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Back Office: Cargo de la Coordinacién de Gestion Humana encargado de
revisar las solicitudes referentes a Capacitaciones a nivel nacional y de

enviarlas al profesional de Soporte que le corresponde.

Certificate of Incorporation: Certificado de Incorporacién, documento otorgado

por entidad estatal de cada Pais donde indica la legalidad de la Empresa.

CDP: Certificado de Disponibilidad Presupuestal, numero generado por medio

del Sistema SAP, para realizar tramites de viaticos para los funcionarios.

Ciclo PHVA: El Ciclo PHVA (Planear, Hacer, Verificar, Actuar) es un concepto
gerencial que potencializa la relacién entre el ser humano y los procesos. Se
constituye como el concepto central de la Administracién por Calidad Total

(ACT) y el eje sobre el que giran todas sus metodologias y practicas.

Clausula de Transferencia: Rubro contable de ECOPETROL que indica que la
empresa ha realizado algun contrato con otra compafiia, para que esta pague a
cambio cuentas por pagar de ECOPETROL.

CRP: Certificado de Registro Presupuestal, numero generado por el Sistema

SAP para llevar registro sobre pagos realizados a otras entidades.

Curso Abierto: Curso dirigido por entidad externa a la entidad, donde la
logistica e instructores y demas materiales los debe coordinar la Entidad
presentadora del Servicio. Ejemplo: Universidad de los Andes

)
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Curso Transversal: Curso dirigido por ECOPETROL, donde los instructores son
funcionarios de la empresa y la logistica se realiza dentro de las instalaciones de

la Empresa.
Invoice: Término utilizado en inglés para referirse a una factura.

Maestra de Acreedores: Base de Datos creada en el Sistema SAP, donde se

encuentra la informacién bancaria de todos los proveedores de ECOPETROL.

Nomenclatura de las Areas de ECOPETROL:

NOMENCALTURA NOMBRE DE LA DEPENDENCIA
DCI Direccion de Informatica
DGO Direccion General de Operaciones
DGP Direccion General de Planeacion
DIJ Direccion Juridica
DLD Direccion de Relaciones Laborales y Desarrollo
DPY Direccion de Gestion de Proyectos
DRI Direccion de Responsabilidad Integral
GEA Gerencia Administrativa
ICP Instituto Colombiano de Petrdleo
OCI Oficina de Control Interno
VEX Vicepresidencia de Exploracion
VIF Vicepresidencia Financiera
VIT Vicepresidencia de Transporte
VPR Vicepresidencia de Produccion
VRP Vicepresidencia de Refinacion y Petroquimica
VSM Vicepresidencia de Suministro y Mercadeo

Tabla 1: Nomenciatura de las Areas de ECOPETROL

Sistema SAP: Sistema Transaccional que establece e integra el sistema
productivo de las empresas. Se constituye en la herramienta ideal para cubrir
todas las necesidades de la gestion empresarial -sean grandes o pequefas- en
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torno a: administracién de negocios, sistemas contables, manejo de finanzas,
contabilidad, administracion de operaciones, planes de mercadotecnia vy

logistica.



j,"/‘

o™ V)A(‘

+-PETROL

RESUMEN

Este proyecto, fue basado en una practica empresarial realizada en la
Coordinacién de Gestion Humana de la empresa ECOPETROL, la cual esta
encargada de coordinar la capacitacion del personal que labora en Bogota y la
capacitaciéon que se requiere realizar en el exterior tanto para los funcionarios
que laboran en Bogota como para los que trabajan en los diferentes distritos
operacionales. El area especifica de este proyecto fue la Coordinacion de
Acciones Desarrollo en el Exterior y en esta se encontr6 que no existia
documentacion de los procedimientos ni registros historicos de las
capacitaciones. Para dar respuesta a este problema se aplicé la investigacion
Descriptiva ya que la prioridad era describir los procedimientos y se
complementd mejorando los procedimientos mediante la aplicacion del ciclo
PHVA (Planear-Hacer-Verificar-Actuar). Como resultado del mejoramiento de los
procedimientos se logro reducir un 24% el tiempo utilizado por el personal de la
Coordinaciéon de Gestidon Humana, permitiendo cargar toda la informacion que
requiere el Sistema SAP (Sistemas, Aplicaciones y Productos) para obtener
automaticamente los diferentes reportes de personal y estadisticos y a su vez
integrar esta informacion al sistema contable. La documentacién de los
procedimientos permite asegurar el cumplimiento de los presupuestos en el
futuro y es la base para la implementacion de la Norma I1SO 9000:2000 en esa
dependencia. Las principales conclusiones de este proyecto fueron: conocer y
ejecutar los procedimientos directamente permitid la participacion activa en las
mejoras y en su implementacion; el outsourcing es una forma de mejorar
procedimientos facilitando que el equipo de trabajo asuma otras actividades
directamente relacionadas con su misién. Finalmente, desarrollar la practica en
una empresa de la dimensién de ECOPETROL fue una excelente oportunidad
para adquirir experiencia profesional y a su vez dié mucha satisfaccion poder

aportar al crecimiento de su personal.

10
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ABSTRACT

This project, was based on a managerial practice realized in the Coordination of
Human Management of the company ECOPETROL, which is in charge of
coordinating the training the personnel that works in Bogota and the training that
is needed to realize in the exterior so much for the civil servants that they work in
Bogota as for those who are employed at the different operational districts. The
specific area of this project was the Coordination of developments that the
workers make in companies that are out from Colombia. In this area was found
that there was neither documentation of the procedures nor historical records of
the trainings. To give response to this problem the Descriptive investigation was
applied, since the priority was to describe the procedures and complemented and
improve the procedures. As results of the improvement of the procedures was
achieved to reduce 24 % of the time used by the personnel of the Coordination of
Human Management, allowing to load all the information that needs the System
SAP (Systems, Applications and Products) to obtain automatically the different
reports of personnel and statistics and integrate this information to the countable
system. The documentation of the procedures allows assuring the fulfilment of
the budgets in the future and is the base for the implementation of the ISO Norm
9000:2000 in this dependence. The principal conclusions of this project were: to
know and to execute the procedures directly allowed the active participation in
the improvements and in the implementation; the outsourcing is a way of improve
the procedures facilitating that the team of work assumes other activities directly
related to their mission. Finally, to develop the practice in a company like
ECOPETROL's dimension was an excellent opportunity to acquire professional

experience.

11
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INTRODUCCION

El area de Acciones de Desarrollo al Exterior pertenece a la Coordinacién de
Gestion Humana y se encarga de gestionar todas las capacitaciones que el
personal de ECOPETROL tiene aprobadas, lleva a cabo diferentes
procedimientos como: tramites de visa, valor de viaticos, generacion del
Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP) en el sistema SAP, Certificado
de Registro Presupuestal (CRP), registro de la Entidad en la base de Datos en la
Maestra de Acreedores, y demas tramites respectivos.

En el afio 2007 las acciones de desarrollo en el exterior aumentaron su cantidad
de 111 a 200 (Ver Anexo 2 Cuadro Comparativo de Acciones al Exterior 2006 vs
2007), quiere decir que durante el afio 2007 la ejecucién aumentd un 80% con
respecto al afio anterior. Esta diferencia de proporcion se fundamenta en que a
partir del ano 2007 las acciones de desarrollo que realizan los funcionarios al
exterior son de menor duraciéon y no como se manejaban en afios anteriores que
practicamente eran pasantias, lo anterior con el fin de aumentar la cobertura de

participantes a estos eventos.

Teniendo en cuenta que estas Acciones de Desarrollo tienden a incrementar, y
el presupuesto aprobado para acciones de desarrollo al exterior en el afio 2007
fue $US1.583.951, es necesario que sus procedimientos estén documentados,
pues el funcionario que normalmente ocupa este cargo es temporal. Esto
permitira facilitar el trabajo a quien le corresponda en el futuro y el cumplimiento

del presupuesto aprobado para capacitaciones en el exterior.

Se tomd como punto de partida la aplicacion del ciclo PHVA para mejorar los
procedimientos que se llevan a cabo en la Coordinacion de Acciones de
Desarrollo al Exterior y desarrollando los diferentes pasos de esta metodologia

12
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se logré6 conocer los procedimientos, diagnosticarlos, ejecutar las mejoras vy

finalmente documentarlos.

Para poder tener una vision general de lo que eran estos procedimientos de
Acciones de Desarrollo en el Exterior se comenzd con realizar dichas
actividades para saber lo que se tenia, e investigar los procedimientos que se
debia seguir mediante entrevistas con personal de la Maestra de Acreedores,
Tesoreria y funcionarios que anteriormente habian viajado. Esta practica
permitid un manejo global del tema, pues a partir del ejercicio se pudo identificar
las posibilidades de mejora de dichos procedimientos y documentarlos en
flupgramas donde se puede ver con claridad el flujo de informacion y

actividades a realizar.

Dentro de este proyecto se presentan los flujogramas de los diferentes
procedimientos, también se presenta la ejecucion del presupuesto de enero a
septiembre de 2007, se hace un analisis del rendimiento de la Coordinacion y se
dan unas recomendaciones, las cuales ya estan implementadas como se

muestra en las actas anexas.

Este trabajo permite ademas continuar con la implementacion de la Norma ISO
9000 en los procedimientos correspondientes a Acciones de Desarrollo de
Personal en el exterior, ya que La ISO 9000:2000 enfatiza la importancia de
identificar, implementar, gestionar y mejorar continuamente la eficacia de los

procesos que son necesarios para alcanzar los objetivos de la organizacion.

13
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1. GENERALIDADES DE LA EMPRESA

1.1 Nombre de la Empresa
ECOPETROL

1.2 Actividades Econdmica/ Productos y Servicios

ECOPETROL es la empresa mas grande del pais y la principal compafiia
petrolera en Colombia. Tiene participacion mayoritaria de la infraestructura de
transporte y refinacion del pais, posee el mayor conocimiento geologico de las
diferentes cuencas, realiza actividades de exploraciéon y produccion de
hidrocarburos, y participa en la mayor parte de la produccion de crudo y gas en
el pais, obtenida mediante la operacién directa y la operacion asociada. La
operacion incluye la extraccion, recoleccion, tratamiento, almacenamiento y
bombeo o compresidén de hidrocarburos. ECOPETROL realiza actividades de
exploracion de hidrocarburos en 21 bloques del territorio colombiano de manera
directa y en 12 adicionales participa en riesgo con otras companias.

1.3 Numero de Empleados

ECOPETROL tiene 5.839 empleados en la nomina de Marzo de 2007 y estan
vinculados con dos tipos de contratos: Temporal e Indefinido. Los empleados
que tienen contratos temporales son contratos de 6 meses o un afo, y los

demas empleados tienen contratos a término indefinido.
En el primer mes de practica los datos fueron los siguientes: empleados con

contratos a término indefinido son 5.532 y empleados con contratos temporales
307, para un total de 5.839 empleados en el mes de Marzo de 2007.

14
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1.4 Estructura Organizacional

Anexo 1 Organigramas.

1.1 Organigrama General ECOPETROL.

1.2 Organigrama Direccion de Relaciones Laborales.

1.3 Organigrama Coordinacion de Gestion Humana.

1.5 Teléfono
Oficina 57-1-2345634
Central de Servicios 57-1-2344815

1.6 Direccién
Cll 402 No. 13 -13
Edificio: UG, Bogota.

1.7 Resena Histérica

'“La reversion al Estado Colombiano de la Concesién De Mares, el 25 de agosto

de 1951, di6 origen a la Empresa Colombiana de Petrdleos.

La naciente empresa asumio los activos revertidos de la Tropical Oil Company
que en 1921 inicid6 la actividad petrolera en Colombia con la puesta en
produccion del Campo La Cira-Infantas en el Valle Medio del Rio Magdalena,
localizado a unos 300 kilometros al nororiente de Bogota.

ECOPETROL emprendié actividades en la cadena del petréleo como una
Empresa Industrial y Comercial del Estado, encargada de administrar el recurso
hidrocarburifero de la nacion, y crecié en la medida en que otras concesiones

revirtieron e incorpord su operacion.

" Iris “Intranet ECOPETROL”

15
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En 1961 asumio el manejo directo de la refineria de Barrancabermeja. Trece
afnos después compro la Refineria de Cartagena, construida por Intercol en
1956.

En 1970 adoptd su primer estatuto organico que ratificd su naturaleza de
empresa industrial y comercial del Estado, vinculada al Ministerio de Minas y
Energia, cuya vigilancia fiscal es ejercida por la Contraloria General de la
Republica.

La empresa funciona como sociedad de naturaleza mercantil, dedicada al
ejercicio de las actividades propias de la industria y el comercio del petrdleo y
sus afines, conforme a las reglas del derecho privado y a las normas contenidas
en sus estatutos, salvo excepciones consagradas en la ley (Decreto 1209 de
1994).

En septiembre de 1983 se produjo la mejor noticia para la historia de
ECOPETROL y una de las mejores para Colombia: el descubrimiento del Campo
Cano Limon, en asocio con OXY, un yacimiento con reservas estimadas en
1.100 millones de millones de barriles. Gracias a este campo, la Empresa inicid
una nueva era y en el afio de 1986 Colombia volvié a ser en un pais exportador
de petroéleo.

En los anos noventa Colombia prolongé su autosuficiencia petrolera, con el
descubrimiento de los gigantes Cusiana y Cupiagua, en el Piedemonte LLanero,

en asocio con la British Petroleum Company.

En 2003 el gobierno colombiano reestructuré la Empresa Colombiana de
Petréleos, con el objetivo de internacionalizarla y hacerla mas competitiva en el

marco de la industria mundial de hidrocarburos.

16
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Con la expedicion del Decreto 1760 del 26 de Junio de 2003, modificd la
estructura organica de la Empresa Colombiana de Petroleos y la convirtio en
ECOPETROL S.A., una sociedad publica por acciones, ciento por ciento estatal,
vinculada al Ministerio de Minas y Energia y regida por sus estatutos
protocolizados en la Escritura Publica numero 4832 del 31 de octubre de 2005,
otorgada en la Notaria Segunda del Circuito Notarial de Bogota D.C., y aclarada
por la Escritura Publica numero 5773 del 23 de diciembre de 2005.
Con la transformaciéon de la Empresa Colombiana de Petrdleos en la nueva
ECOPETROL S.A., la Compafia se liberé de las funciones de Estado como
administrador del recurso petrolero y para realizar esta funcién fue creada La

ANH (Agencia Nacional de Hidrocarburos).

A partir de 2003, ECOPETROL S.A. inici6 una era en la que, con mayor
autonomia, ha acelerado sus actividades de exploracion, su capacidad de
obtener resultados con vision empresarial y comercial y el interés por mejorar su

competitividad en el mercado petrolero mundial.

Actualmente, ECOPETROL S.A. es la empresa mas grande del pais con una
utilidad neta de $3,39 billones registrada en 2006 y la principal compaiia
petrolera en Colombia. Por su tamafio, pertenece al grupo de las 35 petroleras

mas grandes del mundo y es una de las cinco principales de Latinoamérica”.

17
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2. DESCRIPCION DEL AREA ESPECIFICA DE TRABAJO

El area de la Coordinacion de Gestion Humana, es la encargada de realizar las
capacitaciones de los funcionarios de ECOPETROL (ECP), para esto utiliza
recursos internos y recursos externos. Las acciones de desarrollo con recursos

externos se realizan a nivel nacional e internacional de la siguiente manera:

CAPACITACIONES PARA FUNCIONARIOS DE ECOPETROL

y
A

Recursos Internos Recursos Externos

Cuando los salones son Nacionales |* » Internacionales
instalaciones de
ECOPETROL (ECP), los | |
E(s)tFr)uctozjes f,u nC|onta ro Sl ge Capacitaciones realizadas a Capacitaciones
y demas material de nivel nacional con realizadas a nivel
trabajo son de ECP (a nivel . . -
. instructores externos, los internacional
nacional) D .
cuales prestan el servicio de ofrecidos por
salén (o se alquila) y demas proveedores
materiales de trabajo internacionales

Figura 1 - Tipos de Capacitaciones para los funcionarios de la compafila ECOPETROL.
Fuente: La autora

Actualmente La Coordinacion de Gestion Humana cuenta con 8 Funcionarios, de
los cuales 6 ejecutan procedimientos para llevar a cabo las diferentes acciones
de desarrollo tales como cursos abiertos, especializaciones, cursos
transversales, idiomas y capacitaciones en el exterior. Los otros (2) funcionarios
realizan labores de administracion: Contacto con entidades que ofrecen servicios
de capacitacién, Acuerdos con Universidades, control de presupuesto de las
diferentes areas de la empresa para capacitaciones y recoleccion de solicitudes
de las diferentes areas.

18
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Cuando se trata de gestionar capacitaciones con Recursos Internos de la
Empresa, la Coordinacion contacta dentro de los funcionarios de ECOPETROL
la persona que cumple con el perfil y que fue asignado por el ordenador
(Vicepresidente o Director que solicita capacitaciones para su personal a cargo)
para dar la conferencia o capacitacion, luego separa la sala correcta segun la
cantidad de invitados a la accion de desarrollo y otras caracteristicas (sala con
computadores, sala con video beam, sala pequefia, sala de reuniones, etc.) que
debe tener el lugar de la capacitacion, pues otra de las funciones de la
Coordinacion de Gestion Humana es el control, programacion y mantenimiento
de las diferentes salas de reuniones o salas de computadores que hay en las
instalaciones de los Edificios de ECOPETROL en el area Central, lo cual incluye
las Regionales de Bogota, Orito, Neiva y Apiay (Villavicencio), ya que las demas
como Pereira, Bucaramanga, Cartagena y Barrancabermeja tienen sus propias

coordinaciones que controlan estos procedimientos.

Para gestionar y desarrollar acciones con Recursos Externos, es necesario que
las diferentes areas de ECOPETROL especifiquen el tipo de capacitacion,
numero de funcionarios y entidad con la cual quieren tomar la conferencia,
seminario o curso. A partir de esta informacion los funcionarios de La
Coordinaciéon son los encargados de la inscripcidn y contacto con la entidad,
pues los aspectos relacionados con el pago los realiza directamente Tesoreria
de ECOPETROL, a partir de las especificaciones dadas por el funcionario que
esté gestionando o tramitando la accion de desarrollo.

Anteriormente se hizo referencia a los tramites generales que lleva a cabo la
Coordinacion de Gestion Humana, sin embargo el objetivo del proyecto a
realizar esta basado en un area especifica que tiene la Coordinacion de Gestidn
Humana: La Coordinacion de la Acciones de Desarrollo en el Exterior para
el personal de ECOPETROL.

19



-v"f y
o™ A4S

“IpPeTROL

Anualmente cada una de las Areas y Direcciones de ECOPETROL envian un
presupuesto y consolidado para acciones de desarrollo al exterior para que el
Presidente de ECOPETROL lo apruebe, una vez aprobada la programacion, se
envia a la Coordinacién de Relaciones Laborales.

La Coordinacién de Acciones de Desarrollo en el Exterior la lleva a cabo un solo
funcionario de ECOPETROL, el cual es responsable del tramite de visas:
asesoria para solicitar visa en las diferentes embajadas, realizacion de cartas de
presentacion a Embajadas y solicitud de visas en Embajadas. A partir del afio
2006 en el mes de Noviembre ECOPETROL realizé convenios con 4 embajadas:
Canada, Holanda, Japodn y Britanica y en Marzo de 2007 se comenzo a usar el
convenio cuando se incrementd la demanda de las capacitaciones al exterior,
por tal motivo entre el mes de Marzo y Septiembre una de las responsabilidades
que ademas tuvo a cargo el Coordinador fue el tramite de Visas.

Igualmente este Coordinador tiene a cargo otros procedimientos como el
contacto con entidades del Exterior (Ejemplo: PetroSkills, Rocky Mountain
Mineral Law Fundation, Shell Global Solutions, etc), empresas que brindan el
servicio de Capacitacion y con las cuales es necesario realizar la inscripcion y
reserva de cupo del funcionario, gestionar el tramite de pago a la entidad y
confirmar la transaccion bancaria antes que el funcionario llegue a su
capacitacion. También se requiere que este mismo coordinador realice el
presupuesto promedio que el funcionario que va a viajar utilizara en Viaticos
(Pasajes, Assist Card, Costo de Visa y Viaticos diarios dependiendo de salario y
ciudad a visitar), para luego generar el numero del CDP mediante el Sistema
SAP el cual brinda un cédigo para solicitar los délares y pesos correspondientes
en la entidad CAVIPETROL. Con el pago a la entidad del exterior y entrega de
numero de CDP a los funcionarios termina el procedimiento de una accion de

desarrollo al exterior para un funcionario de ECOPETROL.

20
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La coordinacion de las otras capacitaciones con recursos propios y las que se
realizan con entidades a nivel nacional, estan bajo la responsabilidad de los
profesionales de eventos. Los procedimientos relacionados con estas
capacitaciones aunque no fueron ejecutadas directamente, se analizaron
mediante entrevistas con los profesionales encargados, se hicieron algunas

mejoras y se elaboraron los respectivos flujogramas.

Finalmente se hizo un analisis del rendimiento de la Coordinacion con el fin de
determinar la disponibilidad de tiempo de los funcionarios para asumir otras
actividades relacionadas con el manejo de la herramienta SAP, lo cual les
facilitara la elaboracion de informes y mantener registros sobre ejecucién de
capacitaciones, fundamental en la implementacién de 1ISO 9000.
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3. DIAGNOSTICO DEL AREA DE ESTUDIO

Uno de los puntos fuertes de ECOPETROL es su gran inversion anual destinada
en capacitaciones para sus funcionarios, el presupuesto del 2007 fue
$US 6°880.193 equivalente a $13°760.387.904. La Coordinacion de Gestién
Humana es la encargada de todas las acciones de desarrollo de los funcionarios
de ECOPETROL, esta coordinacion tiene a su cargo la capacitacion de 5.800
personas aproximadamente y cada funcionario recibe alrededor de 4 programas
de capacitacion anual, esta demanda la deben atender los 8 integrantes del

equipo.

Los procedimientos que la Coordinacion de Gestidn Humana adelanta no estan
documentados y tampoco se tiene ningun registro de control de lo que se
ejecuta. Teniendo en cuenta la alta demanda que maneja dicha Coordinacion, es
necesario que los procedimientos que adelanta para efectuar tales acciones de
desarrollo estén documentados y se lleve un archivo general de las

capacitaciones que son ejecutadas anualmente.

Anteriormente, el presupuesto destinado para acciones de desarrollo de
personal en el exterior, no se ejecutaba totalmente, porque tales aprobaciones
las realizaba el presidente cada 3 meses y llegaban a la Coordinacion de
Acciones de Desarrollo al Exterior, aproximadamente 1 mes después de su
aprobacion, dando como resultado la pérdida de varias de estas acciones
aprobadas, pues muchas ya traian las fechas de realizacién vencidas o el
tiempo para la inscripcién a la capacitacién estaba sobre la fecha limite y no
habian cupos.

Este procedimiento cambi6 a partir de Febrero de 2007 y el presidente realizod
una aprobacion anual (Consolidado Anual de Aprobaciones para todas las
areas) de todas las capacitaciones, evitando este procedimiento de aprobacion
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cada tres meses como se venian haciendo. También, autorizé a los Directores y
Vicepresidentes de las diferentes areas, para realizar cualquier cambio o nueva
aprobacion para acciones de desarrollo al exterior de los funcionarios a su
cargo. Este cambio de procedimientos en las aprobaciones promovié y facilito la
solicitud y el desarrollo de estas capacitaciones, lo cual incrementé un 85,6% la
demanda del servicio al Coordinador de las Acciones de Desarrollo al Exterior.

Con el incremento (85,6%) en la demanda de estas acciones fue necesario
establecer como requisito, que la persona que ocupara este cargo tuviera un
manejo de inglés avanzado. Esto, porque las diferentes entidades que ofrecen a
ECOPETROL este servicio de capacitacion, no solo son de Latinoamérica y
Estados Unidos, sino de otros lugares del mundo como Japén, Amsterdam,
Londres, Brasil, Canada, paises en los cuales el personal se comunica mediante

el idioma inglés.

En ECOPETROL existe un sistema SAP para llevar los registros de
capacitacion, el cual solo se estaba utilizando para manejar el presupuesto, pues
faltaba incluir el médulo de recursos humanos que permite llevar informacion
relacionada con el desarrollo de las competencias de los funcionarios. Esta
situacion se estaba presentando porque los profesionales de eventos no
disponian del tiempo suficiente para llevar estos registros.
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4. DEFINICION DEL PROBLEMA

El puesto de Coordinador de las acciones de desarrollo de personal en el
exterior siempre lo ocupan practicantes que duran entre 6 y 12 meses en la
empresa. Con el objetivo de adquirir valor agregado al proceso, se ha buscado
que un solo funcionario (practicante) lleve a cabo todos los procedimientos:
tramites de visa (asesoria, realizacion de cartas de presentacion a Embajadas,
solicitud de visas en Embajadas, etc.), valor de viaticos, generacion del
Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP) en el sistema SAP, Certificado
de Registro Presupuestal (CRP) para llevar a cabo la orden de Pago a la entidad
en el exterior, Generacion de Entidad en la base de Datos en la Maestra de
Acreedores, y demas tramites respectivos. Sin embargo, debido al aumento de
la demanda, el tiempo que necesita este practicante para realizar todas estas
actividades y ejecutar toda la planeacion de acciones de desarrollo, es superior
a su jornada laboral.

Igualmente se encontré que cada vez que hay un cambio de Funcionario para
este cargo los archivos se pierden y no se encuentra la informacion sobre lo que
se realizd anteriormente (afilo 2006 hacia atras). Tampoco se cuenta con la
documentacion de procedimientos para el funcionario que desempefie este
cargo, pues a ningun practicante ni funcionario temporal se le ha exigido
documentar sus procesos y llevar un archivo sobre las acciones de desarrollo

realizadas.

Con esto se evidencio la necesidad de disponer de la documentacién de los
procedimientos relacionados con acciones de desarrollo de personal en el
exterior para garantizar su normal ejecucion en el futuro y medir el rendimiento

de la persona que ocupe este cargo.
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5. ANTECEDENTES DEL AREA

La Coordinacion de Acciones de Desarrollo en el exterior tuvo varios cambios en
el afo de 2007 que incidieron en el aumento de 85,6% en el numero de acciones
y 16% en el presupuesto aprobado, lo cual ocasioné que el Coordinador de
estas acciones tuviera un aumento de trabajo del que se daba en los afios
anteriores al 2007. (Anexo 2 Cuadro Comparativo de Acciones al Exterior 2006
vs 2007).

Uno de estos cambios fue el nuevo procedimiento de aprobacion en las
Acciones de Desarrollo al Exterior, el cual fue mencionado en el capitulo anterior
(DIAGNOSTICO DEL AREA DE ESTUDIO, parrafo 3y 4).

Anteriormente, cada funcionario que viajaba era responsable de su visa, pues la
Unica responsabilidad que tenia la empresa, era realizar su carta de
presentacion (la de los funcionarios) ante la embajada, carta que la realizaba la
Coordinacion de Servicios al Personal. Sin embargo en Noviembre del 2006, la
Coordinaciéon de Gestion Humana en nombre de ECOPETROL realizé acuerdos
con las embajadas de: Canada, Japon, Holanda y Gran Bretafa, acuerdos que
no se pusieron en practica sino hasta el mes de Marzo del 2007, cuando
comenzaron las capacitaciones para el personal. Lo anterior exigié al
Coordinador de Acciones de Desarrollo al Exterior asesorar, tramitar y solicitar
las Visas de los diferentes funcionarios, aparte de elaborar la carta de
presentacion que ECOPETROL debia presentar a la Embajada.

Otro procedimiento que también fue afectado con relacién a los afnos anteriores
al 2007 es la Creacion de las Entidades del Exterior en la Maestra de
Acreedores (Sistema Transaccional y Base de Datos creada en el Sistema SAP,
donde se encuentra la informacién bancaria de todos los proveedores de

ECOPETROL), ya que anteriormente unicamente se utilizaba el formato de

25



-v"f y
o™ A4S

“IpPeTROL

“Master of Suppliers” el cual debia ser diligenciado (con la informacion bancaria
de la entidad) por el Coordinador de Acciones de Desarrollo al Exterior y
entregado a la Coordinadora de la Maestra de Acreedores para que esta entidad
estuviera creada en la Maestra y se pudiera hacer el pago en Tesoreria, vale la
pena resaltar que si una entidad no esta creada dentro de la Maestra de

Acreedores, la transferencia bancaria no se puede realizar.

A partir de Febrero de 2007 no solo de debe llenar dicho formato sino que el
Coordinador de estas Acciones es el encargado de pedir por medio magnético,
fax o via telefonica a la Entidad del Exterior el Formulario de Acreedores
(“Formato Master of Suppliers”) con su firma pues ya no se admiten formularios
sin firma de la Entidad, Certificado de Incorporacion (Certificate of Incorporation)

y Referencias Bancarias.

Estos nuevos requisitos para crear las entidades en la Maestra de Acreedores,
le dan seguridad al sistema de pagos que ECOPETROL realiza a las entidades,
pero quitan agilidad al proceso de Acciones de Desarrollo pues son
procedimientos adicionales que se deben realizar y es tiempo que depende no
del Coordinador sino de la rapidez con que la Entidad envie estos documentos.

Este analisis concluye, que La Coordinacion de Acciones de Desarrollo en el
Exterior era un area tan pequefia y con tan poca demanda que no se tenia ni
registro ni antecedentes de lo que se realizaba y a medida que fue creciendo se
tuvieron que implementar diferentes convenios (Embajadas) y modificar algunos
procedimientos (Aprobaciones por Vicepresidente y Directores) para mejorar el

servicio al cliente.
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6. JUSTIFICACION

El mejoramiento continuo es un método que busca la perfeccién de un proceso o
procedimiento donde nunca se logra dicha perfeccion pero siempre se mantiene
en busqueda de esta. Para poder mejorar un proceso se debe visualizar un
mapa general de lo que se quiere revisar, en este caso fue necesario tener un
conocimiento global acerca del flujo de informacién y procedimientos que se
manejan en la Coordinacion de Acciones de Desarrollo al Exterior.

Al comienzo de la practica realizada se encontré que la informacion relacionada
con las capacitaciones al exterior no estaba organizada y no habia
procedimientos claros a seguir. Mediante esta practica se pudo organizar vy
documentar el 100% de todos los procedimientos que conllevan las Acciones de
Desarrollo en el exterior y todos los procedimientos que se realizan para ejecutar

los cursos o capacitaciones a nivel nacional.

Otro hecho que muestra la necesidad de documentar los procedimientos de
acciones de desarrollo en el exterior y los registros sobre la ejecucidén en estas
acciones de desarrollo, es que el 7 de Junio de 2007, la Contraloria General
pidic a ECOPETROL la justificacion de todos los pagos efectuados al exterior y
por consiguiente fue necesario llevar un control sobre estas acciones, aun mas
si la demanda del numero de estas acciones de desarrollo, habia aumentado en
un 85,6% en el afio 2007. Anteriormente era muy poca la investigacion que se
realizaba a estos procesos ya que no eran muchos los pagos que se hacian al
exterior (Anexo 2 Cuadro Comparativo de Acciones al Exterior 2006 vs 2007).

Igualmente estos procedimientos son tan importantes a nivel de costos para
ECOPETROL ya que afectan el presupuesto en US $ 1.583.951, (presupuesto
destinado en el ano 2007 para acciones de Desarrollo de Personal en el
Exterior), por tal motivo es fundamental que ECOPETROL tenga estos
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procedimientos claros y que el personal que ejecute estas acciones tenga en
cuenta que estos procedimientos son tan delicados que se deben cumplir dentro

de los estandares y normas que tiene la Empresa.

La documentacion sirve para estandarizar los procedimientos a seguir y para
que en las temporadas donde aumenta la demanda, (Mayo, Junio, Julio, Agosto
y Septiembre) estas actividades las pueda realizar personal extra. Ademas
llevar un archivo a nivel general en el sistema SAP sirve para tener un
estadistico y para el control y detalle sobre cada accion de desarrollo que

invierte ECOPETROL en cada funcionario, area, region, etc.
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7. OBJETIVOS

7.1 Objetivo General

Mejorar y documentar los Procedimientos relacionados con Acciones de
Desarrollo de Personal en el Exterior en ECOPETROL con el fin de asegurar el
cumplimiento del presupuesto y dejar las bases para la implementacién de la
Norma ISO 9000 en esa dependencia.

7.2 Objetivos Especificos

7.2.1 Conocer y revisar los procedimientos de acciones de desarrollo de
personal en el exterior.

7.2.2 Ejecutar el presupuesto aprobado por la presidencia para el afio 2007,
relacionado con acciones de desarrollo en el exterior.

7.2.3 Implementar las mejoras propuestas que sean aprobadas por el equipo
de trabajo de la Coordinacién de Gestion Humana.

7.2.4 Documentar los procedimientos para que estos sirvan de base en el
proceso de implementacién de la ISO 9000.

7.2.5 Revisar los demas procedimientos de desarrollo de personal para
establecer un sistema de trabajo mas productivo en la Coordinacion de
Acciones de Desarrollo en el Exterior.
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8. MARCO TEORICO

El marco tedrico del proyecto se basa en los siguientes métodos utilizados para
llevar a cabo el Mejoramiento de los Procedimientos relacionados con el
Desarrollo de Personal en el Exterior para funcionarios de ECOPETROL.:

e Ciclo PHVA

. Documentacion de procedimientos mediante flujogramas

. Enfoque basado en procesos segun ISO 9000:2000

El Mejoramiento Continuo es un proceso que tiene como obijetivo la calidad, ya
que su aplicacion esta basada en las mejoras de las debilidades y afianzar las
fortalezas de una organizacion, proceso o procedimiento, donde a través del
estudio realizado y plan de trabajo estipulado, se logra que la organizacion
pueda ser mas productiva y competitiva corrigiendo constantemente actividades
para mejorar su eficiencia. Por esta razon, es necesario tener en cuenta las
normas que rigen la calidad, establecidas por La Organizacion Internacional para
la estandarizacién: Las Normas ISO 9000, ya que se pueden aplicar a cualquier
organizacion y la implantacion de estas conlleva varias ventajas como los es el

Mejoramiento Continuo, el cual puede ser aplicado mediante el Ciclo PHVA.

8.1 El ciclo PHVA

2E| ciclo "Planificar-Hacer-Verificar-Actuar" fue desarrollado inicialmente en la

década de 1920 por Walter Shewhart, y fue popularizado luego por W. Edwards
Deming. Por esa razén es frecuentemente conocido como "Ciclo de Deming".
Existe una extensa literatura sobre el ciclo PHVA en numerosos idiomas, y se
invita a los usuarios de la familia de Normas ISO 9000:2000 a consultarla para
comprender mas a fondo el concepto.

2 Normas 1SO 9000: 2000

30



j,"/‘

o™ V)A(‘

+-PETROL

El concepto de PHVA es algo que esta presente en todas las areas de nuestra
vida profesional y personal, y se utiliza continuamente, tanto formalmente como
de manera informal, consciente o subconscientemente, en todo lo que hacemos.
Cada actividad, no importa lo simple o compleja que sea, se enmarca en este

ciclo interminable.

Dentro del contexto de un sistema de gestion de la calidad, el PHVA es un ciclo
dinamico que puede desarrollarse dentro de cada proceso de la organizacion, y
en el sistema de procesos como un todo. Esta intimamente asociado con la
planificacion, implementacion, control y mejora continua, tanto en la realizacion

del producto como en otros procesos del sistema de gestion de la calidad.

El mantenimiento y la mejora continua de la capacidad del proceso puede
lograrse aplicando el concepto de PHVA en todos los niveles dentro de la
organizacion. Esto aplica por igual a los procesos estratégicos de alto nivel, tales
como la planificacion de los sistemas de gestion de la calidad o la revision por la
direccion, y a las actividades operacionales simples llevadas a cabo como una
parte de los procesos de realizacién del producto.

La Nota en el apartado 0.2 de la Norma ISO 9001:2000 explica que el ciclo de
PHVA aplica a los procesos tal como sigue:
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Establecer los objetivos y procesos

necesarios para conseguir
"Planificar” resultados de acuerdo con los
requisitos del cliente y las politicas
de la organizacion;
Actuar |Planificar
. . +2Qué hacer? "Hacer" implementar los procesos;
« ;Como mejorar la o
préxima vez? +¢ GComo hacerlo?
Realizar el seguimiento y la
medicién de los procesos y los
Ve rificar Veriicar” productos respecto a las politicas,
Hacer los objetivos y los requisitos para el
. o producto, e informar sobre los
= . s Hacer lo
pasaron segin o resultados.
se planificaron?
Tomar acciones para mejorar
"Actuar” continuamente el desempefio de

los procesos”.

Figura 4: El ciclo "Planificar-Hacer-Verificar-Actuar"
Fuente: Normas ISO 9000: 2000

8.2 Documentacion de Procedimientos mediante Flujogramas

El flujograma es una herramienta de representacion grafica de gran importancia
para el levantamiento, analisis, disefio, mejoramiento y control de los
procedimientos, por esta razén se utilizd, pues se convierte en un instrumento
muy importante para guiar la ejecucion de procedimientos en forma ordenada;
busca mostrar en forma logica la secuencia de las actividades, permitiendo la

comprension de los procedimientos que se describen.

*Seglin Gémez Cejas, Guillermo. Afio 1.997; £/ Flujograma o Fluxograma, es un

diagrama que expresa graficamente las distintas operaciones que componen un

procedimiento o parte de este, estableciendo su secuencia cronologica. Segun

® GOMEZ CEJAS, Guillermo. SISTEMAS ADMINISTRATIVOS, Analisis y Disefios. Editorial Mc
Graw Gil. Afio 1.997.
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su formato o propdsito, puede contener informacion adicional sobre el mefodo de
gjecucion de las operaciones, el ffinerario de las personas, las formas, la

distancia recorrida el tiempo empleado, elc’.

Al emplear los flujopgramas se pudo notar que estas representaciones graficas

también tienen las siguientes ventajas:

o Describen en forma sencilla el paso a paso de cada procedimiento.

o Comprende las acciones realizadas con el propdsito de transformar la
informacion de entrada en los resultados esperados.

. Verifica el desarrollo real del procedimiento y representa objetivamente

aquello que ocurre cotidianamente en la rutina normal de trabajo.

. Describe cualquier procedimiento, desde el mas simple hasta el mas
complejo.
. Identifica rapida y facilmente los puntos débiles y fuertes del

procedimiento.
. Propicia la visualizacion de la carga de trabajo del funcionario que realice

estos procedimientos.

8.2.1 Caracteristicas de los Flujogramas

4Segun Gémez Cejas, Guillermo. Afio 1.997:

o Sintética: La representacion que se haga de un sistema o un proceso debera
quedar resumido en pocas hojas, de preferencia en una sola. Los diagramas
extensivos dificultan su comprension y asimilacion, por tanto dejan de ser

practicos.

* GOMEZ CEJAS, Guillermo. SISTEMAS ADMINISTRATIVOS, Andlisis y Disefios. Editorial Mc Graw Gil.
Afio 1.997.

33


http://www.monografias.com/trabajos10/carso/carso.shtml?interlink
http://www.monografias.com/trabajos11/teosis/teosis.shtml?interlink
http://www.monografias.com/trabajos14/administ-procesos/administ-procesos.shtml
http://www.monografias.com/trabajos12/diflu/diflu.shtml?interlink
http://www.monografias.com/trabajos5/recon/recon.shtml?interlink

j,"/‘

o™ V)A(‘

+-PETROL

o Simbolizada: La aplicacion de la simbologia adecuada a los diagramas de
sistemas y procedimientos evita a los analistas anotaciones excesivas,
repetitivas y confusas en su interpretacion.

e De forma visible a un sistema o un proceso: Los diagramas nos permiten
observar todos los pasos de un sistema o proceso sin necesidad de leer
notas extensas. Un diagrama es comparable, en cierta forma, con una
fotografia aérea que contiene los rasgos principales de una region, y que a su
vez permite observar estos rasgos o detalles principales.

8.2.2 Tipos de Flujogramas

**Segun Chiavenato, Idalberto. Afio 1.993: Existen tres tipos de Flujogramas o

Diagramas de Flujo.

a. Diagrama de flujo vertical: También denominado grafico de analisis del
proceso. Es un grafico en donde existen columnas y lineas. En la columnas
estan los simbolos o convencionales (de operacion, transporte, control,
espera y archivo), los funcionarios involucrados en la rutina, el espacio

recorrido para la ejecucion y el tiempo invertido.

El diagrama de flujo vertical destaca la secuencia de la rutina y es
extremadamente util para armar una rutina o procedimiento para ayudar en la

capacitacion del personal y para racionalizar el trabajo.

b. Diagrama de flujo horizontal: Es diferente al anterior, al revés de la secuencia
que se traslada verticalmente, esta lo hace de manera horizontal; este utiliza

los mismos simbolos y convenciones que el vertical.

El Diagrama de flujo horizontal destaca a las personas u organismos que
participan en una determinada rutina o procedimiento. Es muy usado cuando

una rutina involucra varios organismos 0 personas, ya que permite visualizar

® CHIAVENATO, Idalberto. INICIACION A LA ORGANIZACION Y CONTROL. Editorial Mc Graw
Gil. Aho 1.993. Pag. 66
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la parte que corresponde a cada uno y comparar la distribucién de las tareas
para una posible racionalizacion o redistribucion del trabajo.

c. Diagrama de flujo de bloques: Es un diagrama de flujo que representa la
rutina a través de una secuencia de bloques, cada cual con su significado y
encadenados entre si. Utiliza una simbologia mucho mas rica y variada que
los diagramas anteriores, y no se restringe a lineas y columnas

preestablecidas en el grafico.

Los analistas de sistemas utilizan mucho este diagrama para representar los
sistemas, es decir, para indicar entradas, operaciones, conexiones, decisiones,
archivado, etc, que constituyen el flujo o la secuencia de las actividades de los

sistemas”.

8.3 Comprension del enfoque basado en procesos segun ISO 9000:_2000

®“Las nuevas Normas ISO 9000:2000 promueven la adopcién de un enfoque

basado en procesos cuando se desarrolla, implementa y mejora un sistema de
gestion de la calidad (SGC). El enfoque basado en procesos esta reflejado en la
estructura de la Norma ISO 9004:2000 Sistemas de gestion de la calidad.
Directrices para la mejora del desempefio, y también en la Norma [SO
9001:2000 Sistemas de gestion de la calidad. La estructura de "20 elementos"
de la Norma ISO 9001:1994 ha sido reemplazada por un sistema de gestion de
la calidad basado en procesos, el cual se muestra a continuacién,

esquematicamente, en la Figura 2”.

® Norma 1SO 9000: 2000
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Mejora continua del sistema de
gestién de la calidad
; Clientes
) (1309001}
Clientes y otras partes
(1508001) interesadas
(150 2004)

Medicion,

y otras partes [g==——- __’
interesadas AT\ deladireccién
(IS0 9004)
Gestion de :
analfs_l's y
mejora

.[Reahzac;on Producto

del producto

Figura 2 - Modelo de un sistema de gestion de la calidad basado en procesos Fuente:
Norma ISO 9000:2000

- — — —|m Satisfaccicn

Salidas

Requisitos Enlradas

"“Uno de los ocho principios de gestién de la calidad sobre los que se basa la

serie de Normas I1SO 9000:2000 se refiere al "Enfoque basado en procesos", de
la siguiente forma:

Enfoque basado en procesos: Un resultado deseado se alcanza mas
eficientemente cuando las actividades y los recursos relacionados se gestionan
COMO un proceso.

La norma ISO 9000:2000 define un "Proceso" como: “Conjunto de actividades
mutuamente relacionadas o que inferactuan, las cuales transforman elementos
de entrada en resultados.

NOTA 1 Los elementos de entrada para un proceso son generalmente
resultados de otros procesos.

"http://www.iram.com.ar/Documentos/Certificacion/Sistemas/ISO9000 2000/procesos.pdf
[Acceso: Septiembre 26 del 2007]
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NOTA 2 Los procesos de una organizacion son generalmente planificados y
puestos en practica bajo condiciones confroladas para aportar valor."

Los elementos de entrada y los resultados pueden ser tangibles o intangibles.
Ejemplos de entradas y de salidas pueden incluir equipos, materiales,
componentes y energia, entre otros. Para realizar las actividades dentro del
proceso tienen que asignarse los recursos apropiados. Puede emplearse un
sistema de medicion para reunir informacion y datos con el fin de analizar el

desempeno del proceso y las caracteristicas de entrada y de salida.

PROCEDIMIENTO * EFICAGIA DEL PROCESO =
capacidad para alcanzar los
. - resultados deseados
("Forma especificada de llevar a cabo una actividad o {Foco de ba Norma 1SO

un proceso” - puede estar documentado o no)

l

8001:2000)

—_— —Salida_
{"conjunto de aclividades
(Incluye los recursos) mutuamerte relacionadas {’Resultade de un procesa”)
o gue interactdan”)
Sy _< b

OPORTUNIDADES DE.
SEGUIMIENTO Y MEDICION
{Antes, durante y después del procesa)

EFICIENCIA DEL
PROCESQ

= resutado alcanzado

s Recursos utilizados
{Foco de la Norma 150
9004:2000)

* Mota - Esta es la definicién de  procedimiente  dada en la Norina
180 8000:2000.

Este no significa necesariamente uno de |os 6 “procedimientos
documentados” requeridos por la Norma 1SO $001:2000

Figura 3 - Representacion esquematica de un proceso
Fuente: Normas ISO 9000:2000

8La Norma I1SO 9001:2000 enfatiza la importancia para una organizacion de

identificar, implementar, gestionar y mejorar continuamente la eficacia de los
procesos que son necesarios para el sistema de gestion de la calidad, y para
gestionar las interacciones de esos procesos con el fin de alcanzar los objetivos

8 Normas 1SO 9000: 2000
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de la organizacion. La norma ISO 9004:2000 guia a la organizacion mas alla de
los requisitos de la Norma ISO 9001:2000 al centrarse sobre las mejoras del
desempeno. La Norma ISO 9004 recomienda una evaluacion de la eficiencia, asi
como de la eficacia de los procesos.

La eficacia y eficiencia del proceso puede evaluarse a través de los procesos de
revision internos o externos y valorarse en una escala de madurez. Estas
escalas se dividen en grados de madurez desde un "sistema informal" hasta "el
de mejor desempefo en su clase". Una ventaja de este enfoque es que los
resultados pueden ser documentados y seguidos en el tiempo hasta alcanzar las
metas de mejora. Se han desarrollado numerosas tablas de grados de madurez
para diferentes aplicaciones”.
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9. DISENO METODOLOGICO

Esta investigacion se llevara a cabo mediante el ciclo PHVA, la investigacion
esta enfocada en un tipo de investigacion Descriptivo ya que la prioridad es
describir los procedimientos que se deben realizar cada vez que un
funcionario de ECOPETROL viaja a otro pais con el objetivo de capacitarse.
Para realizar este Proyecto de Mejoramiento de los Procedimientos
Relacionados con Desarrollo de personal de ECOPETROL en el Exterior, es
necesario responderse asi mismo las preguntas fundamentales que lleva
consigo el tipo de Investigacion Descriptiva: ¢Qué es?, ;Como se hace?,

¢, Como esta? ; Como se relaciona con las diferentes areas?, etc.

La estrategia general mediante la cual se producira este mejoramiento de los

Procesos sera de la siguiente manera:

1. Planear: Conocer la planeacion de todas las capacitaciones que se
llevaran a cabo alrededor del 2007 (Informe de todas las areas con
cada uno de los funcionarios que se capacitaran durante del afo)

2. Hacer: Realizar todos los procedimientos para coordinar las
acciones programadas de enero a septiembre de 2007

3. Verificar: A partir de la experiencia de los primeros 4 meses,
identificar debilidades de los procedimientos y poner en practica
propuestas de mejoramiento.

4. Actuar: Implementar y documentar los diferentes procedimientos
con base en LA METODOLOGIA que se defini6 en ECOPETROL
Bogota.

Luego de realizar los flujogramas de los diferentes procedimientos se tomaron
muestras de tiempos para calcular el rendimiento del equipo de Trabajo de la
Coordinacién de Gestion Humana.
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10.ACTIVIDADES A DESARROLLAR

Las actividades que se tienen planeadas para desarrollar este proyecto son las

siguientes:

1. Definir el trabajo a desarrollar en la practica, la metodologia y las
herramientas administrativas a utilizar.

2. Conocer todas las acciones en el exterior a desarrollar, aprobadas por la
Presidencia, teniendo en cuenta que a lo largo del afio se pueden
presentar algunos cambios o nuevas acciones. Ademas recibir la
induccién del anterior practicante sobre las actividades que se venian
desarrollando.

3. Organizar la informacién archivando la que constantemente se requiere,
como lo es el caso de la informacion de Visas.

Programar la ejecucion de las acciones a desarrollar durante el 2007.
Desarrollar los diferentes procedimientos para llevar a cabo Ia
programacién mensual correspondiente.

6. Identificar las diferentes dificultades y problemas que se presentan en el
desarrollo de los procedimientos actuales. Presentar alternativas de
mejora.

7. Elaborar el Flujograma de los procedimientos y documentarlos para tener
una mejor vision de estos.

8. Presentar los procedimientos para su revision al personal de la
coordinacion de desempeiio y desarrollo humano.

9. Elaborar el Anteproyecto y el Proyecto de Grado para presentarlo a la
Universidad.
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Ano

2007

2008

Actividades

Marz

Abril

May

Jun

Jul

Ago

Sept

Oct

Nov

Ene| Feb

1. Recopilacion de Informacion relacionada con
los procedimientos de Acciones de Desarrollo
al Exterior

2. Analisis de Informacion para identificar los
objetivos del Proyecto

3. Elaboracion del Anteproyecto de acuerdo a
las normas establecidas por la Universidad

4. Desarrollo del Proyecto implementado las
mejoras acordadas con el equipo de la
Coordinacion de Gestion Humana

5. Elaboracion del Proyecto para su aprobacion
por parte de la Universidad, como requisito de
grado

6. Entrega de Proyecto de Trabajo de Grado en
el comité de la Universidad Pontificia
Bolivariana

7. Revision de proyecto para su evaluacion y
sustentacion
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DESCRIPCION: PRESUPUESTO PARA PROYECTO

1. Materiales directos para informe.

2. Equipo propio o alquilado para elaborar informe.

3. Mano de Obra para realizar el Proyecto.

4. Costos Indirectos para proyectos de ingenieria.

1. Materiales directos para informe Cant (Und) | P. Unitario | Costo Parcial
Diskette 2 $ 1.000 $ 2.000
Hoja Tamafo Carta 200 $40 $ 8.000
Impresiones 200 $ 500 $ 100.000
Costo Materiales Directos (CMD) $ 110.000
2. Cantidad Equipos Cant (Dia) |P. Unitario | Costo Parcial
Computador 89 $ 2.000 $ 178.000
Costo Equipos $ 178.000
Meses Costo por
3. Mano de Obra Directa laborados mes Costo Parcial
Estudiante 6 $570.000 | $ 3.420.000
Mano de Obra Directa $ 3.420.000
Costo Directo $ 3°708.000
4. Costos Indirectos Cant (Horas) | P. Unitario | Costo Parcial
Internet 270 $ 800 $ 216.000
Costo Indirecto $ 216.000
TOTAL | $ 3°924.000
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13. DESARROLLO DEL PROYECTO

A partir de Noviembre de 2006, ECOPETROL realiz6 una nueva
reestructuracion en sus puestos de trabajo, uno de estos cambios incluyo
que la Coordinacion de Acciones de Desarrollo al Exterior estuviera a cargo a
de la Coordinacién de Gestion Humana pues esta Coordinacién de Acciones
de Desarrollo al Exterior anteriormente se encontraba a cargo de la Central
de Servicios ya que su movimiento y demanda en esta area no era la misma
y las tareas y actividades que incluian esta coordinacion se encontraban a
cargo de 3 funcionarios temporales o practicantes.

Esta practica se realizo en el cargo de Coordinador de Acciones de
Desarrollo en el Exterior con los nuevos cambios realizados en dicha
reestructuracion mencionada. Anteriormente en la Central de Servicios no
tenian estructurado el cargo debido a la falta de movimiento en las
capacitaciones que los funcionarios de ECOPETROL realizaban fuera de
Colombia y estas actividades las realizaban personal temporal en la empresa
que duraba entre 3 y 6 meses.

Esto llevo a que inicialmente fue necesario realizar diferentes consultas con
personal interno de la Empresa y funcionarios que anteriormente habian
realizado estas labores. Después de dos meses de realizar el trabajo se
establecieron y definieron las actividades a seguir, pues muchas habian
cambiado y otras no se podian realizar (cambios mencionados en el capitulo
de Antecedentes del Area) y con esto se pudo tener una visién global de
estos procedimientos.
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Ya definidas las actividades de los procedimientos relacionados con
Acciones de Desarrollo de Personal en el Exterior, el Coordinador de Gestion
Humana consider6 necesario transferir este conocimiento y se hizo una
presentacion al equipo de trabajo de esta area, de los procedimientos
mediante flujogramas, formalizando de esta manera la aprobacion de los
procedimientos. Con lo anterior ademas de la aprobacion de los
procedimientos se logré que el resto del equipo de trabajo conociera las
diferentes actividades a realizar y quedaran capacitados para asumir estas
tareas en ausencia del titular, ya que en una empresa con 5.836 empleados
es importante tener un Back-up (reemplazo) de cada puesto de trabajo para

realizar sus actividades cuando este no puede ejecutarlas.

A raiz de esta reunion de transferencia de Conocimiento en Acciones de
Desarrollo el Exterior realizada el dia 19 de Junio de 2007 se hizo énfasis en
que todos los procedimientos que estaban a cargo del personal de la
Coordinacion de Gestion Humana debian ser representados en flujogramas.
Esta conclusion dio como consecuencia que el Coordinador de Gestion
Humana encargara al Coordinador de Acciones de Desarrollo en el Exterior
de realizar los diferentes Flujogramas de todos los Procedimientos que llevan
a cabo el personal a su cargo, por esta razon en este proyecto se muestran
los demas procedimientos del area, pues inicialmente el objetivo de este
proyecto estaba enfocado a los procedimientos relacionados con Acciones
de Desarrollo en el Exterior para el personal de ECOPETROL.

De igual manera se presentaron recomendaciones sobre mejoras propuestas
a los procedimientos, las cuales fueron tomadas por el equipo y aprobadas
por el Jefe de Unidad de Gestion Humana, estas son mencionadas a
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continuacion como recomendaciones de proyecto y conclusiones del

Mejoramiento de Acciones de Desarrollo el Exterior en ECOPETROL.

Lo anterior implico realizar entrevistas al personal de la Coordinacion de
Gestion Humana sobre las actividades que desarrollaban, incluso se
desarrollaron otros procedimientos como cursos abiertos y transversales para
conocer exactamente todas las actividades que incluian estos
procedimientos pues muchas veces con estas entrevistas no fue suficiente
para recopilar la informacion pertinente. Otra manera de lograr conocer los
demas procedimientos fue consultando con mas de 3 Profesionales de

Eventos que realizaban los mismos procedimientos.

Luego de realizar y aprobar los diferentes procedimientos y flujogramas por
el Equipo de la Coordinacion de Gestion Humana, se realizé la toma de
tiempo para cada una de las actividades que realizaba el personal, esto
porque el Coordinador de Gestion Humana queria revisar las cargas de
trabajo que tiene el personal a su cargo. Con esta medicion se pudo obtener
el tiempo promedio que los funcionarios gastan en cada uno de las
actividades de los procedimientos desempefiados y de acuerdo con la
demanda se pudo determinar su carga de trabajo, lo cual sera mostrado en
el numeral 13.2 Analisis de Rendimiento de La Coordinacion de Gestidon

Humana.

13.1 Flujogramas de Procedimientos

Los diferentes diagramas de flujo de los procedimientos que adelanta el
Equipo de la Coordinacion de Gestion Humana fueron aprobados por cada
uno de sus integrantes y por su Jefe (Coordinador de Gestion Humana).
Sin embargo vale la pena resaltar que los flujogramas relacionados con
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Acciones de Desarrollo en el Exterior fueron los procedimientos que tuvieron
mas cambios pues fue en los que mas se profundizé durante la practica y

los cuales se presentan a continuacion.

En la Figura No 5. se muestran los procedimientos que se desarrollan en La
Coordinacion de Acciones de Desarrollo al Exterior y en la figura No 6. los
tipos de servicios que adelanta la Coordinacion de Gestion Humana .

Acciones de Desarrollo en el Exterior

1. Inscripciones a capacitaciones en el exterior: Inscripcion a seminario, curso,

conferencia, encuentro, etc. de los funcionarios aprobados a capacitaciones en el
Exterior

2. Tramite de Visas: Procedimientos relacionados con solicitudes, asesoramiento y
entrega de Pasaporte con Visa al funcionario.

3. Generaciéon de CDP_y CRP para Viaticos: Calculo de Viaticos para los
funcionarios teniendo en cuenta el lugar a visitar, salario basico, pasajes, assit card
costo de Visa y Cantidad de ddlares Diarios. Para Generacién de CDP con valor de
viaticos en el Sistema SAP.

4. Pago a la Entidad en el Exterior: Gestion de Transferencia Bancaria a Entidad en
el Exterior y aseguramiento de informacién bancaria de la entidad.

Figura 5: Esquema general de los Procedimientos de Acciones de Desarrollo de
Personal en el Exterior.
Fuente: El autor
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Coordinacion de Gestion Humana

Cursos Abiertos Cursos en Idiomas Especializaciones

Cursos Transversales Generacion de CDP y CRP
para pago y Vviaticos de
canacitaciones a nivel nacional

Figura 6: Tipos de Servicios de la Coordinacion de Gestion Humana.
Fuente: El autor

A continuacién se encuentran los flujogramas realizados para los diferentes

procedimientos que realiza la Coordinacion de Gestiéon Humana.

Numero Nombre del Procedimiento

1

Inscripcién de Funcionarios de ECOPETROL a Capacitaciones
en el Exterior

N

Tramite de Visas

w

Generacion de CDP para viaticos y CRP para numero en Orden
de Pago para acciones de desarrollo al exterior

Pago a la Entidad en el exterior

Tramite de Capacitacién para Cursos Abiertos

Tramite de Capacitaciéon para Cursos Transversales

Tramite de Capacitacién para Cursos en Idiomas

O INOO| O

entidades prestadoras de Servicios de Capacitacién a nivel
nacional

Generacion de CDP para viaticos nacionales y CRP para pagos a

Tramite de Capacitacién para Especializaciones
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Area

Direccién de Relaciones Laborales, Coordinacién de Gestion Humana

Responsable

Coordinador de Acciones de Desarrollo al Exterior

Procedimiento

Inscripcién de Funcionarios de ECOPETROL a Capacitaciones en el Exterior

Recibo de Aprohaciones en Acciones al Exterior
por parte de Yicepresidente wio Director (Anexol)

k i

Envin de invitacian para la
capacitacian

Y
ho Inscripcian i
al Cursg
—r
EIN Blsqueda en Google del Curso,
Conferencia o Seminario
ncuentro de ’
si
Curso en la
Weh i
Solicitud  al funcionario de 44 Inscripcion para el Funcionario

contacto o pagina web del
Curso a tomar
v

Envio de Informacion
por el funcionario

¥

Recibo de

i si
Confirrmacion de

Envio de confirmacian al
funcionario

¥

Envio de Peticidn
a la Entidad
[Confirmacian)

Fuente: El Autor
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Area

Direccién de Relaciones Laborales, Coordinacién de Gestion Humana

Responsable

Coordinador de Acciones de Desarrollo al Exterior

Procedimiento

Tramite de Visas

A

FIk no

s
Wd de VISA ——
—\—\_\_\_\_\_'_'__'_,_:—"'-'_

i

Envio de documentacidn
necesaria para solicitud Visa

L J
Elaboracion de Carta de
Presentacion para Embajada
¥
Cnnﬁrm?ciﬁn de CP
¥

Gestion de Firmas y Sello
autorizado para CP

L J

l

Envio de documentacidn
necesaria para solicitud Visa

L ]

Elaboracidn de Carta de
Presentaciﬁnlpara Embajada

L]

m
Embajad

Confirmacion de Carta de Presentacion

L 4

Gestion de Firmas y Sello autorizado para CP
Encargado: Practicantle de Central de Servicios

L]

Entrega Carta de
Presentacidn

FIM

Entrega Carta de Presensacian
de ECOPETROL y la Entidad
¥
Recibo y Confirmacidn de
Documentos para la Embajada
h J

| Solicitud de Silanriciu de Transporte

¥

| Envio de Documentos a la Embajada

¥
Solicitud de Servicio
de Transporte
h J
Solicitud Documentos con
Visa en la Embajada
L

Entrega de Visa a Funcionario

FIN

Fuente: El Autor
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Area

Direccién de Relaciones Laborales, Coordinacién de Gestion Humana

Responsable

Coordinador de Acciones de Desarrollo al Exterior

Procedimiento

Generacion de CDP para viaticos y CRP para numero en Orden de Pago para acciones de
desarrollo al exterior

Fecibo de Datos de Costos:
Fasajes, Viaticos Diarios, Asist
Card, Costo Visa

'

Diligenciamiento del formato de Solicitud COP

v
zeneracidn del CDF vy CRP
por medio del Sistema SAF
v

Envio de numero de COP
para funcionario

.

Zeneracion de Nimero de CRP

Fuente: El Autor
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Area

Direccién de Relaciones Laborales, Coordinacién de Gestion Humana

Responsable

Coordinador de Acciones de Desarrollo al Exterior

Procedimiento

Pago a la Entidad en el Exterior

Envio de Peticidn a la Entidad {Confirmacian)

Recibo de Invoice por parte de la
Entidad

¥

Elaboracion de Orden de Pago
Teniendo en cuenta Invoice enviado
por la entidad y Mumero CRP

¥

Envio de Orden de Pago a Asesor de |,

Cuentas por Pagar en Tesoreria

FPago por media

de Wire Transfer

]

Envio de confirmacion de pago a la
entidad v al funcionario despugs de 4
dias

FIM

Pago por medio de Tarjeta de Crédito o
en Efectivo al comenzar Curso
(Funcionario paga)

)

Envio de Documentos por parte del
Funcionario para realizar el reembolso

¥

Entrega de Formulario de Reembaolso al
Coardinador de Maestra de Acreedores

¥

Confirmacidn de Creacidn del
Funcignario como receptor de Pago
dentro de la Maestra de Acreedores

)

Elaboracion de Orden de Pago (para
Reembolso (tener en cuenta numero de
CRP

Fuente: El Autor
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Area

Direccién de Relaciones Laborales, Coordinacién de Gestion Humana

Responsable

Profesional de Eventos

Procedimiento

Tramite de Capacitacion para Cursos Abiertos

‘ Recibo de Solicitud del Back Office ‘

si

¥

‘ Contacto con Entidad Prestadora del Servicio ‘

h 4

‘ Solicitud de Datos a la Entidad (NIT, Direccidn, Datos del Curso ‘

¥

Megociacidn de Precio

si

'

v

en Maestra
Acreedore

Envio de Solicitud de Inscripcion e Instrucciones
de Pago de |a factura por faxy de Formato de
Prefactura e invitacidn al funcionario

[]
Recibo de Prefactura Diligenciada

)

Entidad creada

de

|

Solicitud de
Informacion completa
al Back Office

Envio de Carta a la entidad con
instrucciones para creacion en la Maestra
;

¥

Solicitud de CRP a Profesional de
Eventos encargado de CRP

L]

Entrega de Numero de CRF a la entidad por
teléfono

¥

Confirmacidn Telefdnica de entidad creada
en la Maestra

Elaboraciony

Confirmacidn de Asistencia

de Lesle Julieth (Peticion de
Documentos)

¥

Asistencia

Entrega a Funcionario
Encargado de Curso de

Documentacion de
Informes v Formatos para
control

FIr

-

Fuente: El Autor
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Area

Direccién de Relaciones Laborales, Coordinacién de Gestion Humana

Responsable

Profesional de Eventos

Procedimiento

Tramite de Capacitacion para Cursos Transversales

Recibo de Consolidado de Cursos
Transwersales al Afo para Gestionar

¥
‘ Recibo de solicitud del Back Office |

¥

Recibo de Material de Trabajo para

Envio a Asistente de Coordinacion de Gestion
Humana de Planeacidn Mensual

v
| Contacto con Prafesional de Area ‘

¥

Publicacidn de Curso Transversal a los
diferentes Profesionales de Soporte

[]
Inicio de Preinscripcion
v
Solicitud al Back de reserva de Saldn
v
Entrega de Acuerdos de Compromiso de cada
participante
¥
Envio de Invitacién via mail a participantes
¥

Llamada a Funcionario de Soporte para
recordar envio de Material

v

Envio de Solicitud a Centro de Copiado para
MWaterial de Trabajo en Curso

*  trabajar a Oficina de Profesional de
Eventos

¥

Solicitud de Transporte de Servicio
pedido a Asistente de Coordinaciaon de

Gestion Humana

v

‘ Traslado al Lugar del Curso

¥
‘ Apertura del Curso ‘

¥

Solicitud de Transporte de Servicio
pedido por Asistente de Coordinacion de
Zestion Humana

¥

‘ Traslado al Lugar del Curso

v

‘ Cierre y Asistencia del Curso

¥

Tabulacidn y Elaboracion de Informes
del Curso Gestionado

FIN

Fuente: El Autor
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Area

Direccién de Relaciones Laborales, Coordinacién de Gestion Humana

Responsable

Profesional de Eventos

Procedimiento

Tramite de Capacitacion para Cursos en Idiomas

Inicio

Entrega de Solicitud del Back
Office con listado con COP

S

!

-
/T:'/rimera Yez de
Funcionario en Cursa

Mo

Ingles

Firma del pagare por
parte cel funcionario

¥

Entrega de Listado de Entidades prestadoras
del Servicio a ECOPETROL a los funcionarios

v

Presentacidn de Examen de Mivelacidn para

¥

funcionario

v

Fresentacion del Acuerdo de Compromiso
con firmas Requeridas y Certificado de Nivel
por parte del funcionario

¥

Archivo de Documentos

¥

Elaboracidn de Carta de Aprobacidn para Inicio
de Curso

v

Archivo de cerificado de Aprobacion y
Asistencia de Curso de Ingles

FIM

Fuente: El Autor
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Area

Direccién de Relaciones Laborales, Coordinacién de Gestion Humana

Responsable

Profesional de Eventos Senior

Procedimiento

Generacion de CDP para viaticos nacionales y CRP para pagos a entidades prestadoras de
Servicios de Capacitacion a nivel nacional

nicio

Fecibo de Solicitud del Back
Office

|l
it

Si ~ no
Informacidn

Completa

h J

l

Gﬁgﬁsgzneﬁe Femision de Informacion al Back
: Cffice para entrega completa =
Sistema SAF b d b

.

Envio de Solicitud de

CDF por correo » FIM
electrénico a

Solicitante de CDP

Fuente: El Autor
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Area

Direccién de Relaciones Laborales, Coordinacién de Gestion Humana

Responsable

Profesional de Eventos Senior

Procedimiento

Tramite de Capacitacion para Especializaciones

Entrega de Sclicitud del Back Office al Profesional de Eventos

s

no

Contacto con
Funcionario y
Profesional de
Soporte para
completar
informacion
Requerida

Funcionario si

Primera vez del
Funcionario en

no

- Especializacion

¥

Recibo de Pago mas notas por parte
del funcionario

Elaboracion de
pagare para que
Funcionario Firme

!

Generacion COP y CRP
¥

Confirmacian de Informacion con
Universidad

v

Elaboracién de Carta para la
Universidad enviando numero de CRP

¥

Envio de Carta a la Universidad Via
Fax

¥

Confirmacion Telefdnica de Entrega
de Fax

¥

Confirmacion por correo al funcionario
de Tramite de pago a la Universidad
s

FIN

Fuente: El Autor
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13.2 Analisis de Rendimiento de La Coordinacion de Gestion Humana

La productividad puede definirse como la relacion entre la cantidad de servicios
producidos y la cantidad de recursos utilizados. Otra definicion de productividad
es % Relacion entre el producto obtenido y los insumos empleados, medidos en
terminos reales, en un sentido, la productividad mide la frecuencia del trabajo
humano en distintas circunstancias; en otro, calcula la eficiencia con que se

emplean en la produccion los recursos de capital y de mano de obra’.

Teniendo en cuenta que el producto (servicio) de la coordinacion son la cantidad
de Acciones de Desarrollo que se realizan en ECOPETROL vy el recurso mas
importante para este desarrollo son los funcionarios que integran esta
Coordinacién, se definio con el jefe Coordinador de Gestion Humana la forma
como se podia calcular el rendimiento de la Coordinaciéon de Gestion Humana
estableciendo que la mejor manera de medir este rendimiento del equipo es

mediante la siguiente ecuacion:

Rendimiento = Minutos Laborales Ejecutados x 100%
Minutos Disponibles Laborales

Donde:

Minutos Laborales Ejecutados = % (Cantidad de Minutos que dura el desarrollo
de la capacitacion * Demanda mensual de la capacitacion) * Cantidad de

Funcionarios que Operan.

® http://www.definicion.org/productividad [Acceso: Septiembre 26 del 2007]
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Minutos Disponibles Laborales = Minutos laborales al mes de un funcionario *

Cantidad de Funcionarios que Operan.

En esta Férmula se tuvo en cuenta el tiempo real que se trabaja en La
Coordinaciéon para compararlo con el tiempo disponible de trabajo. Este tiempo
Real se puede definir como la cantidad de Resultados al final del mes, ya que es
el tiempo que se consumio para atender la demanda, el tiempo disponible como

la jornada laboral establecida en la empresa para desempenar sus actividades.

Antes de comenzar el estudio se determind la demanda promedio en cada uno
de los servicios que la Coordinacion atiende mensualmente, la cual se encuentra

en la siguiente tabla:

Cantidad Promedio
Procedimientos Mensual

Curso Transversal 14
Curso Abierto 140
Acciones de Desarrollo al Exterior 22
Solicitud de CDP y CRP 400
Cursos de Idiomas 60
Especializaciones 14
Visas 9

TOTAL 659

Tabla 2 — Cantidad de Cursos por Mes en La Coordinacion de Gestiéon Humana.
Fuente: El autor

Luego de haber determinado la demanda mensual promedio, la cual fue obtenida
teniendo en cuenta los meses a partir de Enero a Agosto de 2007, se comenzo a
realizar una mediciéon de cada una de las actividades que el personal de La
Coordinaciéon realizaba al ejecutar un procedimiento, cada una de estas
actividades fueron medidas 5 veces cada una con diferente personal del equipo.
De esta forma se pudo determinar el tiempo en minutos promedio que consume

cada uno de los procedimientos el cual se muestra en la Tabla No 3 (Tiempo de

58



. 4
oo )A€

+-PETROL

los Procedimientos que realiza La Coordinacion de Gestion Humana), pues el
detalle de cada una de las acciones de desarrollo con sus actividades se
encuentra en el Anexo 3 (Minutos Promedio que consume cada una de las
Actividades que corresponden a los procedimientos que se ejecutan en la
Coordinacion de Gestion Humana).

Procedimiento Minutos Promedio por
Procedimiento

Acciones de Desarrollo al Exterior 178
Tramite de Visas 320
Tramite de Capacitacion para Cursos 151
Abiertos
Tramite de Capacitacion para Cursos 435
Transversales
Cursos de Idiomas 55
Generacion de CDP y CRP 6.5
Tramite de  Capacitacion para 75
Especializaciones

Tabla 3 — Tiempo de los Procedimientos que realiza La Coordinacion de Gestion
Humana.
Fuente: El autor

Una vez obtenido los datos se llevdo cabo la obtencion del Resultado del
Rendimiento, para esto fue necesario primero calcular la cantidad de minutos

laborales disponibles, lo cual se obtuvo mediante las siguientes tablas:
1 Funcionario

Dias/mes |Horas/Dia| Minutos/Dia Minutos/Mes

20 8 480 9600

Teniendo en cuenta esta tabla el tiempo disponible que tiene un funcionario para
realizar sus labores en un mes en la Coordinacion de Gestion Humana es de
9600 minutos. Sin embargo este valor se debe multiplicar por la cantidad de
funcionarios que operan dentro de la Coordinacién el cual son 6 (4Profesionales
de Soporte, 1 Coordinador de Acciones de Desarrollo al Exterior y 1 Asistente de
Logistica de Eventos). Por lo tanto los Minutos Disponibles Laborales = 9600 * 6
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= 57.600 Minutos Disponibles Laborales del total de personal que opera en la

Coordinacion de Gestion Humana.

Para calcular los Minutos Laborales Ejecutados se procedio a realizar la siguiente
tabla, la cual es una union de las Tablas No 2 y 3. Para calcular el tiempo
promedio que consume realizar la demanda promedio en un mes se determiné
la cantidad de minutos promedio para la ejecucion de una capacitacion y la
demanda mensual de las Acciones de Desarrollo que se realizan al mes, ya que
La Coordinacién satisface el 100% de la demanda y todas las solicitudes que
llegan de las diferentes areas de ECOPETROL son atendidas por el personal de
La Coordinacion de Gestion Humana.

Demanda Minutos Minutos
Procedimiento Promedio Promedio por | Laborales

Mensual Procedimiento | Ejecutados
Curso Transversal 14 435 6090
Curso Abierto 140 151 21140
Generacion de CDP y CRP 400 6.5 2600
Acciones de Desarrollo al 22 178 3916
Exterior
Especializaciones 14 75 1050
Tramite de Visas 9 320 2880
Cursos de ldiomas 60 55 2750
TOTAL 40976

Tabla 4 - Tiempo que consume realizar la demanda de La Coordinacién de Gestiéon
Humana
Fuente: El autor

Luego de realizar estas tablas se puede concluir que:

Rendimiento del equipo que opera en la Coordinacién de Gestion Humana
es = (40.976 / 57.600) Minutos*100% = 71%
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Este valor nos indica que el Equipo que opera en la Coordinacion de Gestion
Humana tiene un nivel de rendimiento satisfactorio, ya que no se puede
comparar una maquina que trabaja en horas laborales el 100% del dia, pues los
funcionarios en una empresa deben tener sus momentos de descanso
(almuerzo), informes solicitados por otras areas, comités, reuniones sistematicas
o extras que se presentan, en el 29% que les queda del dia, lo cual indica que
manejan muy bien el tiempo, de lo contrario les tocaria trabajar fuera de su
horario de trabajo, el cual sucede cuando la demanda de acciones de desarrollo

aumenta.

13.3 Ejecucion del Presupuesto 2007 de Acciones de Desarrollo en el

Exterior.

Las Acciones de Desarrollo en el Exterior a ejecutar en el 2007 fueron aprobadas
inicialmente por el presidente de ECOPETROL el dia 21 de Febrero, a partir de
un consolidado general que se realiz6 en Diciembre de 2006 de todas las areas y
que incluia todos los funcionarios que necesitaban estas acciones de desarrollo.
Esta planeacién comenzaba desde el mes de Marzo y la practica inicio a partir
del dia 5 de Marzo de 2007, esto implico que se comenzara a ejecutar las

acciones de desarrollo que se tenia para el mes de Marzo lo antes posible.

A partir del mes de Abril de 2007 todos los Vicepresidentes y Directores de las
areas fueron autorizados para aprobar o cambiar acciones de desarrollo en sus
areas, ya que el presupuesto para estas acciones esta dividido en areas y son
ellos quien tienen libertad para manejar este presupuesto como lo consideren
necesario, dependiendo de los cambios y necesidades que se lleven a cabo en el

ano en sus areas.
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Durante la practica entre el mes de Marzo y Septiembre se ejecuto el 100% del
presupuesto aprobado por la Presidencia y en los extra comités, teniendo en
cuenta que para cada una de estas acciones de desarrollo realizadas se tuvo que
efectuar los procedimientos mostrados en los flujpgramas que pertenecen al

Coordinador de Acciones de Desarrollo al Exterior.

Estos eventos requirieron la comunicacion permanente en inglés, ya que en
todos los procedimientos siempre hubo la comunicacion telefonica y magnética
(correo mail) con sus dos interesados, el funcionario asistente a la capacitacion y
el funcionario de la Entidad del exterior encargado de recibir inscripciones,
pagos, e informacion extra acerca del curso seminario, o conferencia. La
comunicacion mas frecuente fue con funcionarios de Pam Tinkey y Toni Cobb,
funcionarios de la Multinacional PetroSkills, y con los de otras Entidades del
Exterior como: Rocky Mountain Mineral Law Fundation (RMMF), Society
Exploration of Petroleum (SPE), The IPA Institute, Eurofinance, Gas Summit,

Energy Law Institute, entre otras.

En la siguiente tabla 5 se encuentra un resumen de la Ejecucion del Presupuesto
de Acciones de Desarrollo en el Exterior entre Marzo y Septiembre del 2007 y en
el Anexo 7 se encuentra el Detalle de Acciones de Desarrollo al Exterior

realizadas entre el mes de Marzo y Septiembre del 2007.
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Avance y Cumplimiento de Ejecucion de Acciones de Desarrollo en el

Exterior entre Marzo y Septiembre del 2007

Acciones de Numero de Presupuesto
Area Desarrollo Funcionarios Ejecutado
Ejecutadas

Direccién de Informatica 4 6 USD 16.645
Direccion General de 1 1 USD 3.555
Operaciones
Direccion General de 2 3 USD 8.165
Planeacion
Direccion Juridica 6 7 USD 37.165
Direccién de Relaciones 1 1 USD 4.952
Laborales y Desarrollo
Direccién de Gestion de 2 2 USD 11.946
Proyectos
Direccion de Responsabilidad 2 2 USD 5.800
Integral
Gerencia Administrativa 11 28 USD 71.649
Instituto Colombiano de 10 11 USD 40.507
Petréleo
Oficina de Control Interno 1 1 USD 6.556
Vicepresidencia de 32 54 USD 274.829
Exploracion
Vicepresidencia Financiera 3 6 USD 24.998
Vicepresidencia de Transporte 16 22 USD 98.287
Vicepresidencia de Produccion 18 38 USD 157.234
Vicepresidencia de Refinacion 14 22 USD 131.549
y Petroquimica
Vicepresidencia de Suministro 5 5 USD 24.326
y Mercadeo
TOTAL 128 209 USD 918.163

Tabla 5 - Ejecucion del Presupuesto de Acciones de Desarrollo en el Exterior entre

Marzo y Septiembre del 2007
Fuente: El autor
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13.4 Implementacion de Propuestas
13.4.1 Coordinaciéon de Gestion Humana

Durante los seis meses de la practica realizada en la Coordinacion de Acciones
de Desarrollo en el Exterior se observaron varias fortalezas y debilidades en los
procedimientos. Estas fortalezas hacen que el personal de la empresa,
reconozca la excelencia de su misma gente, y no piense en la necesidad de
tercerizar estos procedimientos mediante un contrato con otra empresa, como lo
hizo Skandia con la empresa Price Water House Cooper para contratar los
procedimientos referentes al manejo de Nomina. ECOPETROL en este caso no
subcontrata hasta el momento ningun proceso que haga referencia a manejo de

personal, y tiene sus propios funcionarios para desempefar estas actividades.

Algunas de las fortalezas encontradas en La Coordinacion fue el facil acceso que
tienen sus clientes con ellos, ya que las instalaciones de esta (La Coordinacion)
se encuentran en el mismo edificio de las demas areas o por lo menos cerca de
todas las oficinas que tiene ECOPETROL en Bogota, esto facilita que sus

clientes puedan acceder a ellos facilmente.

Otro factor clave son los medios de comunicacion que se utiliza para informar a
sus clientes sobre temas especificos, teniendo en cuenta que es un area de
ECOPETROL, tiene los beneficios de usar el mail interno de la empresa
(Outlook), el cual es muy efectivo, para comunicaciones rapidas. También tiene
la intranet de la Empresa IRIS, el cual es muy beneficiosa pues mediante esta
pueden enviar comunicados o publicaciones para todos los trabajadores, ademas
pueden usar la red interna que tienen todos los computadores de ECOPETROL
mediante el cual los clientes pueden acceder a archivos de los profesionales de
eventos donde informan las caracteristicas de las capacitaciones (cursos,

conferencias, seminarios, etc) y su catalogo (brochure).
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Otra fortaleza de este grupo de La Coordinacion de Gestion Humana es el
conocimiento que tienen sobre la empresa en general, ya que conocen como
opera internamente y pueden tramitar muy rapido cualquier aprobacion para
capacitacion, al mismo tiempo las capacitaciones que consiguen saben a que
tipo de negocio ofrecerlas pues conocen exactamente el objetivo y las labores de
cada area especifica.

Esta Coordinacion tiene la capacidad de manejar el presupuesto de
capacitaciones de cada area de tal forma que no supere el presupuesto
aprobado, pues a cada area se les proveen diferentes cantidades para acciones
de desarrollo. Mediante el Sistema SAP y los CDP’s generados, estos informes
de presupuesto son mucho mas faciles de controlarlos, y en dado caso que se
acabe el presupuesto de cierta area, el Coordinador de Gestién Humana es el
encargado de avisar a los Directores y Vicepresidentes, para que ellos puedan
conseguir dinero mediante clausulas de transferencia para seguir con los

procedimientos de Acciones de Desarrollo de su personal.

Teniendo en cuenta estos factores de: posicion estratégica, facil acceso para los
clientes, decision estratégica para determinadas acciones de desarrollo basado
en el conocimiento que se tiene de la empresa y el buen manejo en el
presupuesto de estas acciones, son puntos muy fuertes que la coordinacién
brinda a sus clientes en el servicio que les ofrece, se puede decir que ayuda a
que esta pueda competir con el mercado externo para que no se tercericen estos

procedimientos.

Sin embargo estos procedimientos necesitan ser mejorados, pues teniendo en
cuenta el punto de vista de sus clientes, esta Coordinacion de Gestion Humana
es muy efectiva, pero también debe observarse desde el punto de vista de los
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funcionarios que la componen las debilidades que tienen sus métodos de trabajo,

las cuales se exponen a continuacion.

El principal problema que existe dentro de esta Coordinacion de Gestion Humana
es la insatisfaccion de su personal por la cantidad de trabajo diario, ya que segun
quejas escuchadas diariamente de sus 9 integrantes que la conforman, 7 se
quejaban por altos volumenes de trabajo e insistian en que 3 dias a la semana
debian trabajar aproximadamente 2 horas laborales de mas, horas que por
supuesto ECOPETROL no las paga, para minimizar este problema el equipo
plante6 dos soluciones:

13.4.1.1 Publicacion y Aplicacion de Normas establecidas para solicitud de
Acciones de Desarrollo.

Dentro de La Coordinacion de Gestion Humana tienen entre sus normas que el
tiempo minimo para solicitar cualquier tipo de Acciéon de Desarrollo a nivel
nacional es de 8 dias habiles. Sin embargo durante la practica realizada,
diariamente se observaba que llegaban solicitudes con 2 dias de anticipacion,
donde a los funcionarios les tocaba trabajar horas extras para cumplir con las
solicitudes, aun si no estuvieran dentro del tiempo minimo, pues era una norma
que el Coordinador de Gestion Humana debia hacer la excepcion, pues su
objetivo era el de realizar todas las solicitudes que llegaban a La Coordinacion.

A partir de varias reuniones realizadas con todos los integrantes del equipo se
lleg6 a la conclusion que esta norma nunca se habia publicado ni se habia hecho
cumplir por la Coordinacion de Gestion Humana. Debido a esto se llegd al
acuerdo de publicar esta norma en la Intranet de ECOPETROL y cada vez que
cualquier profesional de eventos recibiera una solicitud que no estuviera dentro

de los estandares de tiempo, se debia reprogramar la accion de desarrollo o no
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atender la solicitud y recordar al area solicitante sobre el cumplimiento de

normas.

Esta nueva practica di6 como resultado la organizacién en las diferentes areas
para aprobar acciones de desarrollo y por consiguiente la planeacion de los
profesionales de eventos para poder equilibrar su trabajo y realizar los eventos

con tiempo.

13.4.1.2 Realizar un confrato con Entidades Externas para que presten

servicios de Logistica de Eventos.

Después de calcular el tiempo promedio que consume gestionar un Curso
Transversal, se observd que el desplazamiento y tiempo que gasta el profesional
de eventos en realizar la apertura del curso y gestionar logistica y caracteristicas
que debe tener la sala, son actividades que pueden ser subcontratadas con el fin
de ahorrar desplazamientos al funcionario y gastos de transporte a la
Coordinacion. A raiz de esta necesidad se busca mediante diferentes entidades
como Cafam, Club de ECOPETROL en Bogota, Universidad de la Sabana,
Universidad Javeriana y Universidad Sergio Arboleda entre otras, contratar los
servicios de logistica para realizar cursos transversales para funcionarios de
ECOPETROL para que tales capacitaciones se lleven a cabo en el lugar

adecuado para estas actividades.

Después de reunirse con las diferentes entidades mencionadas, muchas de
estas expresaron que esta contratacion de alquiler de salas y organizacién de
logistica no se ajustaba a su objetivo de negocio; sin embargo el Club de
ECOPETROL si accedi6 a este contrato junto con la Universidad Sergio
Arboleda. Pues ellos a partir del acuerdo son los encargados de gestionar toda la
logistica del lugar de la capacitacion, teniendo en cuenta las caracteristicas de la

sala y demas servicios de cafeteria que debe tener la sala. Esta Contratacién se
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realizo el dia 13 de Agosto de 2007, y el dia 28 de Agosto se dio inicio al contrato
con el Curso de Contraincendios, estipulando que el primer pago que debia
hacer ECOPETROL a dicha entidad debia ser a partir de Septiembre de 2007.
Anexo 4 Propuesta de la Universidad Sergio Arboleda.

Con estos nuevos contratos se espera que los funcionarios que integran la
Coordinacién tengan mas tiempo para realizar informes mediante el Sistema
SAP, sistema el cual fue lanzado en la Empresa en el mes de Julio, sin embargo
sus funcionarios aun no tienen practica en la herramienta. Pues es necesario que
a partir de este cambio a nivel de toda la empresa (lanzamiento de nueva
herramienta) es necesario que sus funcionarios se acostumbre a la herramienta y
tengan en cuenta que no es un paso mas a realizar sino una ayuda para los

informes que se deben realizar para las Acciones de Desarrollo.

Estos cambios realizados en la Coordinacion de Gestion Humana fueron llevados
a cabo por el Coordinador de esta y los demas integrantes del grupo, el cual
facilitaron el desarrollo de las actividades del equipo de la Coordinacién al igual
que aumento el tiempo disponible de ellos en sus horas laborales.

13.4.2 Coordinacion de Acciones de Desarrollo al Exterior

Inicialmente al llegar al puesto de trabajo de acciones de desarrollo al exterior
una vez establecidos los procedimientos que se debian realizar, se pudo tener
una vision global sobre estos procedimientos y se observo que estos métodos de
trabajo no eran los mejores para la persona que desempenaba este cargo e
igualmente existian muchos cuellos de botella y demas procedimientos que se
salian de la razon del negocio que se desempenaba en dicha Coordinacion.

Los dos inconvenientes que se encontraron fueron: el tramite de visas, y la

centralizacion de estos procedimientos de acciones de desarrollo de personal en
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exterior, las cuales se pudieron mejorar a partir de las siguientes estrategias

adoptadas:

13.4.2.1 Conltratacion de Tramite de Visas con la Agencia de Viajes Over
Turismo.

El tramite de visas, fue una labor que unicamente se realizo por el Coordinador
de Acciones de Desarrollo al Exterior entre el mes de Marzo y Septiembre del
2007, pues como fue mencionado anteriormente estas actividades de tramites de
Visa las realizaba cada funcionario independientemente, en los afios anteriores al
2007.

Este acuerdo que realizaba ECOPETROL con las Embajadas consistia en que
evitaba que los funcionarios tuvieran que presentar una cita o entrevista en las
Embajadas, pues en su lugar debia ir el Coordinador a exponer las razones por
las cuales el funcionario viajaba y explicar el objetivo principal de la capacitacion
con el fin de sustentar el viaje, sin embargo dentro de los acuerdos realizados no
garantizaban la solicitud y la rapidez de entrega de la Visa, pues en varios casos
esta informacion era insuficiente y la Embajada no autorizaba las Visas tan
rapidamente ya que internamente les toca realizar una investigacion sobre datos
personales del candidato. Este procedimiento también implicaba para el
encargado grandes esperas en las embajadas, el cual debia disponer de sus

horas labores y luego reponer con horas extras.

Lo anterior llevé a que el Coordinador de Acciones de Desarrollo al exterior
determinara el tiempo que gastaba realizando estos tramites y presentara la
propuesta de contratacion de tramite de Visas al Director de Relaciones

Laborales y Desarrollo, la cual fue sustentada de la siguiente forma.
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Cantidad de Visas al mes 9 Visas Solicitadas al Mes

Duracion Promedio de Tramite de una Visa 320 Minutos

Total de Tiempo consumido en Tramite de Visas al
mes 2880 Minutos

Estos 2880 Minutos es el consumo de tiempo que gastaba el Coordinador de
Acciones de Desarrollo al exterior mensualmente en tramitar Visas de los
diferentes funcionarios. Teniendo en cuenta que los 2880 minutos corresponden
a: 2880 Minutos = 48 Horas = 6 Dias Laborales que el Coordinador gastaba

mensualmente en tramitar visas.

Estas actividades de tramitar visas no sélo consumian el tiempo del Coordinador
sino que se necesitaba de conocimiento especial para estos tramites, pues el
responsable de estos tramites (Coordinador de Acciones de Desarrollo al
Exterior), muchas veces debia recurrir a consultas con diferentes agencias de
viaje para conocer casos especiales como lo fue el tramite de Visas para
Malasia, lo cual se debia realizar por medio de la Embajada Britanica. En el caso
de otros paises que no es muy comun la solicitud de visas es necesario
responder otro tipo de preguntas referentes a Visas que no aparecen en la
pagina de Internet de las Embajadas.

Esto llevo a que el Coordinador de Acciones de Desarrollo en el Exterior diera
como alternativa a su jefe inmediato (Coordinador de Gestion Humana) la
contratacion de estos servicios mediante una agencia de viajes. Por lo anterior se
pidieron varias cotizaciones con diferentes agencias de viaje, donde finalmente la
propuesta que se llevo a la Direccion de Relaciones Laborales para su
aprobacion fue la proposicion de la agencia de viajes Over Turismo, la cual fue
aceptada pues esta agencia no solo ofrece a ECOPETROL sus servicios en la

Zona Central (Bogota) sino también en sus diferentes sucursales alrededor del
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pais; teniendo en cuenta que este servicio también es requerido por funcionarios

de Barranca, Cartagena, Bucaramanga, Neiva, etc.

Finalmente se establecio el acuerdo con la Agencia de viajes Over Turismo, este
acuerdo comenzé desde el dia 29 de Agosto del 2007, dia en el cual se llevo a
cabo la reunion donde el Coordinador de Acciones de Desarrollo al Exterior hizo
entrega formal de estas actividades a los encargados de la Agencia y
responsables del acuerdo pactado. Anexo 6 Acta de Reunion para finiquitar
detalles sobre contrato de tramite de Visas con Agencia de Viajes Over Turismo

para dar comienzo al acuerdo.

13.4.2.2 Descentralizacion de Acciones de Desarrollo en el Exterior para
funcionarios de ECOPETROL.

Como fue nombrado anteriormente el proceso de aprobacién de estas acciones
de desarrollo al exterior fue cambiado a partir del mes de Marzo del 2007, tales
aprobaciones las realizaba unicamente el Presidente cada tres meses al afio y
luego se enviaba un solo archivo a la Coordinacion firmado por el presidente para
dar tramite y ejecucidon a las acciones de desarrollo aprobadas. Este
procedimiento facilitaba al Coordinador su gestion y control sobre las acciones de

desarrollo a realizar.

Al iniciar el afno 2007 se recibio el presupuesto consolidado que el Presidente de
ECOPETROL aprobé para todo el afo; sin embargo en el transcurso de la
practica, debido al cambio del procedimiento de aprobacion también llegaban de
las diferentes areas acciones de desarrollo nuevas que no se encontraban dentro
del consolidado o cambio de acciones de desarrollo que si se encontraban dentro
del consolidado pero con cambios en fechas, nombres de la entidad del exterior,
nombre de funcionario, etc. Esta serie de cambios y nuevas aprobaciones

provocé una seria de confusion al Coordinador de Acciones de Desarrollo al
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Exterior, ya que de todas las areas se recibian constantemente 3 memorandos al

dia, con estas solicitudes.

Sin embargo el problema radicd en que en las diferentes regionales se daban
estos cambios, el cual se demoraba la llegada del documento original, o se
demoraba un poco el tramite de la aprobacion, tiempo que el Coordinador perdia
pues no se puede ejecutar ninguna accion de desarrollo al exterior sin tener

aprobaciones originales con firma de Vicepresidentes o Directores.

Teniendo en cuenta que todas las Acciones de Desarrollo a nivel nacional se
manejan en forma descentralizada ya que cada regional maneja su personal
pues la informacion para el desarrollo de competencias de los diferentes
funcionario es manejada por regiones; esto llevo a que de la misma forma como
fue descentralizado el proceso de aprobacion para acciones de desarrollo al
exterior, se pensara en una descentralizaciéon en los demas procedimientos que

realiza el coordinador de acciones de desarrollo al exterior.

El dia 23 de Julio de 2007 se realiz6 una reunion con los Coordinadores y demas
encargados de Gestion Humana de las Regionales de Barrancabermeja,
Cartagena y Bucaramanga, para comentarles sobre los cambios que se
presentaron y que afectaban la coordinacion de acciones al exterior, tales como :
-Nuevo procedimiento de aprobacién para estas acciones, lo cual ocasion6 que

los memorandos originales de tales aprobaciones no estaban llegando con
suficiente tiempo para llevarlas a cabo.

- Incremento de demanda, la cual no podia ser manejado por una sola persona
para funcionarios de ECOPETROL de todo el pais, sobre todo porque la

comunicacion con los clientes (funcionarios aprobados para acciones de
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desarrollo en el exterior) era muy dificil teniendo en cuenta que no se

encontraban en la misma ciudad.

En esta reunion se comentd la propuesta de descentralizar estos procesos y
sobre la viabilidad de que el personal de las diferentes regionales pudiera realizar
estos procedimientos. Finalmente se tomé la decision de descentralizar estos
procesos y la Coordinadora de Acciones de Desarrollo al Exterior realiz6 una
sesion de capacitacion sobre el manejo de acciones de desarrollo al exterior el
dia 31 de Julio de 2007 entre las 8:00 am a las 12:00 m, con 3 Profesionales de
Eventos de cada regional (Cartagena, Bucaramanga y Barranca), este cambio
se formaliz6 este mismo dia mediante el Acta de Descentralizacién que se

encuentra en el Anexo 6.

13.5 Cambios después de la Implementacién de las propuestas
En varios de los procedimientos se eliminaron actividades gracias a las nuevas
propuestas implementadas, esto redujo el tiempo que se utilizaba anteriormente

en ciertos procedimientos, lo cual se evidencia en los siguientes datos:

Minutos Promedio por
Procedimiento Procedimiento
Antes Después
Acciones de Desarrollo al Exterior 178 178
Tramite de Visas 320 0
Tramite de Capacitacion para Cursos Abiertos 151 151
Tramite de Capacitacion para Cursos Transversales 435 70
Cursos de Idiomas 55 55
Generacion de CDP y CRP 6.5 6.5
Tramite de Capacitacion para Especializaciones 75 75

Después de realizar la descentralizacién de los procedimientos de Acciones de
Desarrollo de Personal en exterior la demanda disminuyo de 22 acciones a 14
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acciones de desarrollo en el exterior mensualmente. De acuerdo a este nuevo
cambio la cantidad de minutos que los funcionarios de la Coordinacion de

Gestion Humana utilizan para realizar sus laborales son:

Demanda Minutos Minutos
Procedimiento Promedio Promedio por | Laborales

Mensual Procedimiento | Ejecutados
Curso Transversal 14 70 980
Curso Abierto 140 151 21140
Generacion de CDP y CRP 320 6.5 2080
Acciones de Desarrollo al 14 178 2492
Exterior
Especializaciones 14 75 1050
Tramite de Visas 0 0
Cursos de ldiomas 60 55 3300
TOTAL 31042

Antes el tiempo que consumia directamente realizar la demanda de La
Coordinaciéon de Gestion Humana era de 40976 minutos al mes (Ver 7abla 4 -
Tiempo que consume realizar la demanda de La Coordinacion de Gestion
Humana, antes de realizar los cambios y mejoras propuestas mencionadas),
actualmente gracias a los nuevos acuerdos y cambios realizados en la
Coordinacion de Gestion Humana (cambios ya mencionados) el tiempo que
consume la coordinacion en satisfacer el 100% de su demanda es de 31042
minutos al mes. Lo anterior indica que el personal de la Coordinacién de
Gestion Humana dispone de un 24% de tiempo adicional para desarrollar nuevas
actividades que se requieren ejecutar en el Sistema SAP como: Cargar la
informacion de los funcionarios que se van a capacitar antes y después del
programa, realizar encuestas para medir el nivel de satisfacciones que tiene los
clientes sobre la entidad prestadora del servicio y la Coordinacion de Gestion
Humana, y nuevas propuestas o actividades para mejorar el servicio en la

Coordinacion de Gestion Humana.
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14. RESUMEN DE RECOMENDACIONES

Contratar los tramites de Visas con la Agencia de Viajes Over Turismo, para
tercerizar este proceso. (Anexo 5 Acta de Reunion que se realizd con la
agencia de Viajes Over Turismo para contratacién del proceso)

Establecer un Sistema de Trabajo donde los funcionarios se especialicen en
procedimientos especificos para agilizar el desarrollo de los mismos.
(Reunion realizada el dia 31 de Agosto del 2007.

Realizar eventos donde el personal dé a conocer a los demas funcionarios los
procedimientos que ejecutan y las mejoras a realizar (transferencia de

tecnologia).

Subcontratar con entidades que realicen actividades de logistica en
capacitacion a nivel nacional, con el fin de eliminar tiempos de traslado al
lugar para coordinar detalles y apertura de cursos. (Anexo 4 Propuesta con

Universidad Sergio Arboleda).

Realizar reuniones periddicas con profesionales de soporte de las diferentes
areas para informar sobre acciones de desarrollo realizadas y a ejecutar.
Estos funcionarios son el contacto directo con las diferentes areas de
ECOPETROL y de esta manera se fortalecen vinculos con ellos y se hacen

parte del equipo.

Exigir un perfil con un nivel alto de Ingles y la cambiar carta descriptiva para

este cargo, para futuras contrataciones, y el funcionario que desempefie las
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actividades de Acciones de Desarrollo de Personal en el Exterior, use del

idioma inglés durante comunicaciones con entidades del exterior.

El funcionario Encargado de las Acciones de Desarrollo de Personal en el
Exterior debe tener experiencia pues con sus acciones afecta un valor
significativo del presupuesto de ECOPETROL (US $ 918.163 Presupuesto
Ejecutado durante la practica, entre Marzo y Septiembre de 2007).
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15. CONCLUSIONES

Conocer y ejecutar los procedimientos directamente permitio participar
activamente en las mejoras y recomendaciones que fueron aprobadas por el
grupo de trabajo de la Coordinacién de Gestiéon Humana y que posteriormente

se implementaron.

De no haberse hecho las mejoras que se hicieron durante la practica a los
procedimientos de acciones de desarrollo de personal en el exterior no se

hubiera ejecutado 100% el avance de dicho presupuesto.

Los Acuerdos con las diferentes Agencias disminuyen un 24% ciertas
actividades de los funcionarios, lo que les permite asumir la responsabilidad
de ingresar en el sistema SAP (Sistema que se implementd a finales de
Junio) todos los eventos realizados. (Ver analisis en numeral 13.5 Cambios
después de la Implementacion de las propuestas)

La representacion grafica de los procedimientos a través de los flujogramas
facilité la comprensidon de los procedimientos por parte del resto del equipo
del area y de los funcionarios de las regionales, facilitando Ila
descentralizacion. También permitié clarificar las actividades que se

contrataron con la agencia de viajes y con la Universidad Sergio Arboleda.

La forma participativa como se desarroll6 el trabajo tanto de los flujogramas
como de las mejoras propuestas generd un alto nivel de compromiso del
equipo, tal que consideraron conveniente presentarlo en un concurso anual

de la empresa denominado “Excelencia orientada al Mejoramiento”.
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e La induccion de la nueva practicante de la coordinacion de acciones de
desarrollo de personal al exterior se hizo a partir de los flujogramas, lo cual le
facilitara su trabajo y puede facilitar que se logre ejecutar 100% el
presupuesto aprobado para los siguientes afios.

e Con las mejoras presentadas a nivel de la Coordinacion de Gestion Humana,
la productividad del Personal del area se incrementd dejando disponible
tiempo laboral para desarrollar otras actividades extras como reuniones,

informes, capacitacion, etc.

e Desarrollar la practica en una empresa de la dimension de ECOPETROL es
una excelente oportunidad para adquirir experiencia profesional y a su vez da
mucha satisfaccion poder aportar al crecimiento de su personal y recibir una
retroalimentacion del trabajo como fue manifestado en la evaluacion de la

practica por parte del jefe inmediato (Anexo 8 Evaluacion de desempefio).
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. Organigramas.

. Cuadro Comparativo de Acciones al Exterior 2006 vs 2007

Tiempo Promedio de las Actividades Realizadas en la Coordinacion de

Gestion Humana

. Propuesta de la Universidad Sergio Arboleda.

. Acta de Reunion: contrato de tramite de Visas con Agencia de Viajes Over

Turismo.

Acta de Reunion: Descentralizacion de procedimientos de Acciones de
Desarrollo al Exterior.

Evaluacién De Satisfaccion por parte del Jefe Inmediato.
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