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RESUMEN

Una de las principales funciones administrativas es la elaboracion de la Nomina
de Pago para los trabajadores de la universidad en general. Pero esta actividad
en particular se ha convertido en un problema administrativo en vista de la
demora, a veces prolongada, de la elaboracién de la nomina del Personal lo que
ha llevado a convertirla en un “cuello de botella” que ha venido obstaculizando el
proceso normal de pago de haberes y salarios con los consecuentes problemas
para los trabajadores. La presente tesis tiene como Objetivo General levantar la
informacién concerniente a la elaboracién del rol y proponer reformas que sirvan
para acelerar el proceso Entre los Objetivos Especificos podriamos mencionar al
levantamiento de las tareas involucradas en la elaboracion del rol de cada una
de las areas participantes a fin de evaluar el proceso y determinar cuales son las
areas causantes del atraso. Una vez levantado y validado el proceso de la
elaboracion del rol, se hara un Estudio Econémico y se propondran los cambios
administrativos necesarios para corregir definitivamente el problema, agravado
por una falta de sincronizacion en la informacién generada en las diferentes
areas de trabajo involucradas. Realizar el Levantamiento de tareas y el plan de
mejoras para la Universidad de Guayaquil seria la metodologia a ser utilizada.
En vista de la importancia del trabajo, contamos con la colaboracién del Personal
del Area Administrativa, quienes estan conscientes del problema y de que se
debe darle una pronta solucién ya que, por las caracteristicas de la propuesta,
todos los Empleados de la Universidad, incluyendo a los Maestros, se verian
beneficiados. Con este procedimiento se aspira a conseguir los resultados
deseados. Finalmente, podriamos concluir nuestro resumen haciendo hincapié
en que las recomendaciones que estamos dando, servirdn a otras &reas
administrativas que padecen de una falta de organizacion interna.
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ABSTRACT

One of the main administrative functions is to develop Payroll for employees of
the university in general. But this particular activity has become an administrative
problem in view of the delay, sometimes prolonged, to the development of the
payroll staff which has led to turn it into a “bottleneck” that has been hindering the
normal process payment of salaries and wages with consequent problems for
workers. This thesis has the general objective to raise information concerning the
development of the role and propose reforms that serve to accelerate Specific
objectives could mention the lifting of the tasks involved in developing the role of
each of the participating areas In order to evaluate the process and determine
what is causing the delay areas. Once up and validated the process of
developing the role, it will be an economic study and the administrative changes
necessary will be proposed to permanently correct the problem, aggravated by a
lack of synchronization in the information generated in the various areas of work
involved. Rising perform tasks and improvement plan for the University of
Guayaquil would be the methodology to be used. In view of the importance of
work, we have the cooperation of the staff of the Administrative Area, who are
aware of the problem and they should give you a quick solution because, by the
nature of the proposal, all employees of the University, including the Masters,
would benefit. With this procedure we aspire to achieve the desired results.
Finally, we could conclude our summary emphasizing that the recommendations
we are giving, serve other administrative areas suffering from a lack of internal
organization.
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INTRODUCCION

“Las bases fundamentales de una organizacion son las personas y de su
eficiencia dependera de la eficacia con que éstas se desempefien individual y
colectivamente”. (Werther, B., & Keith, 2000), el principal desafio de los
administradores de Talento Humano,es de lograr el mejoramiento de las

organizaciones de que formamos parte, haciéndolas mas eficientes y eficaces.

El desempenio eficiente es esencial para lograr el éxito de las organizaciones, sin
embargo, tal desempefio no ocurre en forma automética, sino que mas bien es el

resultado de una buena administracion de personal.

La Administracion de Talento Humanos es como una area interdisciplinaria que
tiene como principal funcion el manejo del Talento Humano mediante la
aplicacion de diversas técnicas; las cuales permitan obtener mejores resultados
en su desempefio, asi como buscar un equilibrio entre la organizacion y los
individuos que laboran en ella, de tal forma que dicho equilibrio se vea reflejado

en el logro de los objetivos establecidos por la organizacion.

Asi, las organizaciones deben buscar que el trabajo que ejecutan los empleados
sea recompensado, tanto desde un punto de vista psicolégico como econémico,
reduciendo las tenciones e inconformidades causadas por el trabajo mediante
una administracion eficiente de su personal. Con el objetivo antes indicado
considerando los continuos cambios tecnoldgicos, de automatizacion y el
crecimiento deTalento Humano calificado, surge la necesidad de establecer
procedimientos de procesos, actividades adecuadas para administrar en forma

eficiente la elaboracion de Roles de pago.

“El rol de pagos o ndmina, es el registro que realiza toda empresa para llevar el
control de los pagos y descuentos que debe realizar a sus empleados cada mes.
De forma tal que el proceso de administracion se desempefie de forma dinamica
y sin obstaculo mediante una interaccion constante entre las diferentes areas

gue se definen en el area de Talento Humano”. (Ecuador Legal Online, 2015).



En correspondencia surge la necesidad de esta investigacion, ya que evitara los,
hasta ahora, usuales atrasos’ en los pagos de los haberes al Personal
Administrativo y Profesores de la Universidad de Guayaquil, por los llamados

‘cuellos de botella’ que se producen a lo largo del proceso.

La razdn que se persigue con el siguiente estudio, es levantar informacién sobre
los procesos administrativos que se llevan a cabo en el departamento del
Vicerrectorado Administrativo de la Universidad de Guayaquil. Para su
realizacion, se utilizaran entrevistas al personal correspondiente a las areas que
integran la administracion como Talento Humano, Némina, Centro de Cémputo,
Rectorado, Financiero, Contabilidad, Presupuesto y Tesoreria, para luego
efectuar un andlisis de la informacion recogida mediante diferentes técnicas de
tratamiento estadistico de informacion. Todo ello permitir4 tener una mejor vision
de las oportunidades en el reordenamiento de tareas y aplicacibn de normas
legales de control, con el fin de elaborar un Plan de Mejoras en el area de
Nomina y mejorar asi la comunicacién y reducir tiempos y sustentos innecesarios

gue presenta el actual proceso.

Para cumplir con los objetivos planteados en esta tesis, utilizaremos la ayuda del
“Diagrama Espina de Pescado”, técnica ampliamente utilizada y que permite
apreciar con claridad las relaciones entre un tema o problema y las posibles
causas que puedan estar contribuyendo para que este ocurra. Esta herramienta
fue aplicada por primera vez en 1953, en el Japdn, por el profesor de la
Universidad de Tokio, Kaoru Ishikawa, para sintetizar las opiniones de los

ingenieros de una fabrica cuando discutian problemas de calidad.

El presente trabajo de investigacion es: Levantar Tareas, diagnosticar el Proceso
del Levantamiento, proponer las Mejoras y la Elaboracion del Estudio Econémico

de la propuesta.

En cada una de las areas que representan funciones y responsabilidades en los
cargos y productos originados en el Departamento de Némina, asi como el
levantamiento de las tares correspondientes a cada departamento que

desempefia algun rol en el sistema de pago, se le efectuara mediante una Matriz



de Asignacion de Responsabilidades (RACI por las iniciales de los tipos de
responsabilidad), con el objetivo de identificar las principales causas que han
provocado esta situacion en el sistema de pago de la universidad. Con este
método de levantamiento de informacion pretendemos realizar un diagrama
detallado de las funciones y los roles que desempefian las unidades
administrativas ante la asignacién y cumplimiento de las diferentes tareas y
procesos que intervienen en el sistema de pago. A su vez se cuantificara el
tiempo de ejecucion y los responsables por area, de cada tarea asignada. Con
la aplicacion de esta matriz se podra determinar donde se produce la mayor
cantidad de problemas y nos ayudara a proponer un plan de mejoras para
eliminar la deficiencia existente. Esperando como resultado de esta investigacion
la identificacion optima y eficaz de los problemas que afectan el &rea
administrativa y proponer dependiendo de las deficiencias detectadas un plan de
mejoras que posibilite la agilizacion del proceso administrativo en la ejecucién

del pago.

En el Capitulo I: Se realizard un analisis detallado de la problematica actual
existente en el area objeto de esta investigacibn con respecto al tema a
desarrollar, asi como se describirAn todas las caracteristicas tedrico
metodoldgicas a seguir, destacando la importancia, justificacién, expectativas y
objetivos en el desarrollo de la investigacion. Para ello se aborda en este
capitulo la ubicacion del problema en el contexto objeto de estudio, identificacién
de situacion conflicto, causas y consecuencias, delimitacion planteamiento y
evaluacién del problema, ademéas se plantean los objetivos de la investigacion

para dar solucién a la situacidn problematica existente.

En el Capitulo 1l se detalla la fundamentacion teédrica bajo la cual se sustenta la
investigacion, asi como los antecedentes de la misma, y los criterios principales
de los autores idéneos para la realizacion del estudio. Es importante notar que la
bibliografia y la informacién recogida provienen de los documentos mas

actualizados y adiestrados en relaciéon al tema.

En el Capitulo 11l se detalla la metodologia y como tal el disefio que presentara la

investigacion. La misma se dividird en dos partes, la primera el proceso que se



propone, objetivo de levantar informacion se utilizara entrevistas al personal
involucrado, en la segunda parte, se detallan las técnicas metodoldgicas a través

de las cuales se desarrolla el andlisis de la informacion.

En el Capitulo IV Marco administrativo, se detalla el cronograma de actividades

y presupuesto.

En el Capitulo V se presenta un plan de mejoras con el fin de identificar los
procesos que causan falta de eficiencia en la organizacion para lo cual se
utilizaran diferentes técnicas como la espina de pescado Ishikawa, 5's, etc.), asi
como una propuesta bajo una metodologia de mejoramiento de procesos

(caracterizacién, modelamiento, flujogramacion, etc.).

Finalmente, se presenta las conclusiones y recomendaciones generales de la

investigacion.

CAPITULO |



EL PROBLEMA

PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Ubicacion del problema en contexto

La Universidad de Guayaquil, esta ubicada en la ciudad de Guayaquil, contando
con seis extensiones universitarias en diversos lugares de la misma. Fue
fundada en 1883, y a lo largo del tiempo ha desarrollado transformaciones
politico- académicas que la constituyen como un importante centro de vida
politica y educacional de estudiantes y docentes ecuatorianos. Esta conformada
con un total de diecisiete facultades, donde se imparten treinta y una carreras de

pregrado, cinco institutos de carreras de postgrado.

En el periodo 2014-2015, se registraron en la misma un total de 67.532
estudiantes, los cuales abarcan tanto la modalidad de estudios presenciales
como semi-presenciales, ademas, se registran un total de 2.719 profesores
estables, mientras que los docentes por contratacion llegan a superar dicha cifra.

A todo ello se le suma el total del1.993trabajadores administrativos y de servicios.

Hay casos que los trabajadores han tenido que esperar hasta seis meses para

cobrar su salario, realmente una situacion alarmante.

Sin embargo, podriamos asegurar, que haciendo ciertos ajustes, sencillos pero
necesarios, se podria mejorar la situacién. Una de las formas de acelerar un
poco el proceso, seria tratar de eliminar los llamados “Nudos” o “Cuellos de
Botella”, que provocan un estancamiento, a veces muy prolongado, con la
consecuente demora en el tramite debido a que no se presta la atencion

necesaria a ciertos requerimientos de orden financiero y/o administrativo.

Una de las causas mas frecuentes que motivan el retraso en los roles es que los
documentos pasan por muchos departamentos, tomandose un tiempo excesivo

en cada una de ellos.

Este proyecto desarrollara las técnicas pertinentes para que no vuelvan a ocurrir
los retrasos en la elaboracion de los roles de pago y dara una pronta soluciéon a

este problema que le afecta a la economia de los trabajadores del Alma Mater.



Se puede determinar que la falta de puntualidad en los pagos de los haberes al
personal que labora en la Universidad de Guayaquil, independientemente del
area en que se desempefie, en la mayoria de los casos se debe a fallas
administrativas. Esta demora, origind el llamado ‘tema de las necesidades’ que

tiene su punto de partida en el Vice-Rectorado Administrativo.

Situacion conflicto nudos criticos

El problema surge en el Departamento Financiero, concretamente en el area de
Némina, ya que es ahi donde se origina el documento basico para la elaboracién
del Rol de Pagos, en borrador, el mismo que luego sufrird de modificaciones que

retrasaran la confeccién del documento definitivo.

La falta de Procesos Administrativos ha provocado que haya cierto retraso en
algunos tramites, elevando el tiempo en la liquidacién o pago. Al no contar con
procesos debidamente estandarizados provoca que haya desconocimiento de
las operaciones de los tramites que se realizan, también origina que haya una
falta de supervision de las actividades que se ejecutan en los procedimientos de
trabajo, lo que causa la falta de organizacion en la recopilacion de documentos
de los archivos digitales y fisicos que se generan en el area de trabajo. Esta
situaciéon provoca deficiencias en el desarrollo de las actividades laborales de las
areas administrativas, surgiendo la necesidad de elaborar un plan de mejoras
que sirva de herramienta para que los profesionales que laboran en estas areas,
cumplan con sus tareas y mejorar la viabilidad y desempefio de una de las

areas mas importante como es la Seccién de Nomina.

Con este fin es necesario identificar las principales causas que generan los
llamados “nudos criticos” cuyas causas principales pueden ser resumidas en el
Cuadro 1.



Cuadro 1
Causas y Consecuencias del Problema

CAUSAS

CONSECUENCIAS

El tardio levantamiento de Informacién y la
falta de un plan de mejoras

No se puede tener datos reales del estado
financiero, consecuentemente no se
puede presupuestar el gasto.

Errénea Elaboracion del Roles de Pago.

Tendrd que corregirse o0 hacerse de
nuevo. Esto ocasionara por lo menos una
semana de retraso.

Falta de
estandarizados.

procesos debidamente

Desconocimiento de las operaciones de
los tramites que se realizan.

Falta de supervision de las actividades que
se ejecutan en los procedimientos de
trabajo

Falta de organizacion y orden en la
recopilacion de documentos de los
archivos digitales y fisicos que se generan

en el area de trabajo.

Elaboracion: Yadira Mora Jaramillo
Fuente: Datos de la Investigacion

Delimitacién del problema

La situacion problematica se desarrolla en el area de administracion de la

Universidad de Guayaquil Facultad de Ingenieria de Sistemas, Vicerrectorado

Administrativo en el area Nomina como se puede observar en el Cuadro 2.

Cuadro 2
Delimitacion del Problema

AREA Administrativo
ASPECTO Gestion de Procesos
CAMPO Tecnoldgico
Levantamiento de Informacion en la
TEMA Elaboracion de Roles de Pago de la

Universidad de Guayaquil y Elaboracion
de un Plan de Mejoras

Elaboracion: Yadira Mora Jaramillo.
Fuente: Yadira Mora Jaramillo.




FORMULACION DEL PROBLEMA

En este proyecto se propone el Levantamiento de Informaciéon y un Plan de
Mejoras en la Elaboracién de Roles de Pago, facilitar la elaboracion, mejorar
determinados tiempos para la informacién requerida por la Secciéon de Nomina,
ya que no cuentan con procesos internos de procedimientos debidamente
socializado y legalizado, es decir, solo existen procesos en borrador. Esto no
permite al avance equitativo de las actividades o tareas cotidianas y delimita las
funciones, responsabilidades y procesos dentro de las ocho areas de trabajo
involucradas y que abarca a 22 trabajadores, comenzando por el Rector de la

Universidad.

Cuadro 3
Levantamiento de la cantidad de personal por areas

AREA CANTIDAD DE PERSONAS

TALENTO HUMANO

NOMINA

CENTRO DE COMPUTO

RECTORADO

FINANCIERO’

CONTABILIDAD

PRESUPUESTO

W WWWWkrR ww

TESORERIA

Elaboracion: Yadira Mora Jaramillo.
Fuente: Yadira Mora Jaramillo.

Segun la encuesta realizada a este grupo de 22 personas, todos coinciden en
que el “cuello de botella” esta en el Departamento de Némina en donde, por
cambios de ultima hora, se tiene que hacer muchas correcciones, a veces en el
limite del plazo de entrega de la mencionada NOmina. Identificando los

siguientes problemas:

e Aparentemente, el nimero de Departamentos involucrados en esta
actividad, es excesivo en la cual se produce las demoras en la

elaboracion de los roles de pago.




e No se cuenta con un Manual de Procedimientos que regule el tiempo

gue debe tomar cada fase del proceso, clasificada por departamentos.

e El retraso en los pagos de los salarios en ocasiones también obedece a

la falta de una oportuna Provisiébn o Remision de Fondos.

Todo esto afecta y ocasiona un gran retraso en el pago de los haberes de todos
los empleados en general de la universidad de Guayaquil, Acarreando
problemas a sus presupuestos personales. A través de este proyecto, se busca
mejorar el modo de gestion y desarrollo laboral de los trabajadores de los
departamentos involucrados en el rol de pago haciendo énfasis en la Seccién de

Némina una de las areas mas viables y controversiales para el desempefo del

pago.

Evaluacién de problema

Los aspectos generales de evaluacion son:

o Evidente: El problema de gestién de roles de pago es evidente porque
siempre los pagos tienen inconvenientes con respecto a atrasos,
exclusiones de néminas.

¢ Delimitado: El problema es delimitado por cuanto se focaliza al proceso
de generacion de roles de pago y no aborda otros procesos relacionados.

e Dinamicas: por el disefio interactivo que tendra el proyecto el usuario
podrd manejarlo sin ningun problema.

e Factible: Este factor es de suma importancia puesto que tanto
econdmica y tecnolégicamente el levantamiento, documentacién y
propuesta de mejoras de procesos es alcanzable.

e Original: La presente propuesta es original en cuanto toma aspectos
metodoldgicos en el campo del levantamiento de procesos aplicables
dentro del contexto de la Universidad de Guayaquil.

e Relevante: Dada la situacién de intervencion de la Universidad de
Guayaquil urge la mejora de sus procesos administrativos principalmente
los criticos como pagos de néminas.



OBJETIVOS

Objetivos generales

Levantar y analizar la informacion sobre la elaboracion de los Roles de
Pago de los empleados de la Universidad de Guayaquil.

Proponer un plan de mejoras que permita reducir tiempos y fallas en la
elaboracion de roles de pago de los empleados de la Universidad de
Guayaquil.

Objetivos especificos

Utilizar Técnicas que permitan recopilar informacién del proceso de la
elaboracion de Roles de Pago de los empleados de la Universidad de
Guayaquil.

Analizar procesos y tareas encontradas utilizando técnicas especiales

gue permitan determinar tareas y cuellos de botella.

Proponer mejoras para reduccion de tiempos en la elaboraciéon de Roles

de Pago

Desarrollar un plan de mejoras que permita determinar costos vy

beneficios en los procesos estudiados.

ALCANCE

El alcance de este proyecto viene dado por la necesidad de un estudio para el

levantamiento de informacién y mejora para el area de ndémina. EI mismo

constara de las siguientes etapas:

Levantar el proceso del rol de pagos.
Validar el levantamiento del rol de pago.
Analizar la informacién recopilada.
Definir Tareas y procesos involucrados.

Seleccionar procesos criticos.
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e Utilizar Herramientas de analisis sobre procesos Criticos.

¢ Identificar causas y retrasos de proceso.

e Definir mejoras en procesos criticos.

e Implementar un plan que incluya un estudio de costo beneficio sobre los

procesos de la elaboracion de Roles de Pago

JUSTIFICACION E IMPORTANCIA

El uso excesivo de papeles en cada tramite que se envian a la Seccion Nomina,
ha detonado un problema en sus procesos de registro, en el recorrido para el
pago o recaudacion y archivo en muchas ocasiones por causas de pérdidas. Por
esta razén es de vital importancia realizar un estudio mediante un levantamiento
de procesos que nos ayude a diagnosticar la situaciébn existente y poder
disminuir los problemas debido a la cantidad de documentos que se originan y

se reciben.

Un hecho agravante, los Procesos Administrativos que ha provocado un retraso
aun mayor en algunos tramites, demorando aln mas, el tiempo para hacer
efectivo un pago. Al no contar con procesos debidamente estandarizados se
produce una desorganizacion en la recopilacion de documentos y sus archivos

fisicos generados en esa area.

Esto obstaculiza al avance equitativo de las actividades o tareas cotidianas y
delimita las funciones, responsabilidades y procesos dentro de las ocho areas de
trabajo involucradas y que abarca a 22 trabajadores, incluyendo a quienes
laboran en el Rectorado de la Universidad. Este proyecto aportara soluciones
gue habran de beneficiar a todos los trabajadores de todas las areas de la

Universidad y al Estado mismo.
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CAPITULO I

MARCO TEORICO

En este capitulo se recoge las bases tedricas necesarios para la fundamentacion
del proyecto cientifico. Haciendo énfasis en el resultado del estudio del estado
del arte y aspectos tedricos relacionados con los temas que seran tratados, asi
como la explicacion de la necesidad del trabajo, una fundamentacion de los
objetivos que se proponen, un andlisis de la actualidad y/o novedad y todos los
aspectos que se consideran necesario para una mejor comprension del tema
objeto. Todo ello con el objetivo de favorecer la comunidad universitaria, la cual
vera el proyecto, beneplacito debido a las mejoras econdmicas y financieras que

propone a través de la elaboracién de Roles de Pago.
Antecedentes del estudio

El Talento humano desempefia un papel muy importante dentro de una
organizacion, el mismo esta representados por todas las personas que laboran
en una organizacion y son necesarios para llevar a cabo los diversos procesos
gue en ella se realizan, también son los encargados de hacer uso y combinacion

de los demas recursos para que la organizacién alcance sus objetivos.

La administracion de personal se define segun(Dessler, 2001) como los
“conceptos y técnicas necesarias para llevar acabo los aspectos de la gente o
talento humano de un puesto administrativo, que incluyen: reclutamiento,
seleccidn, capacitacion, compensacion y evaluacion. Por su parte (Mondy & Noe,
2005) menciona que la administracion de talento humano es la utilizacién de los
talento humano para alcanzar los objetivos organizacionales y comprende a
todos los que se encuentran en un momento dado en la organizacion,
basicamente por medio de otros, los gerentes logran que las cosas se lleven a

cabo, y esto requiere de una efectiva administracion del Talento Humano (ATH).

Existen varias herramientas o técnicas que propician que una Administracion de

Talento Humano sea efectiva en las empresas independientemente de su
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tamafio y giro, sin embargo, a pesar de que es sabido que estas herramientas
les permiten a los administradores obtener mejores rendimientos y productividad
en su personal, pocas son las empresas que las utilizan consistentemente para
lograr sus objetivos. Tales herramientas son entre otras: administraciébn por
objetivos, motivacion, evaluacién del desempefio, administracién de sueldos,
salarios y prestaciones, relaciones laborales, reclutamiento y seleccién
sistémica, capacitacion y desarrollo, descripciones y evaluacion de puestos,

trabajo en equipo, cultura organizacional, desarrollo humano.

FUNDAMENTACION TEORICA

Técnicas de proceso de entrevista

El levantamiento de informacion, se define como un proceso a través del cual el
investigador puede analizar y recopilar los datos e informacion objeto de estudio.
Ademas, interpreta la problematica a tratar en relacion a proyectar mejoras o

defectos que la misma pueda presentar.

Para su aplicaciéon se utilizan una serie de instrumentos y técnicas las cuales
permiten la dinamica, objetivacién y eficiencia de la investigacioén. A continuacion

se enumeran y caracterizan los métodos utilizados.

Entrevista: Se basa en la recopilacion de informacién a partir de una serie de
preguntas elaboradas por el investigador. Desde el inicio de las mismas, se
obtienen respuestas de los entrevistados que facilitan la comprension y eficiencia
del objeto de investigacion. Ademas, incluyen opiniones personales,
procedimientos y métodos de su trabajo, entre otras cuestiones importantes para

el estudio.

Dicho método parte de dos principios. El primero de ellos es el de tipo
estructurada, en el cual las preguntas del investigador estan previamente
elaboradas. Varios criticos le atribuyen el nombre de interrogatorio. El segundo
método es de tipo no estructurada, puesto que las preguntas no son tan

estrictitas, ni basadas en un previo cuestionario de investigador. Este medio le
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permite al entrevistado una mejor expresion pues no lo limita en sus respuestas.
Es importante que el entrevistador guie en todo momento la entrevista para
evitar, de esta forma, que esta adquiera un limite que rebase los objetivos

propuestos.

Para el desarrollo de la misma, se decidié optar por el método del cuestionario

elaborado pues resulta mas factible para la solucién de las metas proyectadas.

Resulta importante determinar las caracteristicas que debe tener dicho método
para que fluya con la mejor percepcién y eficiencia posible. De esta forma es
importante determinar: un lugar tranquilo, donde el entrevistado se sienta
comodo, acorde a su medio y proyecciones. El tiempo, fijar el tiempo de duracion
de la entrevista, concretar previamente la cita con la importancia de no
importunar al o los entrevistados. Determinar los objetivos a cumplir en la

entrevista y en funcion de ellos conducir las preguntas.

La encuesta o0 cuestionario: Consiste en un formulario o cuestionarios de
preguntas realizadas una serie de sujetos previamente determinados. Los
mismos, son representantes del grupo o colectivo donde se realiza la
investigacion. A partir de ellos se recopila la informaciéon necesaria del lugar al

cual representa. Se comprenden asi opiniones, conductas y caracteristicas.

Es caracteristico utilizarlo como complemento de las entrevistas Yy
observaciones.

Técnicas audiovisuales y de Inspeccidn: Consiste en revisar (previo permiso
de las instancias correspondientes) otras fuentes de informacién donde quedan

expuestos datos o referencias de la empresa.
Observaciones: Se fundamenta a partir de la adquisicion activa de la
informacién. De esta forma se obtiene informacion verdadera de las actividades

o desempefiio de los empleados o trabajadores del lugar objeto de estudio.

Dicho método se divide en: Observacién general, la cual comprende una vision

global de la empresa. Por su parte, la Observacién al personal se realiza a los
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trabajadores en el medio, viendo asi las actividades que realizan. Por ultimo, la
Observacién de la ruta o camino, la cual se basa en conocer los pasos de

creacion, procedimientos de los documentos.

Matriz de tarea

Es importante dados los objetivo y pautas que se trazan en la investigacion, las
cuales se expondran en epigrafes posteriores, definir lo que se comprende como
la matriz de la asighacion de responsabilidades o RACI, siglas que se
desprenden de las iniciales de las tipologias de responsabilidades. Dicho método
tiene su aplicacion generalmente la gestién de proyectos y procesos, debido a su
capacidad de relacionar personas u objetos, es decir, actividades y los recursos
gue intervienen en las mismas. Ello se utiliza con la finalidad de determinar que
cada una de dichas actividades y sus objetivos, estén asignadas a un equipo o

persona.

En resumen, parte de la finalidad de repartir o dividir tareas en cuatro tipos de
participantes en relacion a la responsabilidad que va adquirir, que luego son
asignadas en diversos roles del proceso. Este medio resulta significativo dado a
definir roles y responsabilidades, lo cual favorece al trabajo dotandolo de

eficiencia, dinamica y agilidad.

Es necesario destacar que no se hace necesario que estos cuatro roles se
determinen por cada uno de ellos, aunque si es relevante el papel del encargado
y el de responsable. Dichas lineas pueden ser utilizadas tanto en areas

generales, como en tareas de nivel bajo o de menor envergadura.

Las siglas que le dan nombre o lo clasifican parten de términos en inglés. De

esta forma se tiene que RACI deviene:

o R “Responsible” es quien ejecuta una tarea. Su funcion es “HACER”.

o A “Accountable”: es quien vela porque la tarea se cumpla, aun sin tener

que ejecutarla en persona. Su funcion es “HACER HACER”.
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e C “Consulted”. indica que una persona o area debe ser consultada

respecto de la realizacion de una tarea.

¢ | “Informed”: indica que una persona o area debe ser informada respecto

de la realizacién de una tarea.

La funcionalidad que aporta la mencionada matriz se debe, en gran medida, a la
facilidad de organizacibn que aporta en si misma, lo que evita situaciones
desfavorables tanto para la empresa como para quienes la representa y sus
negociadores o clientes. La misma trabaja con una proyeccién dinamica y
agilizada que le permite detectar cualquier situacion que se pueda presentar o

perjudicar a la entidad. Su aplicacién consiste en la determinacién de acciones

como:

1. Identificar las actividades de algin proceso (y colocarlas como filas de la
matriz).

2.  ldentificar / definir los principales roles funcionales (y colocarlos como

columnas de la matriz).

3.  Asignar los codigos “RACI” a cada tarea (aqui la cosa se potencia si se

logra hacer en equipo).

4, Identificar ambigliedades o problemas (solapamientos, vacios, dudas, etc.)

y trabajar para solucionarlos.
5. Distribuir la matriz e incorporar el feedback.
6. Comunicarla de modo efectivo a todos los involucrados en el proceso.

7.  Asegurar que se haga una actualizacion periddica de la matriz.
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ORGANIZADORES GRAFICOS

Son técnicas de estudio que ayudan a comprender mejor un texto para poder
establecer relaciones visuales entre los conceptos claves de dichos textos, lo
cual permite ver de manera mas eficiente un contenido(Organizadores Graficos,
2015). Los organizadores gréaficos son técnicas activas de aprendizaje que
representa los conceptos en esquemas visuales dotando al alumno de una gran
cantidad de informacion para el aprendizaje de forma tal que pueda organizar y

procesar el conocimiento.

Es importante reconocer a los organizadores graficos como técnicas de estudio
dentro del proceso de ensefianza aprendizaje que ayuda a la comprensién
haciendo llegar a los estudiantes lo esencial de la informacién, es por ello que lo
utilizan a nivel mundial ya que el empleo de los mismos ha proporcionado

excelentes resultados

Figural
Organizadores Graficos

son una foma de

REPRESENTACION
VISUAL

sustentada en de los es

pueden seguir

CONCEPTOS

; DESARROLLADORA |
[ TEORIAS l RELEVANTES ”
COGNITIVAS & :
-y s
de un PROPUESTAS
COMPLEJAS
F ey

CONTENIDO

Fuente:(Organizadores Graficos, 2015)
Elaborado por: Yadira Mora
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TIPOS DE ORGANIZADORES GRAFICOS

Los tipos de organizadores graficos son muy utiles en estrategias para conseguir
gue los estudiantes se hagan cargo de su propio aprendizaje puesto que
incluyen las palabras como las imagenes siendo asi efectivos para diferentes
estudiantes esto conlleva a la utilidad tanto para los alumnos talentosos hasta los
que tienen dificultades de aprendizaje y sirve para la educacion universitaria
secundario primaria etc.

Estos presentan formas fisicas diferentes y cada una de ellas se asocia
directamente para representar un tipo particular de informacion. A continuacion
describimos algunos de los Organizadores Graficos (OG) mas utilizados en

procesos educativos:

e Lineas de tiempo

¢ Rueda logica

e Espina de pescado

e Rueda de atributos

e Supernotas

e Llaves

e Diagramas de doble exposicion
e Mandala

e Gréfico de control

e Vifietas derivativas

¢ Organigramas

e Diagramas de Secuencia
e Diagramas de flujo

e Diagramas de Jerarquico

e Mapa conceptual

LA ESPINA DE PESCADO

Como se habia indicado, es una herramienta metodolégica que basa sus
preceptos en la relacion causa-efecto, en un determinado problema y las causas

que los produjeron. Fue creado en 1943 por el licenciado en quimica el Doctor.
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Kaoru Ishikawa y debe su nombre al parecido que tiene con la espina de un

pescado. Es importante mencionar que intervienen en este proceso numerosas

variables.

Por tanto, su uso consistes en determinar las causas que originan determinada
situaciéon o problematica, o sea mostrar la relacion cualitativa e hipotética que
afecta o se le atribuye a determinada problemética. Asi cataloga estas causas en
cuanto perjudican los resultados o finalidad del trabajo. A partir de su aplicacion
agrupa los procesos de riesgo, ademéas de dotar de numerosos ventajas como

Impacto visual, Capacidad de comunicacién ( FUNDIBEQ, 2008).

Toda la estructuracion del diagrama se basa en dicha exposicion, en la muestra

de la relacion causa efecto. Asi tenemos que en sus partes se edifican:

e Elabore un enunciado claro sobre los problemas destacados.

o Dibujar el diagrama de esqueleto de pescado colocando el problema en
el cuadro de la derecha, tal y como se muestra en la figura.

¢ Identificar las categorias, factores contribuyentes o causas principales.
Pueden emplearse estas categorias en dependencia de las proyecciones
u objetivos del trabajo.

e Graficar las causas principales en las lineas o espinas oblicuas a la
flecha central.

¢ Cuando sea posible determinar las causas de 2er y 3er nivel de acuerdo

a cada elemento analizado, se grafican como oblicuas a las categorias.

En resumen, en la cabeza del pescado se coloca el proceso que se vaya a
identificar. En las espinas principales, se ubican las diferentes categorias de
riesgos. En las espinas menores se colocaran los riesgos concretos 0 riesgos
individuales. De forma general su estructuracion se puede observar en la Figura
2
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Figura2
Diagrama de Pescado

Causa Efecto

Hombre Maquma Emorno

- Problema

Subcausa

Causa principal

Material M elodo Medida ]

Fuente: ( FUNDIBEQ, 2008)
Elaborado por: Yadira Mora

PLAN DE MEJORAS

La excelencia de un programa (institucion u organizacién) se define por su
capacidad de mejorar de manera continua en todos y cada uno de los procesos
gue rigen su actividad diaria. Apoyarse en las fortalezas para superar las
debilidades es, sin duda, la mejor opcién de cambio. La planificacidén y ejecucion
de su estrategia de mejoramiento es el principal modo de conseguir un avance
cualitativo, para ello se requiere realizar un diagnéstico de la situacién en la que
se encuentra (autoevaluacion), luego del cual, es factible determinar las acciones
gue deben seguirse para que el destinatario de los servicios perciba, de forma
significativa, la mejora implementada. El proceso de autoevaluacion no es un fin
en si mismo, sino un medio para promover e implementar procesos de
mejoramiento y aseguramiento de la calidad. EI mejoramiento se produce
cuando el programa aprende de si mismo, y de otros, es decir, cuando planifica
su futuro teniendo en cuenta el entorno en el que se desarrolla y el conjunto de

fortalezas y debilidades que lo determinan.
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El plan de mejoras es un instrumento que permite identificar y jerarquizar las
acciones factibles para subsanar las principales debilidades. Ademas, se
constituye en la elaboracién béasica para construir el plan de accién o plan
operativo. El plan de accion integra la decision estratégica sobre los cambios que
deben incorporarse a los diferentes procesos y las tareas que deben
desarrollarse. La implementacion de este plan requiere el respaldo y el
compromiso de todos los responsables administrativos que, de una u otra forma,
tengan relacion con el programa. Dicho plan, ademéas de servir de guia para la
organizacion de los aspectos a mejorar, debe permitir el control y seguimiento de

las diferentes acciones a desarrollar.

Un plan de accion elaborado de una manera organizada, que prioriza y planifica
las acciones de mejora, y que asegura su implementacion y seguimiento,

garantiza el incremento de la calidad del proceso para el cual se proponga.

Para la elaboracién del plan de accién, se requiere establecer los objetivos que

se propone alcanzar y planear las tareas necesarias para conseguirlos como:

e Asegurar la calidad del programa.

o Disefiar las acciones viables que apunten a mejorar las debilidades
identificadas en el proceso de autoevaluacion.

¢ Definir las acciones que contribuyan a mantener y potenciar las fortalezas

observadas en el proceso, en cada uno de los factores analizados.

De manera especifica y estructurada, un plan de mejoras se define por:

¢ Identificar las causas que provocan las debilidades detectadas.

¢ Identificar las fortalezas que pueden hacer factible el mejoramiento de las
debilidades.

¢ Identificar las acciones de mejoramiento a aplicar.

e Analizar la viabilidad de dichas acciones.

e Jerarquizar las acciones.

e Definir un sistema de seguimiento y control de las mismas.
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e Establecer el nexo con los planes de desarrollo y de accién de: el
programa, la unidad académica (Facultad, Escuela, Instituto o

Corporacién) y la Universidad.

ROL DE PAGOS

Dicha categoria refiere al registro, a la planificacion para el control que lleva una
empresa para controlar los pagos y demas medios a sus empleados. Dicho
medio se basa en dos modalidades principales. La primera abarca todo lo
relacionado como sueldos, horas extras, comisiones, bonos, etc., para registrar
los ingresos y la segunda para realizar los descuentos como aportes para el

seguro social, cuotas por préstamos concedidos por la compafiia, anticipos, etc.

Por su parte, el rol de pagos individual refiere a los pagos que recibe cada
individuo por si solos. Es decir, uno corresponde solo a los empleados y el
segundo a la empresa en sentido general, a sus archivos. Es importante, en este
sentido, que la documentacion sea llevada a cabo con eficiencia por los
responsables, asi como la firma o rdbrica, pues es deber de los directivos y

responsables hacer frente a cualquier reclamo o peticién de los trabajadores.

PROCESO DE APOYO

En este tipo se incluyen los procesos necesarios para el control y la  mejora del
sistema de gestion, los cuales no puedan considerarse  estratégicos ni clave.
Por lo general estos procesos estan muy relacionados con requisitos de las
normas que establecen modelos de gestibn. Son procesos de apoyo, por

ejemplo:

e Control de la documentacion.

e Auditorias internas

¢ No Conformidades, Correcciones y Acciones Correctivas
e Gestion de productos, no conformes

e Trabajo de equipo de Inspeccion, Medicion y Ensayo.
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FUNDAMENTACION LEGAL

Que el articulo 353 de la Constitucién de la Republica del Ecuador establece
que: “El Sistema de Educaciéon Superior se regira por: 1. un organismo publico
de planificacién, regulacién y coordinacion interna del sistema y de la relacion
entre sus distintos actores con la Funcion Ejecutiva; 2. un organismo publico
técnico de acreditacion y aseguramiento de la calidad de instituciones, carreras y
programas, que no podra conformarse por representantes de las instituciones

objeto de regulacion”;

Que el literal e) del articulo 11 del Estatuto Organico de Gestion Organizacional
por Procesos de la SENESCYT, establece como atribucién del Secretario
Nacional de Educaciéon Superior, Ciencia, Tecnologia e Innovacion: “Establecer
la estructura organizacional de la Secretaria Nacional de Educacién Superior,
Ciencia, Tecnologia e Innovacion y expedir los reglamentos internos requeridos

para su funcionamiento.”;

Que es necesario contar con una reglamentacion que se ajuste a las
necesidades y normativa aplicable para la regulacion y pago de horas
suplementarias y extraordinarias laboradas por las servidoras y servidores
publicos de la Secretaria Nacional de Educacién Superior, Ciencia, Tecnologia e
Innovacion, sujetos a la Ley Organica del Servicio Publico. En ejercicio de las
atribuciones que le confieren el numeral 1 del Art. 154 de la Constitucion de la

Republica del Ecuador.

Art.7.- De la Unidad de Administracion de Talento Humano UATH.- La unidad de
Administracion de Talento Humano o quien hiciera sus veces, es la encargada
de adminitrar el proceso de reclutamiento y seleccion de personal aplicando la

presente norma.

Art.- 8 Del Tribunal de Méritos y Oposicion.- El Tribunal de Méritos y Opaosicién
es el encargado de conocer los reportes de verificacion de postulaciones,
conocer los resultados de las calificaciones de pruebas de conocimiento
técnicos, de las pruebas psicométricas,realizar las entrevistas y ejecutar la fase

de oposicién del proceso selectivo.
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Tribunal de Méritos y Oposicion Art. 3.- Fines de la Educacion Superior.- La
educacion superior de caracter humanista, cultural y cientifica constituye un
derecho de las personas y un bien publico social que, de conformidad con la
Constitucion de la Republica, respondera al interés publico y no estara al servicio

de intereses individuales y corporativos.

Art. 70.- Régimen laboral de las y los servidores publicos y de las y los
trabajadores del Sistema de Educacion Superior.- El personal de las instituciones
y organismos publicos del Sistema de Educacion Superior son servidores
publicos. Régimen laboral se regira por la Ley de Servicio Publico de
conformidad con las reglas generales: salvo el caso de los obreros, que se

regulan por el Codigo del Trabajo.

Los profesores o profesoras e investigadores o investigadoras de las
universidades y escuelas politécnicas publicas son servidores publicos sujetos a
un régimen propio que estara contemplado en el Reglamento de Carrera y
Escalafon del Profesor e Investigador del Sistema de educacion Superior, que
ljara las normas que rijan el ingreso. Promocion. estabilidad. evaluacion.
perfeccionamiento, escalas remunerativas, fortalecimiento institucional,
jubilacion y cesacion. En las instituciones de educacion superior particulares se

observaran las disposiciones del Cadigo de Trabajo.

Art. 95.- Acreditacion.- La Acreditacion es una validaciéon de vigencia quinquenal
realizada por el Consejo de Evaluacion. Acreditacion y Aseguramiento de la
Calidad de la Educacion Superior, para certificar la calidad de las instituciones de
educacion superior, de una carrera 0 programa educativo, sobre la base de una

evaluacion previa.

La creciente y variada demanda de las necesidades y expectativas de la
ciudadania, obligan a que las Instituciones de la Administracion Publica Central,
Institucional y Dependiente de la Funcién Ejecutiva enmarquen su accion en el
concepto de administracion publica establecido en la Constitucion de la
Republica en su articulo 227, donde, “La administracion publica constituye un

servicio a la colectividad que se rige por los principios de eficacia, eficiencia,
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calidad, jerarquia, desconcentracién, descentralizaciébn, coordinacion,
participacion, planificacion, transparencia y evaluaciéon”. (Ministerio del Ambiente,
2011)

Con el propoésito arriba sefialado, la Secretaria Nacional de la Administraciéon
Pudblica como o6rgano encargado de implementar politicas puablicas que
satisfagan la demanda ciudadana, elabor6 la norma técnica de gestion de
procesos para que las Instituciones de la Administracién Publica Central,
Institucional y dependiente de la Funcién Ejecutiva puedan gestionar sus
procesos de forma eficiente y asi puedan cumplir con su responsabilidad de

brindar servicios de calidad a la comunidad.(Ministerio del Ambiente, 2011)

El modelo organizacional basado en procesos es una herramienta necesaria
para imprimir eficiencia y eficacia en la gestiéon publica, donde las instituciones
de la Administracion Publica Central, Institucional y dependiente de la Funcién
Ejecutiva tendran que evolucionar y transformar su actual modelo tradicional
jerarquico en un modelo horizontal por objetivos y resultados. La gestion publica
enfocada en un modelo organizacional de procesos y resultados se caracteriza
en la generacion de bienes y servicios publicos de calidad, ajustados a las
exigencias y necesidades de los ciudadanos. De tal manera que, la eficiencia y
eficacia de la gestibn publica se mide por el grado de satisfaccion del
ciudadano.(Ministerio del Ambiente, 2011)

El 8 de abril de 2011 se emite el Decreto Ejecutivo No. 726 cuyo articulo 1,
sustituye el articulo 15 del Estatuto del Régimen Juridico Administrativo de la
Funcion Ejecutiva, en el cual dispone, entre otras cosas, que la Secretaria
Nacional de Administracion Publica (SNAP) ejerza la rectoria en politicas
publicas de mejora, eficacia, calidad, desarrollo institucional e innovacion del
Estado. En el mismo Decreto, el articulo 3, dispone que en la estructura organica
de todos los Ministerios Sectoriales, con sus instituciones adscritas y
dependientes, las Secretarias Nacionales con sus instituciones adscritas y
dependientes, la Banca Publica y las empresas publicas creadas mediante
decreto ejecutivo, cuenten con una Coordinacion General de Gestion Estratégica

conformada por las Unidades de Administracion de Procesos, Techologias de la
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Informacion y, Gestion de Cambio de Cultura Organizacional; y, en el articulo 6
crea el Consejo Nacional de la Administraciéon Pudblica, entre cuyas funciones
esta la de establecer lineamientos para la gestion de los Ministerios, entidades y

organismos de la Funcién Ejecutiva.(Instituto de Altos Estudios nacionales, 2011)

El 11 de abril de 2011, se expide el Decreto Ejecutivo No. 729 mediante el cual
se crea el Comité de Gestibn Publica Interinstitucional, con la finalidad de
«coordinar la implantacion del modelo de reestructuracion de la gestion publica
institucional en la Funciébn Ejecutiva y mantener un solo direccionamiento
estratégico interinstitucional, garantizando una gestion publica sustentada en los
principios de la administracion publica establecidos en la Constitucion y enfocada
en el cambio de cultura institucional y la satisfaccion del ciudadano» (articulo

1).(Instituto de Altos Estudios nacionales, 2011)

Con los antecedentes expuestos, la Secretaria Nacional de la Administracion
Publica (SNAP), el Consejo Nacional de la Administracién Publica y el Comité de
Gestion Pdblica Interinstitucional deberén establecer politicas y coordinar
acciones que, con el apoyo de las Coordinaciones Generales de Gestién
Estratégica de las instituciones publicas alienten una gestion por procesos
orientada a satisfacer las demandas del usuario.(Instituto de Altos Estudios

nacionales, 2011)

HIPOTESIS

Los trabajadores de La Universidad de Guayaquil estarian de acuerdo de

sistematizar el proceso de roles de pago.
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VARIABLES DE LA INVESTIGACION

Variables Independientes

¢ Levantamiento de Informacion en la Elaboracion de Roles de Pago de la
Universidad de Guayaquil

Variables dependientes

e Elaboraciéon de un Plan de Mejoras Plan de mejoras
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CAPITULO lll

METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

En este capitulo se definen las pautas para el desarrollo cientifico e
investigativo. Se definen y describen el tipo de investigacion, la poblacion vy la
muestra. Asi mismo La estrategia de recoleccion de informacién, los
instrumentos a utilizar y los métodos estadisticos que se van a necesitar ademas

de las herramientas analiticas para el procesamiento de los datos.

TIPO Y DISENO DE LA INVESTIGACION

La investigacion se desarrollara de tipo de campo de caracter descriptivo
posibilitando conocer las situaciones, costumbres y actitudes predominantes a
través de la descripcion exacta de las actividades, objetos, procesos y personas.
Su meta no se limita a la recoleccion de datos, sino a la prediccion e
identificacion de las relaciones que existen entre dos o0 mas variables. Se
pretende realizar una observacion de campo y un andlisis de la situacion
existente en el proceso de pago mediante un levantamiento de informacion
aplicando una matriz de tareas para identificar los cuellos de botellas existentes
en este proceso administrativo y de esta forma obtener los datos necesarios para
determinar el potencial preciso para lograr una buena organizaciéon a la hora de
asignar los roles correspondientes a cada persona gue intervienen en el rol de

pagos.

POBLACION Y LA MUESTRA

Caracteristicas de la poblacién

En esta investigacion se tuvo en cuenta la poblacion que conforman las
diferentes areas del sector administrativo de la universidad Guayaquil sobre
todo el personal que interviene directamente en el rol de pago en el

Vicerrectorado Administrativo, de dicha institucion. En el Cuadro N. 4 se
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desglosa detalladamente el personal que conforma cada una de las areas

involucradas en el desarrollo del sistema de pago.

Cuadro 4
Caracteristicas de la poblacion

Poblacion por Areas

Talento humano

w| w =

Némina

=

Centro de coOmputo

Rectorado

Financiero

Contabilidad

Presupuesto

W W w w w

Tesoreria

TOTAL 22

Fuente: Yadira Mora
Elaborado por: Yadira Mora

TIPO DE MUESTRA

Existen diferentes criterios de clasificacion de los diferentes tipos de muestreo en
nuestra investigacion se utilizara un método de muestreo no probabilisticos de
tipo intencional, aun siendo conscientes de que no sirven para realizar
generalizaciones (estimaciones inferenciales sobre la poblacion), pues no se
tiene certeza de que la muestra extraida sea representativa, ya que no todos los
sujetos de la poblacion tienen la misma probabilidad de ser elegidos. Este tipo de
muestreo se caracteriza por un esfuerzo deliberado de obtener muestras
"representativas" mediante la inclusion en la muestra de grupos supuestamente
tipicos. En general se seleccionan a los sujetos siguiendo determinados criterios
que en nuestro caso se basa en la caracteristica que estos formen parte del
marco administrativo que intervienen en el rol de pago, procurando en la medida

de lo posible, que la muestra sea representativa.
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TAMARNO DE LA MUESTRA

Teniendo seleccionado la poblacién y el tipo de muestra a emplear se hace
necesario determinar el tamafio de la muestra del personal a encuestar para
determinar si es una muestra representativa del total de la poblacién involucrada
en este proyecto. Para la obtencion del tamafio de la muestra nuestro estudio se
basara en el andlisis subjetivo e individual, a través de la investigacion
cualitativa, buscando de esta manera que con los datos arrojados podamos

interpretar el alcance que se tendra al proponer un plan de mejoras.

El muestreo consiste en tomar parte del universo o poblacién que va a ser
estudiado, a fin de facilitar la investigacion. Para la determinacién de la muestra
se toméd en cuenta la poblacién que se muestra el Cuadro N. 4, adicionalmente

se calcul6 con la siguiente formula el tamafo de la muestra.

N
e2(N-1)+1
Dénde:

n: (Tamafio de la Muestra)

N: Poblacion (22 trabajadores)
e: (Error Admisible) 4% = 0,04

n=

~ 22
"T000222-1) + 1

~ 22
"= 10,0016)(21) + 1

2
"= 00336 +1
o2
" =10336
n =21.28

n = 21.28 ~ 21 Administrativo
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RACIONALIZACION DE VARIABLES

Cuadro 5
Matriz de operacionalizacién de variables

Variables Dimensiones Indicadores Técnicas y/o
Instrumentos
V.l Administrativa Numero de | Cuestionarios,
Procesos de | entrevistas, test.
Levantamiento de némina
Informacion en la levantados
Elaboracion  de | Metodoldgica Numero de | Bibliografia
Roles de Pago de enfoques especializada,
la Universidad de metodoldgico consulta a
Guayaquil aplicados expertos.
V.D. Tecnoldgica Porcentaje de | Guias de uso
Elaboracion de un empleo de las tic’s | Cuestionarios de
Plan de Mejoras en la elaboracion | informacion.
del Plan de
Mejoras
Financiera Porcentaje de | Flujos de procesos
reduccién de | optimizados
costos a los
procesos de
generacion de

roles de pagos

Fuente: Yadira Mora
Elaborado por: Yadira Mora
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TECNICAS E INSTRUMENTOS DE RECOLECCION DE
DATOS

En el presente trabajo de investigacion se utilizaron las llamadas técnicas de
campo que se refiere a la observacion de la realidad, y como anteriormente se
ha sefialado exigen respuestas directas de los sujetos estudiados; donde a partir
de una muestra de individuos, representativa de un colectivo mucho mas grande,
empleando procedimientos estandarizados, se entrevistara a las personas en
entrevistas orales o por escrito con el uso de encuestas, entrevistas o guias de

observacion

Para la recoleccién de informacion utilizaremos como instrumentos:

e Las encuestas: ya que esta técnica de recoleccion de datos contiene
cierta cantidad de preguntas formuladas de manera sistematica.

e La observacion de tipo participante de los procesos administrativos: la
cual es una técnica que permite acumular y sistematizar informacion

e sobre un hecho o fendmeno social que tiene relacién con el problema que
motiva la investigacion.

TRATAMIENTO Y ANALISIS ESTADISTICOS DE LOS
DATOS

Se analizard los datos obtenidos con la herramienta de célculo de Excel para
determinar las caracteristicas del rol de pagos que se despefia en la universidad
tanto del punto de vista administrativo como operacional y asi determinar las
principales dificultadas y posibles cuellos de botellas que presenta este proceso
de pagos en la actualidad y poder proponer una solucién factible econémica y

optima a la situacion para resolver las deficiencias encontradas.

CRITERIO PARA LA ELABORACION DE LA PROPUESTA

Para la elaboracion de la propuesta es necesario dar a conocer el procedimiento,

estudio y el resultado de la informacién sobre el proceso de la investigacion
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objeto de este trabajo. Por lo cual para lograrlo se divide el proceso en varios
aspectos que se definen como:
e Levantamiento y validacion del proceso
e Diagnostico de causas y efectos la problematica para el servicio de este
producto.
e La propuesta de las mejoras asi como el estudio econémico financiero de

la propuesta.

LEVANTAMIENTO Y VALIDACION DEL PROCESO

En este aspecto se especifica la forma como se lleva a cabo el levantamiento y

validacién de las tareas que comprende el proceso analizado.

Levantamiento

Para el levantamiento de la informacién se utiliza:

¢ La matriz de tareas de asignacién de responsabilidades.
e Una investigacion al 100% de los involucrados en la elaboracion del

producto denominado elaboracion del rol a través de una entrevista.

Recorriendo con estos métodos todas las secciones, datos y unidades donde
transcurria su elaboracion. La finalidad de hacer este trabajo consiste en revisar
de manera secuencial las tareas las unidades por donde transita, los
responsables, tiempo real y demora que implica su real elaboracion. De tal
manera que se pueda constatar el total de personal que conlleva el proceso asi

como los insumos y materiales requeridos para su elaboracion.

Por otra parte se determina la base legal y documentacion respectiva mediante

una matriz de tareas de asignacion de responsabilidades.
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La matriz de tareas es un cuerpo matricial que comprende tres partes:

e El encabezamiento: estd comprendido por las tareas que forman el rol.

e El cuerpo: es donde se va registrando secuencialmente las tareas que
cada funcionamiento ejecuta a través de un diagrama de flujo

e La responsabilidad: se registra el nombre de la persona que lleva a cabo

las tareas

Validacion

Consiste una vez levantado el proceso el mismo es sometido a un andlisis de

verificacion en que todo lo levantado es clasificado en:

e Tareas
¢ Responsable
e Tiempo real

e Tiempo de demora

Esto tiene como objetivo que la documentacion haya sido levantada con la
realidad sin generar ningln tipo de comentario o juicio que ocasionen riesgo en

la investigacion.

Diagnostico de causay efecto

Para este diagndstico se emplea un organizador grafico que nos permite
identificar y diagnosticar las cusas y efectos de las deficiencias del proceso, esto
se logra utilizando un diagrama de espina de pescado el cual se descompondra

en las siguientes partes:

e En la cabeza del pescado se pondra el problema
¢ En la columna vertebral en la parte superior se encuentra el problema a
analizar y en la parte inferior el resultado a proponer para lograr el

objetivo.
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Asi mismo se le aplica una técnica basada en de la 5 M la cual comprende las

categorias de:

e Mano de obra
e Magquinarias
e Material

¢ Medios y modos

Propuesta de mejoras economicas y analisis

Habiendo determinado en la seccién anterior el Diagnostico de causa y efecto e
identificado las fallas que existen e impiden en la elaboracién del producto,
gueda planteado en la misma técnica de espina de pescado las posibles
soluciones. Con lo cual se elabora el plan de mejoras y se realiza un analisis de
factibilidad tanto econdmico como administrativo del mismo y su influencia en la

eficiencia del proceso.

RESULTADOS DE LA INVESTIGACION

Entrevista

La entrevista con las diferentes areas de la Universidad, involucrados en la

elaboracién del Rol de pagos, fueron las siguientes:

e Unidad solicitante

e Talento Humano

e NOmina

e Centro de Cémputo
e Rectorado

¢ Financiero

e Contabilidad

e Presupuesto

e Tesoreria
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A continuacion se presenta las tareas obtenidas durante las entrevistas con los

involucrados, en donde se obtuvo un listado de 212 tareas:

Listado de tareas que intervienen en el proceso de elaboracién del rol

Cuadro 6

ORD. |TAREA Tlgmpo
minutos
1 Enviar novedades a nomina 60
2 Dar de baja al personal que renuncia 60
3 Recibir oficio de agradecimiento de renuncia 480
4 Reunir todos los documentos 1 al 10 de c/mes 20
5 Revisar de tribunal de Menores 25
6 Revisar de Anticipo de sueldo 25
7 Revisar de cooperativas 25
8 Revisar de Sindicato de choferes 25
9 Revisar de Asociacion de Empleados 25
10 Revisar de Sindicato de trabajadores 25
11 Revisar de Fondo de Cesantia 25
12 Revisar de Asociacion de profesores 25
13 Revisar de Retencion Judiciales 25
14 Revisar Ingreso de sindicato de choferes 10
15 Revisar Ingreso de Cobertura del IESS 10
16 Revisar Ingreso de Retenciones Judiciales 10
17 Enviar en el sistema a Centro de Computo 10
18 Recibir Centro de Computo 5
19 Subir archivos a la némina del sistema 30
20 Ingresar a la base de datos 10
21 Ingreso del codigo del trabajador en la base de datos 5
22 revisar cédigo de trabajador en la base de datos 5
23 Ingresar al sistema novedades de roles 5
24 Ingreso Renuncia-Licencia-Comision 5
25 Elaborar Informe de partida de servicio 5
26 Enviar informe de partida de servicio Dpto. de Admision 10
para que lo declare en estado Pasivo
27 Acci(T)n. de personal por Jubilacién-Licencia o Comisién de 10
Servicio
28 Elaborar de Accion de Personal 960
29 Recibir Accién de personal 480
30 Entrega Accién de personal 480
31 Firmar Accion de Personal 480
32 Entregar Accion de personal firmada 10
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Tiempo

ORD. |TAREA .
minutos
33 Enviar Accién de Personal al Rectorado 5
34 Recibir y sella oficio 5
35 Registrar Oficio en Base Datos del Rectorado 5
36 Registra con un numero de tradmite en el sistema 5
37 Registrar el nimero de tramite en un control manual 5
38 Entregar Oficio Asesor del Sefior Rector 5
39 Recibir Oficio Asesor del Rectorado 5
40 Revisar Oficio Asesor Rector 480
41 Firmar Sefior Rector 5
42 Entregar Oficio 5
43 Enviar Oficio Talento Humano 15
44 Recibir Oficio Accion de Personal 10
45 Entregar Analista de TH (UATH) 10
Revisa Distributivo en Sistema SPRYN (Contrato,
46 . 120
Nombramiento)
47 Revisar Nombramiento 960
48 Revisar Reubicacion 15
49 Revisar Traspaso 15
50 Revisar Renuncia 15
51 Revisar Cambio Ad. 15
52 Revisar Comision de Servicio 15
53 Revisar Licencia 15
54 Revisar Revalorizacién 15
55 Revisar Subrogaciéon 15
56 Fuente 3
57 Recibir contrato 10.560
58 Asistencia entregan 480
59 Recibir CUP .Disp. Presupuestaria 10
60 Consulta Consolidando IESS 5
61 Realizar rol en sistema SPRIN 5
62 Ingresos de descuentos por gremios 10
63 Ingresos de novedades de Préstamos Quirografarios 10
64 Ingresar de novedades de Hipoteca 15
65 Ingresar de Ext. de Cényuge 10
66 Ingresar de anticipo de sueldo x c/fuente(Adm.,Servicio, 10
Docente)
67 Procesar el rol 15
68 Enviar informe al IESS 5
69 Dar Seguimiento en espera de la confirmacién del IESS 30
gue todo esté bien
70 Confirmar aceptacién |IESS. 5
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Tiempo

ORD. |TAREA .
minutos
71 Generar el rol 15
72 Imprimir el rol y todas las Novedades 20
73 Elaborar el Oficio o Memo 20
74 Enviar Memo J.TH (UATH) 10
75 FUENTE 1Y FUENTE 2 480
76 Verificar Distribucion que el personal tenga derecho al 15
cobro
77 Ingresar en Excel las Novedades 15
78 Revisar de archivos con informes de los Servidores Publ. 15
79 Ingresar datos de los servidores Publ. 15
80 Ingresar de Préstamos quirografarios 15
81 Ingresar Préstamos hipotecarios 15
82 Ingresar préstamos anticipo 15
83 Ingresar desctos. Por Gremios 15
84 Ingresar Ext. Cényuge IESS 15
85 Descontar Por Atrasos o faltas 15
86 Descontar Por multas 15
87 Clasificar el personal por Fuente 180
88 Clasificar el personal por Régimen 30
89 Clasificar personal por 1 puesto 180
90 Clasificar personal por 2 puesto 180
91 Elabora archivo final 30
92 Convertir en archivo plano (csv) 5
93 Ingresa al sistema SPRIN 15
94 Ingreso usuario y clave 5
95 Antes de subir las novedades
96 Definir Generacién de Roles Pagos 10
97 Seleccionar el tipo de némina 5
98 Definir Periodo de pago 5
99 Ingreso de datos correlativos 5
100 |Ingresa la Fuente de financiamiento (F1 o F2) 5
101 |Ingreso cddigo UDAF (Unidad Desconcentrada Financiera) |5
102 | Definir la Inf. De la nébmina en el Sist. 5
103 |Guardar la inf. De la nébmina en el Sist. 5
104 |Seleccionar la n6mina 5
105 |Escoger el tipo de datos ( Quirografarios) 5
106 |Seleccionar la modalidad 5
107 |Seleccionar el archivo 5
108 | Subir el archivo al sistema 5
109 |Procesa el archivo 5
110 |Refrescar el archivo (presenta informacion) 5
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Tiempo

ORD. |TAREA .
minutos
111 | Verificar informacion y grabar. 5
112 |Vuelvo aingresar al sistema 5
113 |Buscar nomina 5
114 | Generar la tarea 5
115 Ef“’if"‘r el Siste. Automaticamente a cualquier usuario de 5
némina
116 Rf—:‘vi.sar bandeja de tarea del Sist. la recepcién de la 5
némina
117 |Calcular de némina 5
118 |Seleccién de tipo de nébmina 5
119 |Generar nébmina 5
120 |Realizar seguimiento en sist. En caso de error, si esta ok 5
121 |Validar la nbmina 5
122 Ejecutar el sistema para pasar automaticamente a los 5
usuarios de némina
123 | Verificar de n6mina 5
124 | Aprobar la nébmina 5
125 | Generar el CUR (Comprobante Unico de Registro) 5
126 Realizar seguimiento presupuestario (si hay dinero se 10
ejecuta caso contrario no se genere el CUR)
127 |Buscar noOmina en el sistema 10
128 | Verificar nimero de CUR asigna el sist. Automaticamente. |10
129 |Ingresar al ESIGEF (Sist. Integrado de Gestién Financiera) |10
130 |Buscar CUR 10
131 | Imprimir CUR 10
132 |Ingresar al Sistema SPRIN 10
133 |Buscar nomina Generada en el Sist. 10
134 | Seleccionar la n6mina 10
135 | Imprimir nébmina 10
136 |Elaborar el desglose de némina de pago 10
137 | Imprimir nébmina 10
138 Verificar archivo de desglose manualmente bajado Sist. 10
SPRINT.
139 Imprimir novedades Individuales, Memo, CUR, ndmina 10
SPRINT, Desglose, Pagos/ Descuentos
140 |Enviar Doc. a Jefe TH(UATH) 10
141 | Enviar Némina_Oficio secretaria D.F. 10
142 | Recibir oficio 60
143 |Registrar carpeta J.D.F. 60
144 | Entregar Nomina D.F 60
145 |Recibir N6mina D.F. 60
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Tiempo

ORD. |TAREA .
minutos

146 | Sumillar Némina D.F. 60
147 |Entregar Némina Secretaria D.F 350
148 |Recibir secretaria D.F. 10
149 |Ingresar nomina a excel 5
150 |Enviar Némina a Contabilidad 10
151 | Recibir nomina 10
152 |Ingresa nomina en excel 15
153 |Entregar nGmina a Contadora 5
154 | Recibir n6mina Contadora 5
155 | Sumillar Jefe de Cont. 3
156 |Entregar S.Cont 10
157 |Entregar a Analista Cont. 10
158 |Recibir Doc. Analista Cont. 40
159 |Revisar Célculos 40
160 |Envia Financiero OGP. 10
161 |Entregar J. Contab. 15
162 |Recibir la OGP Secretaria Cont. 15
163 |Entregar J. Contab. 15
164 |Recibe J. Contab. 15
165 |Enviar Dir. Financiera 15
166 |Recibir secretaria D.F. 5
167 |Registrar nébmina_ oficio en excel 5
168 |Entregar a Analista 4 5
169 |Recibir n6mina 5
170 |Elaborar OGP ( orden gasto y pago) 5
171 |Ingresar datos nédmina y Num/Oficio 5
172 | Emitir el Comprobante 5
173 | Emitir Hoja de Ruta de OGP 5
174 | Imprimir Hoja de Ruta 10
175 |Imprimir Comprobante 10
176 |Enviar a Presupuesto 10
177 |Recibir Secret. Presupuesto 15
178 |Entregar Jefe Presupuesto 5
179 |Recibir J. Presup. 480
180 | Asignar control previo.(nédmina)a Analista 30
181 |Recibir Analista Presup. 20
182 |Ingresar al sistema Comprobante I/E 5
183 |Actualizar OGP 5
184 |Actualizar CUR 5
185 |Entregar a Secretaria Presup. 10
186 |Recibir secretaria Presup. 10
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ORD. | TAREA Tiempo
minutos

187 | Entregar Jefe de Presup. 480

188 |Recibe némina J. Financiero 10

189 |Firma Doc. 10

190 |Entrega a secretaria 5

191 |Enviar a Contabilidad 5

192 | Enviar Financiero 960

193 |Recibir secret D.F 20

194 | Registra en excel 5

195 |Entregar D.F 10

196 |Recibir D.F. 10

197 |Firmar D.F. 30

198 |Entregar secret. D.F. 60

199 |Recibir Doc. 20

200 |Enviar a Nomina 20

201 |Enviar a Tesoreria 10

202 | Recibir Secretaria Tesoreria 30

203 |Envia Analista 3 5

204 |Recepta némina 5

205 |Revisar fisica 5

206 |Entregar al tesorero 5

207 |Recibir némina 5

208 |Ingresar al sist. ESIGEF 5

209 |Ingresar N° CUR 5

210 |Solicitar pago Minist Finan. 5

211 |Transferencia Bco. Central 2.880

212 |Depositar Ctas. c/u de los empleados 2.880

TOTAL 27.003

Fuente: Entrevista unidades participantes elaboracion rol de pagos

Elaborado por: Yadira Mora
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Encuesta

Los resultados obtenidos de la investigacién seran planteados cuantitativamente
en cuadros estadisticos que contienen escalas de frecuencias y datos

porcentuales que permiten ilustrar los hechos estudiados.

Los resultados obtenidos de la aplicacion de los instrumentos a una poblacién de
22 administrativos, fueron clasificados, organizados, codificados, tabulados y por

consiguiente interpretados a la realidad.
De acuerdo, con los resultados obtenidos sabemos que esta investigacion es

aplicable siendo necesario el estudio técnico y propuesta de un plan de mejoras

dirigido a resolver o solucionar las deficiencias en el proceso de pago.
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Pregunta No. 1

¢Las tareas que realiza dentro del proceso de rol de pagos son manuales o

sistematizadas?
Cuadro 7
Frecuencias de la pregunta No. 1
Frecuencias Porcentajes
Manuales 21 95%
Sistematizadas 1 5%
Total 22 100%

Fuente: Yadira Mora
Elaborado por: Yadira Mora

Figura 3
Frecuencias de la pregunta No. 1

100% -

80% -

60% -

40% -

0% T 1
S NO

Fuente: Yadira Mora
Elaborado por: Yadira Mora

De acuerdo a la tabla de frecuencias y al grafico de barras sobre si, las tareas
que realiza dentro del proceso de rol de pagos los 22 informantes, expresan en
un 95% son manuales y un 5% son sistematizadas, en lo cual se deduce que
actualmente las tareas que se realiza dentro del proceso de rol de pagos son
manuales.
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Pregunta No. 2

¢Los calculos para el proceso de elaboracion rol de pagos son manuales o

sistematizados?

Cuadro 8
Frecuencias de la pregunta No. 2

Frecuencias Porcentajes
Manuales 21 95%
Sistematizadas 1 5%
Total 22 100%

Fuente: Yadira Mora
Elaborado por: Yadira Mora

Figura4
Frecuencias de la pregunta No. 2

100% -
90% -
80% -
70% -
60% -
50% -
40% -
30% -
20%
10% -

0%

SI NO

Fuente: Yadira Mora
Elaborado por: Yadira Mora

De acuerdo a la tabla de frecuencias y al grafico de barras sobre si, los calculos
que se realizan dentro del proceso de rol de pagos los 22 informantes, expresan
en un 95% son manuales y un 5% son sistematizadas, en lo cual se deduce que
actualmente los calculos que se realiza dentro del proceso de rol de pagos son

manuales.
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Pregunta No. 3

¢Utiliza usted algun programa informatico para realizar los célculos necesarios
para la elaboracion del rol?

Cuadro 9
Frecuencias de la pregunta No. 3

Frecuencias Porcentajes
Siempre 21 95%
Nunca 1 5%
Total 22 100%

Fuente: Yadira Mora
Elaborado por: Yadira Mora

Figura5
Frecuencias de la pregunta No. 3

100% -
90% -
80% -
70% -
60% -
50% -
40% -
30% -
20% -

0% T T

Siempre Nunca

Fuente: Yadira Mora
Elaborado por: Yadira Mora

De acuerdo a la tabla de frecuencias y al grafico de barras sobre si, la utilizacién
de programas informatico para realizar los célculos necesarios para la
elaboracion del rol los 22 informantes, expresan en un 95% siempre y en un 1%
nunca, en lo cual se deduce que actualmente los calculos que se realiza dentro
del proceso de rol de pagos son mediante algun programa informatico como
Excel.
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Pregunta No. 4

¢ Considera que el tiempo destinado a la elaboraciéon de cada tarea del proceso

es eficiente o deficiente?

Cuadro 10

Frecuencias de la pregunta No. 4

Frecuencias Porcentajes
Eficiente 5 23%
Deficiente 17 7%
Total 22 100%

Fuente: Yadira Mora

Elaborado por: Yadira Mora

Figura6

Frecuencias de la pregunta No. 4

80% -

70% -
60% -

50% -
40% -
30% -

20% -
10% -

0% T

Eficiente Deficiente

Fuente: Yadira Mora

Elaborado por: Yadira Mora

De acuerdo a la tabla de frecuencias y al grafico de barras sobre si, el tiempo
destinado a la elaboracion de cada tarea del proceso la utilizacion los 22
informantes, expresan en un 23% es eficiente y en un 77% deficiente, en lo cual
se deduce que actualmente los tiempos en los que se realizan las tareas dentro

del proceso de rol de pagos son deficientes.
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Pregunta No. 5

¢Ha tenido que corregir errores en la elaboracién de los calculos del rol de
pagos?

Cuadro 11
Frecuencias de la pregunta No. 5
Frecuencias Porcentajes
Si 15 68%
No 7 32%
Total 22 100%

Fuente: Yadira Mora
Elaborado por: Yadira Mora

Figura?
Frecuencias de la pregunta No. 5

70%

60% -

50% -

40% -
30%
20%

10% -

0% T T
Si No

Fuente: Yadira Mora
Elaborado por: Yadira Mora

De acuerdo a la tabla de frecuencias y al grafico de barras sobre si, la
necesidad de corregir errores en la elaboracion de los célculos del rol de pagos,
los 22 informantes, expresan en un 68% que si han tenido que rectificar errores y
en un 32% que No, en lo cual se deduce que la correccién de errores en la
elaboracion de los calculos del rol de pagos son deficientes.
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Pregunta No. 6
¢ Considera que es necesario sistematizar el proceso de rol de pagos?

Cuadro 12
Frecuencias de la pregunta No. 6

Frecuencias Porcentajes
Si 22 100%
No 0 0%
Total 22 100%

Fuente: Yadira Mora
Elaborado por: Yadira Mora

Figura2
Frecuencias de la pregunta No. 6

100% -
90% -
80% A
70% -
60% -
50% -
40%
30% -
20% A
10% - Ay

0% T T
Si No

Fuente: Yadira Mora
Elaborado por: Yadira Mora

De acuerdo a la tabla de frecuencias y al grafico de barras sobre si, la necesidad
de sistematizar el proceso de rol de pagos los 22 informantes, expresan en un
100% que es necesario y en un 0% que no es necesario, en lo cual se deduce
gue actualmente se considera la sistematizacion del proceso de rol de pagos
como un aspecto primordial.
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Pregunta No. 7

¢ Qué grado de importancia le daria a la decision de sistematizar el proceso de
rol de pagos?

Cuadro 13
Frecuencias de la pregunta No. 7
Frecuencias Porcentajes

Muy Importante 15 68%
Importante 5 23%

Poco Importante 2 9%

No es Importante 0 0%

Total 22 100%

Fuente: Yadira Mora
Elaborado por: Yadira Mora

Figura 9
Frecuencias de la pregunta No. 7

6 0,
70% A
60% -
50% -
40% -
30% A V,
20% - 5
10% - o
O% T T T T
Muy Importante Poco No es
importante importante importante

Fuente: Yadira Mora
Elaborado por: Yadira Mora

De acuerdo a la tabla de frecuencias y al gréafico de barras sobre si, el grado de
importancia que presenta la sistematizacién del proceso de rol de pagos, los 22
informantes, expresan en un 68% que es muy importante, el 23% que es
importante, el 9% opina que es poco importante y el 0% que no es importante,
en lo cual se deduce que actualmente se considera la sistematizacion del
proceso de rol de pagos como un aspecto primordial para la organizacion.
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Pregunta No. 8

Al sistematizar el proceso de rol de pagos, considera usted que se volveria su
ejecucion mas eficiente?

Cuadro 14
Frecuencias de la pregunta No. 8

Frecuencias Porcentajes
Si 22 100%
No 0 0%
Total 22 100%

Fuente: Yadira Mora
Elaborado por: Yadira Mora

FiguralO
Frecuencias de la pregunta No. 8

100% -
90% -
80% -
70% A
60% -
50% -
40% -
30% -
20% A
10% - A

0% T T
Si No

Fuente: Yadira Mora
Elaborado por: Yadira Mora

De acuerdo a la tabla de frecuencias y al grafico de barras sobre si, los 22
informantes, expresan en un 100% que la sistematizacion del sistema de pago
volveria su ejecucion mas eficiente y el 0% que no, en lo cual se deduce que
actualmente se considera que la sistematizacion del sistema de pago volveria
su ejecucion mas eficiente.

50




Pregunta No. 9

Al sistematizar el proceso de rol de pagos, considera usted que se eliminaria
los errores u omisiones durante su ejecucién?

Cuadro 15
Frecuencias de la pregunta No. 9

Frecuencias Porcentajes
Si 22 100%
No 0 0%
Total 22 100%

Fuente: Yadira Mora
Elaborado por: Yadira Mora

Figurall
Frecuencias de la pregunta No. 9

100% -
90% -
80% A
70% -
60% -
50% A
40% -
30% A
20% A
10% - A

0% T T
Si No

Fuente: Yadira Mora
Elaborado por: Yadira Mora

De acuerdo a la tabla de frecuencias y al grafico de barras sobre si, los 22
informantes, expresan en un 100% que la sistematizacion del sistema de pago
lograra eliminar los errores u omisiones durante su ejecucion, en lo cual se
deduce que la implementacién de un proceso sistematizado de rol de pagos
lograra eliminar en su totalidad los errores u omisiones durante su ejecucion.
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Pregunta No. 10

¢Cree usted que la empresa se beneficiaria al implementar un proceso
sistematizado de rol de pagos?

Cuadro 16
Frecuencias de la pregunta No. 10

Frecuencias Porcentajes
Si 22 100%
No 0 0%
Total 22 100%

Fuente: Yadira Mora
Elaborado por: Yadira Mora

Figural2
Frecuencias de la pregunta No. 10

100% -
90% -
80% A
70% A
60% -
50% A
40% -
30% A
20% A
10% - y 4

0%

Si No

Fuente: Yadira Mora
Elaborado por: Yadira Mora

De acuerdo a la tabla de frecuencias y al grafico de barras sobre si, los 22
informantes, expresan en un 100% que la empresa se beneficiaria al
implementar un proceso sistematizado de rol de pagos, en lo cual se deduce que
la sistematizacion del sistema de pago beneficiaria completamente a la empresa.
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CAPITULO IV

MARCO ADMINISTRATIVO

Recursos

Para el desarrollo de este estudio se va a ser necesario contar con la presencia
de Talento Humano y tecnolégicos para llevar a cabo el levantamiento de
informacién y propuesta del plan de mejoras para optimizar el proceso de pago.
Recursos humanos
Investigadora

e Yadira Jackeline Mora Jaramillo
Director de tesis

e Ing. Angel Ochoa
Tecnol6gicos

e Computadora portétil

e Memory Flash

e Calculadora
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Cronograma

Cuadro 17
Cronograma del proyecto

1
I'v ACTIVIDADES

LEVANTAMIENTO DE
INFORMACION

4

ELABORACION DE TESIS

CAPTULOI

CAPTULO |

ELABORACION DE TESIS

CAPTULO I

ELABORACION DE TESIS

CAPTULO

PREPARACION DE
DOCUMENTACKN

ELABORACION DE PLAN DE

IMEJORAS

DEFENSA DE TESIS

nuary

v DURACION + |INICIO ~ + | FIN v Pre| 1901

T days

T days

RECOPLACION DATOS EN CANPO 7 days
FLABORACION DE TESIS

7 days

7 days

7 days

T days

T days

T days

Wed 1800215 Th 2810213
Wed 0410315 Thu 12/0313

Mon 1810315 Tue 2410315
Mon J0/0315  Tue 07104115

Mon 13004115 Tug 21104115
Mon 2700415 Tue 050315
Mon 1810515 Tue 2610315
Mon 0110815 Tue 09/06115

Thu 020715 Fri10A715

16/02

01 March

16/03

01 May

1304

1105

0
03/0a

I
04

Fuente: Yadira Mora
Elaborado por: Yadira Mora
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PRESUPUESTO

A continuacion se detallan los gastos necesarios a tener en cuenta para la

realizacion del levantamiento de informacion y propuesta del Plan de mejoras

para el Rol de pagos en la Universidad de Guayaquil para esto se desglosan los

recursos necesarios.

Cuadro 18

Detalle del presupuesto del proyecto

INGRESOS
FINANCIAMIENTO PROPIO $400,00
TOTAL DE INGRESO $400,00
NOMBRE DESCRIPCION PRECIO

TRANSPORTE $ 80,00
TECNOLOGICOS | CALCULADORA,MEMORY FLASH $ 100,00
EMPASTADO $ 40,00
OTROS HOJAS, FOTOCOPIAS,ETC $ 100,00
IMPREVISTOS 10% $ 32,00
TOTAL $ 352,00

Fuente: Yadira Mora

Elaborado por: Yadira Mora
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CAPITULO V

PLAN DE MEJORAS

La aplicacion de un plan de mejoras es desarrollar una cultura organizacional
orientada al mejoramiento permanente de su funcion, efectuando las acciones
correctivas en las Politicas y en los distintos procesos y procedimientos propios
de la gestion publica de manera oportuna, a fin de garantizar el buen uso de los
recursos publicos y una eficiente prestacion del servicio que le ha sido

encomendado.

Mejorar el desempefio de la entidad y garantizar el uso transparente genera
conductas positivas y proactivas de acatamiento a las normas y de mejoramiento
institucional por parte de los servidores publicos, que mejoren la efectividad de la

gestion e incrementen la satisfacciéon de los grupos de interés.
Identificacion de los procesos actuales
Determinacién de la unidad que genera el requerimiento

Dentro del proceso de investigacion, fue necesario, en primer lugar, identificar
las diferentes areas de la organizacion que estan involucrados directamente en
el proceso de elaboracion del Rol de pagos, de acuerdo a la siguiente

descripcién:

Unidad solicitante
Talento Humano
Noémina

Centro de Computo
Rectorado
Financiero
Contabilidad

Presupuesto

© N o O s~ DR

Tesoreria
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Determinacién de procesos, actividades, tareas y tiempos
A continuacién se presenta las tareas obtenidas durante las entrevistas con los

involucrados, en donde se obtuvo un listado de las 212 tareas que actualmente

se cumplen para la generacién del rol de pagos, identificadas por procesos:
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Cuadro 19

Identificacion de Procesos Actuales

UNIDAD QUE GENERA | IDENTIFICACION DE LA TIEMPO
EL REQUERIMIENTO ACTIVIDAD TAREA ESTABLECIDA MINUTOS
Unidad Solicitante Envio de informacion Enviar novedades a nomina 480
Dar de baja al personal que renuncia 1.440
Recepcién de requerimientos Recibir oficio de agradecimiento de renuncia 1.440
Reunir todos los documentos 1 al 10 de c/mes 240
Revisar de tribunal de Menores 90
Revisar de Anticipo de sueldo 90
Revisar de cooperativas 90
Revisar de Sindicato de choferes 90
N6mina Revisar de Asociacion de Empleados 90
Revisar de Sindicato de trabajadores 90
Verificacion de datos Revisar de Fondo de Cesantia 90
Revisar de Asociacion de profesores 90
Revisar de Retencién Judiciales 90
Revisar Ingreso de sindicato de choferes 90
Revisar Ingreso de Cobertura del IESS 90
Revisar Ingreso de Retenciones Judiciales 20
Enviar en el sistema a Centro de Computo 240
. . L, Recibir Centro de Computo 240
Centro de Cémputo Ingreso de informacion - . — .
Subir archivos a la nédmina del sistema 90
Ingresar a la base de datos 15
. Procesamiento de la | Ingreso del cédigo del trabajador en la base de datos 10
Nomina . L - T .
informacion Revisar codigo de trabajador en la base de datos 10
Ingresar al sistema novedades de roles 10
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UNIDAD QUE GENERA | IDENTIFICACION TIEMPO

EL REQUERIMIENTO ACTIVIDAD TAREA ESTABLECIDA MINUTOS
Ingreso Renuncia-Licencia-Comision 10
Elaborar Informe de partida de servicio 20
Enviar informe de partida de servicio Dpto. de Admision 240

- - . L para que lo declare en estado Pasivo
Administracién de la informacion — — e —

Accion de personal por Jubilacién-Licencia o Comisién de 60
Servicio
Elaborar de Accion de Personal 960
Recibir Accion de personal 480
Entrega Accion de personal 480

Talento Humano Tramite de Accion de Personal Firmar Accion de Personal 480
Entregar Accion de personal firmada 20
Enviar Accion de Personal al Rectorado 60
Recibir y sella oficio 60
Registrar Oficio en Base Datos del Rectorado 60
Registra con un numero de tramite en el sistema 20
Registrar el nUmero de tramite en un control manual 20

Rectorado Legalizacion Entregar Oficio Asesor del Sefior Rector 10

documentacion Recibir Oficio Asesor del Rectorado 10

Revisar Oficio Asesor Rector 960
Firmar Sefior Rector 10
Entregar Oficio 10
Enviar Oficio Talento Humano 20
Recibir Oficio Accion de Personal 20
Entregar Analista de TH (UATH) 15

Nomina Verificar informacion Revisa Distributivo en Sistema SPRYN (Contrato, 120
Nombramiento)
Revisar Nombramiento 1.440
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UNIDAD QUE GENERA | IDENTIFICACION DE LA TIEMPO

EL REQUERIMIENTO ACTIVIDAD TAREA ESTABLECIDA MINUTOS
Revisar Reubicacion 138
Revisar Traspaso 137
Revisar Renuncia 137
Revisar Cambio Ad. 137
Revisar Comision de Servicio 137
Revisar Licencia 137
Revisar Revalorizacién 137
Revisar Subrogacion 137
Recibir contrato 10.560
Asistencia entregan 480
Recibir CUR .Disp. Presupuestaria 60
Consulta Consolidando IESS 60
Realizar rol en sistema SPRIN 15
Ingresos de descuentos por gremios 20
Ingresos de novedades de Préstamos Quirografarios 20
Ingresar de novedades de Hipoteca 25

N6mina, Fuente 3 .Verificac?(?n e ingreso de | Ingresar de Ext. de Coényuge _ 25

informacion Ingresar de anticipo de sueldo x c/fuente(Adm., Servicio, o5

Docente)
Procesar el rol 30
Enviar informe al IESS 15
Dar Seguimiento en espera de la confirmacién del IESS que 60
todo esté bien
Confirmar aceptacién IESS. 20
Generar el rol 30
Imprimir el rol y todas las Novedades 60
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UNIDAD QUE GENERA | IDENTIFICACION DE LA TIEMPO
EL REQUERIMIENTO ACTIVIDAD TAREA ESTABLECIDA MINUTOS
Elaborar el Oficio o Memo 60
Enviar Memo J.TH (UATH) 20
Verificar Distribucién que el personal tenga derecho al 240
cobro
Ingresar en Excel las Novedades 30
Revisar de archivos con informes de los Servidores Publ. 30
Ingresar datos de los servidores Publ. 30
Ingresar de Préstamos quirografarios 30
Ingresar Préstamos hipotecarios 30
Ingresar préstamos anticipo 30
Ingresar desctos. Por Gremios 30
- Verificacion e ingreso de | Ingresar Ext. Cényuge IESS 30
Nomina, Fuente 1y 2 informacion Descontar Por Atrasos o faltas 30
Descontar Por multas 30
Clasificar el personal por Fuente 360
Clasificar el personal por Régimen 60
Clasificar personal por 1 puesto 360
Clasificar personal por 2 puesto 360
Elabora archivo final 60
Convertir en archivo plano (csv) 30
Ingresa al sistema SPRIN 60
Ingreso usuario y clave 10
Definir Generacién de Roles Pagos 20
- e . Seleccionar el tipo de ndmina 10
Nomina Verificacion previa — -
Definir Periodo de pago 10
Ingreso de datos correlativos 10
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UNIDAD QUE GENERA | IDENTIFICACION DE LA TIEMPO

EL REQUERIMIENTO ACTIVIDAD TAREA ESTABLECIDA MINUTOS
Ingresa la Fuente de financiamiento (F1 o F2) 10
Ingreso cédigo UDAF (Unidad Desconcentrada Financiera) | 10
Definir la Inf. De la némina en el Sist. 3
Guardar la inf. De la ndmina en el Sist. 10
Seleccionar la némina 10
Escoger el tipo de datos ( Quirografarios) 10
Seleccionar la modalidad 10
Seleccionar el archivo 10
Subir el archivo al sistema 10
Procesa el archivo 10
Refrescar el archivo (presenta informacion) 10
Verificar informacién y grabar. 10
Vuelvo a ingresar al sistema 10
Buscar nomina 10
Generar la tarea 10
Enviar el Siste. Automaticamente a cualquier usuario de 10
némina
Revisar bandeja de tarea del Sist. la recepcion de la 10
némina
Calcular de nébmina 10
Seleccién de tipo de némina 10
Generar némina 10
Realizar seguimiento en sist. En caso de error, si esta ok 10
Validar la némina 10
Ejecutar el sistema para pasar automaticamente a los 10
usuarios de némina
Verificar de nOmina 10
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UNIDAD QUE GENERA | IDENTIFICACION DE LA TIEMPO
EL REQUERIMIENTO ACTIVIDAD TAREA ESTABLECIDA MINUTOS
Aprobar la némina 10
Generar el CUR (Comprobante Unico de Registro) 10
Realizar seguimiento presupuestario (si hay dinero se 15
ejecuta caso contrario no se genere el CUR)
Buscar némina en el sistema 15
Verificar nimero de CUR asigna el sist. Autométicamente. 15
Ingresar al ESIGEF (Sist. Integrado de Gestion Financiera) | 15
Buscar CUR 15
Imprimir CUR 15
Ingresar al Sistema SPRIN 15
Buscar nomina Generada en el Sist. 15
Seleccionar la némina 15
Imprimir némina 15
Elaborar el desglose de nébmina de pago 15
Imprimir némina 15
Verificar archivo de desglose manualmente bajado Sist. 15
SPRINT.
Imprimir novedades Individuales, Memo ,CUR, ndémina 15
SPRINT, Desglose, Pagos/ Descuentos
Verificacion y legalizacion de | Enviar Doc. a Jefe TH(UATH) 15
Talento Humano : L . — — .
informacion Enviar Némina_Oficio secretaria D.F. 15
Recibir oficio 180
Registrar carpeta J.D.F. 120
Financiero Recepcién y verificacion de | Entregar Nomina D.F 120
informacion Recibir Némina D.F. 120
Sumillar Némina D.F. 120
Entregar NOGmina Secretaria D.F 480
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UNIDAD QUE GENERA

IDENTIFICACION DE LA

TAREA ESTABLECIDA

TIEMPO

EL REQUERIMIENTO ACTIVIDAD MINUTOS
Recibir secretaria D.F. 20
Ingresar némina a excel 10
Enviar Némina a Contabilidad 20
Recibir nomina 20
Ingresa némina en excel 30
Entregar ndmina a Contadora 6
Recibir ndmina Contadora 6
Sumillar Jefe de Cont. 5
Entregar S.Cont 25
. Recepciébn y  tramite de Entr_egar a Analistg Cont. 20
Contabilidad . - Recibir Doc. Analista Cont. 1.440
informacion - -
Revisar Célculos 1.440
Envia Financiero OGP. 30
Entregar J. Cont. 25
Recibir la OGP Secretaria Cont. 25
Entregar J. Contab. 25
Recibe J. Contab. 25
Enviar Dir. Financiera 25
Recibir secretaria D.F. 240
Registrar némina__ oficio en excel 120
Entregar a Analista 4 120
. . Recepcion, verificacion y tramite | Recibir ndmina 20
Financiero . o
de informacion Elaborar OGP ( orden gasto y pago) 30
Ingresar datos nédmina y Num/Oficio 30
Emitir el Comprobante 30
Emitir Hoja de Ruta de OGP 30
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UNIDAD QUE GENERA | IDENTIFICACION DE LA TIEMPO
EL REQUERIMIENTO ACTIVIDAD TAREA ESTABLECIDA MINUTOS
Imprimir Hoja de Ruta 15
Imprimir Comprobante 15
Enviar a Presupuesto 20
Recibir Secret. Presupuesto 20
Entregar Jefe Presupuesto 30
Recibir J. Presup. 960
Asignar control previo.(ndmina)a Analista 60
Recibir Analista Presup. 30
Ingresar al sistema Comprobante I/E 10
Actualizar OGP 10
Actualizar CUR 15
Entregar a Secretaria Presup. 15
Recibir secretaria Presup. 20
Entregar Jefe de Presup. 960
Ingreso, verificacion y R-ecibe némina J. Financiero 30
Presupuesto e, . . Firma Doc. 30
certificacién de informacion .
Entrega a secretaria 30
Enviar a Contabilidad 60
Enviar Financiero 1.440
Recibir secret D.F 10
Registra en excel 10
Entregar D.F 30
Financiero Legalizacion de informacion Recibir D.F. 15
Firmar D.F. 60
Entregar secret. D.F. 120
Recibir Doc. 30
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UNIDAD QUE GENERA | IDENTIFICACION LA TIEMPO
EL REQUERIMIENTO ACTIVIDAD TAREA ESTABLECIDA MINUTOS
Enviar a Némina 30
Enviar a Tesoreria 60
Recibir Secretaria Tesoreria 60
Envia Analista 3 10
Recepta némina 10
Revisar fisica 10
Recepcion, verificacion, | Entregar al tesorero 10
Tesoreria legalizacion y de | Recibir némina 10
informacion Ingresar al sist. ESIGEF 10
Ingresar N° CUR 10
Solicitar pago Minist Finan. 10
Transferencia Bco. Central 2.880
Depositar Ctas. c/u de los empleados 2.880
TOTAL DE TIEMPOS ACTUALES DE LOS PROCESOS 41.897
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Fuente: Entrevista realizada a las unidades que generan requerimientos

Elaborado por: Yadira Mora




Inventario de procesos actuales

Una vez definidos los procesos e identificadas las actividades, a continuacion se
presenta el inventario de procesos actuales:

Cuadro 20

Inventario de procesos actuales

PROCESO CODIGO | ACTIVIDAD CODIGO
Unidad Solicitante USs-01 Envio de informacion US-01-01
Recepcidn de requerimientos NO-02-02
Verificacion de datos NO-02-03
Procesamiento de la informacion NO-02-04
Administracion de la informacion NO-02-05
N6mina NO-02 \F/erlflfarsln\f/orrl?amo.rj - - NO-02-06
. uente erificacion e ingreso de NO-02-07
informacion
Fugnte ly 2 Verificacién e ingreso NO-02-08
de informacion
Verificacion previa NO-02-09
Centro de computo | CC-03 Ingreso de informacion CC-04-10
Tramite de Accion de Personal TH-04-11
Talento Humano TH-04 .Vern‘lcacllc,m y legalizacién de TH-04-12
informacion
Rectorado RE-05 Legalizacion de la documentacion RE-05-13
.Recepcu.)fl y verificacion de F1-06-14
informacion
Financiero FI-06 Recepciodn, verificacion y tramite de
. -, FI-06-15
informacion
Legalizacion de informacion FI-06-16
Contabilidad CO-07 Recepcidn y tramite de informacion C0-07-17
Presupuesto PR-08 Ing_reso, ver_|f,|ca0|on y certificacion PR-08-18
de informacién
Tesorer(a TE-09 Recepcidn, verificacién, legalizacion TE-09-19

y tramite de informacion

Fuente: Cuadro No. 16, Identificacion de los procesos actuales
Elaborado por: Yadira Mora
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Analisis del area de mejora

Una vez identificados los procesos, se pretende tener una idea mas clara de los
problemas del area, para lo cual se utilizara la herramienta de analisis causa —
efecto de Kauro Ishikawa para identificar los problemas de manera general y por
procesos, seguidos por una lluvia de ideas con las posibles soluciones para

mejorar los procesos deficientes.
En el diagrama de causa-efecto que se muestra a continuacion, se determinaron

algunas de las situaciones que se presentan con mayor frecuencia y que

provocan que el proceso sea ineficiente:
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Figural3

Matriz de Ishikawa, procesos Rol de Pagos

 widquina |

\

\
. . \ . . sz
Excesiva carga de trabajo ————————Pp®&——————————————— No existe adecuada coordinacién
\

No se utiliza equipos

en linea Deficiente supervision y control

A\
A

Labores manuales no sistematizadas

|

No se revisan los procesos //

Procedimientos lentos y engorrosos

No se Han sistematizado procesos

A

Duplicidad de actividades >

Procedimientos no claros <4+ Demoras

/
/

Métodos y procedimientos

Fuente: Cuadro No. 16, Identificacion de los procesos actuales

Falta de procedimi

1tos

Materiales

Elaborado por: Yadira Mora

Deficientes procesos para

"| Elaboracién rol de pagos




Figural4
Matriz de Ishikawa, proceso Unidad Solicitante

i

\

\
\
Excesiva carga de trabajo 4>\ﬂ— No existe adecuada coordinacién
\
\
\
No se utiliza equipos \
en linea \
\
\
\
\
\
\
\\ 00
< Proceso deficiente
A b Unidad Solicitante
// /
//
/ Excesivo tiempo en cumplimiento de tramites 47’
Tareas sin valor agregado > /
/ /
/ /
/& Tareas excesivas ,/
- / /< Incumplimiento de plazos
Duplicidad de tareas 47/ /,/
/& Tareas lentas y engorrosas /
/ /
/ /

Métodos y procedimientos

Fuente: Cuadro No. 16, Identificacion de los procesos actuales
Elaborado por: Yadira Mora
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Figural5
Matriz de Ishikawa, proceso Nomina

\
\
\

\

|

\
Excesiva carga de trabajo 4>\§— No existe adecuada coordinacién

No se utiliza equipos \
en linea

? ? ]
/

Excesivo tiempo en cumplimiento de tramites 47”

Tareas sin valor agregado
/
/

Duplicidad de tareas —————p/

/
/
Tareas lentas y engorrosas /
//
/

/ /

Métodos y procedimientos ‘

Fuente: Cuadro No. 16, Identificacion de los procesos actuales
Elaborado por: Yadira Mora

Proceso deficiente
NAémina

7
//
Tareas excesivas /
/ L
I Incumplimiento de plazos
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Figural63
Matriz de Ishikawa, proceso Centro de COmputo

|

\
\
\

\

\
Excesiva carga de trabajo 4>\§— No existe adecuada coordinacién

No se utiliza equipos \
en linea

/
/,

Excesivo tiempo en cumplimiento de tramites 47”

/

%
//
Tareas excesivas /
/
I

Tareas sin valor agregado

7 7

Proceso deficiente

" Centro de Cémputo

Duplicidad de tareas —————p/

/
/
Tareas lentas y engorrosas /
//
/

/ /

Métodos y procedimientos ‘

Fuente: Cuadro No. 16, Identificacion de los procesos actuales
Elaborado por: Yadira Mora

Incumplimiento de plazos
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Figural?
Matriz de Ishikawa, proceso Talento Humano

|
\

\
\

\
\
Excesiva carga de trabajo 4>\ﬂ— No existe adecuada coordinacién
\
\
\
No se utiliza equipos \
en linea \
\
\
\
\
\
\
\\ 00
< Proceso deficiente
A b Talento Humano
/ /
/
J Excesivo tiempo en cumplimiento de tramites 4>/
Tareas sin valor agregado 7 /
/
/
Tareas excesivas /
< Incumplimiento de plazos

Duplicidad de tareas - »/

/
%7 Tareas lentas y engorrosas /
/ /
//

/

/
Métodos y procedimientos ‘

Fuente: Cuadro No. 16, Identificacion de los procesos actuales
Elaborado por: Yadira Mora




Figural8
Matriz de Ishikawa, proceso Rectorado

Mano de obra
\
\
Excesiva carga de trabajo ————————P>'@®———————————— No existe adecuada coordinacién

\

\
\
\
\
\

Proceso deficiente
Rectorado

No se utiliza equipos
en linea
\
\
\
<
7 7
//
/ /
/
/ /
/ Excesivo tiempo en cumplimiento de tramites 45/
Tareas sin valor agregado /
/ /
//
%7 Tareas excesivas //
Duplicidad de tareas 45/ /‘
/
/47 Tareas lentas y engorrosas //
/ /
/
/ /
//
/
Métodos y procedimientos ‘ Materiales

Fuente: Cuadro No. 16, Identificacion de los procesos actuales
Elaborado por: Yadira Mora
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Figural9
Matriz de Ishikawa, proceso Financiero

\
\
\

\

|

\
Excesiva carga de trabajo 4>\§— No existe adecuada coordinacién

No se utiliza equipos \
en linea

/
/,

Excesivo tiempo en cumplimiento de tramites 47”

/

%
//
Tareas excesivas /
/
I

Tareas sin valor agregado

7 7

Proceso deficiente

Financiero

Duplicidad de tareas —————p/

/
/
Tareas lentas y engorrosas /
//
/

/ /

Métodos y procedimientos ‘

Fuente: Cuadro No. 16, Identificacion de los procesos actuales
Elaborado por: Yadira Mora

Incumplimiento de plazos
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Figura20
Matriz de Ishikawa, proceso Contabilidad

|

\
\
\

\

\
Excesiva carga de trabajo 4>\§— No existe adecuada coordinacién

No se utiliza equipos \
en linea \

.| Proceso deficiente

/
/,

Excesivo tiempo en cumplimiento de tramites 47/

/

%
//
Tareas excesivas /
‘e
/4

Tareas sin valor agregado

7 7

Duplicidad de tareas ——————p/

/
/
Tareas lentas y engorrosas /
//
/

/ /

Métodos y procedimientos ‘

Fuente: Cuadro No. 16, Identificacion de los procesos actuales
Elaborado por: Yadira Mora

Contabilidad

Incumplimiento de plazos
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Figura2l
Matriz de Ishikawa, proceso Presupuesto

|

\
\
\

\

\
Excesiva carga de trabajo 4>\§— No existe adecuada coordinacién

No se utiliza equipos \
en linea \

.| Proceso deficiente

/
/,

Excesivo tiempo en cumplimiento de tramites 47/

/

%
//
Tareas excesivas /
‘e
/4

Tareas sin valor agregado

7 7

Duplicidad de tareas ——————p/

/
/
Tareas lentas y engorrosas /
//
/

/ /

Métodos y procedimientos ‘

Fuente: Cuadro No. 16, Identificacion de los procesos actuales
Elaborado por: Yadira Mora

Presupuesto

Incumplimiento de plazos
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Figura22
Matriz de Ishikawa, proceso Tesoreria

|

\
\
\

\

\
Excesiva carga de trabajo 4>\§— No existe adecuada coordinacién

No se utiliza equipos \
en linea \

.| Proceso deficiente

/
/,

Excesivo tiempo en cumplimiento de tramites 47/

/

%
//
Tareas excesivas /
‘e
/4

Tareas sin valor agregado

7 7

Duplicidad de tareas ——————p/

/
/
Tareas lentas y engorrosas /
//
/

/ /

Métodos y procedimientos ‘

Fuente: Cuadro No. 16, Identificacion de los procesos actuales
Elaborado por: Yadira Mora

Tesoreria

Incumplimiento de plazos



Posteriormente, utilizando la técnica de lluvia de ideas se identificaran las
acciones que se podrian realizar, a fin de disminuir o mejorar los problemas

identificados:

Revisar formularios

Figura23
Lluvia de ideas

Métodos y
procedimientos

)

Revisar procesos

Mejorar clima laboral

Material Personal

.

)

Mejorar capacitacion

Revisar y mejorar
procesos

@ema deficiente

f\\

Equipos

Actualizar equipos  /

Revisar y mejorar
sistemas

Mejorar procesos

Fuente: Cuadro No. 16, Identificacion de los procesos actuales

Elaborado por: Yadira Mora

Matriz de Asighacién de Responsabilidades

La toma de informacién en cada una de las areas que representan funciones y

responsabilidades en los cargos, asi como el levantamiento de las tareas

correspondientes a cada departamento que desempefia algun rol en el sistema

de pago, se le efectué mediante la matriz de asignacion de responsabilidades,
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con el objetivo de identificar las principales causas que han provocado esta
situaciébn en el sistema de pago de la universidad. Con este método de
levantamiento de informacién se pretende realizar un diagrama detallado de las
funciones y los roles que desempefian las unidades administrativas ante la
asignacion y cumplimiento de las diferentes tareas y procesos que intervienen en

el sistema de pago.
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Figura24

MATRIZ DE TAREAS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

TALENTO HUMANO

PRODUCTO:

ELABORACION DE ROLES

FRECUENCIA:

1VEZ POR MES

TAREAS

Enviar novedades a nomina

[

o|Dar de baja al personal que renuncia

Recibir oficio de agradecimiento de
renuncia

w

Reunir todos los doc loss 1 al 10 de
c/mes

Revisar de tribunal de Menores

Revisar de Anticipo de sueldo

Revisar de cooperativas

Revisar de Sindicato de choferes

© [0 [N |o o[>

Revisar de Asociacion de Empleados

10 Revisar de Sindicato de trabajadores

11 |Revisar de Fondo de Sensatia

12 Revisar de Asociacion de profesores

13|Revisar de Retencion Judiciales

Revisar Ingreso de sindicato de
14| chofere:

5

15 Revisar Ingreso de Cobertura del [ESS

Revisar Ingreso de Retenciones
16| Judiciale:

Enviar en el sistema a Centro de
17| Computo

Recibir Centro de Computo
18

19 Subir archivos a la nomina del sistema

2p|Ingresar a la base de datos

Ingreso del codigo del trabajador en la
21 |base de datos

revisar codigo de trabajador en la base
22|de datos

Ingresar al sistema novedades de
23|roles

24|Ingreso Renuncia-Licencia-Comision

25 Elaborar Informe de partida de servicio

Enviar informe de partida de servicio
Dpto de Admision para que lo declare
26|en estado Pasivo

Accion de personal por Jubilacion-
27|Licencia o Comision de Servicio

og|Elaborar de Accion de Personal

Recibir Accion de personal
29

Entrega Accion de personal
30

Firmar Accion de Personal
31

Entregar Accion de personal firmada
32

Enviar Accion de Personal al
33|Rectorado

34 Recibir y sella oficio

Registrar Oficio en Base Datos del
35|Rectorado

Registra con un numero de tramite en el
36|sistema

Registrar el numero de tramite en un
37| control manual

Entregar Oficio Asesor del Sefior
38|Rector

39 Recibir Oficio Asesor del Rectorado

40 Revisar Oficio Asesor Rector

41 |Firmar Sefior Rector

42 Entregar Oficio

43 Enviar Oficio Talento Humano

44| Recibir Oficio Accion de Personal

45|Entregar Analista de TH (UATH)

Revisa Distributivo en Sistema SPRYN
46| (Contrato, Nombramiento)

47 Revisar Nombramiento

48 Revisar Reubicacion

49 Revisar Traspaso

Revisar Renuncia
50

Revisar Cambio Ad.
51

52 |Revisar Comision de Servicio

UNIDADES ADMINISTRATIVAS CLENTE] RESPONSABLE TIEVIPO
N Centro
UNI. | Talento | Admis . Rector
soLt |Humane] ion [Nomin Cﬁ:gp b No.|  DENOMINACION REAL DEMORA
60 480
1|secretaria Nomina 60 1.440
1 Secretaria Nomina 480 1.440
1lsecretaria Nomina 20 240
1|secretaria Nomina 25 90
1|secretaria Nomina 25 90
1|secretaria Nomina 25 90
1|secretaria Nomina 25 920
1|secretaria Nomina 25 920
1|secretaria Nomina 25 920
1|secretaria Nomina 25 90
1|secretaria Nomina 25 920
1|secretaria Nomina 25 90
1 Secretaria Nomina 10 20
1|secretaria Nomina 10 90
L{secretaria Nomina 10 %
L |secretaria Nomina 10 240
1

Secretaria Nomina 5 240
1|secretaria Nomina 30 90
1|secretaria Nomina 10 15

Secretaria Nomina 5 10
L |secretaria Nomina 5 10

Secretaria Nomina 5 10
1|secretaria Nomina 5 10
1|secretaria Nomina 5 20
1

Secretaria Nomina 10 240

Secretaria Nomina 10 60
1|secretaria Nomina 960 960
1|Secretaria Jefe 480 480

Adm.
1|secretaria TH 480 480
1|Jefe Talento 480 480

Humano
| asistAd 10 20
1 .

Secretaria R 5 60
1|secretaria R 5 60
1 Secretaria R 5 60
1 .

Secretaria R 5 20
1 .

Secretaria R 5 20
1

Asesor Rector 5 10
1|Asesor Rector 5 10
1|Asesor Rector 480 960
1|sefior Rector 5 10
1|secretaria R 5 10
1|secretaria R 15 20
1|Asistente TH 10 20
1| Analista TH 10 15
1

Asistente N1 120 120
1| Asistente N1 960 1.440
1| Asistente N1 15 138
1| Asistente N1 15 137
1 Asistente N1 15 137

Asistente N1 15 137
1| Asistente N1 15 137
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53

Revisar Licencia

54

Revisar Revalorizacion

55

Revisar Surrogacion

56

Fuente 3

57

Recibir contrato

58

Asistencia entregan

59

Recibir CUP .Disp. Presupuestaria

6

o

Consulta Consolidando IESS

61

Realizar rol en sistema SPRIN

62

Ingresos de descuentos por gremios

63

Ingresos de novedades de Prestamos
Quirografarios

6

5

Ingresar de novedades de Hipoteca

65

Ingresar de Ext. de Conyuge

66

Ingresar de anticipo de sueldo x
c/fuente(Adm,Servicio, Docente)

67

Procesar el rol

68

Enviar informe al [ESS

69

Dar Seguimiento en espera de la
confirmacion del IESS que todo este

70

Cofirmar aceptacion IESS.

71

Generar el rol

72

Imprimir el rol y todas las Novedades

73

Elaborar el Oficio o Memo

74

Enviar Memo J.TH (UATH)

75

FUENTE 1 Y FUENTE 2

76

Verificar Distrib. que el personal tenga
derecho al cobro

77

Ingresar en Excel las Novedades

78

Revisar de archivos con informes de los
Servidores Publ.

79

Ingresar datos de los servidores Publ.

8

o

Ingresar de Prestamos quirografarios

81

Ingresar Prestamos hipotecarios

82

ingresar prestamos anticipo

83

ingresar desctos. Por Gremios

8

iy

Ingresar_Ext. Conyuge IESS

85

Descontar Por Atrasos o faltas

86

Descontar Por multas

87

Clasificar el personal por Fuente

8

©

Clasificar el personal por Regimen

89

Clasificar personal por 1 puesto

9

o

Clasificar personal por 2 puesto

91

Elabora archivo final

92

Convertir en archivo plano (csv)

93

Ingresa al sistema SPRIN

94

Ingreso ususario y clave

95

Antes de subir las novedades

96

Definir Generacion de Roles Pagos

97

Seleccionar el tipo de némina

98

Definir Periodo de pago

99

Ingreso de datos correlativos

100

Ingresa la Fuente de financiamiento (F1
o F2)

101

Ingreso codigo UDAF (Unidad
Desconcentrada Financiera)

10

N

Definir la Inf. De la némina en el Sist.

103

Guardar la inf. De la némina en el Sist.

104

Seleccionar la némina

10

a

Escoger el tipo de datos (
Quirografarios)

106

Seleccionar la modalidad

107

Seleccionr el archivo

108

Subir el archivo al sistema

109

Procesa el archivo

110

Refrescar el archivo (presenta
informacién)

111

Verificar informacién y grabar.

112

Vuelvo a ingresar alsistema

113

Buscar némina

114

Generar la tarea

-H—H--HHHHHH—HH

HH-——--Ha-a-HHH - HHHHHHHHHHHHH-H

1|Asistente N1 15 137
1|Asistente N1 15 137
1|Asistente N1 15 137
1{Auxiliar N 2
1| Auxiliar N 2 10560 10560
1| Auxiliar N 2 480 480
1| Awiiliar N 2 10 60
1| Awiiliar N 2 5 60
1|Awiliar N 2 5 15
1|Awiiliar N 2 10 20
L Awdliar N 2 10 20
1| Awdliar N 2 15 25
1|Awiiliar N 2 10 25
Auxiliar N 2 10 25
1|Awiliar N 2 15 30
1{Auxiliar N 2 5 15
1| Auxiliar N 2 30 60
1|Auwiiliar N 2 5 20
1|Awiiliar N 2 15 30
1|Awiliar N 2 20 60
1| Auxiliar N 2 20 60
1| Auxiliar N 2 10 20
2|Auxiliar N 3 480 960
> Auxiliar N 3 15 240
2|Auxiliar N 3 15 30
2 Auxiliar N 3 15 30
2|Auxiliar N 3 15 30
2 |Auxiliar N 3 15 30
2|Auxiliar N 3 15 30
2|Auxiliar N 3 15 30
2|Auxiliar N 3 15 30
2|Auxiliar N 3 15 30
> Auxiliar N 3 15 30
2|Auxiliar N 3 15 30
2|Auxiliar N 3 180 360
2|Auxiliar N 3 30 60
2|Auxiliar N 3 180 360
2|Auxiliar N 3 180 360
2|Auxiliar N 3 30 60
2|Auxiliar N 3 5 30
2|Auxiliar N 3 15 60
2|Auxiliar N 3 5 10
2|Auxiliar N 3
2|Auxiliar N 3 10 20
2|Auxiliar N 3 5 10
2 [Auxiliar N 3 5 10
2|Auxiliar N 3 5 10
2 Auxiliar N 3 5 10
2 Auxiliar N 3 5 10
2|Auxiliar N 3 5 3
2|Auxiliar N 3 5 10
2|Auxiliar N 3 5 10
> Auxiliar N 3 5 10
2 Auxiliar N 3 5 10
2 Auxiliar N 3 5 10
2 Auxiliar N 3 5 10
2 Auxiliar N 3 5 10
> Auxiliar N 3 5 10
2 Auxiliar N 3 5 10
2 Auxiliar N 3 5 10
2 Auxiliar N 3 5 10
2|Auxiliar N 3 5 10
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11

3

Enviar el Siste. Automaticamente a
cualquier usuario de némina

116

Revisar bandeja de tarea del Sist. la
recepcion de la némina

117

Calcular de némina

118

Seleccién de tipo de némina

119

Generar némina

120

Realizar eguimiento en sist. En caso de
error, si esta ok

12

[

Validar la némina

122

Ejecutar el sitema para pasar
automaticamente a los usuarios de
némina

12

W

Verificar de némina

124

Aprobar la némina

12

a

Generar el CUR ( comprobante Unico
de Registro)

126

Realizar seguimiento presupuestario (si
hay dinero se ejecuta caso contrario no
se genere el CUR)

Buscar némina en el sistema

128

Verificar nimero de CUR asigna el sist.
Automaticamente.

129

Ingresar al ESIGEF (Sist. Integrado de
Gestion Financiera)

130

Buscar CUR

131

Imprimir CUR

132

Ingresar al Sistema SPRIN

133

Buscar némina Generada en el Sist.

13

5

Seleccionar la némina

135

Imprimir némina

136

Elaborar el desglose de némina de
pago

137

Imprimir némina

138

Verificar archivo de deglose
manualmente bajado Sist. SPRIN .

139

Imprimir novedades Individuales,
Memo,CUR, némina SPRINT,
Desglose, Pagos/ Descuentos

140

Enviar Doc. a Jefe THUATH)

141

Enviar Némina_Oficio secretaria D.F.

- H——H— - HHH

142

Recibir oficio

143

Registrar carpeta J.D.F.

14.

IS

Entregar Némina D.F

145

Recibir Némina D.F.

146

Sumillar Némina D.F.

147

Entregar Némina Secretaria D.F

148

Recibir secretaria D.F.

149

Ingresar némina a excel

150

Enviar N6mina a Contabilidad

151

Recibir nomina

152

Ingresa némina en excel

153

Entregar némina a Contadora

15.

S

Recibir némina Contadora

155

Sumillar Jefe de Cont.

156

Entregar S.Cont

157

Entregar a Analista Cont.

158

Recibir Doc. Analista Cont.

159

Revisar Célculos

160

Envia Financiero OGP.

161

Entregar J.Cont.

162

Recibir la OGP Secretaria Cont.

163

Entregar J.Contab.

164

Recibe J.Contab.

165

Enviar Dir.Financiera

Recibir secretaria D.F.

167

Registrar némina__ oficio en excel

168

Entregar a Analista 4

169

Recibir némina

170

Elaborar OGP (orden gasto y pago)

171

Ingresar datos némina y Num/Oficio

172

Emitir el Comprobante

173

Emitir Hoja de Ruta de OGP

17

N

Imprimir Hoja de Ruta

2 Auxiliar N 3 5 10
2 Auxiliar N 3 5 10
2|Auxiliar N 3 5 10
2|Auxiliar N 3 5 10
2|Auxiliar N 3 5 10
2 Auxiliar N 3 5 10
2|Auxiliar N 3 5 10
Auxiliar N 3 5 10
2
2|Auxiliar N 3 5 10
2|Auxiliar N 3 5 10
2 Auxiliar N 3 5 10
Auxiliar N 3 10 15
2
2 |Auxiliar N 3 10 15
2 Auxiliar N 3 10 15
2 Auxiliar N 3 10 15
2|Auxiliar N 3 10 15
2|Auxiliar N 3 10 15
2|Auxiliar N 3 10 15
2|Auxiliar N 3 10 15
o|Auxiliar N 3 10 15
o|Auxiliar N 3 10 15
2 Auxiliar N 3 10 15
2|Auxiliar N 3 10 15
> Auxiliar N 3 10 15
Auxiliar N 3 10 15
2|Auxiliar N 3 10 15
1|Secretaria D.F 10 15
1|Secretaria D.F 60 180
1|Secretaria D.F 60 120
1|Secretaria D.F 60 120
1|D.F 60 120
1|D.F 60 120
1|DF 350 480
1|Secretaria D.F 10 20
1|Secretaria D.F 5 10
1|Secretaria D.F 10 20
2|Secretaria Cont. 10 20
2|Secretaria Cont. 15 30
2|Secretaria Cont. 5 6
1|Jefe Cont. 5 6
2|Jefe Cont. 3 5
2|Jefe Cont. 10 25
2|Analista Cont. 10 20
2|Analista Cont. 40 1.440
2|Analista Cont. 40 1.440
2|Analista Cont. 10 30
2|Secretaria Cont. 15 25
2|Secretaria Cont. 15 25
2|Secretaria Cont. 15 25
2|Jefe Cont. 15 25
2|Jefe Cont. 15 25
1|Secretaria D.F 5 240
1|Secretaria D.F 5 120
1|Secretaria D.F 5 120
1|Analista D.F 5 20
1|Analista D.F 5 30
1|Analista D.F 5 30
1|Analista D.F 5 30
1|Analista D.F 5 30
1|Analista D.F 10 15
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175 |Imprimir Comprobante 1|Analista D.F 10 15
176|Enviar_a Presupuesto 1|Analista D.F 10 20
177|Recibir Secret. Presupuesto I- 3|secretaria Presup. 15 20
178 |Entregar Jefe Presupuesto 3|Jefe Presup. 5 30
179|Recibir J.Presup. ; 3|Jefe Presup. 480 960
180 2zl§{inszlcomrol previo.(némina)a s Jefe Presup. 20 60
181 |Recibir Analista Presup. 3|Analista Presup. 20 30
182|Ingresar al sistema Comprobante VE 3|Analista Presup. 5 10
183 |Actualizar OGP 3|Analista Presup. 5 10
184 |Actualizar CUR 3|Analista Presup. 5 15
185|Entregar a Secretaria Presup. * 3|Analista Presup. 10 15
186 |Recibir secretaria Presup. 3|secretaria Presup. 10 20
187 |Entregar Jefe de Presup. 3|secretaria Presup. 480 960
188 |Recibe némina J.Financiero secretaria Presup. 10 30
189|Firma Doc. Jefe financiero 10 30
190|Entrega a secretaria Jefe financiero 5 30
191|Enviar a Contabilidad 3|secretaria Presup. 5 60
192|Enviar Financiero Secretaria D.F 960 1.440
Recibir secret D.F Secretaria D.F 20 10

194 |Registra en excel Secretaria D.F 5 10
195|Entregar D.F D.F 10 30
196 |Recibir D.F. D.F 10 15
197 |Firmar D.F. D.F 30 60
198|Entregar secret. D.F. D.F 60 120
199|Recibir Doc. Secretaria D.F 20 30
200|Enviar a Némina Secretaria D.F 20 30
201 |Enviar a Tesoreria Némina 10 60
202 |Recibir Secretaria Tesoreria 11 |Secret. Tesoreria 30 60
203|Envia Analista 3 Secret. Tesoreria 5 10
204 |Recepta némina Analista 3 5 10
205 |Revisar fisica 2|Analista 3 5 10
206 |Entregar al tesorero 2| Tesorero 5 10
207 [Recibir némina 2| Tesorero 5 10
208|Ingresar al sist. ESIGEF 2|Tesorero 5 10
209|Ingresar N° CUR 2|Tesorero 5 10
210|Solicitar pago Minist Finan. 2| Tesorero 5 10
211 |Transferencia Bco. Central Bco Central 2.880 2.880
212|Depositar Ctas. c/u de los empleados Bco Central 2.880 2.880
TOTAL MINUTOS 27.003 41.897

TOTAL DIAS 19 29

Fuente: Matriz de Proceso
Elaborado por: Yadira Mora
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PLAN DE MEJORA

Evaluacién y seleccion de alternativa de solucidn

El Plan de Mejora permitird que la organizacion pueda alcanzar mejores
resultados y de una forma mas eficiente, al hacer posible que las personas que
la integran y, en general, los recursos de que dispone, trabajen coordinados y en
armonia con objetivos claramente definidos. A esto es a lo que se denomina
Optimizacion, es decir, que las partes de trabajen colectivamente para alcanzar

las metas del conjunto del sistema.

Un sistema est4 compuesto por distintas partes y subsistemas que deben operar
de manera acoplada, coordinada, en un mismo sentido. Y este sistema esta
compuesto por procesos relacionados entre si, de forma que los resultados de
unos seran “entradas” de otros en forma de materiales, informacién,

instrucciones, documentos, etc.

Si analizamos brevemente la matriz de tareas, presentada anteriormente, el
namero de procesos es muy elevado, ya que existen 212 tareas, que representa
41.897 minutos (29 dias). Estos procesos, a su vez, contemplan un considerable
namero de procedimientos juridico-administrativos. En definitiva, un sistema
complejo, muy complejo, que necesita precisamente de una forma de gestién

basada en procesos para resultar eficaz y eficiente.

Mejoramiento de procesos

La actividad de modelado de procesos es un conjunto de actividades, personas,
roles y reglas que en su combinacion permiten articular los procesos y servicios
de la organizacion hacia el exterior (clientes, proveedores) y hacia el interior

(otros departamentos).
El modelado de procesos permite dibujar y documentar los procesos de la

organizacion, acompafnado de actividades de toma de informacién y andlisis que

facilitan la deteccion de errores en los procesos y su optimizacion progresiva,
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utiizando nomenclatura, iconos, graficos adecuados a los estandares y

permitiendo la publicacion de los procesos a la organizacion.

A continuacién se utilizard la metodologia para el analisis de procesos
establecida por la organizacion mundial del trabajo (OIT) la cual permite
identificar los problemas posibles a través de las preguntas: ¢ Cémo se realiza el
Proceso?, ¢Quién lo realiza?, ¢Cuando lo realiza?, ;Dénde lo realiza?, ¢Qué
realiza? Con las respuestas se puede idear una manera diferente de realizar el

proceso. Utilizando la siguiente representacion:

E Eliminar R Reemplazar

C Combinar S Simplificar

Dentro de los procesos de mejora, para el andlisis de actividades, se utilizara la

siguiente simbologia:

Simbolos Descripcion

Operacion

Traslado

Demora

Verificacion

Archivo

<LUULO
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Cuadro 21
Modelamiento de procesos

¢ QUE SE HACE? ¢DONDE, CUANDO, QUIEN, COMO? ¢Y POR QUE? IDEA MEJORA
Tiempo | Condiciones de w 8 9 Tiempo
i i6 P @] inicié
Descripcion actual | ejecucion O E> D D v w|2|2|8|2| g | Definicion Real Tarea
203|320 =2
o|lo|jo|CO|0 n
Enviar novedades a nomina 480 » X S Simplificar tiempo 60 1
Dar de baja al personal que
. J P q 1.440 Secretaria Nomina - X S Simplificar tiempo 60
renuncia
Recibir oficio de agradecimiento de imi
. g 1.440 Secretaria Nomina X E E I|m|r.1ar tared, o
renuncia interviene en proceso
Reunir todos los documentos 1 al imi
240 Secretaria Nomina X E 'Ellmlr?ar tarea, no
10 de c/mes \\ interviene en proceso
Revisar de tribunal de Menores 90 Secretaria Nomina I X S Simplificar tiempo 25 5
Revisar de Anticipo de sueldo 90 Secretaria Nomina X S Simplificar tiempo 25 6
Revisar de cooperativas 90 Secretaria Nomina X S Simplificar tiempo 25 7
Revisar de Sindicato de choferes 90 Secretaria Nomina X S Simplificar tiempo 25 8
Revisar de  Asociacion de , , o 9
90 Secretaria Nomina X S Simplificar tiempo 25
Empleados
Revisar de Sindicato de ) o 10
. 90 Secretaria Nomina X Simplificar tiempo 25
trabajadores
Revisar de Fondo de Cesantia 90 Secretaria Nomina X Simplificar tiempo 25 11
Revisar de  Asociacion de _ _ . 12
a0 Secretaria Nomina X S Simplificar tiempo 25
profesores
Revisar de Retencion Judiciales 90 Secretaria Nomina X S Simplificar tiempo 25 13
Revisar Ingreso de sindicato de , , o 14
90 Secretaria Nomina v X S Simplificar tiempo 10
choferes
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¢ QUE SE HACE? ¢DONDE, CUANDO, QUIEN, COMO? ¢Y POR QUE? IDEA MEJORA
Tiempo Condiciones de L 8 9 Tiempo
L 3 L
Descripcion actual ejecucion O E> D D wl|S|Z |12 = Definicion Real Tarea
Sl0|3|30| =2
o|a|o|o|0 o
Revisar Ingreso de Cobertura del , . Co
90 Secretaria Nomina X S Simplificar tiempo 10
IESS T
Revisar Ingreso de Retenciones _ .
. 9 a0 Secretaria Nomina ) X S Simplificar tiempo 10
Judiciales
Enviar en el sistem ntr . . 17
stema a Centro de 240 Secretaria Nomina / X S Simplificar tiempo 10
Computo P
Recibir Centro de Computo 240 Secretaria Nomina - X S Simplificar tiempo 5 18
Subir archivos a la némina del . .
. a0 Secretaria Nomina X S Simplificar tiempo 30
sistema
Ingresar a la base de datos 15 Secretaria Nomina X S Simplificar tiempo 10
Ingreso del cddigo del trabajador en
10 Secretaria Nomina X S Simplificar tiempo 5
la base de datos T~ P P
Revisar codigo de trabajador en la
10 Secretaria Nomina X S Simplificar tiempo 5
base de datos = P P
Ingresar al sistema novedades de . .
9 10 Secretaria Nomina — X S Simplificar tiempo 5
roles
Ingreso Renuncia, Licencia, . .
9 . 10 Secretaria Nomina X S Simplificar tiempo 5
Comision
Elaborar Informe de partida de ) ) o
.. 20 Secretaria Nomina X S Simplificar tiempo 5
servicio \
Enviar informe de partida de
servicio Dpto. de Admision para | 240 Secretaria Nomina X S Simplificar tiempo 10
que lo declare en estado Pasivo /
Accion de personal por Jubilacion, | 60 Secretaria Nomina X S Simplificar tiempo 10
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¢ QUE SE HACE? ¢DONDE, CUANDO, QUIEN, COMO? ¢Y POR QUE? IDEA MEJORA
Tiempo Condiciones de L 8 9 Tiempo
L 3 L
Descripcion actual ejecucion O E> D D wl|S|Z |12 = Definicion Real Tarea
S0 |23 ]0 =
o|la|o|o|0 0
Licencia o Comisién de Servicio
Elaborar de Accion de Personal 960 Secretaria Nomina * 60 28
Recibir Accion de personal 480 Secretaria TH X|C Combinar 30
Entregar Accién de personal 480 Secretaria TH X|C Combinar 30
Firmar Accién de Personal 480 Jefe TH
Entregar Acciéon de personal i
. 9 P 20 ASISt.e. . X| C Combinar
firmada Administrativa L
Enviar Accién de Personal al )
60 Secretaria R \ X S Simplificar tiempo 5
Rectorado >
Recibir y sella oficio 60 Secretaria R X S Simplificar tiempo 5
Registrar Oficio en Base Datos del . [ o
60 Secretaria R X S Simplificar tiempo 10
Rectorado
Registra con un numero de tramite
9 . 20 Secretaria R X| C Combinar 10
en el sistema
Registrar el nimero de tramite en
g 20 Secretaria R X| C Combinar
un control manual
Entregar Oficio Asesor del Sefor
9 10 Asesor Rector X| C Combinar 10
Rector
Recibir Oficio Asesor del Rectorado | 10 Asesor Rector X| C Combinar
Revisar Oficio Asesor Rector 960 Asesor Rector X| C Combinar 480
Firmar Sefor Rector 10 Sefior Rector X| C Combinar
Entregar Oficio 10 Secretaria R X S Simplificar tiempo 5
Enviar Oficio Talento Humano 20 Secretaria R X S Simplificar tiempo 15
Recibir Oficio Accién de Personal 20 Asistente TH \ X S Simplificar tiempo 10
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¢ QUE SE HACE? ¢DONDE, CUANDO, QUIEN, COMO? ¢Y POR QUE? IDEA MEJORA
L Tiempo Condiciones de L 8 9 L, Tiempo
Descripcion actual ejecucion O E> D D w % \<Z,: E % 8 Definicion Real Tarea
318133/8| &
Entregar Analista de TH (UATH) 15 Analista TH *—_ X S Simplificar tiempo 10
gggi"’,‘“ ( (?(Ijsgtr:zltjctl,vzomebnramsitlesr:(taor;]a 120 | Asistente N1 \T X s Simplificar tiempo 120
Revisar Nombramiento 1.440 | Asistente N1 X S Simplificar tiempo 960
Revisar Reubicaciéon 138 Asistente N1 X S Simplificar tiempo 15
Revisar Traspaso 137 Asistente N1 X S Simplificar tiempo 15
Revisar Renuncia 137 Asistente N1 X S Simplificar tiempo 15
Revisar Cambio Administrativo 137 Asistente N1 X S Simplificar tiempo 15
Revisar Comisién de Servicio 137 Asistente N1 X S Simplificar tiempo 15
Revisar Licencia 137 Asistente N1 X S Simplificar tiempo 15
Revisar Revalorizacion 137 Asistente N1 X S Simplificar tiempo 15
Revisar Subrogacion 137 Asistente N1 X S Simplificar tiempo 15
Recibir contrato 10.560 | Auxiliar N 2 10.560
Asistencia entregan 480 Auxiliar N 2 | 480
Recibir CUR .Disp. Presupuestaria | 60 Auxiliar N 2 — X S Simplificar tiempo 10
Consulta Consolidando IESS 60 Aucxiliar N 2 X S Simplificar tiempo 5
Realizar rol en sistema SPRIN 15 Augxiliar N 2 X S Simplificar tiempo 5
Ingre§ 03 de descuentos por 20 Auxiliar N 2 X S Simplificar tiempo 10
gremios
Ing,resos de. nov?dades de 20 Auxiliar N 2 X S Simplificar tiempo 10
Préstamos Quirografarios
In.gresar de novedades de 25 Auxiliar N 2 S Simplificar tiempo 15
Hipoteca
Ingresar de Ext. de Conyuge 25 Auxiliar N 2 v S Simplificar tiempo 10
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¢ QUE SE HACE? ¢DONDE, CUANDO, QUIEN, COMO? ¢Y POR QUE? IDEA MEJORA
L Tiempo Condiciones de L 8 9 L, Tiempo
Descripcion actual ejecucion O E> D D MEIE E g 2 Definicion Real Tarea
S0 [3|2]0] =2
o|lo|o OO0 n
Ingresar de —anticipo de sueldo x 25 Auxiliar N 2 X S Simplificar tiempo 10
c/fuente(Adm., Servicio, Docente) T
Procesar el rol 30 Auxiliar N 2 | X S Simplificar tiempo 15
Enviar informe al IESS 15 Auxiliar N 2 X S Simplificar tiempo 5
Dar Seguimiento en espera de la // 69
confirmacion del IESS que todo | 60 Auxiliar N 2 X S Simplificar tiempo 30
esté bien
Confirmar aceptacién IESS 20 Augxiliar N 2 X S Simplificar tiempo 5
Generar el rol 30 Auxiliar N 2 X S Simplificar tiempo 15
Imprimir el rol 'y todas las 60 Auxiliar N 2 S Simplificar tiempo 20
Novedades
Elaborar el Oficio o Memo 60 Auxiliar N 2 X|cC Combinar 20
Enviar Memo J.TH (UATH) 20 Auxiliar N 2 . X|C Combinar
Verificar  distribucion  que el 240 Auxiliar N 3 \> X S Simplificar tiempo 15 76
personal tenga derecho al cobro _—
Ingresar en Excel las Novedades 30 Auxiliar N 3 <7 Simplificar tiempo 15
(?:Y(;Za;e?\?l d?):’(:;\ll:’oﬂsbli(::; informes 30 Auxiliar N 3 \> X Simplificar tiempo 15
Ingrgsar datos de los Servidores 30 Auxiliar N 3 — X S Simplificar tiempo 15
Puablicos
Ingresar Préstamos quirografarios 30 Auxiliar N 3 X S Simplificar tiempo 15
Ingresar Préstamos hipotecarios 30 Auxiliar N 3 X S Simplificar tiempo 15
Ingresar préstamos anticipo 30 Auxiliar N 3 X S Simplificar tiempo 15
Ingresar descuentospor Gremios 30 Auxiliar N 3 v X S Simplificar tiempo 15
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¢ QUE SE HACE? ¢DONDE, CUANDO, QUIEN, COMO? ¢Y POR QUE? IDEA MEJORA

L Tiempo Condiciones de L 8 9 L, Tiempo

Descripcion actual | ejecucion O I:> D |:| w|2|2|& || 8 | Definicion howl Tarea
318133/8| &

Ingresar Ext. Cényuge IESS 30 Auxiliar N 3 X S Simplificar tiempo 15
Descontar por Atrasos o faltas 30 Auxiliar N 3 X S Simplificar tiempo 15
Descontar por multas 30 Auxiliar N 3 X S Simplificar tiempo 15
Clasificar el personal por Fuente 360 Auxiliar N 3 X S Simplificar tiempo 180 87
Clasificar el personal por Régimen | 60 Auxiliar N 3 X S Simplificar tiempo 30
Clasificar personal por 1 puesto 360 Auxiliar N 3 X S Simplificar tiempo 180
Clasificar personal por 2 puesto 360 Auxiliar N 3 X S Simplificar tiempo 180
Elabora archivo final 60 Aucxiliar N 3 X S Simplificar tiempo 30
Convertir en archivo plano (csv) 30 Auxiliar N 3 X S Simplificar tiempo 5
Ingresa al sistema SPRIN 60 Aucxiliar N 3 X S Simplificar tiempo 15
Ingreso usuario y clave 10 Auxiliar N 3 X S Simplificar tiempo 5
Definir generacion de roles pagos 20 Auxiliar N 3 X S Simplificar tiempo 10
Seleccionar el tipo de némina 10 Auxiliar N 3 X S Simplificar tiempo 5
Definir Periodo de pago 10 Auxiliar N 3 X S Simplificar tiempo 5
Ingreso de datos correlativos 10 Aucxiliar N 3 X S Simplificar tiempo 5
l(rll(‘;].risszl)a Fuente de financiamiento 10 Auxiliar N 3 X S Simplificar tiempo 5
Ingreso  codigo . UDAF (Unidad 10 Auxiliar N 3 X S Simplificar tiempo 5
Desconcentrada Financiera)
Definir la Informaciénde la némina . )

. 3 Auxiliar N 3 X| C Combinar 5
en el sistema
Guardgr la informacionde la némina 10 Auxiliar N 3 x| ¢ Combirar
en el sistema
Seleccionar la némina 10 Auxiliar N 3 X S Simplificar tiempo 5
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¢ QUE SE HACE? ¢DONDE, CUANDO, QUIEN, COMO? ¢Y POR QUE? IDEA MEJORA
Tiempo Condiciones de L 8 9 Tiempo
S 3 L
Descripcion actual ejecucion O E> D D wl|S|Z |12 = Definicion Real Tarea
S0 (3|20 2
o|a|o|o|0 o
Escoger el tipo de datos -
. 9 . P 10 Auxiliar N 3 ® X S Simplificar tiempo 5
(Quirografarios)
Seleccionar la modalidad 10 Auxiliar N 3 X S Simplificar tiempo 5
Seleccionar el archivo 10 Aucxiliar N 3 X S Simplificar tiempo 5
Subir el archivo al sistema 10 Auxiliar N 3 X| C Combinar 10
Procesa el archivo 10 Auxiliar N 3 X| C Combinar
Refrescar el archivo (presenta . ,
. ., 10 Auxiliar N 3 X| C Combinar
informacion) T
Verificar informacién y grabar 10 Auxiliar N 3 — X|C Combinar 5
Vuelvo a ingresar al sistema 10 Auxiliar N 3 — X|C Combinar
Buscar némina 10 Auxiliar N 3 X S Simplificar tiempo 5
Generar la tarea 10 Aucxiliar N 3 X S Simplificar tiempo 5
Enviar el sistema automaticamente . )
. . .. 10 Auxiliar N 3 - X| C Combinar 5
a cualquier usuario de nomina
Revisar bandeja de tarea del
. . , . 10 Auxiliar N 3 [~ X| C Combinar
Sistema la recepcion de la némina L—
Calcular la némina 10 Auxiliar N 3 — ] X S Simplificar tiempo 5
Seleccién de tipo de némina 10 Auxiliar N 3 X S Simplificar tiempo 5
Generar némina 10 Auxiliar N 3 X S Simplificar tiempo 5
Realizar seguimiento en sistema en . o
10 Auxiliar N 3 X S Simplificar tiempo 5
caso de error
Validar la némina 10 Aucxiliar N 3 X S Simplificar tiempo 5
Ejecutar el sistema para pasar . o
- . 10 Auxiliar N 3 v X S Simplificar tiempo 5
automaticamente a los usuarios de
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¢ QUE SE HACE? ¢DONDE, CUANDO, QUIEN, COMO? ¢Y POR QUE? IDEA MEJORA
L Tiempo Condiciones de L 8 9 L, Tiempo
Descripcion actual ejecucion O E> D D w % \<Z,: E % 8 Definicion Real Tarea
S0 (3|20 2
o|a|o|o|0 o
noémina
Verificar de némina 10 Auxiliar N 3 - X S Simplificar tiempo 5
Aprobar la némina 10 Auxiliar N 3 — X S Simplificar tiempo 5
Generar el CUR 10 Auxiliar N 3 X S Simplificar tiempo 5
Realizar . seguimiento 15 Auxiliar N 3 X S Simplificar tiempo 10
presupuestario
Buscar nomina en el sistema 15 Auxiliar N 3 L X S Simplificar tiempo 10
Verificar nimero de CUR 15 Auxiliar N 3 — X S Simplificar tiempo 10
Ingresar al E-SIGEF 15 Auxiliar N 3 — ] X S Simplificar tiempo 10
Buscar CUR 15 Auxiliar N 3 X| C Combinar 10
Imprimir CUR 15 Auxiliar N 3 X|C Combinar
Ingresar al Sistema SPRIN 15 Auxiliar N 3 S Simplificar tiempo 10
B.uscar nomina  generada en 15 Auxiliar N 3 X S Simplificar tiempo 10
sistema
Seleccionar la nomina 15 Auxiliar N 3 C Combinar 10
Imprimir nGmina 15 Auxiliar N 3 X| C Combinar
Elaborar el desglose de némina de 15 Auxiliar N 3 c Combinar 10
pago
Imprimir némina 15 Auxiliar N 3 \ X|C Combinar
Verificar archivo de desglose ~—_
manualmente bajado  sistema | 15 Auxiliar N 3 g X S Simplificar tiempo 10
SPRINT. "
Imprimir novedades ~ Individuales, 15 Auxiliar N 3 rd X S Simplificar tiempo 10
Memo, CUR, némina SPRINT,
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¢ QUE SE HACE? ¢DONDE, CUANDO, QUIEN, COMO? ¢Y POR QUE? IDEA MEJORA
L Tiempo Condiciones de L 8 9 L, Tiempo
Descripcion actual ejecucion O E> D D w % \<Z,: E % 8 Definicion Real Tarea
32338 3
Desglose, Pagos/ Descuentos L
E:éﬁ;\_r:)ocumemo a Jefe 15 Auxiliar N 3 \ X S Simplificar tiempo 10
Enviar Nomlna_ Oﬂqo secretaria 15 Secretaria D.F ) X S Simplificar tiempo 10
Departamento Financiero
Recibir oficio 180 Secretaria D.F - S Simplificar tiempo 45 142
Registrar carpeta J.D.F. 120 Secretaria D.F X| C Combinar 60
Entregar Némina D.F 120 Secretaria D.F X|C Combinar
Recibir Némina D.F. 120 D.F X| C Combinar
Sumillar Némina D.F. 120 D.F X| C Combinar
Entregar Némina Secretaria D.F 480 D.F X S Simplificar tiempo 350 147
Recibir secretaria D.F. 20 Secretaria D.F X S Simplificar tiempo 10
Ingresar némina a excel 10 Secretaria D.F X S Simplificar tiempo 5
Enviar Némina a Contabilidad 20 Secretaria D.F > X S Simplificar tiempo 10
Recibir nomina 20 Secretaria Cont. X S Simplificar tiempo 10
Ingresa némina en excel 30 Secretaria Cont. X S Simplificar tiempo 15
Entregar némina a Contadora 6 Secretaria Cont. X S Simplificar tiempo 5
Recibir ndmina Contadora 6 Jefe Cont. X S Simplificar tiempo 5
Sumillar Jefe de Cont. 5 Jefe Cont. X S Simplificar tiempo 3
Entregar sistema contable 25 Jefe Cont. X S Simplificar tiempo 10
Entregar a Analista Contabilidad 20 Analista Cont. X| C Combinar 20
Recibir Doc. Analista Cont. 1.440 | Analista Cont. X| cC Combinar
Revisar Calculos 1.440 | Analista Cont. X S Simplificar tiempo 40
Envia Financiero OGP. 30 Analista Cont. A X S Simplificar tiempo 10
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¢ QUE SE HACE? ¢DONDE, CUANDO, QUIEN, COMO? ¢Y POR QUE? IDEA MEJORA
L Tiempo Condiciones de L 8 9 L, Tiempo
Descripcion actual ejecucion O E> D D w % \<Z,: E % 8 Definicion Real Tarea
S0 (3|20 2
o|a|o|o|0 o
Entregar J. Cont. 25 Secretaria Cont. ® X| C Combinar 15
Recibir la OGP Secretaria Cont. 25 Secretaria Cont. X| C Combinar
Entregar J. Contab. 25 Secretaria Cont. X| C Combinar 15
Recibe J. Contab. 25 Jefe Cont. X| C Combinar
Enviar Dir. Financiera 25 Jefe Cont. > X S Simplificar tiempo 15
Recibir secretaria D.F. 240 Secretaria D.F 1 X S Simplificar tiempo 5 166
Registrar ndmina__ oficio en excel 120 Secretaria D.F X S Simplificar tiempo 5 167
Entregar a Analista 4 120 Secretaria D.F X S Simplificar tiempo 5 168
Recibir nbmina 20 Analista D.F X S Simplificar tiempo 5
Elaborar OGP (orden gasto y pago) | 30 Analista D.F X S Simplificar tiempo 5
Ingresar datos  nomina 'y 30 Analista D.F X S Simplificar tiempo 5
Num/Oficio '
Emitir el Comprobante 30 Analista D.F X S Simplificar tiempo 5
Emitir Hoja de Ruta de OGP 30 Analista D.F X S Simplificar tiempo 5
Imprimir Hoja de Ruta 15 Analista D.F X| C Combinar 10
Imprimir Comprobante 15 Analista D.F X| C Combinar
Enviar a Presupuesto 20 Analista D.F X| C Combinar 10
Recibir Secret. Presupuesto 20 Secretaria Presup. X| C Combinar
Entregar Jefe Presupuesto 30 Jefe Presup. X| C Combinar 5
Recibir J. Presup. 960 Jefe Presup. X| C Combinar
A3|gnar control  previo(nominaja 60 Jefe Presup. X S Simplificar tiempo 30
Analista
Recibir Analista Presup. 30 Analista Presup. X S Simplificar tiempo 20
Ingresar al sistema Comprobante | 10 Analista Presup. v X S Simplificar tiempo 5
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¢ QUE SE HACE? ¢DONDE, CUANDO, QUIEN, COMO? ¢Y POR QUE? IDEA MEJORA
L Tiempo Condiciones de L 8 9 L, Tiempo
Descripcion actual ejecucion O E> D D w % \<Z,: E % 8 Definicion Real Tarea
32338 3
I/E
Actualizar OGP 10 Analista Presup. ® X S Simplificar tiempo 5
Actualizar CUR 15 Analista Presup. X S Simplificar tiempo 5
Entregar a Secretaria Presup. 15 Analista Presup. X| C Combinar 10
Recibir secretaria Presup. 20 secretaria Presup. X|C Combinar
Entregar Jefe de Presup. 960 secretaria Presup. X S Simplificar tiempo 480
Recibe némina J. Financiero 30 secretaria Presup. X S Simplificar tiempo 10
Firma Doc. 30 Jefe financiero X E iiltlglvr;z:;e e;ap:?(?cesgo
Entrega a secretaria 30 Jefe financiero X S Simplificar tiempo 5
Enviar a Contabilidad 60 secretaria Presup. ] X S Simplificar tiempo 5
Enviar Financiero 1.440 | Secretaria D.F -~ X S Simplificar tiempo 960 192
Recibir secret D.F 10 Secretaria D.F X S Simplificar tiempo 20
Registra en excel 10 Secretaria D.F X S Simplificar tiempo 5
Entregar D.F 30 D.F X| C Combinar 30
Recibir D.F. 15 D.F X| C Combinar
Firmar D.F. 60 D.F X| C Combinar
Entregar secret. D.F. 120 D.F X| C Combinar 60
Recibir Doc. 30 Secretaria D.F ~ X| c Combinar
Enviar a Némina 30 Secretaria D.F ] X S Simplificar tiempo 20
Enviar a Tesoreria 60 Némina - X| C Combinar 10
Recibir Secretaria Tesoreria 60 Secret.Tesoreria ~ X| C Combinar
Envia Analista 3 10 Secret. Tesoreria o X| C Combinar 5
Recepta némina 10 Analista 3 X| C Combinar
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¢ QUE SE HACE? ¢DONDE, CUANDO, QUIEN, COMO? ¢Y POR QUE? IDEA MEJORA
Tiempo Condiciones de L 8 9 Tiempo
S - 3 L
Descripcion actual ejecucion O E> D D MEEq 2 2 Definicion Real Tarea
S0 (3|20 2
o|a|o|o|0 o
Revisar fisica 10 Analista 3 * X E E:[:;nar no es una
Entregar al tesorero 10 Tesorero A X S Simplificar tiempo 5
Recibir ndmina 10 Tesorero X S Simplificar tiempo 5
Ingresar al sist. ESIGEF 10 Tesorero X S Simplificar tiempo 5
Ingresar N° CUR 10 Tesorero X S Simplificar tiempo 5
Solicitar pago Minist Finan. 10 Tesorero X S Simplificar tiempo 5
Transferencia Bco. Central 2.880 Bco. Central 2.880
Depositar cuentas cada uno de los o imi
P 2.880 Bco. Central X E E “m'r?ar' tarea  no
empleados interviene en proceso

Fuente: Cuadro No. 16, Identificacion de los procesos actuales
Elaborado por: Yadira Mora
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TAREA 1

Reducir de 480 a 60 minutos obteniendo las novedades en la nédmina mediante
elaboraciéon de macros que optimice la obtencién de estas novedades obtenidas
y generadas en Excel.

Obteniendo unareduccién de 420 minutos

TAREAS al 14

Muchas de estas actividades se las realiza de una manera secuencial,
encolando innecesariamente el proceso esta revisiones deben ser mejoradas
apoyandose en la elaboracion de filtros de informaciéon en los documentos
digitales y en cuanto a la documentacion fisica esta debe ser mejorada ya que
pese a que es semiautomatica hay demasiada manipulacién manual que incluso
puede generar errores en el proceso de calculo originando errores.

Al Reducir de 900 a 235 minutos

Obteniendo unareduccién de 665 minutos

TAREA 17 a 18

El Centro de Cémputo el afio anterior en su proceso de reingenieria traspaso en
un 70% las actividades de generacion de némina que poseia a la Unidad de
Talento Humano, esto con el &nimo de optimizar no solo su recurso humano sino
a apoyar a la simplificacion de procesos. Pese a la reduccion lograda es
necesario trasladar totalmente las actividades que tenia Centro de Cémputo en
noémina a talento humano, con esto se lograra reducir los tiempos que genera.

Al reducir de 480 a 15 minutos

Obteniendo unareduccién de 465 minutos

TAREA 28

Al reducir, la revision de nombramientos es una actividad que pudiere
simplificarse considerando un cruce de informacién con respecto a nuevos
nombramientos obtenidos y jubilaciones mensuales o defunciones ya que esta
revision es repetitiva y se puede mejorar.

Al reducir de 960 a 60 minutos

Obteniendo unareduccién de 900 minutos
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TAREA 69

Este tramite se puede simplificar enviandolo el dia del mes que corresponda a
primera hora, de tal forma que la confirmacion del IESS sea en la brevedad
posible permitiendo que el tramite fluya y continuando con las actividades
siguientes.

Al reducir 60 a 15 minutos

Obteniendo unareduccién de 45 minutos

TAREA 76

Los distributivos de cobro deben de revisarse de tal manera que sin disminuir los
controles no se conviertan en cuellos de botella, con la experiencia de todos los
meses generar nébminas de pagos se deberia tener un cuadro de las novedades
anteriormente detectadas y de acuerdo a un instructivo claramente establecido
proceder a resolverlas inmediatamente.

Al reducir 240 a 15 minutos

Obteniendo unareduccion de 225 minutos

TAREA 87

No se debe cada mes clasificar el personal por fuente si eso ya se debe de saber
como un paso previo a la generacion de néminas de pago, el sistema de
contratos debe alimentar automaticamente al sistema de roles. Con esto
reducimos a la mitad del tiempo actual.

Al reducir 360 a 180 minutos

Obteniendo unareduccién de 180 minutos

TAREA 142

Los tiempos de recepcion de oficios son extremadamente altos y se encolan en
temas como disponibilidad de mensajeros, y firmas de libros de bithcoras para
registro, la Universidad ha empezado un proceso de implementacion de QUIPUX
los procesos de nomina deberian ser sostenidos por esta plataforma de tal
manera que con sdlo dar clic un tramite pase de departamento a otro, ejemplo de

Talento Humano a Rectorado o de Rectorado a Financiero.
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Al reducir 180 a 45 minutos

Obteniendo unareduccién de 135 minutos

TAREA 147 y 166

Igual que el proceso anterior (142) se sugiere que Quipux soporte este proceso
de tal manera que se dinamice el flujo y no se detenga por eventualidades como
falta de mensajeros.

Al reducir 720 a 355 minutos

Obteniendo unareduccién de 365 minutos

TAREA 167 y 168

La generacion de ndmina para pago debera ser obtenida directamente de un
sistema informatico evitando la manipulacion actual que se da en Excel ya que
puede estar sujeta a errores involuntarios que pudieren afectar a algin empleado
en el célculo de sus honorarios.

Al reducir 240 a 10 minutos

Obteniendo unareduccién de 230 minutos

TAREA 192

Los procesos en financiero deben ser agilizados mediante una comunicacion
mas directa en este Departamento, aqui mismo siendo el mismo piso hay
conserjes que llevan los tramites de un area cercana a la otra, donde Quipux
agilitaria todo el tramite hasta llegar a Tesoreria donde concluye el proceso del
lado de la Universidad mediante la huella del tesorero para el Banco Central
previo a la acreditacion bancaria.

Al reducir 1440 a 960 minutos

Obteniendo unareduccién de 480 minutos
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Andlisis de mejora (Relacion Costo — Beneficio)

1. La entrevista con las unidades participantes, permiti6 en primer lugar,
identificar que en el proceso de elaboracién del rol de pagos participan 9
unidades con diferentes requerimientos, en tiempos y etapas
relacionadas, con un total de 212 tareas, que conlleva la utilizacién de
41.897 minutos (29 dias laborables), lo que implica que el proceso no
esté definido dentro del tiempo establecido, por lo que existe constante

deficiencia y falta de organizacién especialmente a fin de cada mes.

2. Con el fin de determinar adecuadamente los procesos que intervienen se
realizé la identificacion de los procesos, correlacionando las unidades
gue intervienen, establecer las actividades e incorporar las tareas, para

proceder a establecer el inventario de procesos actuales.

3. La herramienta de espina de pescado de Isauro Ishikawa, establecié las
deficiencias en los procesos, como son: tareas sin valor agregado,
duplicidad de tareas, tareas excesivas, tareas lentas y engorrosas,
excesivo tiempo en cumplimiento de tramite, incumplimiento de plazos,
excesiva carga de trabajo, no existe adecuada coordinacién y no se
utilizan equipos en linea. Asi mismo, la herramienta de lluvia de ideas
permitio identificar las acciones que se podrian realizar, a fin de disminuir
0 mejorar los problemas identificados.

4. La matriz de asignacion de responsabilidad permitié establecer la relacién
existente entre las tareas y las unidades que desempefian algun rol en el

sistema de pago.

5. El mejoramiento de procesos se lo realizé6 mediante la metodologia para
el andlisis de procesos establecida por la organizacion mundial del
trabajo (OIT) la cual permite identificar los problemas posibles a través de
las preguntas: ¢(Como se realiza el Proceso?, ¢Quién lo realiza?,
¢,Cuando lo realiza?, ¢Do6nde lo realiza?, ¢Qué realiza?, obteniéndose

los siguientes resultados:
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- Se eliminaron tareas que no corresponden al proceso y que
pueden ser identificadas en otras areas, correspondiente a 5
tareas, con una reduccion total de 4.600 minutos (3 dias

laborables).

- Se combinaron tareas que corresponden a la misma actividad,
optimizando el tramite de documentos, mediante la optimizacién
del tiempo. Se realizaron 53 combinaciones de tareas, con una

reduccion total de 3.670 minutos (2,5 dias laborables).

6. Finalmente se establecieron los tiempos reales de las tareas,
determinandose los tiempos reales que llegan a 27.003 minutos (19 dias

laborables)

7. Al realizar el andlisis de costo beneficio se pudo establecer que de un
total de 212 tareas, que conlleva la utilizacion de 41.897 minutos (29 dias
laborables), se redujo a 154 tareas que optimizarian el proceso

reduciendo 18.733 minutos (13 dias laborables).

Plan de accién
El plan de accién es una herramienta que funciona como una hoja de ruta para

establecer la manera en que se organizard, orientara e implementara el conjunto

de tareas necesarias para la consecucion del plan de mejoramiento.
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Cuadro 22
Plan de Accién

CRONOGRAMA

PROCESO ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA INICIO FECHA EIN PRESUPUESTO
Andlisis de las tareas actuales 03-08-15 07-08-15
An:_aI|S|s de las procesos 10-08-15 14-08-15
mejorados

Unidad Solicitante Implementamon de procesos | Jefes de Area 17-08-15 1-08-15 1.000,00
mejorados
Capacitacion 17-08-15 21-08-15
Pruebas de Implementacién 24-08-15 28-08-15
Andlisis de las tareas actuales 31-08-15 04-09-15
Ane_1I|S|s de las procesos 07-09-15 11-09-15
mejorados Jefe

Centro de computo Implementacmn de procesos Dgpartamento de 14-09-15 18-09-15 1.000,00
mejorados Sistemas
Capacitacion 14-09-15 18-09-15
Pruebas de Implementacién 21-09-15 25-09-15
Analisis de las tareas actuales 28-09-15 02-10-15
An§I|S|s de las procesos 05-10-15 09-10-15
mejorados Jefe

Talento Humano Implementamon de procesos | Departamento 12-10-15 16-10-15 1.000,00
mejorados Talento Humano
Capacitacion 12-10-15 16-10-15
Pruebas de Implementacién 19-10-15 23-10-15

o Andlisis de las tareas actuales Jefe 28-09-15 02-10-15

Nomina —— 500,00

Andlisis de las procesos | Departamento 05-10-15 09-10-15
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mejorados

Implementacién de procesos

Talento Humano

. 12-10-15 16-10-15
mejorados
Capacitacion 12-10-15 16-10-15
Pruebas de Implementacién 19-10-15 23-10-15
Analisis de las tareas actuales 26-10-15 30-10-15
An§I|S|s de las procesos 02-11-15 06-11-15
mejorados
Rectorado Implementamon de procesos | Rector 09-11-15 13-11-15 1.000,00
mejorados
Capacitacion 09-11-15 13-11-15
Pruebas de Implementacion 16-11-15 20-11-15
Analisis de las tareas actuales 23-11-15 27-11-15
Angl|5|s de las procesos 30-11-15 04-12-15
mejorados Jefe
Financiero Implementamon de procesos D_epartfamento 07-12-15 11-12-15 1.000,00
mejorados Financiero
Capacitacion 07-12-15 11-12-15
Pruebas de Implementacion 14-12-15 18-12-15
Andlisis de las tareas actuales 23-11-15 27-11-15
Anr?1h5|s de las procesos 30-11-15 04-12-15
mejorados
Contabilidad Implementamon de procesos | Contador 07-12-15 11-12-15 500,00
mejorados
Capacitacion 07-12-15 11-12-15
Pruebas de Implementacion 14-12-15 18-12-15
Andlisis de las tareas actuales 23-11-15 27-11-15
Presupuesto Analisis de las rocesos Jefe de 500,00
P P Presupuesto 30-11-15 04-12-15 ’

mejorados
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Implementamon de procesos 07-12-15 11-12-15
mejorados
Capacitacion 07-12-15 11-12-15
Pruebas de Implementacién 14-12-15 18-12-15
Analisis de las tareas actuales 23-11-15 27-11-15
An§I|S|s de las procesos 30-11-15 04-12-15
mejorados
Tesoreria Implementacmn de procesos | Tesorero 07-12-15 11-12-15 500,00
mejorados
Capacitacion 07-12-15 11-12-15
Pruebas de Implementacién 14-12-15 18-12-15
TOTAL DEL PRESUPUESTO 7.000,00
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CONCLUSIONES

De acuerdo a las encuestas realizadas, el 68% de personas han tenido
la necesidad de corregir errores en la elaboracion de los célculos del rol
de pagos, en lo cual se deduce que la correccién de errores en la
elaboracion de los calculos del rol de pagos son deficientes.

El 100% de grado de importancia que presenta la sistematizacion del
proceso de rol de pagos, los 22 informantes, expresan en un 68% que es
muy importante, el 23% que es importante, el 9% opina que es poco
importante y el 0% que no es importante, en lo cual se deduce que
actualmente se considera la sistematizacion del proceso de rol de pagos
como un aspecto primordial para la organizacion.

La entrevista con las unidades participantes, permiti6 en primer lugar,
identificar que en el proceso de elaboracién del rol de pagos participan 9
unidades con diferentes requerimientos, en tiempos y etapas
relacionadas, con un total de 212 tareas, que conlleva la utilizacién de
41.897 minutos (29 dias laborables), lo que implica que el proceso no
esté definido dentro del tiempo establecido, por lo que existe constante

deficiencia y falta de organizacion especialmente a fin de cada mes.

El mejoramiento de procesos se lo realizé mediante la metodologia para
el andlisis de procesos establecida por la organizacion mundial del
trabajo (OIT) la cual permite identificar los problemas posibles a través de
las preguntas: ¢(Como se realiza el Proceso?, ¢Quién lo realiza?,
¢,Cuando lo realiza?, ¢Do6nde lo realiza?, ¢;Qué realiza?, obteniéndose

los siguientes resultados:

o Se eliminaron tareas que no corresponden al proceso y que
pueden ser identificadas en otras areas, correspondiente a 5
tareas, con una reduccion total de 4.600 minutos (3 dias

laborables).

) Se combinaron tareas que corresponden a la misma actividad,

optimizando el tramite de documentos, mediante la optimizacién
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del tiempo. Se realizaron 53 combinaciones de tareas, con una

reduccion total de 3.670 minutos (2,5 dias laborables).

Finalmente se establecieron los tiempos reales de las tareas,
determinandose los tiempos reales que llegan a 27.003 minutos (19 dias

laborables)

Al realizar el andlisis de costo beneficio se pudo establecer que de un
total de 212 tareas, que conlleva la utilizacién de 41.897 minutos (29 dias
laborables), se redujo a 154 tareas que optimizarian el proceso
reduciendo 18.733 minutos (13 dias laborables).
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RECOMENDACION

Se recomienda la implementacién de la actual propuesta, considerando la
metodologia utilizada para el plan de mejoramiento, por lo que la
presente investigacion se podria convertir en una herramienta importante

para que mejoren sus procesos conforme lo establece la normativa.

Seria ideal que se implemente la Herramienta de Redisefio de Procesos
de Negocios WORKFLOW ya que nos ayudaria a evitar las duplicidad
de tareas y la eliminaciéon de cuellos de botella ,considero que esta
herramienta sera la solucion de la falta de automatizacion que existe en
los procesos de la elaboracion de roles de pago de la Universidad de

Guayaquil.

La Carrera de Sistemas Computacionales debe impulsar una siguiente
fase orientada a la automatizacion de los procesos ya que esta fase
favorece a la Institucién y a las personas que se beneficiarian con este

proyecto.

La Universidad de Guayaquil debe tomar el presente estudio con el fin de
poner en marcha el proyecto y de esa manera eliminar las causas y
problemas que estan ocasionando grandes pérdidas econdémicas a la
institucién y que para su ejecucion sea liderado por el Vicerrectorado

Administrativo.
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