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RESUMEN

El presente Informe de Practicas titulado “PROPUESTA DE MEJORAMIENTO
PARA EL REGISTRO, VERIFICACION Y CONTROL DE LAS HORAS EXTRAS EN
EL PERSONAL OPERATIVO DE LA EMPRESA DELTEC S.A. UBICADA EN
SANTIAGO DE CALI”, se desarroll6 a partir de la especificacién del proceso de
registro de horas extras del personal operativo localizadas en las Zona Centro
(CODENSA Bogota), Zona Costa Cesar y Magdalena (ELECTICARIBE) y Zona Sur
Occidente (CELSIA), asi como las areas que intervienen en el proceso; seguido de
lo cual, se identificaron las falencias existentes; para posterior a ello, proponer un
plan de accion para el mejoramiento del registro, verificacion y control de las horas
extras del personal operativo y finalmente, analizar la relacién costo-beneficio de la
propuesta planteada respecto al proceso de horas extras del personal operativo de
la empresa DELTEC S.A.; logrando una disminucion en el rubro de pago por horas
extra para la seccional del norte Electricaribe de $15.903.946, representado
porcentualmente en un 45%; por su parte, para la seccional centro Codensa se
alcanzo una reduccion del 50%, equivalente a $10.147.284; finalmente, la seccional
sur Emcali que tenia los reporten mas bajos también logré ser optimizada en el
proceso de las horas extra con una disminucibn monetaria de $132.292

equivalentes a un 3%.

Palabras clave: Horas extras, Personal operativo, Plan de accion, Relacion costo-

beneficio.
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1. INTRODUCCION

Las organizaciones estan en constante cambio, con ello buscan adaptarse a los
nuevos retos del entorno y ser mas eficientes en la utilizacion de sus diversos
recursos operativos, econémicos y humanos, siendo estos ultimos de gran
relevancia debido a los altos costos que puede llegar a significar para una empresa
el pago o la cancelacion de rubros que tienen que ver con el personal, siendo el de
tipo operativo el que mayores rubros demanda debido a la intensidad de sus labores
y por ser fundamental para la obtencién del producto final o para el aseguramiento

en la prestacion del servicio.

En este sentido, la empresa DELTEC S.A., dedicada a la prestacion de servicios en
lo que respecta principalmente a la instalacion y mantenimiento de plantas
eléctricas, asi como las redes de media y baja tensién, viene presentando un alto
registro en las horas extras que lleva a cabo su personal operativo, lo cual en
ocasiones ha llevado a que se tengan reportes que exceden el doble del nimero de
horas extra semanales permitidas y contempladas en la legislacién laboral vigente.

Por lo tanto, y a partir de las funciones asignadas a la pasante entre las que se
asigno, la validacion de horas extras reportadas por proyectos tales como de, Zona
Centro (Bogota), Zona Costa (Magdalena y Cesar), Zona Sur Occidente (Celsia y
Emcali); asi como el envio de los respectivo reporte a las areas de Gestion Humana
y Nomina; ademas de la organizacion, verificacion y control de todo el proceso de
las horas extra por parte del personal operativo; detectdndose la necesidad de llevar
a cabo un control al nimero de horas extra que se esta generando por parte de este
personal; ya que de no ser regulado, derivaria en un costo adicional por parte de la
empresa y de igual forma, o tener un control sobre este tipo de actividades,

representa una deficiencia en el modelo de gestién organizacional, lo cual se debe
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subsanar en el menor tiempo posible para evitar llegar a acciones correctivas, que

suponen tiempo y dinero para el personal a cargo.

De modo que, en el presente documento se presenta una serie de pasos llevado a
cabo por parte de la autora del informe y en el cual se busca dar respuesta al tema
principal, mediante la formulacién de objetivos especificos secuenciales que
consisten en describir el proceso de actual de registro de horas extras por parte del
personal operativo de la empresa DELTEC S.A.; para posteriormente identificar las
diferentes deficiencias o falencias existentes, a partir de los cuales se procedera a
formular estrategias de intervencién que contribuyan al mejoramiento para el
registro, verificacion y control de las horas extras y finalmente analizar la relacion
costo-beneficio de la propuesta de mejoramiento planteada para la empresa
DELTEC S.A.

De igual manera, el documento presenta un desarrollo tedrico-conceptual en el que
se presentan los principales postulados que soportan el desarrollo de la tematica
abordada; asi como el marco normativo que regula la legislacion laboral sobre la
que se contempla el registro, verificacion y reconocimiento de las horas extras. Por
otro lado, se describe la metodologia sobre la cual se apoya la investigacién como,

el tipo, método y técnicas empleadas para la recoleccion de la informacion.

Finalmente, se detalla el diagnéstico, plan de intervencion; asi como las
conclusiones y recomendaciones que arrojaron el trabajo investigativo; ademas de
las fuentes bibliogréficas consultadas y los anexos que soportan y evidencian el

trabajo desarrollado.
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2. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

2.1 APROXIMACION TEORICA AL PROBLEMA

Desde un punto de vista tedrico y tomando como referencia las diversas escuelas
de la administracion; el problema que se aborda en el presente informe, se encauza
en las corrientes tedricas de la productividad y los indicadores de eficacia, eficiencia
y efectividad. Por tanto, se presentan los principales referentes que a través de sus
postulados e investigaciones han sentado las bases de estudios a partir del tema

gue se relaciona en este documento.

2.2.1 Productividad. La palabra “productividad” en su sentido formal segun
Sumanth (1990) se menciond por primera vez en un articulo de Quesnay en el afio
de 1766. Un siglo mas tarde, en 1883, Littre definié la productividad como la
“facultad de producir’; pero no fue sino hasta principios del siglo veinte que el
término adquirié un significado mas preciso como una relacién entre lo producido y
los medios empleados para hacerlo. La Organizacion para la Cooperacion
Econdémica Europea (OCEE) ofreci6 en 1950 una definicibn mas formal de
productividad: La Productividad es el cociente que se obtiene de dividir la
produccion por uno de los factores de produccion. De esta forma es posible hablar
de productividad del capital, de la inversién o de la materia prima segun si lo que se
produjo se toma en cuenta respecto al capital, a la inversiéon o a la cantidad de

materia prima, entre otros.

En Adam Smith se puede encontrar el concepto de productividad cuando se
analizan las causas y repercusiones de la division del trabajo, las caracteristicas de
los trabajadores y el desarrollo tecnolégico y la innovacion. Al respecto, en el libro
de “La Riqueza de las Naciones”, sefala que la division del trabajo es la causa mas
importante del progreso en las facultades productivas del trabajo, de manera que la
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aptitud, la destreza y la sensatez con que este se realiza, es una consecuencia de
la division del trabajo. (Smith, 1776)

(Levitan y Werneke, 1984) identifican como factores que afectan la productividad a
la tecnologia, la educacion y la calificacion de la fuerza de trabajo, los cambios en
la utilizacion de la planta y el equipo, y la organizacion. Los autores reconocen que
un indicador comun para medir la productividad es el producto sobre el nUmero de
empleados o empleados por hora, pero también, sefialan, existen otras formas de
medir la productividad, entre ellas destacan la propuesta de (Denison, 1962) quien
en su modelo incluye: factores (capital, trabajo, tierra) resultado por unidad de input
(insumo), factores irregulares (huelgas, cambios en la demanda, etc.), avance en el

conocimiento.

2.1.2 Eficacia, eficiencia y efectividad. La eficiencia es un concepto que con
frecuencia se utiliza como sindénimo de productividad; se puede resumir como la
utilizacidon optima de los recursos. Un trabajador eficiente debe utilizar los materiales
con el minimo de desperdicio; emplear el minimo tiempo posible en la produccion
sin deteriorar la calidad del producto; utilizar los servicios (electricidad, agua, gas,
etc.) en las cantidades necesarias, sin desperdicio, y utilizar los medios tecnoldgicos
(méaquinas, equipos, herramientas, etc.) de manera tal que no se deterioren mas de

lo normal. (Rodriguez, Caldera y Vera, 2007)

En el mismo orden de ideas, Koontz y Weihrich (2004), consideran que los
indicadores de eficiencia, eficacia y efectividad estan directamente relacionados con
la productividad siendo razén aritmética de producto a insumo, dentro de un periodo
determinado con la debida consideracion de la calidad. Asi mismo, la no solo tiene
gue ver con los numeros sino mas bien con la calidad del producto o servicio final,
de nada sirve tener un tiempo récord en elaborar un producto si al final no es de la

mejor calidad, al fin de cuentas eso repercute en los insumos de la empresa.
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Al respecto, Rodriguez y Bravo (2002), expresan que existen tres criterios

comunmente utilizados en la evaluacion del proceso gerencial, los cuales estan muy

relacionados con la calidad y productividad: eficiencia, efectividad y eficacia.

Eficiencia. La eficiencia como elemento implicito en la productividad segun el
autor Martinez (2002), reposa en promover la maxima cantidad de bienes o
servicios con el menor esfuerzo posible en el uso de los recursos. Los
indicadores més usados son la productividad del trabajo y la productividad total
de los factores. La primera va a depender de la inversion que realice la empresa
para con su capital humano y la segunda mide la contribucion de las distintas

fuentes del crecimiento, como las mejoras en tecnologia y en infraestructura.

Efectividad. Segun Kosacoff (2002) plantea que, la efectividad es la capacidad
para ejecutar las operaciones administrativas de manera que satisfagan los
criterios de actuacion previamente establecidos. Ademas, agrega Gonzélez
(2007) que la efectividad es la cuantificacion del cumplimiento de la meta, no
importa si ésta se logra en forma eficiente o en forma efectiva. La efectividad
mide el grado de obtencién de los objetivos a diferencia de la eficacia la cual

mide lo bien que se han utilizado los recursos.

Eficacia. Robbins (2004) asegura que se trata de hacer las cosas de manera
correcta, es decir, las actividades de trabajo con las cuales la organizacién
alcanza sus objetivos. La eficacia se refiere a los fines, con la consecuciéon de
las metas. Para Chiavenato (2007), la eficacia se puede evaluar, constituye una
medida normativa para alcanzar resultados por medio de la utilizacion de
instrumentos las cuales permitan la estimacion del logro de los resultados para
verificar que las cosas bien hechas son las que en realidad debian hacerse, para

poder alcanzar un nivel de eficacia 6ptimo.
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2.2 HISTORIA DE LA ORGANIZACION

DELTEC S.A. es una organizacion de reconocimiento nacional e internacional con
29 afios de experiencia en la prestacion de servicios de ingenieria y areas conexas
en los diferentes sectores econémicos del pais, manteniéndonos a la vanguardia en
tecnologia y en programas de mejoramiento continuo, garantizando una excelente
prestacion de servicios ofrecidos en el portafolio. La Organizacion fue fundada en el
afio 1992 como DELTEC LTDA, conformada por 4 socios de caracter familiar su
principal fundador y representante legal es el ingeniero Cesar Humberto Garcia
Barrera, inicio sus operaciones en la ciudad de Cali Valle y La Costa Atlantica para
atender areas de construccion y una expansion eléctrica, debido a las necesidades
que presentaba el departamento del Valle del Cauca y el Atlantico. (Deltec S.A.,
2021)

La empresa en el afio 2002 cambio de ser razén social a DELTEC S.A una sociedad
anonima esto se debe al alto crecimiento que presenta esta compaifiia y en la
actualidad conserva el mismo nombre. Un avance importante se genera en el afio
2007, DELTEC S.A empieza sus operaciones a nivel internacional en Republica
Dominicana y Panama, donde se destaca como una organizacién consolidada por
el manejo de obras y servicios de gran extension para las empresas lideres en el
sector de servicios publicos. DELTEC S.A es especialista ofreciendo servicios
outsourcing a nivel nacional aproximadamente a 25 empresas del pais entre las mas
importantes Codensa, Emcali, Electricaribe, Celsia, entre otras con una
participacion del 70% en Narifio, Cundinamarca, Valle del Cauca, Magdalena, Cesar

por mencionar algunos. (Deltec S.A., 2021)
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Imagen 1. Logo DELTEC S.A.

elfec:.

INGENIERIA CON CALIDAD PROYECTADA HACIA EL FUTURO

Fuente: http://www.deltec.com.co/

2.2.1 Nuestros Servicios. Somos especializados en proveer outsourcing a

empresas en diferentes areas:

Tabla 1. Oferta de servicios DELTEC S.A.

Servicios Publicos Domiciliarios:

» Lectura de medidores,

» Telemedicion,

» Facturacion en sitio y transmision en linea,
» Mantenimiento de redes eléctricas (alta,

media y baja tensién),

A7

Control de la morosidad, S.C.R.,

A7

Cobro prejuridico y juridico,

A7

Reduccién y control de pérdidas técnicas y
no técnicas,

Atencion al cliente,

Administracién de call y contact center,

Atencién y solucién de PQR’s,

YV V VYV V

Poda técnica de arboles.

Gestion Comercial:

» Proyectos de iluminacion para
urbanizaciones,
> Edificios, oficinas, industria e

infraestructura vial.
> Disefio y construccion de redes eléctricas

areas y subterraneas en alta, media y baja

tension.
» Diseflos y montajes eléctricos para
urbanizaciones, edificios, oficinas e

industria. Montaje y mantenimiento de
subestaciones.

> Obras civiles.

Energia Solar Fotovoltaica: Somos lideres en

energia renovable, proveemos un

acompafiamiento que satisface el
aprovechamiento de los recursos energéticos
para generar mayor productividad. Trabajamos
con:

> Disefio de sistemas solares;

» Disefio de planta solar;

Mantenimiento _de Redes de Media y Baja

Tensién:

> Instalacion y mantenimiento de plantas
eléctricas,

» Construccion de sistemas de puesta a
tierra,

» Mantenimiento de motores eléctricos,

» Estudios de calidad de potencia,
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» Instalacion, » Mantenimiento de instalaciones,
» Pruebas y puesta en servicio; > Atencion de emergencias 24/7,
» Acompafamiento en tramites nacionales; » Estudios de termografia.

>

Mantenimiento correctivo, preventivo y
predictivo; y
» Suministro de materiales.

Fuente: http://www.deltec.com.co/

2.2.2 Mision. Nuestra mision consiste en mejorar continuamente los niveles de
atencion en los servicios publicos domiciliarios, proporcionando servicios
innovadores, confiables y soluciones tecnolégicas que garantizan los resultados de
nuestros clientes y otras partes interesadas. DELTEC S.A es una empresa con alto
grado de servicio y con valores que garantizan resultados positivos y eficientes a
nuestros clientes. Con nuestro trabajo fomentamos el desarrollo del pais, en
especial las regiones mas apartadas, mejorando el nivel de vida a la poblacion
impactada, aumentado la productividad y colaborando con la generacién de empleo.
(Deltec S.A., 2021)

2.2.3 Visién. DELTEC S.A. Sera reconocida como una empresa lider en el territorio
nacional y latinoamericano en el area de servicios publicos domiciliarios y
actividades de ingenieria conexas, con un equipo de trabajo orientado a la mejora
continua con una estructura organizacional sélida y eficiente, consolidando su
posicion competitiva en el mercado. Nuestra diferenciacion se basara en el servicio
agil, eficaz y oportuno. Convirtiéndonos en ser competitivos con una alta calidad en
nuestros servicios para satisfacer las necesidades de nuestros clientes y otras

partes interesadas. (Deltec S.A., 2021)
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2.2.4 Valores Corporativos

* La empresa promueve su filosofia de
trabajo fundamentada en habitos vy

VOCACION DEL actitudes de comunicacion e interés por
SERVICIO las necesidades de nuestros clientes a
través de Orientacién, Servicio vy

satisfaccion.

 Verificamos constantemente los errores y
los defectos potenciales con el fin de

CALIDAD MEJORA buscar siempre mejorarlos y de esta
CONTINUA forma generar la excelencia para alcanzar
una mayor calidad en nuestra

cotidianidad.

*La empresa y colaboradores estan

comprometidos en ofrecer servicios
ooz eficaces, agiles y de calidad para obtener
resultados 6ptimos.

» Trabajamos en cooperacion con otros, de

una manera coordinada, armonica y
TRABAJO EN EQUIPO enfocada, aprovechando las fortalezas de
cada cual y potencializandolas a favor del

grupo.

 Somos coherentes con nuestra razon de

ser, actuamos dentro de la verdad, con
HONESTIDAD honradez, responsabilidad y total
transparencia.

* Tenemos vocacion de liderazgo en los
mercados donde estamos presentes,
constando con los mejores equipos,

LIDERAZGO constante orientacion al cliente enfocados

en los resultados. Apoyando vy

dinamizando el trabajo, para potenciar el
crecimiento profesional.

Fuente: http://www.deltec.com.co/
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Imagen 2. Organigrama DELTEC S.A.

%Itecu

& RITURD

JUNTADE SOCIOS

GERENTE

AREAJURIDICA
Abogados

JEFECONTROL  |[—> |
1
I
1

GENERAL

------------ REVISCRIAFISCAL

ASESORJURIDICO

ASESCR TRIBUTARIC

SUBGERENCIA SUBGERENCIA
ADMINISTRATIVA TECNICA
CONTABILIDAD GESTION SERVICIOS DIRECCION
HUMANA LOGISTICA ———— HsQ SISTEMAS LICITACIONES PROYECTOS
Li quidador Contador General Jefe de Gestion ¢, Logistica C. General SIGHSEQ L
de Impuestos HumanayBienestar § Aseador C.G Calidad Ingenierosde | Coordinador Eslruc-tur?
Contadores liquidsdorde — AuxLogistica — Wensajero C.GAmbiental sistemas Licitaciones ggglapﬂr:)la:;r;al
. Nomina — L6 5Ys0 Analistade !
Analistas Contable potliuicadord Recepcionista Tecnologos SYSO B licitaciones
. uxliquicadorde Tecnologos de
Audiares Contables nominayafiliaciones Sistemas [~ Awiliar de
Licitaciones

Fuente: Deltec S.A., 2016

2.3 ANTECEDENTES DEL PROBLEMA

Las diversas problematicas que se han abordado en torno a las situaciones que se

presentan en el mundo laboral y organizacional, ha sido el punto de partidas para

que se lleven a cabo estudios, investigaciones y trabajos cientifico-académicos, en
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los cuales se expone, identifica, describe y analiza un tema en concreto. Es en este
caso, es importante presentar aquellos antecedentes que se han realizado desde el
ambito internacional y nacional, abordando la teméatica de las horas extra, asi como
los procesos que tienen que ver con su registro, verificacion y control; ademas de
las soluciones o propuestas que se han planteado, producto del trabajo

investigativos de sus autores.

De este modo, se inicia con la investigacion desarrollada por (Osorio Fabara y
Travez Ramirez, 2011), donde de acuerdo con las modernas tendencias auditables,
la ciencia de la auditoria ya no desempefia un papel puramente pasivo, si ho que
ha evolucionado y revolucionado a tal punto que ha llegado a constituirse en la base
mas sélida de control, orientacion y eficiencia dentro de toda la empresa. En este
orden el Examen Especiales una rama de la Auditoria, de alcance limitado que
comprende la revision, andlisis y evaluacién de una parte de las operaciones
efectuadas por la entidad, con el objeto de verificar el adecuado manejo de los
recursos de la empresa, asi como el cumplimiento de la normativa legal y otras

normas reglamentarias aplicables.

Partiendo de lo anterior, el desarrollo de la presente investigacion consistié en la
realizacion de un Examen Especial al pago de horas extras y extraordinarias; a fin
de evaluar los procedimientos administrativos y financieros para la erogacion de
dicho rubro. El trabajo que se realiz6 fue bajo un nivel de investigacion y esfuerzo
que permitié estandarizar el procedimiento para efectuar el gasto, bajo parametros
de un control interno confiable, basado en la optimizacion de recursos humanos y
financieros, la supervision en horas de trabajo, seguridad industrial, registro y
evaluacion de labores, con ello proporcionando a la administracion de ELEPCO S.A.
de una herramienta adecuada para la toma de decisiones. De esta manera se reflejo
el compromiso con el proyecto, inscrito en las posibilidades ser parte primordial para
aplicar con calidad las funciones de un Examen Especial, el enriguecimiento

cognoscitivo y la elaboracion planificada para la implementacion de la misma, asi
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como establecer las herramientas del conocimiento, elementos base y prioritarios

para el éxito del proyecto. (Osorio Fabara y Travez Ramirez, 2011)

Por otro lado, en el afio 2014, se desarroll6 una investigacion por parte de Mendoza
Elles, la cual tom6 como objeto de estudio a la empresa Audifarma que como
empresa dispensadora de medicamentos y dispositivos médicos ha requerido
suministrar este servicio a pacientes con tratamientos especiales. Esto conlleva a la
realizacion de jornadas continuas por parte de los colaboradores con el fin de
brindar apoyo al sector de la salud de una manera eficiente. Por lo anterior, para
Audifarma es indispensable la participacion de horas extras y recargos en las
jornadas de los colaboradores. Durante los ultimos meses el departamento de
costos, presupuestos y riesgos de Audifarma ha consolidado una importante
variacion en el informe anual de las cuentas de gasto de personal. Reportando un
aumento continuo de los gastos en horas extra y recargo de los trabajadores lo cual
ha producido un sobrepaso en el presupuesto. Debido a dicha situacion, el presente
proyecto se fundamentd en la creacion de una propuesta de mejoramiento para
aminorar los gastos representados por conceptos de horas extra y recargos. De
igual manera, se llevé a cabo un diagndstico que permitio identificar el origen del
problema, a fin de realizar un analisis detallado de las cuentas de gastos del

personal por dicho concepto. (Mendoza Elles, 2014)

Siguiendo con las investigaciones que se llevaron a cabo, se encuentra la
desarrollada por (Andrade Espin y Guerrero Cornejo, 2016), en la cual se abordé la
aplicacion de registro del personal de la empresa CONZAELECT S.A. con la
finalidad de brindar una mejora notable en el proceso del registro y calculo de las
horas extras, para ello se disefié un sistema que se encarga de automatizar el
registro del personal de entrada y salida por medio de un hardware biométrico. De
modo que, la aplicacion permite registrar la hora de entrada y salida del personal
mediante un hardware biométrico. La realizacidn de este proyecto provee a la

empresa CONZAELECT S.A. una herramienta tecnologica que permite un mejor
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control sobre sus empleados por medio de un sistema biométrico de huella digital,
respecto a sus cumplimientos de horarios, y su a vez el valor correcto de horas extra
que tendra que pagar, y el empleado podra visualizar en la pagina web las
respectivas entradas, salidas y valores extras a pagar. (Andrade Espin y Guerrero
Cornejo, 2016)

Por su parte, en lo que respecta el marco juridico que debe regular el registro y
control de las horas extras, el trabajo de fin de grado de (Lopez-Tello Sanchez de
Andrés, 2018), menciona que la jornada laboral es uno de los aspectos de mayor
relevancia dentro del Derecho Laboral. No obstante, su regulacion legal en la
actualidad esta siendo muy discutida y existe un importante sector que considera
gue es mejorable. Esta regulacion es significativamente compleja debido a las
reformas que se llevaron a cabo por el Gobierno espafiol con el objetivo de impulsar
la contratacion. Esta nueva solucién ha provocado, a su vez, la modificacion de la
Instruccion de la Inspeccion de Trabajo sobre el control en materia de tiempo de
trabajo y horas extraordinarias con la que levantaba actas de infraccion contra
aquellas compafiias que no disponian de un registro diario laboral. La conclusiéon a
la que se llega es que existen evidencias suficientes acerca del continuo
incumplimiento de los limites legales por parte de los empresarios. Por esta razon,
la implementacién de este sistema de registro puede resultar ser necesaria a pesar
de que puede acarrear consecuencias negativas tanto para el empresario como

para el trabajador. (L6pez-Tello Sanchez de Andrés, 2018)

Finalmente, se presenta la investigacion desarrollada en el afio 2019 por parte de
Morena Quintero donde se enfatiza que, para lograr una mejora constante y un
desarrollo en la organizacion, debe existir un equilibrio entre la planeacion, la
direccion, el control y la organizacion; esto sera la base para implementar los
procesos y procedimientos correctos en las organizaciones. En la actualidad, se ha
reconocido la importancia que ostentan los manuales de procesos y de

procedimientos dentro de una organizacion como herramienta fundamental para el
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desarrollo y crecimiento tanto competitivo como productivo, puesto que se requiere
mejorar el control y organizacion del proceso de horas extras, desde su autorizacion
hasta la liquidacion de estas, y asi adaptar a los funcionarios de la Gobernacion del
Tolima a este nuevo método de trabajo. Dado a lo anterior, el presente trabajo esta
enfocado a proponer un manual para disefiar el proceso de pago de horas extras
general para la Secretaria Administrativa Central, Secretaria de Salud, Educacion y
Cultura, y, sugerir controles del proceso desde el comienzo hasta el final, dado que
esto ayudara aumentar la optimizacidén en el proceso y asegurar el desempefio de
la entidad. (Moreno Quintero, 2019)

2.4 FORMULACION DEL PROBLEMA

Las actividades que se llevan a cabo al interior de las organizacion pueden
clasificarse en dos grandes grupos, las de tipo administrativo y las operativas; en el
primer grupo se encuentran aquellas labores que demandan un apoyo a nivel en las
tareas gerenciales y de oficina; por su parte las personas que desempefan
funciones operativas, son aquellas que deben llevar a cabo tareas mas practicas y
que requieren en la mayoria de las ocasiones, trabajo en espacios exteriores o de
campo, debido a la exigencias de sus cargos y porque por lo regular son las
encargadas de llevar el producto a su destino final o deben asegurar la correcta

prestacion de un servicio.

En ese sentido, y debido a la alta carga operativa que requiere el modelo productivo
de algunas organizaciones éstas optan por manejar turnos rotativos de trabajo,
asegurando de esta manera la disponibilidad 24/7 de su personal para atender las
necesidades, requerimientos o brindar una solucion a los problemas que se puedan
presentar; de manera que se cuente con altos indices de efectividad en el

cumplimiento y garantia en la prestacion del servicio.
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No obstante, en muchas ocasiones, el personal operativo se enfrenta a diversos
obstaculos e inconvenientes que tienen mayor injerencia en el trabajo que es
desarrollado en campo; lo cual puede verse reflejado, por ejemplo, en aquellas
situaciones donde la realizacion de una obra o las labores de mantenimiento o
reparacion que pueden demandar un tiempo mas extendido del programado o
esperado inicialmente. De alli que, este tipo de empresas opten por contar con un
programa de registro de horas extras, en el que se pueda llevar un control al tiempo
de dedicacion laboral por fuera del horario asignado o durante horas de recargo
nocturno o dominical que por situaciones de contingencia requieren la atencion del

personal operativo; a fin de reconocer el trabajo adicional desempefado.

Por consiguiente, la empresa DELTEC S.A. especializada en outsourcing entidades
de diversas areas, entre las que se encuentran las dedicadas a los servicios
publicos domiciliarios, y el mantenimiento de redes de media y baja tension, cuenta
actualmente con un personal operativo que desempefa labores en campo donde
para citar algunos ejemplos se lleva a cabo la instalacion y mantenimiento de
plantas eléctricas; asi como la construccién de sistemas de puesta a tierra y la
atencién de emergencias 24/7; labores que en muchas circunstancias corresponden
a dafos estructurales y de gran magnitud, requiriendo la presencia del personal a
cargo y por lo tanto, derivando en tareas que toman mas del tiempo de la jornada
laboral, de modo que representan para empresa un incremento en el rubro
econdmico, por el registro y contabilizacién que se deben realizar por concepto de

horas extra.

Es por ello que, a partir de las labores asignadas durante el periodo de practicas
empresariales, especificamente en el area de Centro de Control, la cual dentro de
sus labores tiene asignada la verificacion del proceso de horas extras por parte del
encargado de las labores operativas en campo, se logr6 identificar que actualmente
no existe un proceso de control al proceso de las horas extras al personal operativo,

lo que ha derivado en que se presente un numero alto de registro que puede llegar
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incluso a sobrepasar 80 horas mensuales; lo cual puede llegar a representar para
la empresa un incremento en el pago por este concepto y asi mismo, puede llegar
a considerarse una carencia a hivel organizacional por parte del supervisor o
encargado al no tener control sobre las tareas asignadas, el tiempo excesivo de

trabajo y los costos que esto representa.

De manera que, en el presente informe se presenta el disefio de una propuesta de
mejoramiento para el registro, verificacion y control de las horas extras en el
personal operativo de la empresa DELTEC S.A.; a fin de formular actividades de
intervencién que contribuyan optimizar este proceso que influye tanto en las
actividades operacionales como administrativas y tiene un impacto en la gestion del
personal, asi como en la eficiencia del factor econémico; lo cual a su vez repercute

en el rendimiento organizacional.

2.5 PREGUNTA DE INVESTIGACION

¢ Qué propuesta de mejoramiento se debe implementar para mejorar el registro,
verificacion y control de las horas extras en el personal operativo de la empresa
DELTEC S.A.?

2.6 JUSTIFICACION

La importancia de abordar esta problematica desde el punto de vista teérico, parte
de que se toma como punto de partida conceptos relevantes de escuela de
administracion, especificamente con los postulados que han abordado el tema de
la productividad, desde un enfoque holistico que encierra el uso y gestion de los

diversos recursos que existen en las organizaciones (humanos, técnicos, operativos
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y financieros); logrando una perspectiva amplia de las variables que seran tenidas

en cuenta al momento de la formulacion de la propuesta de accion e intervencion.

Desde el punto de vista practico y metodologico, se siguen una serie se pasos
previamente establecidos (objetivos especificos), en los que se aborda el problema
de investigacion desde una fase preliminar y de identificacién, pasando por la
descripcion de las variables que inciden en la problematica y finalmente,
establecimiento parametros de accion que conduzcan a la mitigacion o

mejoramiento del problema o fenémeno que se estudia.

Desde el punto de vista académico, para la autora del informe es la oportunidad de
plasmar a partir de su experiencia laboral, los principales hallazgos y problematicas
gue se pueden presentar en materia organizacional; en este caso, aquellas que
hacen referencia al sobre costo producto del alto registro de horas extra por parte
del personal operativo de la empresa DELTEC S.A. y como a partir de la formacién
como Administradora de Empresa se pueden formular propuestas de intervencion

que contribuyan al mejoramiento de los procesos actuales.

2.7 SISTEMATIZACION DEL PROBLEMA

» ¢Como se lleva a cabo el proceso de registro de horas extras por parte del
personal operativo de la empresa DELTEC S.A.?

» ¢Cudles son las diferentes falencias en el proceso de registro de horas extras
por parte del personal operativo de la empresa DELTEC S.A.?

» ¢Qué estrategias de intervencion se deben formular para el mejoramiento del
registro, verificacion y control de las horas extras en el personal operativo de la
empresa DELTEC S.A.?

» ¢Cudl es la relacion costo-beneficio de la propuesta planteada respecto al

proceso de las horas extras del personal operativo de laempresa DELTEC S.A.?
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3. OBJETIVOS

3.1 OBJETIVO GENERAL

Disefiar una propuesta de mejoramiento para el registro, verificacion y control de las

horas extras en el personal operativo de la empresa DELTEC S.A.

3.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

» Especificar el proceso de registro de horas extras del personal operativo de la
empresa DELTEC S.A.

» ldentificar las falencias existentes en el proceso de registro de horas extras del

personal operativo de la empresa DELTEC S.A.

» Proponer un plan de accion para el mejoramiento del registro, verificacion y
control de las horas extras del personal operativo de la empresa DELTEC S.A.

» Analizar la relacion costo-beneficio de la propuesta planteada respecto al

proceso de horas extras del personal operativo de la empresa DELTEC S.A.
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4. MARCO REFERENCIAL

4.1 MARCO TEORICO

En este marco se exponen los principales postulados tedricos, referentes a los
meétodos de trabajo en la organizacion, los conceptos de calidad, la productividad,
eficiencia, efectividad, las relaciones humanas y el uso de la administracion

adecuada de los recursos.

4.1.1 Revision de la literatura existente. A continuacion, se citan los principales
autores que por medio de sus postulados y estudios hacen un aporte al tema que

se analiza en el informe.

FREDERICK WINSLOW TAYLOR, 1911. Se le reconoce como “Padre de la
Administracion Cientifica”. Quiza ninguna otra persona haya ejercido mayor impacto
que él en el desarrollo inicial de la administracion. Sus experiencias como aprendiz,
obrero, capataz, maestro mecanico y después como director de ingenieria de una
compafiia acerera le permitieron conocer de primera mano los problemas y
actitudes de los trabajadores y de descubrir las grandes posibilidades para la

elevacion de la calidad de la administracion.

En la actualidad su legado es considerado como fundamental y una referencia
obligatoria para cualquier gerente que, a pesar del tiempo, sus apreciaciones
resultan de gran actualidad. Su famoso libro, titulado The Principles of Scientific
Management, se publicé en 1911. Estos son los principales fundamentos que Taylor

determiné como la base del enfoque cientifico de la administracion:

1. Organizacion cientifica del trabajo

2. Seleccion y entrenamiento del trabajador
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3. Cooperacion y remuneracion por rendimiento individual

4. Responsabilidad y especializacion de los directivos en la planeacion del trabajo

WILLIAM EDWARDS DEMING, 1950. Su filosofia se basa en descubrir mejoras en
la calidad de los productos y servicios. Decia que,
A MAYOR CALIDAD, MENORES COSTOS = MAYOR PRODUCTIVIDAD.

La Base de su filosofia esta estructurada por los siguientes aspectos:
e Descubrir mejoras: Productos/Servicios.

e Reducir Incertidumbre y variabilidad en los procesos.

o Para poder evitar variaciones propone un CICLO

o La administracion es la responsable de la mejora de la Calidad

El Ciclo de Deming es una metodologia de mejoras. El Ciclo PHVA, es de gran
utilidad para estructurar planes de mejora de calidad a cualquier nivel ejecutivo u

operativo y es una estrategia de mejora continua. (Maestros de la Calidad, 2012)

Imagen 3. llustracion del Ciclo PHVA

Ciclo P-H-V-A

LCémo mejorar LQué, cémo y
la préxima vez? ctando hacerlo?

Acciones / \ Establecer los

Correctivas y objelivos y el
Preventivas Actuar Planear método para

® alcanzarlos

Verificar Hacer
Evaluacion

del desempeiio Generacion de
\ Productos/Servicios
Comportamiento Capacitacion

y Conformidad Realizar lo planeado

Mejora y Enfoque de Procesos
Fuente: (Maestros de la Calidad, 2012)
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Este ciclo esté estructurado en cuatro aspectos a realizar:

« Planear: Establecer objetivos y método para alcanzarlos ¢ Qué hacer? ¢Cémo
hacer?

o Hacer: Generacion de Productos/Servicios Capacitacion realizar lo planeado.

o Verificar: Evaluacion del desempefio.

e Actuar: Acciones correctivas y preventivas ¢Coémo mejorar la Proxima vez?
(Maestros de la Calidad, 2012)

PETER FERDINAND DRUCKER, 1969. Drucker se interesd por la creciente
importancia de los empleados que trabajaban con sus mentes mas que con sus
manos. Drucker analizo y explic6 como dicho fendmeno desafiaba la corriente de
pensamiento tradicional sobre el modo en que deberian gestionarse las
organizaciones. Para Drucker, las nuevas tecnologias de la informacion y la
comunicacién, que acompafan a la sociedad de la informacion y la sociedad del
conocimiento, estan transformando radicalmente las economias, los mercados y la
estructura de la industria, los productos y servicios, los puestos de trabajo y los

mercados laborales.

Una constante de toda la obra druckeriana es la mencién repetida, que la reflexion
sobre las organizaciones, ya sean comerciales o sin animo de lucro, ha de fundarse
en una filosofia del hombre (antropologia) y de la sociedad (filosofia del derecho,
sociologia): una visién del hombre en la sociedad. Una organizacion poseera mayor
potencia, mayor riqueza, mejor capacidad de alcanzar sus objetivos, en la medida
en que favorece que los individuos que en ella trabajan crezcan como personas. Y
viceversa, la integridad y coherencia de una organizacion es el mejor entorno para

el desarrollo personal. (Sanchez Murillo, 2006)
KARL MARX, 1980. Se refirié al concepto de productividad en “El Capital”. Marx lo

desarrolla tedrica y empiricamente tanto para el sector agricola como para el

industrial, particularmente la actividad textil. Ademas, diferencia la idea de
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productividad de la de intensidad del trabajo “.. el grado social de productividad del
trabajo se expresa en el volumen de la magnitud relativa de los medios de
produccion que un obrero, durante un tiempo dado y con la misma tension de la

fuerza de trabajo, transforma en producto...” (Marx; 1980)

Asi pues, Marx define a la productividad del trabajo como un incremento de la
produccion a partir del desarrollo de la capacidad productiva del trabajo sin variar el
uso de la fuerza de trabajo, en tanto que la intensidad del trabajo es un aumento de
la produccién a partir de incrementar el tiempo efectivo de trabajo (disminuyendo
los tiempos ociosos y/o aumentando la jornada laboral).Es interesante destacar que
Marx incorpora en su definiciébn, ademas de las caracteristicas (destrezas) de los
trabajadores, las caracteristicas de la ciencia y la tecnologia incorporadas en el

proceso de produccion.

IDALBERTO CHIAVENATO, 1981. El autor ha escrito mas de 30 libros que han
sido destacados en el area de la Administracién y Relaciones Humanas. Segun
Chiavenato, la administracion inteligente de los recursos humanos es la pieza clave
en una organizacion exitosa. El capital humano constituye el elemento esencial en
cada componente de la organizacién, la administracion eficaz se fundamenta en la
responsabilidad de cada administrador (gerente, jefe seccién, director) de las
distintas areas funcionales de la organizacién, ya sea la de finanzas, contabilidad,

marketing, produccién, compras, capacitacion e incluso recursos humanos.

Cualquiera sea el area empresarial seleccionada, el futuro administrador necesita
fundamentar su visiébn de como tratar los asuntos relacionados con las personas y
obtener una perspectiva de recursos humanos que le permita alcanzar el éxito
profesional y liderar su organizacion hacia la excelencia y competitividad. En
consecuencia, debido a que los recursos humanos constituyen el elemento esencial
en cada componente de la organizacién, su administracion eficaz representa la

clave al éxito organizacional. (Salas C, 2011)
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ENRIQUE HERNANDEZ LAOS, 1993. Sefiala que la productividad generalmente
se concibe como una relacién entre recursos utilizados y productos obtenidos. Este
autor plantea que si bien es cierto el indicador mas usual es la productividad del
trabajo, también es cierto que hay tantos indices de productividad como recursos
utilizados en la produccién. Sin embargo, las productividades parciales no muestran
la eficiencia conjunta de la utilizacién de todos los recursos por lo que es importante
tener una medida simultdnea de la eficiencia en la utilizacion conjunta de los

recursos; es decir, una medida de la productividad total de los factores (PTF).

El indice de PTF expresa una relacion entre productos e insumos, lo cual es
consistente con la definicién tradicional de productividad. Relaciona el indice
decrecimiento del valor agregado (valuado a precios constantes) con un indice
decrecimiento de los insumos primarios (ponderados de acuerdo con su
participacion en el valor del producto en el afio base). Es asi, un indice de
productividad total de los factores, equivalente a un promedio ponderado de los

indices de productividad parcial de la mano de obra y del capital.

4.1.2 Adopcion de la perspectiva tedrica. Partiendo de los autores citados y la
revision a sus postulados, se adopta el enfoque desarrollado por Enrique Hernandez
Laos, el cual desarrolla un concepto modernista y actual respecto a la prospectiva
de la productividad, entendiéndolo desde un punto de vista total y que enmarca la
correcta utilizacion de los factores humanos y los recursos operativos en la
obtencion de los resultados obtenidos. Para el autor, si los productos y los insumos
estan correctamente cuantificados, los cambios en la PTF reflejan, en términos
generales, cambios en la eficiencia productiva, los cuales pueden derivar de

cualquiera de las siguientes causas:
e Cambios tecnoldégicos;
e Cambios en las escalas de produccion que conducen a un mejor

aprovechamiento de los factores productivos (fijos y variables);
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e Cambios en los insumos de capital intangible que aumentan la calidad de los
insumos tangibles, y

e Reasignacion sectorial de los recursos productivos en la economia.

De igual manera, se toma como referente tedrico al contemporaneo Michael Porter,
quien expuso que: “La productividad es, a la larga, el determinante primordial del
nivel de vida de un pais y del ingreso nacional por habitante. La productividad de
los recursos humanos determina los salarios, y la productividad proveniente del
capital determina los beneficios que obtiene para sus propietarios” (Porter, 1990).
Por tanto, para este autor, la productividad en el ambito organizacional esté ligada
a los salarios o ingresos que perciben los colaboradores, lo cual a su vez permite
medir la efectividad de sus labores o tareas asignadas y estas se reflejan en la

noémina o pago de su trabajo.

Por su parte, (Salen & Zimmerman, 2004), desarrollaron una metodologia didactica
llamada las “Tres E” en la que buscaban ensefnar los conceptos de eficiencia,
eficacia y efectividad. en equipos de trabajo, mediante un juego en el que se
construia la torre mas alta con pitillos y palillos con la menor cantidad de materiales
en un tiempo establecido, y lograr que la torre construida se sostenga por si sola.
Entendiendo cada uno de los términos de la siguiente manera:

e Eficacia = Mayor longitud de la torre

e Eficiencia = Menor uso de recursos

e Efectividad = Estabilidad de la torre construida

De forma que, mediante este método se buscaba que los equipos de trabajo
lograran entender como estos tres elementos se conjugan de manera
interdependiente para alcanzar un mayor grado de productividad y logro de las

metas propuestas
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Por lo tanto, en el tema de registro, verificacion y control de las horas extras que se
aborda en el informe con el personal operativo de la empresa DELTEC S.A.; es
necesario tener presente los diversos factores que indicen en que se estén
presentado altos registro de horas extra laborales y como esta medida afecta de
manera economica, la rentabilidad de la empresa; ademas de que ello también

supone el uso de los diversos recursos operativos, materiales y tecnologicos.

4.2 MARCO CONCEPTUAL

En el marco conceptual se describen los principales términos que se abordaran al
largo del documento y son relevantes frente al tema de investigacion que se

desarrolla.

Hora Extra: Hora extra es aquella hora que se trabaja adicional a las 8 horas diarias
0 a la jornada pactada entre las partes. Si en un dia se trabajan 10 horas, y se ha
pactado la jornada maxima legal (8 horas), entonces tendremos 2 horas extras, que
son la que han superado el limite de las 8 diarias. Si la jornada pactada es de medio
tiempo, es decir 4 horas diarias y se trabajan 6 horas, se tienen dos horas extra.
(Mendoza Elles, 2014)

Jornada laboral: La jornada laboral es de 8 horas diarias 0 menos si asi lo han
pactado las partes, y por regla general las 8 horas se deben trabajar durante el dia,
asi que, si se trabaja mas de las 8 horas al dia, o se trabaja de noche o un festivo o

domingo, se debe pagar un recargo por ello. (Mendoza Elles, 2014)

Trabajo: El trabajo es toda actividad humana libre, ya sea material o intelectual,
permanente o transitoria, que una persona natural ejecuta conscientemente al
servicio de otra, y cualquiera que sea su finalidad, siempre que se efectie en

ejecucion de un contrato de trabajo. (Articulo 5 del Cédigo Sustantivo del Trabajo)
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Trabajo Suplementario: Trabajo suplementario o de horas extras es el que excede
de la jornada ordinaria, y en todo caso el que excede de la méxima legal. (Articulo
159 del Cdédigo Sustantivo del Trabajo)

4.3 MARCO LEGAL

A continuacion, se presenta el marco normativo que regula el trabajo en Colombia,

como lo expuesto en la carta magna y el cédigo reglamentario del trabajo.

4.3.1 Constitucion Politica de Colombia. Articulo 25. El trabajo es un derecho y
una obligacién social y goza, en todas sus modalidades, de la especial proteccion
del Estado. Toda persona tiene derecho a un trabajo en condiciones dignas y justas.
(Constitucion Politica de Colombia, 2021)

4.3.2 Codigo Sustantivo del Trabajo. Articulo 1o. Objeto. La finalidad primordial
de este Cdodigo es la de lograr la justicia en las relaciones que surgen entre
{empleadores} y trabajadores, dentro de un espiritu de coordinacion econémica y
equilibrio social. (Secretaria del Senado de la Republica de Colombia, 2021)

4.4 MARCO GEOGRAFICO

De acuerdo a la informacién de la pagina web oficial de la empresa DELTEC S.A.,

se relacionan los datos generales de la misma.

Razdn Social: DELTEC S A

NIT: 8001661991

Actividad: Actividades de ingenieria y otras conexas de consultoria técnica
Direccion: Carrera 65 # 9-30 Barrio El Limonar, Santiago de Cali
Teléfono: (2)3309194

Pagina web: http://www.deltec.com.co/
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A continuacion, se relacionan la vista satelital con la ubicacion de la empresa, asi

como la vista frontal de la sede administrativa en la ciudad de Cali.

Imagen 4. Ubicacion satelital de la empresa DELTEC S.A. en la ciudad de Cali
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Imagen 5. Vista frontal sede administrativa DELTEC S.A.

Fuente: Google Maps, 2021
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5. DISENO METODOLOGICO

5.1 TIPO DE INVESTIGACION

La presente investigacion esta enmarcada en un estudio de tipo descriptivo, tal y

“

como cita Cesar Bernal, en su libro, Metodologia de la Investigacion “...tales
estudios se muestran, narran, resefian o identifican hechos, situaciones, rasgos,
caracteristicas de un objeto de estudio, o0 se disefian productos, modelos, prototipos,
guias...” Bernal, (2010). Es decir, que tiene como referencia la delimitacién de los
hechos que conforman el problema de investigacion que se aborda para este caso
comprende el disefio de una propuesta de mejoramiento para el registro, verificacion
y control de las horas extras en el personal operativo de la empresa DELTEC S.A.
Ademas de la utilizacién de técnicas especificas en la recoleccién de informacion,
como la observacion, entrevistas y andlisis documental, que serviran de insumo

para estructuracion del plan de accion e intervencion. Méndez, (2002)

5.2 METODO DE ANALISIS

5.2.1 Método inductivo. De acuerdo a (Hernandez, Fernandez y Baptista, 2003) el
método inductivo “se aplica en los principios descubiertos a casos particulares, a
partir de un enlace de juicios”. Se usa cuando se procesan y se analizan los datos
obtenidos de los cuestionarios aplicados y en el andlisis e interpretacion de la
informacion.” (p.107). Este método se utliza en la recoleccion, analisis e
interpretacion de la informacion presentada en el informe final. Por lo tanto, para la
elaboracion y desarrollo del tema que se aborda en el presente informe de practicas,
se parte de una problematica identificada, como es el registro, verificacion y control
de las horas extras reportadas por el personal operativo de la empresa DELTEC

S.A.; a partir del cual se formulara una propuesta de intervencion en la que se
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puedan definir acciones de mejora para la organizacion, como parte del aporte que

deja el practicante a partir de sus labores y tareas asignadas.

5.3 ENFOQUE DE LA INVESTIGACION

5.3.1 Enfoque mixto. De la combinacién de los enfoques cualitativo y cuantitativo,

surge la investigacion mixta, misma que incluye las mismas caracteristicas de cada

uno de ellos. (Grinnell, 1997). Asi mismo, (Hernandez, Fernandez y Baptista, 2003)

sefalan que el enfoque mixto emplea cinco fases relacionadas entre si, como:

a) Llevan a cabo observacion y evaluacién de fenbmenos;

b) Establecen suposiciones o ideas como consecuencia de la observacion y
evaluacion realizadas;

c) Prueban y demuestran el grado en que las suposiciones o0 ideas tienen
fundamento;

d) Revisan tales suposiciones o ideas sobre la base de las pruebas o del analisis
Y;

e) Proponen nuevas observaciones y evaluaciones para esclarecer, modificar,

cimentar y/o fundamentar las suposiciones o ideas; o incluso para generar otras.

5.4 FUENTES DE INFORMACION

5.4.1 Fuentes primarias. Como informacion de primera mano, se contara con las
fuentes primarias que estaran apoyadas en el personal operativo de la empresa con
el cual se recopilaran los datos (registros historicos y recientes de las horas extras);
a fin de establecer los lineamientos que orienten la investigacion hacia la
formulacién de la propuesta de intervencién; asi mismo se consultard con el
personal adicional de la empresa que interviene en este tipo de procesos, con la

finalidad de identificar variables adicionales que sirvan para el diagnéstico y
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posterior plan de accion. En la siguiente tabla se relacionan las areas de la empresa
en las cuales se apoy0 el proceso recopilatorio de la informacion.

Tabla 2. Fuentes primarias de la investigacion

Centro de Control

Areas de la empresa como apoyo | Gestién Humana

de fuentes primarias Operativa

Auxiliares Administrativas

Elaborado por: Autora

5.4.2 Fuentes secundarias. Como fuentes secundarias estara el marco normativo
que rige el registro, verificacion y control de las horas extras en Colombia, mediante
lo estipulado por el Ministerio de Trabajo como ente rector central para las empresas
en el pais. De igual modo, se tendrdn como referentes antecedentes o
investigaciones desarrolladas de manera preliminar por otros autores, ya que estos
ejercicios académico-investigativos sirven de apoyo para establecer una hoja de
ruta que permita el desarrollo de la problematica que se aborda; asi como la

generacion de soluciones o alternativas para la intervencion del mismo.

Tabla 3. Fuentes secundarias de la investigacion

Referentes tedricos:
Frederick W Taylor
William Deming

Karl Marx

v

v

v’ Peter Drucker
Fuentes secundarias | v/
v

de la investigacion Enrique Hernandez Laos

Tesis o0 investigaciones asociadas al tema del informe:

v' Desarrollo de aplicacion para el control de entrada y
salida del personal y calculo de horas extras en la
empresa Conzaelect S.A.
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v Diagnéstico y propuesta de mejoramiento para la
optimizacion de costos en horas extras y recargos en
Audifarma S.A.

v" Manual para la liquidacion y control de horas extras

en la Gobernacién del Tolima.

Elaborado por: Autora

5.5 TECNICAS DE RECOLECCION DE INFORMACION

5.5.1 Observacion. Para contextualizar la actividad de observacion en
investigacion, (Sierra y Bravo, 1984), la define como “la inspeccion y estudio
realizado por el investigador, mediante el empleo de sus propios sentidos, de las
cosas o0 hechos de interés social, tal como son o tienen lugar espontaneamente”.
Por otro lado, (Van Dalen y Meyer, 1981) consideran que “la observacion juega un
papel muy importante en toda investigaciéon porque le proporciona uno de sus
elementos fundamentales; los hechos”. Por lo tanto, la autora de la investigacion se
apoyara en la observacién como la técnica mediante la cual se conocera, identificara
y analizaran los procesos asociados al registro, verificacion y control de las horas
extras que se relacionan por parte del personal operativo de la empresa; esto con

la finalidad de establecer el diagndstico sobre el cual se formulara el plan de accion.

5.5.2 Entrevista Semi-Estructurada. (Canales Cerdn, 2006) la define como “la
comunicacion interpersonal establecida entre el investigador y el sujeto de estudio,
a fin de obtener respuestas verbales a las interrogantes planteadas sobre el
problema propuesto” (p.163). De modo que, por medio de entrevistas que seran
realizadas de manera aleatoria al personal operativo de la empresa, se buscara
identificar a través de estas fuentes primarias, los elementos principales que
describen el tema o problematica a desarrollar en la investigacion. (ver Anexos Ay
B)
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5.5.3 Anadlisis documental. Sobre el concepto de esta técnica (Vickery, 1970)
sefal6 que “el analisis documental, responde a tres necesidades informativas de los
usuarios: en primer lugar, conocer lo que otros pares cientificos han hecho o estan
realizando en un campo especifico; en segundo lugar, conocer segmentos
especificos de informacion de algun documento en particular; y por ultimo, conocer
la totalidad de informacion relevante que exista sobre un tema especifico.” (p.154)
De manera que, a partir de esta actividad, se buscard conocer el desarrollo de
investigaciones preliminares alrededor de una tematica o problemética que guarda
cierta similitud frente al tema que se desarrolla en el presente documento, logrando
de este modo contar con una guia que facilite el trabajo de la autora, partiendo de

las experiencias e informacién recopilada por parte de los referentes analizados.
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10. DIAGNOSTICO

10.1 ESPECIFICACION DEL PROCESO DE REGISTRO DE HORAS EXTRAS
DEL PERSONAL OPERATIVO DE LA EMPRESA DELTEC S.A.

Como parte de las actividades que de desempefiaron en la empresa DELTEC S.A.
se hizo especial énfasis en el registro, control y verificacion de las horas extras
correspondientes al personal operativo, el cual se encarga de atender los dafios
ocasionados en las diversas plantas eléctricas o para el mantenimiento de las redes
de media y baja tension, localizadas en las Zona Centro (CODENSA Bogota), Zona
Costa Cesar y Magdalena (ELECTICARIBE) y Zona Sur Occidente (CELSIA). Por
lo tanto, y una vez identificadas las diversas labores, asi como las areas que
intervienen en el proceso, se realiza la descripcion del flujograma del proceso de

horas extra.

Tabla 4. Diagrama de flujo - Horas extra Personal Operativo DELTEC S.A.

EMPRESA DELTEC S.A.
DIAGRAMAS DE FLUJO - PROCESO DE HORAS EXTRAS PERSONAL

OPERATIVO
AUXILIARES AREA DE CENTRO DE AREA DE GESTION
ADMINISTRATIVAS CONTROL HUMANA

INICIO

l

Generacion de reporte
de actividad
extralaboral por parte
de la Zona Centro,
Costa o Sur
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Diligenciamiento del
reporte relacionando
nombre, apellido,
cedula y nimero de
horas extra

\_/-

Clasifi
cacion

H.E. H.E.
Diurna Nocturna
Ordinaria

v

Revision

Verificacién recorrida
del vehiculo vs
namero de horas
extra reportadas

l
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A
Negacion Aprobacion

> Control

l

Proceso de liquidacién
y pago de las horas
extra

C D

Asi mismo, y definidos cada uno de los pasos que integran el proceso de las horas

Elaborado por: Autora del informe

extra se muestran aquellos en los cuales se presenta un cuello de botella (nUmero

de dias) y por lo tanto] afecta la eficiencia del proceso.
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Imagen 6. Cuellos de botella en el proceso de horas extras

12
10

Lo S G R N ¢

Actividades del proceso de Horas Extra

10 dias
2 dias 1 dia 2 dias
[ ] — [ ]
Relacion de H E. Revision de H.E. enviadas Proceso de aprobacion o Control y verficacion de
generadas remitidas porlas porlos diversos proyectos negacién en el reporte de H.E. para paso a
Auxiliares Administrativas operativos HE. liquidacion

m Actividades del proceso de Horas Extra

Elaborado por: Autora del informe

De acuerdo a la grafica presentada anteriormente, se describen de forma més

detallada las actividades que representaban un cuello de botella para el proceso:
1.

Inicialmente, las auxiliares administrativas se demoraban mas de 10 dias en
relacionar las H.E. generadas por los empleados, las cuales se iban acumulando
al momento de verificarlas.

Seguido de ello, se debia hacer la revisibn de horas extras enviadas por
proyectos, tomando aproximadamente 2 dias por la acumulacion de los reportes
y debido a que los proyectos no eran enviados a tiempo.

Posteriormente, se tomaba la decisién de las H.E. que fueron aprobadas o
negadas, lo cual tomaba 1 dia.

Finalmente, se hacia el control con la totalidad de reportes, una vez realizada la
revision y verificacion, para proceder a su liquidacion, enviandola al jefe de

némina, lo cual tardaba 2 dias.

Seguido de ello, se identificaron las falencias existentes en el proceso de registro

de horas extras del personal operativo, las cuales se ilustran en el diagrama de

Ishikawa se presenta a continuacion:
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10.2 IDENTIFICACION DE LAS FALENCIAS EXISTENTES EN EL PROCESO DE REGISTRO DE HORAS EXTRAS
DEL PERSONAL OPERATIVO DE LA EMPRESA DELTEC S.A.

Imagen 7. Diagrama de Ishikawa (Causa — Efecto)
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SN g— T —
Tiempo dg espera mayo.r’debldoa LT AN = trabajo Retraso en el envio de la | .
= p.reV|a . BRobacion sl respecto a las labores de némina con la relacién del _
supervisor a__c,[gnado al proyecto | 4\ orificacion en las ordenes de total de horas extras para | Falta de controlen
parawimrcauon de las horas extra horas extra. efectuar el pago. B

verificacion y
liquidacion de las
horas extra del
personal operativo
de la empresa

Falta de compromiso por parte de los
supervisores encargados de la entrega oficial
de los reportes de H. E., dificultando la
verificacion de las mismas

Fallas en la plataforma de Excel para el
registro de H. E., lo que derivaba en el
célculo erréneo de las mismas y por ende
retraso en la entrega del reporte

Desconocimiento de la clasificacion por
parte de las auxiliares administrativas, lo
que derivd en el envio erréneo de la

infarmaridn

Tiempo de dedicacion adicional en acuerdos
verbales para reducir el nimero a las 48
horas permitidas seaun lo estioulado en la lev

Y il

Deficiencias en el registro de las horas Generacion de reportes de horas
extras enviadas por la persona a cargo extras con exceso en el nimero

en cada proyecto. de horas extras permitido.
7 /

Elaborado por: Autora del informe
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Para entender un poco, como este tipo causas identificadas en el diagrama de
Ishikawa, se ilustra como éstas inciden en las diversas areas que tienen injerencia

sobre el proceso de las horas extra.

Imagen 8. Impacto de las causas en las areas de la empresa

*Acumulacion de trabajo
respecto a las labores de
verificacion en las ordenes
de horas extra.

Area de
Control

*Fallas en la plataforma de
Excel para el registro de H.
E., lo que derivaba en el
calculo erroneo de las
mismas y por ende retraso
en la entrega del reporte

*Retraso en el envio de la
némina con la relacion del
total de horas extras para

Mec R Area de efectuar el pago.
Nomina

INGEVIERIA CON CALIDAD PROYECTADA HACIA EL FUTURO ..

*Generacion de reportes de
horas extras con exceso en
el numero de horas extras

*Falta de compromiso por
parte de los supervisores
dificultando la verificacion
del reporte de H.E.

Area de

Talento «Tiempo de dedicacién
Humano adicional en acuerdos
verbales para reducir el
numero a las 48 horas
permitidas segun lo
estipulado en la ley

Elaborado por: Autora del informe
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11. PLAN DE ACCION O INTERVENCION

11.1 PROPUESTA DE PLAN DE ACCION PARA EL MEJORAMIENTO DEL REGISTRO, VERIFICACION Y
CONTROL DE LAS HORAS EXTRAS DEL PERSONAL OPERATIVO DE LA EMPRESA DELTEC S.A.

Partiendo de las acciones por mejorar que se identificaron dentro del proceso de registro, verificacion y control de las

horas extras, se presenta el plan de accion que se llevd a cabo con la finalidad de mitigar u optimizar las fallas

existentes, describiendo las acciones llevadas a cabo, su impacto y cronograma de realizacion.

PLAN DE ACCION

POR QUE QUE coMO QUIEN CUANDO
Factor Mecanismo de Posibles Fecha inicio Fecha fin
Critico de Objetivo Meta Actividades P Soluciones Responsable S L
Exito segui-miento problemas actividad actividad
o © . o
b= o g Capacitar al CapaC|taC|on¢§ que se IIIe\@ron.a cabo Mejorar el margen de efror
EX R personal con las auxiliares administrativas de - . .
2 £ 2 2| adminitrativo Lograr la zona centro (Bogotd), sur occidente que estaba ocuriiendo en la B Septiembre Septiembre
© 8 aa de la capcitacion al  |(Celsia y Emcali) zoné costa (Cesar Listado de Resistencia por |clasificacion y asignacion del| Area de Centro de 1072019 20/2019
c o P Y ! Y| asistencia de los parte del personal [horario de tiempo extra Control
T = o |empresa para| 70% del personal [Magdalena) L S .
n 258 - L . participantes a la | para asistir a la (Aprendiz
S < a optimizar el | administrativo de — — S N s .
5 895 proceso de la empresa Capacitaciones a los auxiliares capacitacion capacitacion Indicaciones sobre el manejo Administrativa)
TN S o administrativos, Digitadores, Septiembre Septiembre
3 ® @ las horas ; . del nuewo formato para el
= S & supenisores y coordinadores de cadal . 10/2019 20/2019
g s extra proyecto registro de horas extras
Implementacién de un mecanismo de .
° . Namero de
2o control para el personal operativo en el reportes Compensar a los empleados Dicciembre
s 2 que se logré reducir el numero de P . que estaban sobre pasando Julio 2/2019
< O v . |correspondientes a P 24/2019
[} reportes de horas extras para reducir este régimen.
S g = horas extra
2= Estandarizar T los sobrecostos de este rubro Falta de
[ Disminuir los R 5
2@ £ el proceso de . . . organizacion y Area de Centro de
5 c @ K cuellos de botella [Actualizar el proceso por retrasos y| Numero de dias . - . .
ISR =S registro, . . . . . responsabilidad |Mayores indices de eficiencia Control .
[ . . (nimero de dias) |acumulacion de reportes de registro, dedicados al . . Junio
= 2 verificacion y S - L por parte de las |en el proceso de las horas (Aprendiz Junio 6/2019
o $ = del proceso global [revision y verificacion de las H.E para la| proceso de horas A . ) 26/2019
T o % control de las » X . areas extra Administrativa)
c X ® de las horas extra[presentacion del informe a Gerencia extras .
S 2] horas extra involucradas
ceg
o
g ; 2 Correcion al formato de horas extras Numero de Disminucion en la sobrecarga
S diligenciado por las auxiliares formatos de trabajo por ajustes o Junio 17/2019 (Junio 23/2019
o 3 administrativas corregidos rectificaciones al formato

Elaborado por: Autora del informe
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11.2 ANALISIS DE LA RELACION COSTO-BENEFICIO DE LA PROPUESTA
PLANTEADA RESPECTO AL PROCESO DE HORAS EXTRAS DEL PERSONAL
OPERATIVO DE LA EMPRESA DELTEC S.A.

De igual manera, se describe el logro alcanzado en cada una de las acciones de
mejora propuestas e implementadas, asi como los indicadores de medicién que se

tuvieron en cuenta para el cumplimiento de los mismos.

Tabla 5. Indicadores de medicién de la propuesta de accion

Proceso Cantidad Costo Costo Anual item
Mensual
Capacitaciones que se
llevaron a cabo con las ,

- - . Numero de
auxiliares  administrativas, N
supervisores, coordinadores c_apacnacmnes

’ . 43 $85.000 $ 840.000 | realizadas / Total del
de zona centro (Bogota), sur -

) . . personal de Auxiliares
occidente (Celsia y Emcali), L .

Administrativas
zona costa (Cesar vy
Magdalena)

Ndmero de

Capacitaciones a los capacitaciones
auxiliares administrativos de 13 $ 75.000 | $ 900.000 | realizadas / Total del
cada proyecto personal de Auxiliares

Administrativas
Implementacién  de  un
mecanismo de control para
el personal operativo en el % de reduccién en el
que se logré reducir el| 80% $ 90.000 | $1.080.000 | numero de reportes
namero de reportes de horas de horas extras
extras para reducir los
sobrecostos de este rubro
Actualizar el proceso por
retrasos y acumulacién de Numero de dias
rep.ort,es . .de .,reglstro, 20 $ 80.000 | $ 960.000 estandarizados para
revision y verificacion de las el proceso de horas
H.E para la presentacion del extras
informe a Gerencia
Correcciéon al formato de Numsgorggu\.'g?:; que
horas extras diligenciado por 30 $ 60.000 | $ 720.000 Y

o -~ . correcciones al

las auxiliares administrativas formato

Elaborado por: Autora del informe
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Por otro lado, la tabla 6, presenta los reportes que se llevaron a cabo en las Zonas
Norte, Centro y Sur, respetivamente durante los meses de septiembre a diciembre
del afio 2019; por lo tanto, la variacién absoluta muestra el nUmero de horas extra
en las que se presentd un aumento de las mismas o se logré una disminucion y
finalmente la columna de la variacion porcentual presenta estas cifras llevadas a
estimaciones porcentuales para interpretar la proporcion de aquellos meses y zonas

donde se pudo disminuir el nimero de horas extra reportadas.

Tabla 6. Reporte Histérico Horas Extras

Fecha Zona H.E. Reporte | H.E. Reporte | Variacién | Variacion
Reporte Historico Actual Absoluta | Porcentual
Norte Cesar_MagdaIena 1843 2597 754 29%
- Electricaribe
Sep - Oct/ Centro Bogoté - o
2019 Codensa 2888 1235 -1653 -134%
SurOccidente - Celsia y o
Emcal 8380 7966 -414 -5%
Norte Cesar_Ma_gdaIena 2597 2361 236 -10%
- Electricaribe
Oct - Nov / Centro Bogota - o
2019 Codensa 1235 1562 327 21%
SurOccidente - Celsiay 7966 7614 -352 506
Emcali
Norte Cesar_Ma_gdaIena 2361 1399 962 -69%
- Electricaribe
Nov - Dic / Centro Bogota - o
2019 Codensa 1562 1486 -76 -5%
SurOccidente - Celsiay 7614 4617 2997 -65%
Emcali

Elaborado por: Autora del informe

En las imagenes 9, 10 y 11 se ilustra por medio de graficas la informacion descrita

anteriormente.
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Imagen 9. Comparativo Horas Extras reportadas

Comparativo Horas Extras Reportadas

mH.E. Reporte Histérico  mH.E. Reporte Actual

8380
7966 7966 7614 7614
2597

4617
2597 o361 ra61
1843
lI I 1235 1962 I1399 1562 1486

Norte Cesar Centro Bogota SurOccidente - Norte Cesar Centro Bogota SurOccidente - Norte Cesar Centro Bogota SurOccidente -
Magdalena - - Codensa Celsiay Magdalena - - Codensa Celsiay Magdalena - - Codensa Celsiay
Electricaribe Emcali Electricaribe Emcali Electricaribe Emcali

Sep - Oct /2019 Oct - Nov / 2019 Nov - Dic / 2019

2888

1235

Elaborado por: Autora del informe

Tal y como se muestra en la imagen 9, las graficas de barra, indican los meses y las zonas en las cuales se present6

una disminucién en el reporte de horas extra, donde se puede interpretar como se logré reducir el nimero de horas

extra reportadas en el reporte actual (barras azules) frente a los reportes histéricos (barras naranjas); lo cual da

cuentas de la optimizacién y control del proceso que se llevé a cabo en la empresa.
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Imagen 10. Variacion absoluta Horas Extras reportadas

mSep -

mSep -

mSep -

mOct -

mQOct -

mOct -

mNov -

mNov -

mNov

Oct /2019 Norte Cesar Magdalena - Electricaribe

Oct / 2019 Centro Bogota - Codensa

Oct /2019 SurOccidente - Celsiay Emcali

Nov / 2019 Norte Cesar Magdalena - Electricaribe

Nov / 2019 Centro Bogota - Codensa

Nov /2019 SurOccidente - Celsiay Emcali

Dic /2019 Norte Cesar Magdalena - Electricaribe

Dic / 2019 Centro Bogotéa - Codensa

- Dic / 2019 SurOccidente - Celsiay Emcali

Elaborado por: Autora del informe

Variacion Absoluta

-2007 [—
-76 I
062 [N
-352 [
el 327

236
-414 [N
-1653 [

I 754

-4000 -3000 -2000 -1000 0 1000

Por su parte, la variacion absoluta presentada en la imagen 10, permite identificar mediante barras paralelas aquellos

reportes y zonas donde se presenté un aumento en el numero de horas extra reportadas, siendo solo el reporte de

octubre-noviembre de zona centro con 327 horas y el reporte de noviembre-diciembre en la zona norte con 754 H.E.

En los demas reportes se observa cdmo se presenté una disminucién constante.
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Imagen 11. Variacién porcentual Horas Extras reportadas

Variacion Porcentual

40% 29% 21%
v -
0% — I — —
-20% -5% -10% -5% -5%
-40%
-60%
-80% -69% -65%
-100%
-120%
-140% 134%
-160%
m Sep - Oct / 2019 Norte Cesar Magdalena - Electricaribe mSep - Oct / 2019 Centro Bogota - Codensa
m Sep - Oct /2019 SurOccidente - Celsia 'y Emcali mOct - Nov / 2019 Norte Cesar Magdalena - Electricaribe
B Oct - Nov / 2019 Centro Bogota - Codensa mOct - Nov /2019 SurOccidente - Celsiay Emcali
mNov - Dic / 2019 Norte Cesar Magdalena - Electricaribe mNov - Dic / 2019 Centro Bogota - Codensa

mNov - Dic / 2019 SurOccidente - Celsiay Emcali

Elaborado por: Autora del informe

En cuanto a la variacion porcentual se observa como los reportes de ubican sobre el eje negativo, lo que corresponde
al nimero de horas que disminuyeron del reporte actual frente al histérico, mostrando que se alcanz6 una tendencia
y por ende se puede interpretar como mediante las medidas y acciones llevadas a cabo se logro reducir los costes

asociados a este proceso, tal y como se muestra a continuacion.
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Tabla 7. Comparativo pago de Horas Extras

Septiembre Noviembre Diciembre
Zona 2019 Octubre 2019 2019 2019
Norte Cesar Magdalena -
Electricaribe $34.844.056 | $30.358.489 | $33.907.452 | $18.940.110
Centro Bogota - Codensa $20.213.951 | $23.141.319 | $23.141.319 | $10.066.667
SurOccidente - Celsiay Emcali | $4.439.906 | $4.574.518 | $4.574.518 | $4.306.614

Elaborado por: Autora del informe

Imagen 12. Comparativo pago Horas Extra por zonay mes

mNorte Cesar Magdalena - Electricaribe

Comparativo pago Horas Extra por Zonay Mes

$ 40.000.000
$ 35.000.000
$ 30.000.000
$ 25.000.000
$20.000.000
$ 15.000.000
$10.000.000
$ 5.000.000
$0

m Centro Bogotéa - Codensa

m SurOccidente - Celsiay Emcali

Septiembre
2019

$ 34.844.056
$20.213.951
$ 4.439.906

Elaborado por: Autora del informe

De acuerdo a la informacién presentada se puede apreciar como respecto a los
meses en los cuales se llevé a cabo un control en el registro y verificacién de las
horas extra reportadas en las zonas norte, centro y sur se logré una disminucién en
los rubros asignados para el pago por este concepto; lo cual representa para la
empresa un beneficio y alivio econémico en su liquidacion y nomina para el personal
operativo; ademas permite indicar como las acciones de mejora y mitigacion

Octubre 2019

$ 30.358.489
$23.141.319
$4.574.518

Noviembre 2019

$ 33.907.452
$23.141.319
$4.574.518

contribuyen a procesos de mayor eficiencia e impacto econémico.
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$18.940.110
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$4.306.614




12. CONCLUSIONES

A partir de las practicas llevadas a cabo en la empresa DELTEC S.A. y el area de
Centro de Control se pudo en primera medida especificar el proceso de registro de
horas extras del personal operativo, logrando detectar aquellas etapas del mismo
donde existen falencias que afectan la eficacia y efectividad del registro, verificacion
y control de las horas extra; encontrandose que las areas que estan involucradas
en el proceso corresponden a las Auxiliares Administrativas quienes reciben los
reportes, ademas del Area de Centro de Control, encargada de verificar el calculo y
registro de las H. E. y finalmente el Area de Gestion Humana, quien tiene la

responsabilidad de efectuar la liquidacion y pago de las horas extra.

Posteriormente, se identificaron las falencias existentes en el proceso de registro de
horas extras del personal operativo, entra las que se destacaron las fallas en la
plataforma GPS — ANDICE, el retraso en el tiempo de envio del registro de las horas
extra, el envio a destiempo de las horas extras corregidas con la clasificacién
correspondiente, las deficiencias en el registro de las horas extras enviadas por la
persona a cargo en cada proyecto y la generacion de reportes de horas extras con

exceso en el nimero de horas extras permitido.

Por lo anterior, se elaboré una propuesta de plan de accién para el mejoramiento
del registro, verificacion y control de las horas extras del personal operativo, entre
las que se llevaron a cabo capacitaciones que se llevaron a cabo con las auxiliares
administrativas de zona centro (Bogota), sur occidente (Celsia y Emcali), zona costa
(Cesar y Magdalena); capacitaciones a los auxiliares administrativos, digitadores,
supervisores y coordinadores de cada proyecto; ademas de la implementacion de
un mecanismo de control para el personal operativo en el que se logré reducir el
namero de reportes de horas extras para reducir los sobrecostos de este rubro;

también se hizo la actualizacion al proceso por retrasos y acumulacion de reportes
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de registro, revision y verificacion de las H.E para la presentacion del informe a
Gerencia y como parte del control al proceso se realizd la correccion al formato de

horas extras diligenciado por las auxiliares administrativas.

Finalmente, se hizo el andlisis a la relacion costo-beneficio de la propuesta
planteada respecto al proceso de horas extras del personal operativo, evaluando
los reportes correspondientes a los meses de septiembre a diciembre de 2019,
tiempo en el cual se llevaron a cabo las labores desempefiadas en la empresay en
el &rea de centro de control; donde se pudo establecer que, una vez realizado un
mayor control en los puntos criticos del proceso, se logré una disminucion en el
rubro de pago por horas extra para la seccional del norte Electricaribe de
$15.903.946, representado porcentualmente en un 45%; por su parte, para la
seccional centro Codensa se alcanzé una reduccion del 50%, equivalente a
$10.147.284; finalmente, la seccional sur Emcali que tenia los reporten mas bajos
también logré ser optimizada en el proceso de las horas extra con una disminucion

monetaria de $132.292 equivalentes a un 3%.
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13. RECOMENDACIONES

Las recomendaciones planteadas para la propuesta de mejoramiento del proceso

de registro, verificacion y control de las horas extras del personal operativo se

establecen a continuacion:

Es necesario que se realice un seguimiento y control para las auxiliares
administrativas, con el fin de dar cumplimiento al envio de los reportes de horas
extras a tiempo para no tener retrasos en el area de centro de control al momento

de realizar las labores de verificacion por parte del area de centro de control.

Se debe contar con un plan de capacitacion para las personas a cargo del envié
de los reportes y las encargadas de llevar a cabo su verificacion y control. Es
importante que en estos espacios se transmita la informacion de una manera
clara y comprensiva, la cual lleve al personal a un adecuado aprendizaje,

evitando de que se genere falta de motivacion en el desempefio de sus labores.

Los equipos como GPS vy la plataforma ANDICE deben tener un plan de
mantenimiento preventivo, con el fin de evitar acciones correctivas y de ese

modo garantizar su buen funcionamiento.

Se recomienda realizar comités con el fin de evaluar en periodo de 3 meses el
rendimiento del &rea y los resultados a mejorar, para asi implementar estrategias

de mejora y que el area de centro de control sea retroalimentada.

Se sugiere contratacion de personal ya que, a partir de la experiencia en la
empresa, el area no cuenta con el personal suficiente para el volumen de
funciones asignadas vy, por tanto, para el cumplimiento de los objetivos de

manera eficiente y eficaz.
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ANEXOS

Anexo A. Cuestionario de la entrevista sobre el proceso de horas extras

ENTREVISTA SEMIESTRUCTURADA PARA EL PROCESO DE HORAS EXTRAS
DELTEC S.A

NOMBRE: EDAD: CARGO:

1. ¢Estan definidas las funciones y responsabilidades de las personas a cargo del
registro de las horas extras?

2. ¢Qué tanta comunicacion y colaboracion hay en su equipo de trabajo?

3. ¢Se tienen capacitaciones constantes para el personal a cargo del proceso de

horas extras?

4. ¢EXxiste en su totalidad el conocimiento del horario que se le debe asignar a el

tiempo suplementario extra?

5. ¢Cumplen con el tiempo de entrega los reportes de horas extras?
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¢, Como se ve afectada el &rea de centro de control y gestion humana cuando no
se genera bien la liquidacion de las horas extras?

¢existe buena planificacion, ejecucion y control de las horas extras efectuadas

por el personal operativo?
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Anexo B. Sistematizacién de la entrevista

las persones 8 cango
del registro de las
horas extras?

de reportas de HE

cuenta con una buena
ejecucion en el proceso de

registro.

gtender  principalmente
otras funciones.

PREGUNTAS Entrevistado 1 Entrevistado 2 Entrevistado 3 Entrevistado 4 Entrevistado 5
1. ;Estdn definidas las | Efectivamants estas | Las aciividades no estan | Las funiciones v | 5i estdn definidos los | Mo estan definidas las
funciones v | definidas cada uno sabe lo | bien definidas por que se | responsabilidades  estén | reles. perc en muchas | fundione porque & veces
responsabilidadas de | que tiens que hacer. tiene mucha acumwlacion | estipulades, pero no se | ocasiones se  deben | se generan mas

responsabilidades.

2. pué tarta
comunicacion y
colaboracidén hay en

Existe buena
comunicacion, perc muy
pocs colaboracion de los
miembros del proyecto.

Si tienen buena
colaboracién entre todos
los miembros del eguipo,
perc la comunicacion no

Mo se tiene colaboracion
por parte de los miembros
del equipo cade uno sebe
lo que debe hacer y en el

Se trata de mantener una
buena comunicacion en el
grea, peros en ocasiones
resulta muy dificil la toma

La colaboracion es muy
buena pero la
COMUMICEcion no por que
discuten constantemente

perscnal & cango del

hacer.

cambia.

. . a5 muy buena ya que se | iempo gue este | de alguna decision por femas muchas veces y
su equipe de trabajo’ degide realizar uma cosa y | estipulado. =] diﬁ'l::il legar a una

=& termina haciendo otra. conclusion.
3. i5e tienen | Mo cuento con | Se realizan las | Mo contamaos con | En ocasiones nos brindan | Mo se fienen establecido
capacitaciones capacitacion constante en | capacitaciones, pero por | capacitaciones  pera el | capacitsciones cuando el | capacitacicnes constantes
constantes  para el | este proceso momentos se dejan de | proceso de horas exfras. horario del fiempo extra | para el procesc de horas

axiras.

proceso de  horas
extras?

4. ;Existe en su
totalidad el
conocimisnto del

horario gque == le debe
asignar a el fiempeo
suplementario extra’?

Mg existe conocimientos
del horaric que se debe
asignar a el tiempo exdtra.

Si tengo conecimientos el
horaric que =s& le debe
asignar v la clasificacion
adecuada

Mg tengo muy claro el
concepto del horario que
sz |2 debe colocar al
tiempo extra

Mo solo conozeo el horario
de la hora extra diurna v
Mocturna no fengo muy
claro los demas.

Si, perc muy poco en
ocasiones =1 me
confunden los horarios.

8 iCumplen  con =l
tiempo de entrega los
reportes  de  Horas
extras?

5Si se presentan demoras
en &l envid.

Se generan retrasos en =l
envic de horas exiras.

Mo  cumplimos com el
tiempo estipulado para &l
envid.

Se cumple, pero muy
ocasional.

Si presentan afrascs en =l
envio de reportes de H.E

5. :Comose ve afectada
el area de cenfro de

El area de centro de
control y gestion humana

reclamaciones
que =)

Las
constantes

Se ve afectsda por qué se
debe reslizar de nuevo la

Se wve afzctada las &reas
por gue deben liquidar las

Pérdidas financieras y de
tiempo por el mal manejo

planificacion,

ejecucion y control de
las haras extras
efectuadas por el

perscnsl gpersfiva?

buena organizacion de las
horas extras reaslizadas
por el personal operativo.

de las horas exirss del
personal operative yva que
== cusnta com las
cuadrillas suficientes par
proyecto.

mas de las horas extras
permitidas por dia por falta
de empleados para
rnantenimiento de redes.

carecen de control de las
horas extras genersdas
por el personal operativo.

control vy gestidn | cusndo no se genera bien | reslizan a el drea de | liguidacion por concepto | perscnas gque no fusron | del proceso de las horas
hurnana cuando no se | la  liquidacidn obtienen | gestion humansa y centro | de asignar mal la | efectuadas para el | extras.
genera bien la | pérdidas financieras. de control por no generar | clasificacion de las horas | proximo mes generar el
liguidacion  de  las el pago como debe ser. extras reportadas. pago.
horas extras?
7. jexiste buena | Mo se cuents con una | Mo existe un buen confrol | Mo porque =& generan | Mo tienen organizacion, | Mo planifican el fotal de

horas extras gque debe
realizar los  empleados
mensualmente.

Elaborado por: Autora del informe
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Anexo C. Formato anterior para registro de Horas Extras

DATOS DEL EMPLEADO CLIENTE TRABAJO REALIZADO EN HORARIO EXTRA HORAS EXTRAS REPORTADAS

INCIDENCIA HORAS HORA HORA

VEHICUL CODENS FECHA DE ACTIVIDAD
DOCUMENTO NOMBRE APELLIDO CARGO 0 ZONA/PROYECTO PROCESO A EEC / EJECUCION DE H.E. MUNICIPIO  LUGAR REALIZADA EXTRAS INICIO  FINAL DE CLASIFICACION OBSERVACIONES

DESCARGO REPORTADAS LABORES LABORES

PARADAS NO AUTORIZADAS REGISTRO G.P.S REINTEGRO TIEMPOS DE EJECUCION DESCARGO NOVEDADES
Hora salida || ,, Hora HORA CANTIDAD
llegadaa Desw rtura? HORA LLEGADA HORA INICIO  HORA FIN ) HORA |oBSERVACIO
de la base beagsz ao? essgs;n(gpssfra BASE OBSERVACIONES | REINTEGRO | | -7 -0 =2 B0 © OBSERVACION | HORA NOVEDAD [Nt iy
por GPS (Gpg) 9 MATERIAL NEGADAS
[ - | [ - | | [ - | - | - | [ | [ - | [ | - | [~ | - -
2,0
2,0
2,0

DESGLOSE DE H.E. TOTALES 2 N il 21 i 0,75 0,35

RECARGO .75
RECARGO  FESTIVO CEAASAICIE HORAS PARA O FESTIVO HE. e A RECARGO VLG

HE.
HE fLE FESTIVO RESIVO HE NOCTURNA /PERMISOS / HORAS  SALARIO HORA  H.E. DIURNA HE. NOCTURNA FESTIVO NOCTURNA COMPENSA NOCTURNO

DIURNA  NOCTURNA NOCTURNO  FESTIVA FESTIVA NOCTURNO COMPE!;SAT NOVEDADES COMPENSAR EXTRAS NOCTURNO ~ FESTIVA FESTIVA TORIO

n n n ORI

Fuente: Area Centro de Control - DELTEC S.A.
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Anexo D. Formato nuevo (propuesto) para registro de Horas Extras

MES

DATOS DEL EMPLEADO

ACTIVOS CEDULA

NOMBRE

APELLIDO CARGO

VEHICULO

COORDINADOR DE PROCESO: |

ZONA/PROYECTO

PROCESO

CLIENTE TRABAJO REALIZADO EN HORARIO EXTRA

INCIDENCIA /
DESCARGO

FECHA DE EJECUCION

CODENSA EEC DE H.E.

MUNICIPIO

LUGAR

ACTIVIDAD REALIZADA

HORAS EXTRAS REPORTADAS PARADAS NO AUTORIZADAS NOVEDADES
HORAS )
q Desvios en CANTIDAD
EXTRAS HORA INICIO HORA FINAL HORARIO Hora salida de la Hora llegada de . HORA =
REPORTAD  LABORES DE LABORES  CLASIFICACION OBSERVACIONES BT BIA base por GPS la base por GPS apertura? Segun HORAS NOVEDAD APROBADA |OBSERVACION
AS hd - | [~ ] (GPS) g  NEGADAS pmy = = -
0,0
0,0
0,0
D O D OTA
DIURNA OCTURNA o o o DO A COMPENSATORIO/PER| HORAS PARA :_
ORDINARIA SRBINARE SUENG O RNO OMP ADO MISOS / NOVEDADES COMPENSAR SAQ
(0] 0] 0 0o 0] 0o (0] 0] (o] (0]
o 0 0 0 0 0 0o o] 0 0
(0] 0] 0 0 0] ] (0] 0] (o] (0]
A O D ORA RA
0 0
RECARGO RECARGO RECARGO
ALARIO ORA DIURNA O VA O [ O O ° O PO A DO A TOAL
ORDINARIA O RNO OMP ADO
- - - ORD A-‘v ORD A-.v - R .v - O R .v - O P ‘..v -
#N/D #N/D #N/D #N/D #N/D #N/D #N/D #N/D #N/D #N/D #N/D #N/D
#N/D #N/D #N/D #N/D #N/D #N/D #N/D #N/D #N/D #N/D #N/D #N/D
#N/D #N/D #N/D #N/D #N/D #N/D #N/D #N/D #N/D #N/D #N/D #N/D

Elaborado por: Autora del informe
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Anexo E. Formato registro consolidado mensual Horas Extra por Zonas

H.E RECAR RECAR RECAR
H.E. DIURNA (RGO H.E.FESTIVO H.E. FESTIVO (RGO DOMINICAL CARGO

NOCTURNA  NOCTURNO  FESTIVO FESTIVO DOMINICAL TOTAL PAGADAS ~ ENVIADAS  DIFERENCIA % NEGADAS
ORDINARIA DIURNO ~ NOCTURNO COMPENSADO
ORDINARIA ORDINARIO NOCTURNO COMPENSADO

TOTAL

TOTAL

Fuente: Area Centro de Control - DELTEC S.A.
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Anexo F. Formato calculo salario por zona

RECARGO RECARGO RECARGO
H.E.DIURNA  H.E. NOCTURNA H.E FESTIVO  H.E.FESTIVO DOMINICAL Suma de TOTAL TOTAL

NOCTURNO FESTIVO FESTIVO DOMINICAL NEGADAS
ORDINARIA"  ORDINARIA DIURNO NOCTURNO COMPENSADO SALARIO PAGADO ENVIADO
ORDINARIO NOCTURNO COMPENSADO

Fuente: Area Centro de Control - DELTEC S.A.
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Anexo G. Tabla de resumen reporte Horas Extra

PROCESO  PAGADAS ENVIADAS NEGADAS SPAGADAS  SENVIADAS  SNEGADAS  PROMEDIO NEGADAS

SUR OCCIDENTE

CENTRO

#iDIV/0!

Fuente: Area Centro de Control - DELTEC S.A.
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Anexo H. Base de datos personal con reporte de Horas Extras

CEDULA NOMBRE CARGO EXECEDEN  DIEFERENCIA

Fuente: Area Centro de Control - DELTEC S.A.
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