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Resumen

La EP Petroecuador es una de las empresas estatales mas grandes del Ecuador y
por muchos afios se la ha considerado como la fuente principal de ingresos
econdmicos para el estado, por lo cual debe adaptarse continuamente a los diversos
cambios que se experimentan en el desarrollo de su actividad comercial para

mantener su posicion en este contexto empresarial dindmico.

Uno de los factores a considerar en esta teméatica cambiante es la importancia de
los procesos como la base del funcionamiento de cualquier organizacion; por lo
que con el desarrollo de este proyecto se puede observar que el andlisis y el
mejoramiento de los mismos pueden contribuir a que la organizacion use de una
forma maés eficientemente algunos recursos, especialmente el tiempo, recurso

fundamental no renovable.

En la ejecucion diaria de las labores que se realizan en las organizaciones pueden
existir algunos factores que no permiten que los procesos se desarrollen de forma
adecuada, pero eliminando los cuellos de botella y las actividades repetitivas se
puede mejorar considerablemente la forma en que se realizan los mismos, ademas
de reducir los recursos necesarios que se utilizan en las mismas, por lo que la
gestién por procesos es una herramienta util que brinda un valor agregado a las

organizaciones.

Palabras clave: Gestion por proceso, recursos, mejoramiento, eficiencia.



Abstract

The EP Petroecuador is one of the largest state companies of Ecuador and for many
years has been regarded as the main source of income for the state, which must
continually adapt to the various changes experienced in the development of their

business to maintain its position in this dynamic business environment.

One factor to consider in this changing theme is the importance of the processes
as the basis of the functioning of any organization; so with the development of this
project it can be seen that the analysis and the improvement thereof can contribute
to the organization to use in a more efficiently some resources, especially time,

non-renewable vital resource.

In the daily execution of the tasks performed in organizations may be some factors
that do not allow processes to develop properly, but eliminating bottlenecks and
repetitive activities can considerably improve the way they made the themselves
and reduce the resources that are used in them, so that process management is a

useful tool that adds value to organizations.

Key words: management by process, resources, improvement, efficiency



Introduccion

En esta sistematizacion se plasma la intervencion que se llevo a cabo en el Area de
Nomina de la EP Petroecuador mediante la aplicacion de los principios de gestion por
procesos (J., 1999) para asi mejorar la eficiencia de uno de los procesos que se realiza

mensualmente en esta area y que genera inconvenientes al ejecutarse.

El proyecto busco detectar aquellas oportunidades de mejora para explotarlas y de esta
forma potencializar la ejecucion del proceso de reporte y computo de horas
adicionales, para que asi se disminuyan los recursos utilizados en el mismo y ademas

de que el tiempo invertido en este proceso se acorte.

En la primera parte del presente documento se detalla los datos informativos generales
del proyecto, los objetivos a cumplirse, la metodologia y la preguntas clave que
sirvieron de base para determinar la problematica del Area de Némina y asi buscar

alternativas de intervencién que aplaquen la problematica.

En la segunda parte se encuentra desarrollada la justificacion gque sustenta la ejecucion
del proyecto de intervencidn, ademas de que se detalla sobre quienes se trabajo y cuales
son los beneficiarios del proyecto, la interpretacion de la informacion arrojada por el
estudio y como se pueden adaptar cambios que repercutan positivamente al desarrollo

del proceso.

Finalmente, las conclusiones producto de este proyecto, las recomendaciones gque se
dan para poder mantener el proceso funcionando de una forma eficiente y los anexos

que sirvieron de base para analizar la informacion.



Primera parte

1. Datos informativos del proyecto

a) Nombre del proyecto

Perfeccionamiento en el proceso de reporte y computo de horas adicionales de los

obreros de la EP Petroecuador a través de un estudio de gestion por procesos.

b) Nombre de la institucion

EP Petroecuador

c) Tema que aborda la experiencia (categoria psicosocial)

Gestidn por procesos

d) Localizacién

Provincia: Pichincha

Canton: Quito

Calle: Alpallana

Numero: E8-86

Interseccion: 6 de Diciembre



2. Objetivo de la sistematizacion

Reconstruir la experiencia en torno a elementos clave, como son el analisis de los
flujogramas y las tablas de analisis de tiempos de las actividades, fuentes primarias de
informacidn, que sirvieron de base para realizar los cambios propuestos y asi aumentar

la eficiencia del proceso.
3. Eje de la sistematizacion

El eje de la sistematizacion es el incremento de la eficiencia en un proceso que esta
contenido dentro del macro proceso de Talento Humano, el mismo que puede

repercutir indirectamente sobre otros procesos de la Gerencia de Talento Humano.
4. Obijeto de la sistematizacion

El objeto de la sistematizacion del presente proyecto esta dirigido a mostrar como se
puede mejorar la eficiencia de un proceso base del Area de Némina que tiene varias
oportunidades de mejora para aprovechar los recursos, en base al analisis de los cuellos

de botella, procesos ineficientes y repetitivos.
5. Metodologia de la sistematizacion

Para la sistematizacion se van a revisar las herramientas de recoleccion de datos que

se utilizaron a lo largo del proyecto, entre ellas se encuentra:

Entrevista: Se aplicd una entrevista a la jefa del area, persona clave dentro del
departamento, quien supo informar cuél es la situacion del area, cuales son las
oportunidades de mejora, y cuéles son los problemas que mas inconvenientes

representan dentro de la misma. Esta herramienta es una fuente de informacion que se



estructurd de forma clara, sencilla y que brinda una vision amplia y objetiva del

escenario en el cual se trabaja.

Observacion: Se efectu6 una de tipo participante, como herramienta investigativa en
la cual se describen, y se exploran los elementos y acciones del ambiente que se estudia
a través de los sentidos sin intervenir en ellos, para lo cual se llevo un registro en el

que consta la informacion resultante de la herramienta.

Revision de datos bibliogréficos: Es una fuente secundaria de informacion en la que
se indaga acerca de los temas relevantes del diagndstico, para lo cual se reviso el
documento: Normas internas de administracion del talento humano EP Petroecuador
(Petroecuador, 2014), en el cual se observo como se llevan a cabo los procedimientos
dentro del area y asi detectar cuales pueden ser las oportunidades de mejora que se
pueden plantear, para utilizar este documento se solicit6 la autorizacién pertinente a la

jefa del area de nomina.

6. Preguntas clave

Se formulan tres tipos de preguntas:

a) Preguntas de inicio:

¢ COmo aparecio este proyecto?

El proyecto aparecié como una respuesta a una problematica, que era percibida por los
colaboradores y que posteriormente se manifesto en el diagnostico que se aplicé en el
Area de N6mina, después de revisar la informacion arrojada por las encuestas y de
conversar con la jefa de nébmina se determind importante intervenir sobre el proceso

de reporte y célculo de horas adicionales de los obreros de la EP Petroecuador, dado



que debido a la cantidad de personas que intervienen en este proceso y a la frecuencia
en la que se realiza se lo puede considerar como un proceso importante dentro del
departamento, ademas a partir de esto se pretende mejorar la percepcion negativa que
tienen los colaboradores del area con respecto a la ejecucion de sus labores, ya que si
este proceso se mejora, el tiempo que se ahorra en el proceso lo pueden utilizar para

realizar las demas tareas que tienen.

¢Quiénes participaron?

Las personas que participaron en el proyecto son principalmente los asistentes de
nomina a nivel nacional, responsables de ejecutar este proceso mensualmente, quienes
facilitaron la informacidn necesaria para elaborar las recomendaciones pertinentes,
también ayudaron a realizar las pruebas necesarias para validar el funcionamiento de
la hoja de célculo que se cred y de las modificaciones en el proceso para aumentar la

eficiencia del mismo.

También se contd con la ayuda de los analistas y especialistas del Area de Nomina,
quienes guiaron el proceso con sus ideas, ademas facilitaron la informacion y los

contactos necesarios.

La participacion de la jefa de nGmina, consistié en la coordinacion y organizacion de

los participantes para la implementacidn del proceso propuesto en el proyecto.

¢Como y de qué manera se han involucrado los beneficiarios en el proyecto?

Los principales beneficiarios del proyecto son los responsables del proceso de célculo
y reporte de horas adicionales, ellos se involucraron desde un principio dando la

informacidn necesaria para poder realizar el analisis de los problemas que percibian,



ademas con ellos se realizaron las pruebas practicas (Enriquez B. , 2015) para detectar

posibles fallas en el proceso y brindar ideas de como se lo puede mejorar.

b) Preguntas interpretativas:

¢Cdémo han mejorado las relaciones de convivencia en la institucion?

El diagnostico (Enriquez, 2015) que se realizd en el Area de Némina muestra que los
colaboradores perciben una sobrecarga de trabajo y que tienen poco tiempo para
realizar sus actividades, por lo que se quedan trabajando después de la jornada normal,
asi también muestra el diagnostico, que gran parte de este problema se debe a que el
descriptivo de funciones no corresponde a las necesidades de la empresa, es decir que
los recursos invertidos en su ejecucion no son idéneos y uno de los recursos principales
que no se esté aprovechando eficientemente es el tiempo. Al mejorar la eficiencia del
proceso, los tiempos necesarios para la realizacion del proceso y la correccion de
actividades disminuyen. A través del presente trabajo se pretende unificar el proceso
de calculo horas extras de los obreros de la EP Petroecuador, con esto se busca mejorar
el cumplimiento de la actividad dentro de los horarios de trabajo, ademés de que la
unificacion procura que los trabajadores sientan menos probabilidad de fallo al
momento del pago de la cantidad que les corresponde por horas adicionales, ademas

que se eliminan las posibles ideas de favoritismos.

c) Preguntas de cierre:
¢ Coémo reaccionaron los beneficiarios?
Después de aplicar las pruebas en casos reales se pudo apreciar que los colaboradores

se mostraron satisfechos con los resultados que se iban dando, con esto los objetivos

que se les habia comunicado que se alcanzarian con este proyecto se alcanzaron,



ademas se manifestaron abiertos a aplicar las recomendaciones que surgieron a partir
de este proyecto, y aunque en un principio existieron dudas acerca de cémo se iba a
gestionar estas modificaciones, estas fueron despejadas con los resultados de las

pruebas (Enriquez B. , 2015).

¢Cual seria el impacto del proyecto en la institucion?

La implementacion de las recomendaciones que surgen del proyecto tendrian un gran
impacto en la empresa, ya que aproximadamente un 80% de los colaboradores son
obreros (Petroecuador, Nomina diciembre, 2015) y la frecuencia de la ejecucion es
mensual, por lo que al reducir tiempos, unificar criterios y automatizar los calculos en
ese gran porcentaje resulta importante para la empresa y seria un gran aporte para el

Area de Nomina y sus colaboradores.

¢ Qué impactos observamos a nivel individual y colectivo?

A nivel individual podemos ver que al aumentar la eficiencia del proceso antes descrito
se disminuye la percepcidén negativa, que tienen los encargados de realizarlo al
expresar que no tienen el tiempo suficiente para realizar sus tareas, ademas con este
proyecto se ve la importancia de realizar una adecuada gestion de los procesos que
lleva el Area, adicionalmente existen otros que también se pueden perfeccionar y
aumentando la eficiencia, los recursos, especialmente el tiempo, se utiliza de una
forma adecuada. Otro impacto que se generara con el proyecto tiene que ver con una
mejor administracion del tiempo, tanto para ejecutar este proceso como para otros que
realizan en su puesto de trabajo, ya que el tiempo sobrante del proceso mejorado de
calculo y reporte de horas extras se puede invertir en realizar otras actividades y de
esta forma se reduzca la probabilidad de que los responsables de horas extras trabajen

luego de la jornada normal por falta de tiempo.



7. Organizacion y procesamiento de la informacién

Se utiliz6 un estudio de gestion por procesos (Llerena, 2014) al Reporte y Calculo de
Horas Adicionales de los obreros de la EP Petroecuador, por lo cual se revisaron

documentos principales entre los que estan:

Mapa de Procesos de EP Petroecuador: Revisando el mapa de procesos de la Empresa
podemos determinar cudl es el giro de negocio que tiene y determinar en donde se
ubica el proceso que estamos analizando dentro de la empresa para determinar como

se relacionan los macro procesos que tiene.
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Figura 1. Mapa de procesos

Tomado de http://www.eppetroecuador.ec/wp-content/uploads/downloads/2015/04/MapaProcesos.pdf




Diagrama de los procesos de Talento Humano: Revisando el diagrama general de los procesos de Talento Humano podemos ubicar

claramente en donde se encuentra el proceso y cual es la relacion que este tiene con otros procesos semejantes del area.

Diagrama de los procesos de Talento Humano
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Figura 2. Diagrama de los procesos de Talento Humano




Diagrama de flujo funcional (actual): Con este grafico se puede identificar cuales son las actividades necesarias que se utilizan en el

proceso que estamos estudiando, ademas de la relacion que este tiene con las areas en las que se relaciona.

Diagrama de flujo funcional (Actual)
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Figura 3. Diagrama de flujo funcional (Actual)

Elaborado por: B. Enriquez, 2015
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Estado actual del proceso

Tabla 1.
Anélisis de las actividades del proceso actual
# Actividades Tiempo
efectivo
1 | Planificar horas adicionales 60
2 | Solicitar autorizacion de la planificaciéon 10
3 | Analizarplanificacion 2
4 | Remitir memorando y formularios de planificacién 20
5 | Negar planificacion de horas adicionales 5
6 | Recibirlos formularios de planificacion 5
7 | Solicitaral drea usuaria la documentacion 15
8 | Remitir los formularios de sobretiempos 10
9 | Receptar memorando 5
10 | Verificar informacién con la planificacion aprobada 25
11 | Registraren el sistema 40
12 | Archivar documentacién 5
13 | Revisar la informacion de los formatos de sobretiempos 30
14 | Verificar informacioény corregir errores 45
Total | 295 min.

Nota: Elaborado por B. Enriquez, 2015

Con la forma en la que actualmente se lleva el proceso, se observa que en una parte del

mismo existen actividades de revision y célculo redundantes que se realizan por la falta

de organizacion de la informacién o por la poca confiabilidad de la misma.

El formato de sobretiempo, al no estar unificado y no ser automatico en los calculos que
este realiza, provoca demoras en el proceso, ya que la falta de confiabilidad de la
informacion que presenta obliga al asistente de némina a volver a realizar los célculos
manualmente para encontrar fallas, y en el caso de que las encuentre, tiene que

comunicarse con los superiores de estas personas para poder clarificar la informacion.
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8. Analisis de la informacion

La informacion antes recolectada se analizara para determinar, cuales son las
modificaciones necesarias para aumentar la eficiencia en el proceso, en este caso se
realizaron las modificaciones en un diagrama de flujo en el cual se aplican las

recomendaciones que deben aplicarse.

Diagrama de flujo funcional (Propuesta):

En este grafico se realizan las modificaciones, que se plantean para que aumente la
eficiencia del proceso, para lo cual se debe realizar varias pruebas y verificar con los

responsables del proceso que las modificaciones no afecte la base del mismo.

Formulario Automatizado de Horas Adicionales:

Al tener en cuenta que parte de la unificacion de criterios, que se busca en el proyecto
tiene que ver directamente con el formulario en el cual los obreros presentan los informes
mensuales de horas adicionales, se cred para este proceso un formulario en una hoja de
Microsoft Excel que recopila la informacién concerniente a los 90 horarios y 15 turnos,
con que se manejan los obreros de la EP Petroecuador a nivel nacional y que ademas
realiza automaticamente los célculos por concepto de horas adicionales mediante el
ingreso de informacion bésica acerca del obrero y de sus horarios de trabajo, lo que en
primer lugar unifica un documento oficial a nivel nacional y también brinda confiabilidad
en cuanto a las cantidades que se reportan ya que los las férmulas son constantes y estan
bloqueadas para evitar modificaciones innecesarias, 1o que garantiza que los calculos son

precisos y confiables.
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Diagrama de flujo funcional (Propuesta)

Figura 4. Diagrama de flujo funcional (Propuesta)
Elaborado por: B. Enriquez, 2015
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Estado del proceso con las modificaciones propuestas

Tabla 2.
Anélisis de las actividades con las modificaciones propuestas
. Tiempo
# Actividades .
efectivo
1 | Planificar horas adicionales 60
2 | Solicitar autorizacion de la planificacién 10
3 | Analizar planificacion 20
4 | Remitir memorando v formularios de planificaciéon 20
5 | Negar planificacion de horas adicionales 5
6 | Recibirlos formularios de planificacion 5
7 | Solicitar al drea usuaria la documentacién 15
8 | Remitirlos formularios de sobretiempos 10
0 | Receptar memorando 5
10 | Verificar hojas de asistencia vs. formatos de sobretiempo v planificaciéon 35
11 | Registraren el sistema 40
12 | Archivar documentacién 5
Total | 230 min.

Nota: Elaborado por B. Enriquez, 2015

Como se observa en el diagrama, realizando la unificacién y automatizacién del formato
se pudieron reducir el nmero de actividades necesarias, de 14 a 12, y el tiempo necesario
también se redujo, de 295 a 230 minutos, lo que significaria una reduccion del 22% del
tiempo necesario para completar este proceso (Proceso tomado con los tiempos generados

en base del reporte de 100 obreros).

Adaptando esta implementacion a la realidad de la EP Petroecuador se debe empezar por
conseguir la aprobacion de las propuestas de mejora por parte de la Gerencia de Talento
Humano, para lo cual se deben realizar algunas reuniones primero con la Sub Gerente de
Talento Humano para que conozca del proyecto y sepa dar una retroalimentacion para
pulir ain mas la presentacion final que se debe realizar con la Gerente de Talento Humano,

quien tendra la potestad de aprobar las propuestas para de esta forma ejecutarla.
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Una vez obtenida la aprobacion de desarrollar los cambios, se debe normalizar y codificar
el nuevo proceso y la nueva herramienta de calculo de horas adicionales, para que de esta
manera se formalicen los documentos y se los agreguen como parte de los procedimientos

de la Gerencia de Talento Humano.

Luego se debe desarrollar un proceso de capacitacion a todas las personas involucradas
en el mismo, dado que los cambios que se van a realizar representan una alteracién en la
ejecucion normal de las actividades, y si bien es cierto todo cambio genera cierto tipo de
resistencia, si se lo aborda de una forma adecuada los colaboradores se adaptaran

rapidamente a los cambios que se generaron y de esta forma percibiran los beneficios.

Esta capacitacion se debera realizar en la ciudad de Quito, ciudad en donde se encuentra
la matriz de la empresa, y sera ejecutada de forma préactica para que los colaboradores

comprendan mejor cuales son los cambios que se realizan.

Posteriormente se deben cargar los documentos al sistema y con esto ya se pueden ejecutar

los cambios que perfeccionan el proceso de reporte y computo de horas adicionales.

Se debe realizar un seguimiento luego de la implementacion de los cambios para poder
conocer cudl es la reaccion que produjo la misma y determinar si es que existen problemas
o conflictos, en el caso de que existan, se deben realizar los ajustes necesarios para

corregirlos.
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Segunda parte

1. Justificacion

Una de las principales funciones que tiene el Area de Némina es pagar de forma exacta y
oportuna los valores correspondientes a los sueldos de sus colaboradores, y para esto el
calculo de los sobretiempos que generan horas extraordinarias, suplementarias y nocturnas
deben realizarse de una forma eficiente, garantizando que el pago que reciben por este
concepto sea el adecuado, por lo cual es necesario que el proceso como tal esté bien

formulado desde su inicio.

Teniendo en cuenta que el Area de Némina de la EP Petroecuador es un subsistema de
Talento Humano que labora bajo mucha presion debido a las exigencias que produce el
gran numero de personas gue trabajan en toda la empresa, los procesos que alli se ejecutan
deben buscar la mayor eficiencia posible, ya que el tiempo con que cuentan los
colaboradores del &rea es escaso Yy si estos procesos no estan bien estructurados o no son

eficientes el esfuerzo y tiempo necesario va a ser mayor.

Los constantes retrasos, modificaciones y malos entendidos que se dan por concepto de
informes de horas trabajadas relacionadas con los obreros, son dificultades que se pueden
evidenciar todos los meses en el area de ndmina de EP Petroecuador, lo cual repercute
negativamente en la productividad de los colaboradores del area ya que atender estos
problemas representa invertir tiempo y esfuerzo, retardando los procesos de pago de

remuneraciones.
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Si bien el proceso de reporte y calculo de horas adicionales no es el Unico proceso que
muestra dificultades (ya que existen otros como el de célculo y ejecucion de liquidaciones
o0 el de reporte de permisos, entre otros), después de realizar el diagnéstico (Enriquez P. ,
2015) se pudo concluir que es el que con mas urgencia necesita ser perfeccionado ya que
en primer lugar la magnitud del mismo es considerable debido a todos los obreros de la
empresa (4300 aproximadamente) lo realizan de forma mensual y si existen fallos en el
proceso los resultados causarian graves inconvenientes, por ejemplo un reporte erroneo
de horas adicionales puede repercutir en el aumento o disminucion de la cantidad de horas
en comparacion con las realizadas efectivamente; en segundo lugar los formatos para el
reporte y célculo del mismo no estan estandarizados, lo que genera constantes
inconvenientes ya que la informacion del reporte no genera una confiabilidad total debido
a que en cada zona realizan su reporte sin un modelo estandar, lo que hace variar los
resultados entre las zonas, y por ultimo los criterios de calculo que manejan los
responsables de ndmina no son los mismos haciendo que los pagos de horas adicionales
bajo las mismas circunstancias no dan iguales resultados, lo que puede generar

inconformidad en los trabajadores al comparar sus pagos con los realizados en otra zona.

Las organizaciones del siglo XXI deben ajustarse a los cambios que conlleva afrontar los
nuevos retos que se presentan, por lo cual es necesario adaptar también la forma en la cual
dirigen sus procesos para que estos generen el mayor valor posible a la empresa en
términos de calidad y eficiencia. Es por esto que en la actualidad se maneja mucho la
gestion por procesos, ya que a breves rasgos es un método que describe y plantea la mejor

forma posible de realizar las actividades y tareas diarias de una organizacion utilizando
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un enfoque holistico que busca eliminar fallos en el proceso, especialmente los tiempos

muertos y cuellos de botella para asi maximizar el uso apropiado de los recursos.

El perfeccionamiento del proceso de calculo de horas adicionales mediante la
implementacidn de la gestion por procesos es la alternativa mas adecuada para proceder
ya que con esta se buscard identificar los principales inconvenientes que existen
actualmente, y de esta forma plantear acciones de mejora que permitan modificarlos o
eliminarlos segin sea necesario para que la eficiencia y la calidad del proceso se

incremente, disminuyendo el tiempo invertido en el mismo.

Si este proceso se pule, existira una mayor garantia en el cumplimiento de la mision del
area de nomina ya que no cabrian dudas con respecto a los valores correspondientes por
concepto de horas adicionales, haciendo que el reporte y pago se realice de una forma

exacta.

2. Caracterizacion de los beneficiarios

El objetivo principal de este proyecto esta encaminado a perfeccionar el proceso de reporte
y célculo de horas adicionales de los obreros de la empresa, para esto se necesitaba
analizar fallos, corregirlos y detectar oportunidades de mejora que contribuyan a disminuir
los tiempos requeridos y reducir las correcciones que se realizaban en el proceso usando
criterios de calculo unificados a nivel nacional, de esta forma se incrementa la eficiencia

en el proceso y se cumple con el objetivo planteado.

El proyecto estd dirigido directamente a los 9 asistentes del Area de Nomina,

colaboradores que estan a cargo del célculo y registro de horas adicionales en la EP
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Petroecuador a nivel nacional, el mayor nimero de ellos se encuentra en la matriz de
Quito, pero también existen responsables en la ciudad de Esmeraldas, La Libertad,
Guayaquil y Shushufindi, ya que ellos son los que realizan este proceso de manera
mensual y asi también la percepcion que los empleados de némina tienen acerca de la
carga de trabajo y el tiempo que cuentan para realizar las tareas va a mejorar, ya que ellos
sienten que tienen una sobrecarga de trabajo, ademas que no cuentan con el tiempo

suficiente para realizar estas actividades dentro de su jornada normal de trabajo.

De manera indirecta también se veran beneficiados los obreros y colaboradores que
realicen el reporte de horas adicionales, ya que estandarizando los formatos se facilitara
la forma en la cual realizan el reporte y por otro lado se eliminan posibles pérdidas
econdmicas que se pueden dar al realizar el pago de horas adicionales, ya que alrededor
del 80% de la empresa (Petroecuador, Nomina diciembre, 2015) lo conforma el grupo de
obreros y los errores que se dan al momento de calcular los pagos correspondientes a horas

adicionales en ocasiones pueden afectar a la empresa y en otras afectar a los obreros.

3. Interpretacién

Se evidencia la importancia que tiene el analisis de los procesos, cuando se buscan mejoras
en la eficiencia y el uso 6ptimo de los recursos, puesto que los procesos conforman la base
funcional de una organizacién, dado que ellos son los que agregan valor a todo lo que se

realiza en la empresa, si los procesos son eficientes, este valor agregado es de calidad.

Dentro del marco organizacional el sueldo tiene una significacion de recompensa, ya que

es la retribucion que percibe el trabajador por su contribucion en la productividad de la
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organizacion, por lo que las empresas deben asegurar que esta retribucion que tiene el
trabajador a final de mes sea justa y acorde a la realidad del individuo, si se maneja esta
tematica en un ambiente en el cual los obreros no tengan una certeza o seguridad de que
al final de mes reciben un pago justo, pueden emerger conflictos y despertar en el sujeto
una desconfianza acerca de lo que recibe, por lo tanto si no se manejan criterios unificados
para calcular estos valores a nivel nacional, pueden existir diferencias en los totales bajo
las mismas circunstancias, haciendo pensar que existen posibles favoritismos o que la

gente que esta a cargo del proceso no esta preparada para ejecutarlo.

Por otro lado, una herramienta importante para realizar una intervencién es la
comunicacion, ya que es el medio que se utiliza para poder materializar las acciones
planificadas, si esta no es adecuada, se pueden dar conflictos al momento de ejecutar el
plan de trabajo o finalmente los objetivos planteados no se llegan a cumplir, siendo la
comunicacion un proceso de ida y vuelta, nos puede ayudar a corregir errores que se van
detectando en la marcha y realizar los ajustes necesarios para eliminar las posibles

falencias es esencial para consolidar los resultados.

4. Principales logros del aprendizaje

a) ¢Cudles fueron las lecciones aprendidas?

Un proceso que no esta estandarizado o que tiene falencias en su estructura no es eficiente
(J., 1999) y esto repercute directamente la administracion de los recursos, ademas que el
esfuerzo que se necesita invertir aumenta, lo que puede convertirlo en tedioso o

innecesario. Ademas hay que tener en cuenta a las personas que se ven involucradas en el
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proceso, debido a que ellos son los expertos en la materia y su opinién es importante para
realizar mejoras significativas en los procesos, por lo que se deben comunicar las
dificultades que se presentan, asi como los cambios que se realizaran en esta mejora para
que no existan dudas ni dificultades en su ejecucion, ademas los cambios que se
propongan deben ser revisados constantemente tanto por los colaboradores que lo van a
ejecutar asi como por los jefes o responsables de area, ya que ellos brindan también aportes

importantes ya que pueden tener una vision mas amplia de los cambios.

Cuando un proceso no esta disefiado efectivamente puede afectar negativamente a otras
areas de la organizacion (J., 1999), ya que la mayoria de ellos son transversales a las areas
y los resultados que se generan como producto de su ejecucion no son los esperados, por
eso hay que recalcar la importancia de tener un sistema de gestion por procesos que busque

detectar y eliminar las falencias que disminuyen la productividad del proceso.

El manejo de la informacidn para generar ideas de cambio y aportar con propuestas que
brinden una solucion a los problemas que se presentan usando como base los
conocimientos tedricos que se adquieren a lo largo de la carrera utilizando un criterio

técnico también es una leccion que surgié como parte de la realizacion del mismo.

b) ¢Qué es lo que se aprendid con el proyecto?

Es necesario realizar un diagnoéstico del estado de un area particular de la empresa para
detectar inconvenientes y de ahi jerarquizar problemas de acuerdo a su importancia para

planificar actividades encaminadas a mejorar el estado actual del &rea.
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Los procesos son unidades claves en la productividad de las organizaciones (Llerena,
2014), por lo que si no se estructuran adecuadamente pueden repercutir en varios ambitos,
desde el aspecto economico las pérdidas que se generan tanto para la empresa como para
los trabajadores pueden llegar a ser muy significativas, generando problemas que a simple

vista no se pueden detectar pero que repercuten negativamente a largo plazo.

En cuanto al clima laboral los procesos inciden directamente en la percepcion que se tiene
acerca de como la persona se siente en la organizacion, los procesos ineficientes requieren
que se invierta un mayor esfuerzo en su ejecucion, ademas que requieren mas tiempo para

poder realizarlos, lo que quita tiempo en la realizacion de otras tareas.

c) ¢Que productos genero el proyecto de intervencion?

La ejecucion del proyecto gener6 como producto una serie de matrices, en los cuales se
evidencia la informacién correspondiente a horas adicionales de los obreros de la EP
Petroecuador, ademas un conjunto de graficos y diagramas en los cuales se sustentan los

cambios que necesitan ser aplicados.

Ademas se desarrollé un formulario automatizado para el calculo de horas adicionales de
los obreros de la empresa en el cual se desarrollan un conjunto de formulas que apuntan a
simplificar los calculos que se deben realizar para determinar los valores correspondientes

que deben ser ingresados al sistema AS-400 de la Empresa para el posterior pago.

También se cred una base de datos actualizada que redne la informacion a nivel nacional
acerca de horarios y turnos de la EP Petroecuador, la cual se encontraba desactualizada e

incompleta.
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Se generd una presentacion en la cual se describen las irregularidades que se encontraron
en la ejecucion del proyecto a nivel nacional, en la cual se visualizan por sectores cuales

son los problemas que se detectaron.

d) ¢Cudles objetivos de los que se plantearon se lograron?

Los objetivos que se plantearon fueron los siguientes:

Obijetivo Principal

Aumentar la eficiencia en el proceso de reporte y computo de horas adicionales trabajadas
de los obreros de la EP Petroecuador a través de la implementacion de la gestion por

procesos.

Obijetivos Secundarios

Las pruebas en los casos reales que se realizaron muestran que los objetivos propuestos
a inicio del proyecto se alcanzaron, como son la disminucion de los tiempos necesarios
para ejecutar el proceso, eliminacion de cuellos de botella y actividades repetitivas,
ademas se pudo unificar los criterios de célculo para toda la empresa y disminuir las

correcciones que se realizan por efecto de informes de horas adicionales.

e) ¢ldentificaron elementos de riesgo en algun momento de la experiencia con el

proyecto de intervencion?

Un elemento de riesgo que se identificd tiene relacion con la comunicacion y la
preparacion de las personas que deben ejecutar un procedimiento que ha sufrido cambios,

se debe reunir a todas las personas involucradas y darles la informacion adecuada, ya que
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si no se lo realiza se pueden ejecutar mal las actividades y por consiguiente no se

consiguen los objetivos propuestos.

f) ¢Qué elementos innovadores identifican en la experiencia?

La creacion del formulario de horas adicionales de los obreros de la EP Petroecuador fue
un elemento innovador, ya que el estudio de gestion por procesos no se quedd solamente
en modificar las actividades, sino que se trabajo en una herramienta que ayuda a mejorar
la eficiencia, la complejidad de las formulas y la forma en que gestiona automaticamente

los calculos introduciendo algo nuevo al proceso.

g) ¢Qué impacto tiene esos elementos innovadores para los grupos poblacionales con

cuales se trabajé?

Este elemento innovador tiene un impacto positivo, debido a que el efecto que produce su
utilizacion hace que el proceso se simplifique y asi mismo disminuye el tiempo que se
debe invertir en su ejecucion ya que es automatico el calculo que antes se realizaba de

forma manual, ademas que brinda una estandarizacion de criterios de calculos.

h) ¢Qué impacto a nivel de la salud mental se evidencié6 como consecuencia del

proyecto?

El impacto del proyecto se evidencia en los encargados de realizar las horas adicionales
de los obreros, dado que la percepcion que tienen acerca de la falta de tiempo y la
sobrecarga de trabajo mejora, dado que al hacer el proceso mas eficiente el tiempo
invertido disminuye, brindandoles asi mas tiempo para ejecutar otras actividades de su

cargo.
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Ademas una adecuada gestion por procesos puede incidir en la reduccién de horas de
trabajo necesarias para ejecutarlas, por lo que se disminuye la necesidad de trabajar luego
de la jornada de trabajo y asi poder pasar mas tiempo en familia, como se vio en este caso
los encargados de horas adicionales trabajan fuera de la jornada normal de trabajo para
completar sus obligaciones, y si se revisara la carga de trabajo y la eficiencia de los
procesos que realizan la percepcion de la rapidez en la ejecucion mejoraria notablemente,
haciendo menos probable que los trabajadores estén irritables y de mal humor, ademas
que se sientan mas motivados a trabajar sabiendo que el trabajo esta estructurado de una

manera fluida y disminuyendo asi el agotamiento mental al ejecutar sus tareas diarias.
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Conclusiones

La apertura que se ha brindado por parte de la empresa ha sido fundamental para concretar
la ejecucion de las actividades planteadas, mismas que se realizaron sin mayores

inconvenientes, lograndose asi los resultados esperados.

Si bien es cierto en ciertos momentos hubo ligeros retrasos en la entrega de los informes,

pero estos no fueron significativos y no incidieron en el desarrollo del proyecto.

Se puede concluir que es indispensable contar con el apoyo de los lideres del area en la
cual se va a implementar cualquier tipo de proyecto para que este se desarrolle con
normalidad, puesto que ellos tienen una gran capacidad para resolver problemas debido a
su jerarquia, ademas que son quienes aprueban y permiten seguir adelante con las

actividades planificadas.

Una adecuada planificacion es indispensable para que se puedan alcanzar los logros
planteados, y aunque existan variables internas y externas que no siempre se pueden
contemplar en un principio, si la planificacion estd bien realizada existen mas

posibilidades de superar las dificultades que se presentan de forma satisfactoria.

Ya presentadas las propuestas finales para obtener un mejoramiento del proceso se debe
esperar la aprobacion final de la Gerente de Talento Humano para que se vuelva efectiva
su aplicacion, las pruebas que se realizaron confirman que se lograron alcanzar las metas
planteadas y con esto podemos sostener que el proyecto es funcional para los

requerimientos del area.
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Tomard un momento adaptarse a los cambios planteados, como es normal en todos los
casos que existan variaciones de algo ya establecido, pero estos no seran de ningin modo
drésticas modificaciones que cambie totalmente la forma en la que se llevaba el proceso,
y a medida que pase el tiempo se podran percibir de primera mano las mejoras que

conlleva estas modificaciones.
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Recomendaciones

Es recomendable que la empresa realice revisiones periodicas de los procesos que se
ejecutan internamente, dado que pueden encontrarse nuevas oportunidades de mejora que

incidan a favor del buen desempefio y el aumento de la efectividad de los mismos.

Teniendo en cuenta que los obreros deben presentar mensualmente el formulario de horas
adicionales, se deberia automatizar ain mas este proceso vinculandolo directamente con
los registros de asistencia que se generan al timbrar de entrada y salida en el puesto de
trabajo, para que esta informacion sea procesada directamente al sistema y no sea
necesario la presentacion del informe, esto no se puede implementar inmediatamente
puesto que no se cuenta con los dispositivos adecuados en todas las estaciones de la
empresa, por lo que seria apropiado realizar un estudio que muestre que dispositivos faltan

por instalar para luego implementarlos y asi mejorar este proceso.

Es importante también que se considere hacer un analisis de los puestos que conforman el
Area de N6mina ya que el malestar que manifiestan los colaboradores estéa ligado a la
sobrecarga de trabajo, la cual perciben no esta bien distribuida para que asi se adopten

medidas que cambien de forma positiva esta percepcion.

Es notoria la diferencia de esta area en comparacion con otras de Talento Humano puesto
que es la Unica en la cual los empleados se quedan trabajando varias horas después de que
su jornada normal termina, lo que es un indicio de que el tiempo establecido no alcanza

para cumplir con todas las actividades del cargo.
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Anexo 1. Matriz de involucrados

Anexos

horas

adicionales

Grupos Intereses Problemas Recursos y Conflictos
involucrados respecto al percibidos mandatos potenciales
proyecto
Disminuir los | El proceso no Normativa
Asistentes de institucional Falta de
tiempos del estaclaroy
Nomina tiempo
proceso es confuso
Tener un
Poca apertura
documento .
a sus quejas
automatizado y Cantidad de
por parte de :
Obreros de EP Formularios
unificado en el sus Informacion
Petroecuador antiguos
cual reportar las i relacionada
superiores

Nota: Elaborado por B. Enriquez, 2015
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Anexo 2. Analisis de problemas

Falta de tiempo para realizar

las labores del cargo

Sobrecarga de

trabajo

l

Procesos que no estan bien
estructu rados

Nota: Elaborado por B. Enriquez, 2015
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Anexo 3. Matriz de marco ldgico

Objetivos Indicadores Medios de Supuestos
verificacion
Obijetivo global
Aumentar la Bajaen el
eficiencia en el precio del
proceso de reporte Formularios petroleo que
y computo de de horas obliga a
horas_ adicionales adicionales recortar
trgbajadfés (ile IIEol;s Eficiencia Némina de personal
I?’e[rec:ce)i aedoar - Actividadesrealizadas — Actividadesconerror pagos sin Cambio de las
u = . -
rovés de Ia Actividadestotales retrasos ni politicas de la
o lementacién x 100% novedades Gerencia de
de FI)a gestion por Diagrama de J alento
flujo del Humano

procesos en el

. proceso Demoraen la
periodo bacitn d
comprendido entre ?pro acton €e
enero — agosto de as sugerencias
2015.
Objetiv_o Falta de apoyo
especifico de la gerencia
Reducir el tiempo Tiempo Resultado del Falta de interés
en el cual se B Tiempoquedemord6 enrealizarlaaccion cumplimiento de los
realiza el calculo = Tiempobase del proceso colaboradores
?;Q;gsa x 100% Numero de Falta de

anajadas y errores tiempo para
disminuir los .
realizar las
errores en el
pruebas

proceso de reporte

33




y célculo de horas
adicionales.

Resultados

El resultado que
Sse va a conseguir
después de aplicar
el proyecto es el
incremento de la
eficiencia en el
proceso de célculo
y reporte de horas
adicionales, el
mismo que sera
comprobado en la
disminucion de
los tiempos
invertidos en las
actividades que se
necesitan realizar
para que el
proceso se ejecute.

Oportunidad

Tiempoutilizado
X 100%

~ Tiempoprogramado
Eficiencia
Actividadesrealizadas — Actividadesconerror

X 100%

Actividadestotales

Satisfaccion

Niveldesatisfaccionactual
= x 100

Niveldesatisfacciénbase

Formularios
de horas
adicionales

Encuestas de
satisfaccion
Indicadores
de gestion
Diagrama de
flujo de
proceso

Modificacion
de las politicas
de Talento
Humano

Pérdida de
apoyo al salir
del periodo de
pasantias

Excesivos
tramites y
revisiones
Falta de
tiempo o
apertura para
revisar los
avances

Nota: Elaborado por B. Enriquez, 2015

34




Anexo 4. Avance en la consecucion de los resultados del proyecto

PLANIFICADO EJECUTADO
RESULTADO %
RESULTADO INDICADORES PARCIAL INDICADORES
) Tiempo que demordé en realizar la accién
a) Reduccion de Tiempo = Tiempo base Después de aplicar | Se redujo en un 22 %
tiempos en el x 100% las pruebas se el tiempo empleado en | 20%
calculo y reporte |  Eficiencia observa que si existe | el proceso.
de horas Actividades realizadas — Actividades con error | Unareduccion en los
adicionales. = Actividades totales tiempos de ejecucion
% 100% del proceso. 40%
La correcciones se
Después de aplicar | redujeron un 40 %
Criterios de calculos las pruebas se
de colaboradores que utilizan |0bserva que existe
una reduccion en las 100%

b) Disminucién
de las
correcciones.

c¢) Unificacion de
los criterios.

criterios unificados

X 100%

total de colaboradoes

correcciones
realizadas. La unificacion de
criterios fue de un
Después de realizar | 100%

la capacitacion todos
los colaboradores
encargados de las
horas adicionales
aplicaron los criterios
unificados que se
acordaron.

LIMITACIONES / DESVIACIONES Y MEDIDAS CORRECTIVAS: Las desviaciones tuvieron que ver en su mayoria con

los retrasos en la presentacion de algunos avances, pero para esto se pidio la colaboracion de la Jefa de Nomina para corregir

este problema.

Nota: Elaborado por B. Enriquez, 2015
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Anexo 5. Avance en la consecucion de los productos de las actividades del proyecto

mejora

de céalculo

automatizado de célculo

PLANIFICACION EJECUCION
PRODUCTOS %
ACTIVIDAD PRODUCTO ACTIVIDADES REALIZADAS LOGRADOS
Dig?nos,tti_co de Inf del Entrevistas, encuestas, observacion, revision
proa%ia:(aaes en dr;a(g);g:ticf) de datos bibliogréficos Informe del diagnostico | 100%
Nomina
Base de datos c . lefoni ind Base de datos
Recoleccién de actualizada _ Lonversaciones t?,e onicas para indagar actualizada
. L ) informacion, revision de datos del sistema, ) 100%
informacion Diagramas y mapas de entrevistas Diagramas y mapas de
procesos Y flujos ' procesos Y flujos
_AnaI|S|s _d,e Informe de novedades Verificacion de Ia_|,nforrr_1aC|0n, COMPAracton |- ¢, me de novedades | 100%
informacion de datos, recoleccion y listado de novedades
Presentacion de | Informe de propuestas Verificacién de datos, modificacion de
propuestas de | Formato automatizado | actividades en el proceso, creacion del formato | Informe de propuestas | 100%

gue se encontraban en otras actividades.

LIMITACIONES / DESVIACIONES Y MEDIDAS CORRECTIVAS: Igualmente las actividades se retrasaron en
algunas ocasiones, también en algunos momentos se tuvo que insistir para contar con la colaboracion de los empleados ya

Nota: Elaborado por B. Enriquez, 2015
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Anexo 6. Matriz de monitoreo

Responsab
Método de le de had
. . . recopilaci Frecuencia | recopilacié FEBIE €
Jerarquia de . Metas Medios de | Linea . ... | presentaci
gy Indicadores . . e, on de la de ny analisis .
objetivos intermedias | verificacion | base | . . L on del
informaci | recopilacion de la .
i’ . . informe
on informacid
n
Ir
*Reducir el reduciend
tiempo en el 0
cual se progresiva | Informes
realiza el mente, cronometr
. : : Informes Byron 3ra
calculo  de | Tiempo ) _ _ mediante ados Semanalme ,
Tiempo que demoré en realizar la accién . 295 , prUEbaS Paul semana
horas = — la Diagrama ; nte durante : .
. lempo base . min. | en casos Enriquez | de abril
trabajadas de | x 100% implement de 3 semanas
- L reales Cortez de 2015
los obreros acion de | actividade
de EP mejoras, S
Petroecuador los
tiempos
invertidos
*Disminuir
las Disminuci Informes
correcciones on gradual | Formulari | 6% del Byron 3ra
que se | Bficiencia del 0s de de | imero | Stmanalme | oo semana
realizan por | = SIS S SO SACE NS nimero de | horas | corre nte durante : .
ctividades totales . . . de Enriquez de abril
concepto de | x100% correccion | adicionale | ccio . 3 semanas
) correccio Cortez de 2015
informes de esen los S nes nes
horas informes
trabajadas.
*Unificar 10S | criterios de calculos Llegar a Revision | 80% | Registro | Mensualme Byron 3ra
criterios  de . decolaboradoresquel yn gcuerdo de los de de nte durante Padl semana
, _ criterios unificados , , ,
calculo de| = rotal de colaboradoes con los calculos los | calculo dos Enriquez | de mayo
horas x 100% colaborad por cola | de horas semanas Cortez de 2015
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adicionales

en toda la
empresa, asi
como

también el
formato en el
cual se

reportan las
horas.

ores de
némina
responsabl
es del
calculoy
reporte de
horas
adicionale
S para
unificar
criterios
de calculo

concepto
de horas
adicionale
S
comparan
do sien
verdad se
estan
utilizandol
0S Mismos
criterios

bora
dore

utili
zan
los
crite
rios
corre
ctam
ente

adicional
es

Nota: Elaborado por B. Enriquez, 2015
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