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RESUMEN.

La constante evolucion de las compafiias en las ltimas décadas, ha llevado a que el
recurso humano haga parte fundamental para el buen funcionamiento de la organizacion. Lograr
alcanzar los objetivos trazados por la empresa depende de la forma en que sus colaboradores

sean administrados.

En las Organizaciones outsourcing prestadoras de servicios de Facilities Management, el
80% del desempefio de su labor depende del recurso humano. Existen escenarios, donde el
personal por algiin motivo presenta momentos de ausentismo por diversas situaciones;
condiciones que conlleva a una sobre carga laboral, debido a que la compafiia no cuenta con un
plan de cubrimiento para ausencias del personal. El exceso de trabajo, genera en el colaborador
una fatiga laboral, acarreando una posible enfermedad o accidente laboral, lo cual puede generar

incumplimiento en tiempos de respuesta y calidad del servicio.

Muchas de las organizaciones, buscan solucionar su situacién por medio de
contrataciones temporales, trasladando un gasto adicional a la compafiia debido a tramites

administrativos y protocolos de contratacion.

En busca de disminuir la dificultad actual presentada en muchas de las compafiias, nace la
idea de formar un grupo de personas que brinden estabilidad y constante cubrimiento a las

ausencias del personal, permitiendo minimizar costos, tiempo invertido en bisqueda de
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colaboradores temporales y disminuir la alteracion del funcionamiento y calidad de la prestacion

de servicios.

Es de vital importancia pensar en la creacion y formacion de un personal capacitado y
comprometido con la compafiia, organizando una estructura de capital humano que brinde apoyo
al orden y mision del servicio para el cual es contratada cada persona, y a la cual se le facilitara

el medio para que su labor sea ejecutada en el tiempo requerido.

Una labor sencilla de lograr si se enfoca el bienestar del colaborador en funcion del

objetivo corporativo.
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ABSTRACT.

The constant evolution of companies about decades, has carried human resources make
fundamental part for the proper functioning of the organization. Accomplish achieve the goals by

the company, only depends on how their employees are managed.

In outsourcing companies’ which providers of services of Facilities Management,
depends on an 80% of the performance of human resources. There are scenarios where for some
reason the staff has moments of absenteeism for different situations; these conditions entails an
over workload, due to the company does not have or count with a plan which covers staff
absences. Overwork, generates in the employee labor fatigue, carrying possible illness or

accident, which may lead to failure in times response and quality service.

Many organizations seek to resolve their situation through temporary contracts,
transferring an additional expense to the company due to administrative contracting procedures

and hiring protocols.

Seeking to ease the current difficulties presented in many companies, has been raise the
idea to form a group of people that provide stability and consistent coverage to staff absences,
allowing to minimize costs, time spent in searching of temporary employees and reduce

disruption performance and quality of service.
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It is of vital importance to think about the creation and formation of a trained and
committed staff for the company, organizing a structure of human sources to provide support to
the command and mission of service for which he or she is hired, and which will facilitate the

means that its work is executed in the required time.
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CAPITULOI

DESARROLLO DE LA INVESTIGACION

1.1 OBJETIVO
Disefar, implementar y ejecutar para Septiembre del 2015 un modelo de planeacion
centralizado del recurso humano en la regional Cali, con el fin de disminuir el impacto en los
indicadores de gestion de la compafiia, causados por el incumplimiento en los tiempos de

respuesta para el reemplazo del personal operativo por ausentismos y periodos de vacaciones.

1.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

o Disefar y Gestionar Mecanismos de Contingencia para los ausentismos y reemplazo de

vacaciones.

Determinar la descripcién de cargo para los supernumerarios que realizaran los
reemplazos al personal operativo de FM (Facilities Management).

o Realizar un analisis de la demanda para construir el equipo de supernumerarios, para los
reemplazos.

o Analizar y controlar costo de la mano de obra.
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1.3 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES GENERALES A REALIZAR, PARA EL

CUMPLMIENTO DE LOS OBJETIVOS GENERALES.

131 Disefiar y Gestionar Mecanismos de Contingencia para los ausentismos.

Solicitar informacion a la compafiia, acerca de los indicadores de ausentismo y reemplazo
de vacaciones.

Promedio dias de incapacidad para la regional Cali del personal operativos servicios FM.
Solicitar informacion a la compafiia, acerca de los indicadores de cumplimento de la
politica de vacaciones.

Solicitar informacidn del personal operativo de la regional Cali que aplique a la politica
de vacaciones de la compafiia (Personal con contrato directo con Sodexo).

Solicitar a los Jefes de operaciones, cuales son los planes de contingencia que en
actualidad utilizan para el reemplazo de los ausentismos y vacaciones.

Constatar cual es el costo que genera a las operaciones, el reemplazo de los ausentismos y
el costo por reemplazo de vacaciones.

Recolectar la informacion y realizar el andlisis de la situacion actual.

Realizar lluvia de ideas para identificar las posibles mejoras del proceso.

Cuantificar el recurso humano, para realizar el reemplazo de ausentismos y vacaciones.
Generar plan de mejora al proceso.

Cuantificar el costo del plan de accidn, y la puesta en marcha.

Presentar resultado del analisis y el plan de mejora para los reemplazos de los

ausentismos y vacaciones.
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1.3.2 Disefiar la descripcion de cargo para los supernumerarios que realizaran los

reemplazos al personal operativo de FM.

o Describir las tareas que deben realizar el equipo de reemplazos de vacaciones y
ausentismos.

o Disefar las funciones especificas y responsabilidades para los nuevos cargos.

o En conjunto con el equipo de HSQ identificar las funciones en seguridad industrial y
salud ocupacional.

o Presentar la descripcién de cargos para los supernumerarios, al departamento de personal

para su aprobacion

1.3.3 Realizar andlisis de la demanda para construir el equipo de

supernumerarios, para los reemplazos.

o Cuantificar el recurso humano, para generar y cumplir con el ciclo de vacaciones.
o Cuantificar el recurso humano, para realizar el reemplazo de ausentismos.

o Generar plan de mejora al proceso.
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1.34 Realizar andlisis de la demanda para construir el equipo de

supernumerarios, para los reemplazos.

o Solicitar escala salarial de acuerdo a la descripcion de cargo.

o Cotizar costos de uniformes, examenes médicos y capacitaciones.
. Construir presupuesto.

o Presentar presupuestos para revision y aprobacion de las gerencias.

1.4 MARCO TEORICO.

El éxito de las compafiias se ve reflejado en el cumplimiento de las metas y objetivos
planteados a través de la planeacidn estratégica, la cual depende en gran medida de factores
internos como el talento humano, que a través del tiempo se ha convertido en parte fundamental
del funcionamiento de las compafiias, ya que son los encargados de administrar el conocimiento

y expertis para ejecutar todas aquellas actividades para las que fue creada la compafiia.

Chiavenato (2002) afirma: “las personas dejan de ser simples recursos (humanos)
organizacionales, para ser estudiadas como seres dotados de inteligencia, personalidad,
conocimientos, habilidades, destreza, aspiraciones y percepciones singulares” (p.16).
Capacidades indispensables que permiten tomar decisiones racionales e imprime significado y

rumbo a los objetivos generales.
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Para entender la importancia y relevancia que ha venido teniendo las personas dentro de
la planeacion estratégica de las compafiias, es necesario explicar que es la planeacion estratégica
y cudl ha sido la evolucién que los recursos humanos han tenido en los ltimos 60 afios y que

aspectos pueden afectar el desarrollo de las actividades normales de las compafiias.

La planeacion estratégica, es un plan de accion de gran peso que identifica el rumbo a
largo plazo y sitda la utilizacion de los recursos para cumplir la mision y las metas de una
organizacion, contribuyendo en la toma de decisiones en torno de una mayor eficiencia 'y
calidad. “Un ejercicio de formulacién y establecimiento de objetivos de caracter prioritario, cuya
caracteristica principal es el establecimiento de los cursos de accién para alcanzar dichos

objetivos” (Armijo, 2011, p.15).

Los recursos humanos han atravesado diferentes cambios en su funcién, transformando la
relacion con las personas dentro de las organizaciones, buscando mejorar su enfoque segun la

concepcion sobresaliente y las necesidades de su momento.

“El cambio es decisivo, puesto que las personas ya se consideran socias de la
organizacion que toman decisiones respecto a sus actividades, cumplen metas y alcanzan
resultados negociados con anticipacion y sirven al cliente para satisfacer sus necesidades y

expectativas” (Chiavenato, 2002, p.19).
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A lo largo del siglo XX, aparecen tres momentos influyentes en la evolucion de los

recursos humanos: Clésica, Neoclasica y de la informacion.

La primera fue conocida como la Era de la Industrializacion Clasica. “Las personas son
consideradas apéndices de las maquinas y meras proveedoras de esfuerzo fisico y muscular;
predomina el concepto de mano de obra” (Chiavenato, 2002, p.18). Las personas, ejecutan un
papel basico dentro de las organizaciones, su inteligencia y conocimiento no eran tomados en

cuenta, solo se pensaba en funcion de la ejecucion de las tareas dentro de la organizacion.

La Industrializacion Neoclasica, fue la segunda Era propuesta por el autor. Su enfoque se
base en la creacion de los departamentos de recursos humanos, buscando modificar la vision
hacia las personas, encaminados por reconocerlos como recursos vivos e inteligentes y no como
un recurso mas de produccion, dando paso a la innovacion y al cambio de habitos, para una

mejor adopcidn a los cambios constantes y acelerados del el mundo.

Como ultimo, surge la Era de la Informacion. El conocimiento pasa a ser el recurso més
valioso para las compafiias, es la época del capital humano e intelectual. Las personas dej6 de ser
un problema v se convirtio en una solucién para las organizaciones; también dejo6 de ser un
desafio y pasé a ser una ventaja competitiva para las Organizaciones exitosas. (Chiavenato,

2002, p. 19).
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En esta Era, la competitividad se volvié més intensa y compleja, el conocimiento pasa a
ser el recurso més valioso para las compafiias, es la época del capital humano e intelectual. El
dinero habla pero no piensa, las maquinas trabajan mejor que cualquier ser humano, pero no
crean. Sin embargo, pensar y crear son activos finos de los que dependen las empresas de
conocimiento. Es facil sustituir la mano de obra no calificada pero es dificil deshacerse de la

inteligencia que genera ideas productivas. (Chiavenato, 2002, p.21)

Las personas no siempre logran cumplir a cabalidad el objetivo y la meta para lo que fue
contratado, ya que por motivos personales estas deben ausentarse. Las principales causas de
incumpliendo al trabajo se debe a incapacidades por salud o por accidentes (laborales — No
laborales) o por cumplimiento de sus vacaciones. A este factor lo conocemos como ausentismo,

Chiavenato (2002) lo define como faltas o retrasos en el trabajo.

Teniendo claro el objetivo de la planeacion estratégica, y la evolucién que ha logrado el
recurso humano dentro de las organizaciones y los factores que intervienen la planeacion de los
recursos humanos, podemos concluir que para las compafiias es indispensable las personas, ya
que sin estas no podrian existir, porque son las personas quienes suministran la fuerza e
inteligencia y que unidas hacen posible la transformacién de recursos (Insumos — Tecnologias)

en productos y servicios.
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1.5 INDICADORES.

Para el seguimiento y control del cumplimiento de los objetivos generales se crean 2

matrices de indicadores (Ver tablas 1y 2).

151 Matriz de indicadores por cumplimiento de tareas.

o Formula: (Numero de objetivos conseguidos/Total de objetivos)
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Tabla 1 Indicador cumplimiento de tareas.

Cumplimiento
Item Objetivo: Disefiar y Gestionar Mecanismos de Contingencia para los ausentismos.
91%
1 Solicitar informacién a la compafiia, acerca de los indicadores de ausentismo y reemplazo de vacaciones. 1
Promedio dias de incapacidad para la regional Cali del personal operativos servicios FM.
Solicitar informacion a la compafia, acerca de los indicadores de cumplimento de la politica de vacaciones.
3 Solicitar informacion del personal operativo de la regional Cali que aplique a la politica de vacaciones de la 1
compafifa (Personal con contrato directo con Sodexo).
4 Solicitar a los Jefes de operaciones, cuales son los planes de contingencia que en actualidad utilizan para el 1
reemplazos de los ausentimos y vacaciones.
5 Constatar cual es el costo que genera a las operaciones, el reemplazo de los ausentismos y por reemplazos de 1
vacaciones.
6 Recolectar la informacion y realizar el analisis de la situacion actual. 1
7 Realizar lluvia de ideas para identificar las posibles mejoras del proceso. 1
8 Cuantificar el recurso humano, para realizar el reemplazo de ausentismos y vacaciones. 1
9 Generar plan de mejora al proceso. 1
10 Cuantificar el costo del plan de accidn, y la puesta en marcha 1
11 Presentar resultado del analisis y el plan de mejora para los reemplazos de los ausentismos y vacaciones 0
Cumplimiento
Item Objetivo: Disefiar la descripcion de cargo para los supermumerarios que realizaran los reemplazos al
personal operativo de FM
100%
1 Describir las tareas que deben realizar el equipo de reemplazos de vacaciones y ausentismos. 1
2 Disefiar las funciones especificas y responsabilidades para los nuevos cargos. 1
3 En conjunto con el equipo de HSQ identificar las funciones en seguridad industrial y salud ocupacional. 1
4 1
Presentar la desripcion de cargos para los supernumerarios, al departamento de personal para su aprobacion
Cumplimiento
ltem Obijetivo: Realizar analisis de la demanda para construir el equipo de supernumerarios, para los
reemplazos.
100%
1 Cuantificar el recurso humano, para generar y cumplir con el ciclo de vacaciones. 1
2 Cuantificar el recurso humano, para realizar el reemplazo de ausentismos. 1
3 Generar plan de mejora al proceso. 1
L . L . . . Cumplimiento
Item Objetivo: Realizar analisis de la demanda para construir el equipo de supernumerarios, para los
reemplazos.
75%
1 Solicitar escala salarial de acuerdo a la descripcion de cargo. 1
2 Cotizar costos de uniformes, examenes medicos y capacitaciones. 1
3 Construir presupuestos. 1
4 Presentar presupuestos para revision y aprobacion de las gerencias. 0
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1.5.2

consecucion de la informacion.

Matriz de indicadores por cumplimiento en fechas establecidas para

o Formula:(Pronostico Numero de dias para la consecucion de los objetivos/NUmero de

dias reales para la consecucion de los objetivos).

Tabla 2. Indicador cumplimiento de fechas.

Pronostico de

Indicador de

Tareas Duracion dias Comienzo Fin L
. cumplimiento
calendario

SoI|C|te_1r informacion a la compafiia, acerca de los indicadores de 112,42 26/01/2015 18/05/2015 87,78%
ausentismo:
Prortngdlo dias de incapacidad para la regional Cali del personal operativos 1.4 26/01/2015 06/02/2015 74%
servicios FM.
Solicitar !r_TformaC|on a_la compafiia, acerca de los indicadores de cumplimento 74 26/01/2015 02/02/2015 48%
de la politica de vacaciones.
Solicitar informacion del personal operativo de la regional Cali que aplique a la
politica de vacaciones de la compafiia (Personal con contrato directo con 10,4 26/01/2015 05/02/2015 68%
Sodexo).
Solicitar g los Je_f_es de operaciones, cuales son los pla_nes de contln_genma que 15.4 26/01/2015 10/02/2015 100%
en actualidad utilizan para el reemplazos de los ausentimos y vacaciones.
Constziltar cual es el costo que genera a.las operaciones, el reemplazo de los 124 11/02/2015 23/02/2015 132%
ausentismos y por reemplazos de vacaciones.
Recolectar la informacion y realizar el analisis de la situacion actual. 18,4 02/03/2015 20/03/2015 100%
Realizar lluvia de ideas para identificar las posibles mejoras del proceso. 4,4 23/03/2015 27/03/2015 100%
Cuamﬁcar el recurso humano, para realizar el reemplazo de ausentismos y 94 30/03/2015 08/04/2015 76%
vacaciones.
Generar plan de mejora al proceso. 6,4 09/04/2015 15/04/2015 100%
Cuantificar el costo del plan de accién, y la puesta en marcha 6,4 16/04/2015 22/04/2015 68%
Presen_tar resultado (_jel analisis y el plan de mejora para los reemplazos de los 0.4 18/05/2015 18/05/2015 100%
ausentismos y vacaciones
Descr_lblr las tareas _que deben realizar el equipo de reemplazos de 6.4 09/04/2015 15/04/2015 100%
vacaciones y ausentismos.
Disefiar las funciones especificas y responsabilidades para los nuevos cargos. 4,4 10/04/2015 14/04/2015 100%
!En comunto conel equ.o de HSQ identificar las funciones en seguridad 44 10/04/2015 14/04/2015 100%
industrial y salud ocupacional.
Presentar la desripcion de cargos para los supernumerarios, al departamento

L 0,4 18/05/2015 18/05/2015 100%
de personal para su aprobacion
Presentar plan de reemplazos basado en el personal disponible 16,4 30/03/2015 15/04/2015 78%
Cuamﬁcar el recurso humano, para generar y cumplir con el ciclo de 94 30/03/2015 08/04/2015 82%
vacaciones.
Cuantificar el recurso humano, para realizar el reemplazo de ausentismos. 9,4 30/03/2015 08/04/2015 82%
Generar plan de mejora al proceso. 6,4 09/04/2015 15/04/2015 68%
Solicitar escala salarial de acuerdo a la descripcién de cargo. 49,4 30/03/2015 18/05/2015 100%
Cotizar costos de uniformes, examenes medicos y capacitaciones. 4,4 30/03/2015 03/04/2015 100%
Construir presupuestos. 3,4 13/04/2015 16/04/2015 100%
Presentar presupuestos para revision y aprobacion de las gerencias. 0,4 18/05/2015 18/05/2015 100%
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1.6 INFORME PANORAMA DEL PROYECTO.

Tabla 3. Informe del proyecto.

INFORME DEL PANORAMA DEL PROYECTO

Nombre de la Empresa: | Nombre del Proyecto: Responsable del Proyecto:
SODEXO S.A Modelo de planeacion centralizado de | Alexander Grisales Vidarte.
vacaciones.

Problema/Oportunidad
Incumplimiento de los tiempos de respuesta para el reemplazo del personal operativo por

ausentismos y periodos de vacaciones.

Meta
Disefiar, implementar y ejecutar para mayo del 2015 un modelo de planeacion centralizado del
recurso humano en la regional Cali, con el fin de Disminuir el impacto en los indicadores de

gestion de la compafiia en los periodos de vacaciones y ausentismos.

Objetivos

Diseniar y Gestionar Mecanismos de Contingencia para los

ausentismos.

o Disefar y Gestionar Mecanismos para la programacion de las
vacaciones del personal operativo segun los recursos Disponibles.

o Diseniar la descripcion de cargo para los supernumerarios que

realizaran los reemplazos al personal operativo de FM.

o Realizar analisis de la demanda para construir el equipo de
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supernumerarios, para los reemplazos.

o Analizar y Controlar Costo de la Mano de Obra.

Criterios de éxito

o Desarrollar indicadores de gestion que nos indiquen el cumplimiento

de la programacién de los reemplazos de vacaciones para regional

Cali, disminuyendo a 15 el nimero de dias pendientes por

vacaciones.

o Generar control sobre el gasto, realizando seguimiento al base line

sobre lo costos del periodo fiscal anterior vs el periodo fiscal actual.

Suposiciones

1. Cumplir con la politica de vacaciones y ausentismos de la compafiia.
2. Disminuir sobrecostos por intermediacion en la contratacién del personal.
Elaborado por Fecha Aprobado Por:

Alexander Grisales 01/10/14

Vidarte
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1.7 MATRIZ DOFA.

Presupuesto y Objetivos Financieros:

Modificar presupuestos actuales, mejorando y unificando los costos de personal por

reemplazo de vacaciones. Se estima un ahorro del 5% en este costo.

Encuesta de Clima Organizacional Cliente Interno:

Mejora en el cumplimiento de las fechas de programacion y la reduccion de los dias de

vacaciones pendientes.

Encuesta al Cliente Externo:

Se tiene como objetivo mejorar la percepcion del cliente ante la calidad del servicio,

realizando oportunamente los reemplazos del personal de vacaciones, cumpliendo con los ANS

pactados.

Planeacion Estratégica de Areas:

La planeacion estratégica de operaciones debe ser parte de la planeacion estratégica

Global, ya que es fundamental Para mejorar los indicadores operacionales (Rotacion de personal

y ausentismos.
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CAPITULO 11

INFORMACION DE LA EMPRESA

2.1 DESCRIPCION DE LA ORGANIZACION:

Sodexo es una multinacional Francesa, que provee Soluciones Integrales de Servicio en
las instalaciones del cliente, a través de un amplio rango de servicios que van desde una oferta
completa de alimentacion hasta la gestion de proyectos en infraestructuras, desde el
mantenimiento técnico y especializado hasta recepcion y obras civiles, desde el mantenimiento
de equipos biomédicos y gestion de residuos, hasta los sistemas acceso y de proteccion de

incendio.

2.2 MISION:
Mejorar la Calidad de Vida Diaria y, contribuir al desarrollo econémico, social y medio

ambiental de las comunidades, regiones y paises en los que operamos.
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2.3 VISION:

En el plazo medio:

o Mantener un crecimiento medio en el ingreso anual del 7%.

o Alcanzar un margen operacional del 6%.

o Convertirnos en el lider global en cada uno de los segmentos de cliente a los que
Servimos.

o Ser un trampolin para el desarrollo de nuestros colaboradores.

o Convertir a Sodexo en una marca globalmente conocida, querida y elegida.

2.4 ESTRUCTURA OPERACIONES FM EN CALI.

Actualmente Sodexo en la regional Cali, cuenta con 17 clientes en los servicio de FM.

Los servicios FM prestados son:

o Servicio de limpieza de oficinas.
o Servicio de limpieza Industrial.
o Jardineria.

o Mantenimiento Locativo.

o Servicio de logistica (Cargue — Descargue).
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2.5 CIFRAS.

Tabla 4. Empleados operativos por cliente.

Item Nombre del Cliente Empleados
1 |Almacenes éxito s.a 141
2 |Banco av villas 3
3 |Bancolombia s.a 203
4  |Bavaria 32
5 |Cementos argos s.a 73
6 |Cia suramericana de seguros s.a 94
7  |Colfrigos s.a.s 3
8 |Colombiana kimberly colpapel s.a 1
9 |Delima marshs.a 5
10 |Diaco 9
11 |Global crossing colombia s.a 4
12 |Industria nacional de gaseosas s.a 49
13 |lsa 28
14 |Linde colombia s.a 4
15 |Propal productora de papeles s.a 47
16 |Proteccion s.a addora de fondos de 16
17 |Reckitt benckiser co s.a 6
18 |Smurfit carton de colombia s.a 145
19 |Sodexo soluciones de motivacion colombia s.a 1

20 |Uts 5
Total Empleados 869

Tabla 5. Empleados operativos por Servicio.

Servicio Empleados

Apoyo Logistico 41
Jardineria 6
Limpieza 736
Mantenimiento 86
Total general 869
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Tabla 6. Dias perdidos por ausentismos.

Concepto de Ausentismo Prom. Dias
Mes
Gasto de incapacidad 156
Incapacidad 367
Incpacidad reconocida x a 436
Licencia de maternidad 37
Licencia de paternidad 6
Licencia no remunerada 3
Suspensiones 17
Incap accidente trabajo 45
Incap enfermedad profesi 43
Total 1.109
25.1 Indicador de ausentismo.

Horas Perdidas (Mes)

Indice de Ausentismo =

Total Trabajadores * Total Horas Mes

8.874
= — = 5,32%
166.848

Indice de Ausentismo =

Tabla 7. Dias vacaciones pendientes.

Item Cantidades

Total Empleados FM 869
Dias Pendientes por vacaciones 10.502
Dias Pendientes por vacaciones

(Personal con mas de 16 Dias 4.815
pendientes)

Personal con mas de 16 Dias de 230
vacaciones

Persopal con mas de 16 Dias de 26%
vacaciones (%)
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CAPITULO 111

SOLUCION DEL PROYECTO.

3.1 ANALISIS DE LA SITUACION ACTUAL.

Obtenida la informacién de la situacion actual de la regional Cali en los servicios FM,
para los casos de ausentismos y reemplazos de vacaciones (Ver Tablas de la 4 a la 6), se logro
determinar que no cuentan con un mecanismo de respuesta para dichos casos. Los reemplazos
para estas situaciones no se estan atendiendo, y como medida de contingencia se cubren estas
demandas con el mismo personal, causando una mayor carga laboral a los auxiliares operativos e

impactando en la calidad del servicio prestado.

3.2 REVISION Y ANALISIS DE LOS INDICADORES DE AUSENTISMOS Y

REEMPLAZO DE VACACIONES.

La regional Cali al cierre del mes de Febrero del 2015, tiene pendiente 10.502 dias de
vacaciones por otorgar a sus empleados, de los cuales el 26% de los 869 empleados (Ver Tabla
7), superan los 16 dias pendientes por vacaciones, incumpliendo con la politica de compafiia de
tener a todo su personal al dia en su derecho a vacaciones. El indicador de ausentismos al cierre
del mes de Marzo esté en el 5,32%, superando el 4,68% del afio fiscal 2013-2014.

Para solucién de la situacion actual se propone crear una plantilla de personal operativo,

que se encuentre disponible para reemplazar los dias causados por ausentismos y vacaciones.
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Esta plantilla estara direccionada por lider de &rea con responsabilidades administrativas y de
planeador (Ver llustracion 1).

Este recurso estara centralizado para un mejor control, de esta manera se cumpliran los
requerimientos para los reemplazos solicitados por las operaciones, cumpliendo con las etapas de

solicitud y aprobacion definidas en este documento (Ver llustracion 2).

3.3 SOLUCION TECNICA.
Para el disefio del mecanismo de contingencia para el reemplazo de los ausentismos y las
vacaciones se realiz6 el dimensionamiento de la plantilla operativa, utilizando la informacion
recolectada durante el afio fiscal en curso. Para la solucion se propone crear 2 nuevos cargos, que

seran los directamente responsables de la ejecucion del proyecto (Ver Tablas 12 y 13)

3.31 Cuantificacién del recurso humano.

Para el dimensionamiento en el reemplazo de vacaciones, se toma el nimero de

empleados con mas de 20 dias de vacaciones pendientes por disfrutar y se realiza la siguiente

formula (Ver Tablas 8 y 9).

Tabla 8. Resumen de los dias al afio.

Dias 365
Dias Laborales 242
Fin de semana 104
Dias Feriados 19
Quincenas hébiles afio 16
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El afio tiene 16 quincenas, de estas, un recurso operativo puede cubrir 15 periodos de vacaciones

por 15 dias habiles.

Tabla 9. Cuantificacion del recurso, para periodos de vacaciones pendientes con mas de 20 dias.

Personal con vacaciones 230
pendientes >=16 Dias
Total dias pendientes 4.815
Catidad Dias pendientes
Formula Cant. Plantilla operativa = por vacaciones
(15 Periodos * 15 Dias)
Resultado 21Empleados = 4.815
230

La formula nos indica la cantidad de personas que el area de centralizacion de reemplazos
de vacaciones necesitaria, para poner al dia en el periodo de un afio a la personas con mas de 20

dias de vacaciones pendientes por disfrutar .

Simultaneamente debemos cuantificar el recurso, que la regional debe tener para atender
la demanda de los reemplazos de vacaciones, con el fin de disminuir a los dias pendientes de

vacaciones (Ver Tabla 10).
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Tabla 10. Cuantificacion del recurso, para periodos de vacaciones del total de la plantilla de las
operaciones FM Regional Cali.

Total personal para vacaciones 869
Personal pendiente para
vacaciones
Formula Cantidad Plantilla Operatva =~ tidad de periodos a
cubrir al afio por un
operario
869
Resultado 58(Empleados) =
15

La formula nos indica la cantidad de personas que el area de centralizacion de reemplazos
de ausentismo necesitaria, para atender la demanda actual para el reemplazo de vacaciones del
total del personal operativo en FM.

Para el dimensionamiento en el reemplazo de ausentismos, se toma el nimero de dias por

ausentismos con promedio mes y se realiza la siguiente formula (Ver Tabla 11).

Tabla 11. Cuantificacion del recurso, para reemplazos de ausentismos.

Dias de ausentismos/Mes 1.109
Formula Cantidad Plantilla Operativa = D0 € ausentismos/Mes
Dias laborales Mes
Resultado 46 Empleados = 1.109

24

La formula nos indica la cantidad de personas que el area de centralizacion de reemplazos
de ausentismo necesitaria, para atender la demanda actual basada en el indicador de ausentismo

de la compafiia.
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3.3.2 Descripcion de cargos para la solucion.

Tabla 12. Descripcion de Cargo Supernumerario.

Fecha:

Abril del 2015

Titulo del
cargo:

Supernumerario servicios Fm

Cargo superior inmediato:

Planer del recurso humano

Personal a cargo:

Ninguno

Mision del cargo:

Realizar actividades bésicas y/o asistenciales de mantenimiento locativo preventivo y
correctivo, servicio de limpieza y Jardineria, garantizando la satisfaccion del cliente y el
cumplimiento de las normas de calidad, servicio y seguridad de la Compafiia.

Funciones claves del cargo:

* Ejecutar arreglos locativos menores como: colgar cuadros, arreglar puertas, resanar paredes,
goteras entre otros de acuerdo a la programacién establecida.

« Verificar las 6rdenes de servicio existentes.

* Presentar de manera oportuna los registros solicitados por su jefe inmediato.
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Funciones especificas del cargo:

* Preparar y dar buen uso a los implementos de mantenimiento, aseo y jardineria requeridos en
el desarrollo de sus actividades.

* Realizar labores de cerrajeria, plomeria y trabajos hidrosanitarios.

* Trasladar inmuebles y equipos de oficina.

* Atender labores de pintura en estructuras arquitectonicas y resanes de pisos.

* Realizar mantenimiento de piscinas si el contrato lo requiere.

* Realizar aseo y desinfeccion de oficinas, muebles, equipos, paredes, alumbrado, ductos de
aire acondicionado, vidrios, paneles, silleteria, escritorios, tapetes, matas y otros articulos de
las instalaciones.

* Recoger basuras y vaciar los recipientes de desperdicios.

* Cortar la grama segln clasificacion de las necesidades de la zona y recogida del césped

* Efectuar mantenimiento de jardines interiores y exteriores (limpieza, deshoje abono de
plantas)

« Realizar reposicion de matas y trasplantes

* Ejecutar actividades de aplicacion de agroquimicos

* Barrer terrazas y exteriores

* Manejo adecuado de guadafiadora

* Atender directamente las necesidades del cliente con relacion a requerimientos acordes a sus
funciones cuando éste lo solicite.

* Ejecutar demas tareas relacionadas con el cargo.
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Tabla 13. Descripcion de Cargo Planer del Recurso Humano.

Fecha: Abril del 2015
Titulo del cargo: Planer del recurso humano
Cargo superior inmediato: Jefe de Planeacion nacional
Personal a cargo: Ninguno

Mision del cargo:

Planear y coordinar las actividades de reemplazo de vacaciones y ausentismos requeridas por
cada solicitud de las operaciones FM, optimizando el uso de los recursos humanos y
asegurando la ejecucion de la orden de trabajo con el maximo nivel de desempefio y
seguridad.

Funciones claves del cargo:

* Ejecutar la planeacion del recurso humano, bajo las solicitudes realizadas por el cliente
interno.

* Verificar las 6rdenes de servicio existentes.

* Presentar de manera oportuna los registros e indicadores solicitados por su jefe inmediato.
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Funciones especificas del cargo:

+ Cuantificar la disponibilidad del recurso humano, para suplir las solicitudes del cliente
interno.

* Definir y registrar los tiempos estandar de ejecucion.

* Generar indicadores de desempefio de la gestion de planeacion.

* Preparar reportes de gestion de Planeacion.

* Definir acciones para corregir desviaciones en los planes.

» Elaboracion del ante-proyecto de presupuesto para el area centralizada de reemplazo de
vacaciones.

* Seguimiento al avance fisico-financiero

« Realizar el reclutamiento, seleccion de los colaboradores de acuerdo a las necesidades de
personal de la operacion a su cargo.

* Velar por el cumplimiento de las politicas de gestion humana y HSEQ.

* Desarrollar la evaluacion de desempefio de las personas a su cargo, para conocer la situacion
de los colaboradores frente a la Compafiia y promover su evolucion.

* Programar capacitaciones mensuales para el grupo a su cargo de acuerdo con los programas
ofrecidos en el PDS de la empresa.

+ Entrenar y capacitar a todos los colaboradores nuevos en lo relacionado con el puesto a
desempefiar, tomando en cuenta aspectos como: Aseguramiento de la calidad, riesgos y
peligros asociados a su labor, plan de emergencias y politicas de seguridad y salud
ocupacional del cliente y de la Compafiia.

* Comunicar y divulgar a sus colaboradores las novedades y aspectos importantes de la
Compaiiia y de los departamentos de apoyo.

* Generar los planes de accion resultantes de las no conformidades levantadas por Auditorias
internas y de procesos y velar por cierre oportuno de las mismas.
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3.3.3 Organigrama.

llustracion 1. Organigrama.

Jefe de planeacion
Nacional

Planer del Recurso

Humano

- N\
Supernumerario Supernumerario
Supernumerario Ré)em lazo de Reemplazo de
ausentismos P vacaciones

vacaciones - .
(46 Empleados) (58 Empleados) >=16 Dias

S AT y \(21 Empleados)/
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3.34 Descripcion del proceso.

llustracion 2. Flujograma.

Operaciones

Solicitud del servicio
de reemplazo del
Personal

\erificar disponibilidad
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Disponibilidad
Plantilla

Realizar Programacion
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No \/ Si

DpthSeIeccién

Contratacion
y Vinculacion

Elaborar orden de
atencion del servicio

Registrar el reemplazo
realizado (Tipo).

Realizar el cobro del
gasto del servicio a la
operacion.
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3.35 Presupuesto.

Tabla 14. Resumen de Presupuesto.

Descripcion Afio 1 Afio 2 Ao 3
Gastos manode obra $ 1.773.753.673 $ 1.561.084.501 $ 1.633.673.264
Gastos generales $ 29.127.313 $ 26.875.456 $ 27.973.248
Total Gasto $ 1.802.880.985 $ 1.587.959.957 $ 1.661.646.512

Descripcion Valores
Fte i 125
Dias Efectivos (Mes) 24
Valor Dia (Afio 1) $ 48.493

llustracion 3. Grafico Presupuesto.

Analisis Costo Operativo Anual

$1.850.000.000

$1.800.000.000

$1.750.000.000

je

$1.700.000.000

$1.650.000.000

Titulo del e

$1.600.000.000
$1.550.000.000

$1.500.000.000

$1.450.000.000

Costo de operacion

N Afio 1 $1.802.880.985
H Afio 2 $1.587.959.957
 Afio 2 $1.661.646.512
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Como primera instancia se propone ingresar una plantilla operativa, conformada por
21 operarios con contrato a un afo con el fin de normalizar el indicador de vacaciones. Como
segunda medida se deberé contratar una plantilla permanente de 104 operarios que seran los
encargados de atender los ausentismos y los reemplazos de vacaciones de los 869 empleados
que atienden los servicios de FM (Facilities Management) en la regional Cali. Parala
solucidn se presenta el presupuesto operativo con vigencia de tres afios(Ver Tabla 14), este
nos muestra el comportamiento del costo indicando que el mayor valor se presentara durante
el primer afio debido al plan de normalizacion del indicador de vacaciones, v a partir del
segundo afio se normalizara sosteniéndose sin mayores sobresaltos en el tiempo (Ver

[lustracion).
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CONCLUSION.

Como resultado del anélisis de los indicadores de ausentismos y reemplazos de
vacaciones, se puede evidenciar que las operaciones de FM en la regional Cali, no cuenta con
un plan efectivo para atender las inasistencias de los trabajadores, lo que ha conllevado a
tener incumplimientos en los términos de negociacién vigentes con los clientes y con sus

empleados.

El resultado de la investigacion nos brinda informacién valiosa, para realizar un plan
de mejora en los procesos involucrados. Esta mejora le permitira a la compafiia mejorar los
indicadores internos, ademas aportara a mejorar la calidad de vida de sus empleados,

disminuyendo los riesgos asociados a la sobrecarga laboral.

En conclusién es importante que la compariia efectué a mediano plazo el plan de
mejora para la atencion de los ausentismos, ya que le permitird aumentar la eficacia en sus
respuestas a través de un grupo centralizado de operarios capacitados y prestos a atender las

solicitudes del cliente interno.
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