analizar.
AUXILIAR DE ARCHIVO AUXILIAR DE INVENTA... BUCARAMANGA CALI
AUXILIAR OPERATIVO SECRETARIA MEDELLIN ORIENTE 1 8 8 59% 1 O
COMPARNIA = MODALIDAD DE ... %=
8 En revision ~
Intermedio
Presencial
Trabajo en casa
Vacaciones
CENTRAL &=
10

Figura 3 Estado de avance del proyecto

7.5 No. de Colaboradores a analizar: en esta etiqueta se aprecia el nimero total de
colaboradores que forman parte del estudio para que el usuario conozca el total de
colaboradores pertenecientes a la poblacion de estudio.

7.6 No. de Respuestas recibidas: en estas etiquetas se aprecia el nimero y porcentaje de
respuestas recibidas por parte de los jefes directos o los colaboradores.

7.7 Este espacio contiene el desglose de la etiqueta anterior.

7.7.1 No. de colaboradores con registros de tiempos: esta etiqueta muestra el nimero de

respuestas recibidas con los formatos diligenciados, listos para analisis.

7.7.2 No. de registros con observaciones especificas: esta etiqueta muestra el nimero de

respuestas recibidas sin formatos y con la explicacion de la situacién del colaborador.



Por ejemplo “el colaborador en cuestion se encuentra en vacaciones de tal fecha hasta
tal fecha”.

7.7.3 Total, de registros verificados: esta etiqueta muestra la cantidad y el porcentaje de

respuestas que fueron analizadas y verificada la informacién recibida.

7.8 No. de registros por aclarar contenido: esta etiqueta muestra el nimero de respuestas
recibidas y como resultado del anélisis el contenido no es claro, por esto se contacta con
el jefe directo del colaborador o con este directamente para realizar la aclaracion, para
estos se concuerda una reunion virtual o una llamada telefonica esto depende de la
informacion que se desea aclarar.

7.9 No. de registros por analizar: esta etiqueta muestra el nimero de respuestas recibidas,
pero no han sido analizadas o los resultados no se encuentran registrados en la basa de
datos.

7.10 Segmentador Tipo de cargo: este botdn contiene cada uno de los tipos de cargos en
los cuales se agruparon los colaboradores, al seleccionar cada uno de estos tiene efecto

sobre las etiguetas anteriores los demas botones o segmentadores y las graficas siquientes.

7.11  Segmentador Regional: este boton agrupa y permite identificar a los colaboradores
por le region donde laboran, al seleccionar cada uno de estos tiene efecto sobre las

etiguetas anteriores los demas botones o segmentadores v las graficas siquientes.

7.12 Segmentador Compafiia: este boton agrupa y permite identificar a los colaboradores
por la compafiia con la cual firmaron contrato, al seleccionar cada uno de estos tiene
efecto sobre las etiquetas anteriores los deméas botones o segmentadores y las gréaficas

siguientes.
NOTA: esta informacidn se oculta ya que no se permite divulgarla.

7.13 Segmentador Modalidad de trabajo: este boton agrupa y permite identificar a los
colaboradores por la modalidad de trabajo en la cual los colaboradores, esta informacion
es preliminar, pero ayuda como filtro ademas de referencia para comparaciones de un

antes y durante, al seleccionar cada uno de estos tiene efecto sobre las etiquetas anteriores

los demas botones o segmentadores v las graficas siguientes.

7.14  Segmentador Central: este botdn agrupa y permite identificar a los colaboradores

por la central de costos a la cual estan asociados, al seleccionar cada uno de estos tiene



efecto sobre las etiguetas anteriores los demas botones o segmentadores vy las gréficas

siguientes.

NOTA: esta informacion se oculta ya que no se me es permitido divulgarla.

En la siguiente seccion del tablero se ilustran graficas aspectos generales sobre el

avance del estudio.

1. ASPECTOS GENERALES.
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Figura 4 Aspectos generales

7.15 Enla gréfica se observa el avance del estudio por tipo de cargo, la barra de color azul
representa el total de colaborares a analizar por ese tipo de cargo, la barra de color rojo
el nimero de respuestas recibidas por el tipo de cargo y el color naranja las respuestas
verificadas por el tipo de cargo.

7.16 En la grafica Promedio variacion % antes/durante cuarentena se observa la

variacion porcentual por cada tipo de cargo. Los asistentes presentan mayor variacion en

sus cargas comparadas con las que tenian antes de la cuarentena.



La siguiente seccidn titila Registros con observaciones especificas, en esta se

agrupan las respuestas recibidas en donde se indica concretamente la situacion actual
del colaborador.

2. REGISTROS CON OBSERVACIONES ESPECIFICAS 14
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Figura 5 Colaboradores con registros especificos

7.17 Esta etiqueta indica el nimero de colaboradores con observaciones especificas.
7.18 Esta grafica indica la distribucion de los colaboradores en el tipo de observaciones

especificas.

7.19 Esta gréfica indica en qué tipo de cargo se encuentran los colaboradores con
observaciones.




En esta seccién se ilustra la muestran los resultados de los
detallada.

analisis de forma maés
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Figura 6 Informacion detallada




7.20 Esta etiqueta indica el ndmero de colaboradores con registros analizados y
verificados.

7.21 Esta gréfica indica la distribucion de en la cual se clasifican los colaboradores si su
carga es menor al 90% es SOB DIM, si la carga esta entre el 91% y el 112% es ideal y si
es mayor al 113% es SUB DIM, estos son los resultados antes de cuarentena. Ademas,
estd acompafiada de un segmentador que también afecta las demas graficas y etiquetas.

7.22 Esta grafica tiene los mismos parametros que la grafica anterior, mostrando los
resultados de los colaboradores durante la cuarentena. También estd acompafiada del
segmentador que cumple las mismas funciones del anterior.

7.23 Esta grafica muestra las horas disponibles durante la cuarentena y el nimero de
personas por cada hora, ademas el porcentaje de utilizacion de cada grupo de personas.

7.24  Esta grafica muestra las horas de sobrecarga durante la cuarentena y el nimero de
personas por cada hora, ademas el porcentaje de utilizacion de cada grupo de personas.

7.25 Esta grafica muestra la variacion porcentual en su jornada durante la cuarentena de
cada colaborador, los nombres estan ocultos por razones de seguridad.

7.26  Esta grafica muestra los tiempos disponibles y los de sobre carga Vs el porcentaje de
utilizacion de cada uno de los colaboradores analizados, los nombres estan ocultos por

razones de seguridad.

En esta nueva pestafia se muestra la informacion relacionada a los colaboradores

sobredimensionados, los que presentan tiempo libre, a esta pestafia se le llamo Banco de

horas.
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Figura 7 Banco de horas Diagnostico general




7.27 Para mantener actualizada la informacion, ademas manteniendo la misma
visualizacion, fue necesario utilizar una peque macro para agilizar y facilitar el proceso

de actualizacion. Para esto se asigné la macro a la figura y se utilizo el siguiente cédigo.

Suk D)

' D Macro

Sheets ("BANCO HORAS DISPONIBLES™) .Select

Sheets ("BASE DISPONI™) .Visible = True

Sheets ("BASE") .5elect

Application.CutCopyMode = False

Selection.BAutoFiltcer

Selection.BAutoFilcer

Range ("Y2") .Select

ActiveSheet.Range ("S$BS2:SAQS321") .AutoFilter Field:=24, Criterial:= _
"SC0B DIM™

Range ("B2") .Select

Range (Selection, Selection.End(x1ToRight)).S5elect

Range (Selection, Selection.End(x1Down)).Select

Selection.CDpﬂ

Sheets ("BASE DISPONI™).Select

Range("DISPO[[#Headers],[COHPAﬁiA]]"].SElect

ActiveSheet.Paste

Sheets ("BANCC HCRAS DISPCNIBLES"™) .Select

ActiveSheet.ChartObjects ("Grafico 22") .Activate

Lpplication.CutCopyMode = False

ActiveWorkkbook.RefreshAll

Sheets ("BASE DISPCNI™).Select

ActiveWindow.SelectedSheets.Visikle = False
Sheets ("BANCC HORAS DISPCNIBLES™) .Select
End Sub

Figura 8 Codigo macro

7.28 Esta grafica muestra la distribucion de los colaboradores sobredimensionados por
compafiia, los nombres de las compafiias fueron omitidos por seguridad.

7.29 Segmentador Compafiia: este boton agrupa y permite identificar a los colaboradores
sobredimensionados por la compafiia con la cual firmaron contrato, al seleccionar cada
uno de estos tiene efecto sobre los demas botones o segmentadores y las gréficas

siguientes.
7.30 Segmentador Tipo de cargo: este botdn contiene cada uno de los tipos de cargos en

los cuales se agruparon los colaboradores sobredimensionados, al seleccionar cada uno

de estos tiene efecto sobre los demas botones o segmentadores v las graficas siguientes.




33

7.31 Segmentador Regional: este boton agrupa y permite identificar a los colaboradores
sobredimensionados por le region donde laboran, al seleccionar cada uno de estos tiene

efecto sobre los demés botones o segmentadores y las graficas siquientes.

7.32  Esta grafica muestra la distribucion de los colaboradores sobredimensionados por tipo
de cargo.

7.33 Segmentador Sistema RML: este boton agrupa y permite identificar a los
colaboradores sobredimensionados si estos presentan recomendaciones medico

laborales, al seleccionar cada uno de estos tiene efecto sobre los demés botones o

segmentadores v las gréficas siguientes.

7.34 Segmentador Horas disponibles: este boton agrupa y permite identificar los
colaboradores por la cantidad de horas disponibles, al seleccionar cada uno de estos tiene

efecto sobre los demés botones o segmentadores y las graficas siquientes.

7.35 Segmentador Modalidad de trabajo: este boton agrupa y permite identificar a los
colaboradores sobredimensionados por la modalidad de trabajo, esta informacion es
preliminar, pero ayuda como filtro ademas de referencia para comparaciones de un antes

y durante, al seleccionar cada uno de estos tiene efecto sobre los demas botones o

segmentadores Vv las graficas siguientes.

7.36 Segmentador Rango de edad: este boton agrupa y permite identificar los
colaboradores por un rango de edad predeterminado, al seleccionar cada uno de estos

tiene efecto sobre los demas botones o segmentadores v las graficas siguientes.

Cambio por Detalle de horas disponibles por Colaboradores TOTAL: 56

LUGAR DE TRABAJO

Horas Disponibles por Colaborador =

Horas Disponibles

Figura 9 Detalle de horas por colaborador
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7.37 Segmentador Lugar de trabajo: este botdn permitia identificar a los colaboradores
por el lugar especifico en el que trabajan, al seleccionar cada uno de estos tiene efecto

sobre los demas botones o segmentadores vy las graficas de la seccidn.

7.38 Esta grafica muestra a los colaboradores y las cantidades de horas de las cuales

dispone, los nombres estan ocultos por seguridad.

En la siguiente seccion se muestra una infografia con informacion mas detallada de
los colaboradores sobredimensionados, muestra el lugar de trabajo, el tipo de cargo,
nombre y apellido, la edad, si presenta recomendaciones medico laborales, una
descripcion detalla de las actividades del cargo, ademés si durante la cuarentena
realizo alguna actividad relaciona con asuntos COVID-19 con el tiempo de ejecucién
de estas actividades, muestra las horas disponibles redondeadas e incluye una
columna de estado de reubicacion y el area de reubicacion, esto con el propdsito de

darle sequimiento a estos casos.

Infografia del trabajador roraL: 56

SECRETARIA No ne esiion de necesidad Solicitud de liquidos de d Y 7 bicad Desarrollo Humano
SECRETARIA NO
v

AUXILIAR ADMINISTRATIVO No cuwali Y ete docu
AUXILIAR OPERATIVO OSTEOMUSCULAR ecepcionar, analiza nitar las order 2
st o c

SECRETARIA N jilige .
AUXILIAR DE ARCHIVO. No : formacion nediant 2

Figura 10 infografia Banco de horas



8 Conclusiones

Se desarrollo un tablero de control, el cual permite identificar las actividades, el volumen 'y
el tiempo de ejecucion de los colaboradores que por motivo de la cuarentena ocasiono que se
utilice menos del 80% o aumente a mas del 115% de su jornada laboral. Esta herramienta
permiti6 visualizar esta informacion de forma dinamica, facil de comprender e interpretar,
ademas se disefid una hoja exclusiva para visualizar mas detalladamente los casos de los
colaboradores con gran tiempo disponible, lo que permite elaborar informes detallados,
tomar acciones sobre estos casos e identificar los costos incurridos por la situacion de

emergencia.

Esta herramienta facilito la difusion de esta informacién de tal forma que se presento a la
Vicepresidencia de Desarrollo Humano y a su superior directo, ademas se desarrollaron

herramientas similares bajo la misma metodologia en otras areas de Desarrollo Humano.
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