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Resumen

Titulo: Estrategia integral para mejorar los procesos en el area de nomina e implementacion de

herramientas digitales para el analisis de datos en AVIDANTI S.A.S.
Autor: Camilo Andrés Trujillo Roa.

Palabras claves: Gestion denomina, Mejoramiento continuo, Estandarizacion de procesos, Power BI,
Indicadores de gestion.

Descripcion: El presente trabajo de grado tuvo como propdsito diseiar e implementar
una estrategia integral para mejorar los procesos en el area de némina e incapacidades en la sede
Floridablanca de AVIDANTI S.A.S., incorporando herramientas de estandarizacion y
digitalizacion orientadas a la eficiencia operativa. A través de un diagndstico inicial se
identificaron problemas recurrentes como la falta de estandarizacion de formatos, reprocesos,
tiempos excesivos de consolidacion de datos y fallas en la comunicacion intersedes.

Para priorizar las problematicas se utilizo la Matriz GUT, que permiti6 enfocar los
esfuerzos en los aspectos de mayor impacto. Posteriormente, se formularon e implementaron
mejoras como la creacidon de una guia de validacion para la liquidacion de nomina, un formato
automatizado de horas extras, un protocolo de recepcion de informacion intersedes, un manual
de induccion para tecndlogos de incapacidades, macros en Excel para depuracion de datos y el
uso de Power BI para consolidar reportes de incapacidades.

Los resultados evidenciaron reducciones significativas en los tiempos de procesamiento
y en la cantidad de errores: la revision de formatos de horas extras pasé de 40—45 horas a un

maximo de 8 horas; la depuracion de datos se redujo en un 87,5%; la induccion de tecndlogos de

* Trabajo de Grado
** Facultad de Fisicomecanicas. Escuela de Estudios Industriales y empresariales, Director: Ana Mireya Cuadros
Rojas. Mg. Administracion de Empresas



OPTIMIZACION DE NOMINA Y ANALITICA EN AVIDANTI SAS "

incapacidades disminuyo de 8 dias a 3 dias; y la consolidacion de reportes de incapacidades pasé
de una semana a solo una hora. Asimismo, se disefid0 un sistema de indicadores clave de
desempefio (KPIs) que permiti6 medir y validar la eficacia de las mejoras implementadas,
garantizando su sostenibilidad en el tiempo.

Este proyecto demuestra que la aplicacion de herramientas de ingenieria industrial y
mejora continua, en combinacion con la adopcion de soluciones digitales, puede generar
transformaciones significativas en procesos administrativos del sector salud, optimizando la

eficiencia, fortaleciendo la comunicacion y asegurando mayor confiabilidad en la informacion.

* Trabajo de Grado
** Facultad de Fisicomecanicas. Escuela de Estudios Industriales y empresariales, Director: Ana Mireya Cuadros
Rojas. Mg. Administracion de Empresas
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Abstract

Title: Comprehensive Strategy to Improve Payroll Processes and Implement Digital Tools for Data

Analysis at AVIDANTI S.A.S.

Author: Camilo Andrés Trujillo Roa

Keywords: Payroll management, Continuous improvement, Process standardization, Power BI,
Performance indicators

Description: The purpose of this thesis was to design and implement a comprehensive
strategy to improve the payroll and disability management processes at the Floridablanca branch
of AVIDANTI S.A.S., incorporating process standardization and digitalization tools aimed at
operational efficiency. Through an initial diagnostic, recurring problems were identified, such as
lack of standardized formats, reprocessing, excessive data consolidation times, and weaknesses
in inter-branch communication.

To prioritize these issues, the GUT Matrix was applied, allowing efforts to be directed
toward the most impactful aspects. Subsequently, several improvements were formulated and
implemented, including the creation of a payroll validation guide, an automated overtime format,
a protocol for inter-branch information reception, an induction manual for disability
technologists, Excel macros for data cleaning, and the use of Power BI to consolidate disability
reports.

The results showed significant reductions in processing times and error rates: the review
of overtime formats decreased from 40—45 hours to a maximum of 8 hours; data cleaning time
was reduced by 87.5%; the induction process for disability technologists decreased from 8 days

to 3 days; and the consolidation of disability reports was reduced from one week to just one hour.
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Additionally, a system of key performance indicators (KPIs) was designed to measure and
validate the effectiveness of the implemented improvements, ensuring their long-term
sustainability.

This project demonstrates that the application of industrial engineering tools and
continuous improvement methodologies, combined with the adoption of digital solutions, can
generate significant transformations in administrative processes within the healthcare sector,
optimizing efficiency, strengthening communication, and ensuring greater reliability of

information

* Degree Work
** Facultad de Fisicomecanicas. Escuela de Estudios Industriales y empresariales, Director: Ana Mireya Cuadros
Rojas. Mg. Administracion de Empresas
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Introduccion

La gestion del talento humano constituye uno de los pilares estratégicos en cualquier
organizacion, dado que de ella depende no solo el cumplimiento de las obligaciones legales,
sino también la satisfaccion y motivacion de los colaboradores. En este sentido, el proceso de
némina adquiere una relevancia particular, al ser el mecanismo mediante el cual se reconoce el
esfuerzo del capital humano y se asegura la estabilidad econdémica del personal, factores
directamente relacionados con la productividad y el clima organizacional.

En el caso especifico del sector salud, la gestion de ndmina reviste aun mayor
complejidad. Las organizaciones del area deben responder a plantillas de personal amplias y
diversas, con contratos de diferentes modalidades, jornadas laborales que incluyen turnos
extendidos, recargos nocturnos, dominicales y festivos, ademas de la gestion constante de
incapacidades y licencias médicas. Segun cifras de la Asociacion Colombiana de Hospitales y
Clinicas (ACHC, 2023), los costos laborales representan en promedio entre el 55% y el 65% de
los gastos operativos de las instituciones prestadoras de servicios de salud, lo que convierte la
eficiencia en ndémina en un factor critico para la sostenibilidad financiera.

A medida que pasan los afios, las mejoras organizacionales se implementan en plazos
cada vez mas cortos, acortando el tiempo entre una mejora y otra. La mejora continua, un

concepto que nacid en Japon, busca generar cambios tanto en la organizacion como en la

percepcion de las personas, fomentando el trabajo en equipo a través de actividades

estandarizadas que se mantengan a lo largo del tiempo (Martinez, 2009).

El objetivo principal de la metodologia Kaizen es lograr mejoras constantes y graduales

en los procesos, productos o servicios de una organizacion. En lugar de buscar transformaciones
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drasticas, el enfoque Kaizen se enfoca en identificar y eliminar de manera progresiva el
desperdicio, la ineficiencia y los problemas que existen en los procesos actuales. Esto se logra
gracias a la participacion de todos los niveles de la organizacion, desde la alta direccion hasta

los equipos operativos de cada area.

Siguiendo estos principios, el Grupo AVIDANTI, conformado por siete sedes —
Avidanti Floridablanca (sede administrativa), Clinica Avidanti Armenia (sede nueva), Clinica
Avidanti Ibagué, Clinica Avidanti Manizales, Clinica Avidanti Santa Marta, Diacor Soacha
Zona Franca y Angiografia de Colombia— hacen parte del Grupo Patria, el cual administra un

total de 23 empresas del sector salud.

A pesar del compromiso y dedicacion del equipo de trabajo, el crecimiento sostenido de
la organizaciéon ha incrementado la complejidad de las actividades administrativas,
particularmente en el area de nomina. Por esta razon, se decididé poner en marcha un plan de
mejora continua orientado a optimizar procesos, incrementar la eficiencia y fortalecer una

cultura de mejora constante dentro de la gestion del talento humano.

En este trabajo de grado se propone una estrategia integral de mejora continua,
fundamentada en la metodologia Kaizen y en la implementacion de herramientas digitales para
el andlisis de datos. El objetivo es optimizar la gestion del drea de ndémina en la sede
Floridablanca de Avidanti, reduciendo errores, mejorando los tiempos de ejecucion y

potenciando el uso estratégico del talento humano.
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1. Tabla de cumplimiento de objetivos

Tabla 1: Cumplimiento de objetivos

Objetivo Cumplimiento

Diagnosticar el estado actual del proceso de noémina e CAPITUL 5
incapacidades en la sede Floridablanca de Avidanti S.A.S

Identificar cuellos de botella, errores recurrentes y CAPITULO 6
oportunidades de mejora.

Analizar las actividades con mayor carga operativa y mayor CAPITULO 8
probabilidad de error.

Identificar tareas repetitivas, procesos no estandarizados y CAPITULO 7
fallas en la comunicacion entre sedes.

Disenar una propuesta de estandarizacion de procesos para el CAPITULO 7
arca de ndmina ¢ incapacidades, basada en la metodologia

Kaizen.

Establecer indicadores clave de desempefio (KPIs) que CAPITULO 8

permitan medir la eficiencia, precision y tiempos de ejecucion
del proceso de nomina antes y después de las mejoras
implementadas.

Proponer la incorporacion de herramientas digitales para el CAPITULO 7
analisis de datos, orientadas a mejorar tiempos de procesos
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2. Definicion Del Proyecto

2.1. Objetivos
2.1.1. Objetivo general:
Desarrollar una estrategia integral que mejore los procesos del area de nomina,

incorporando programas especializados para el analisis efectivo de datos.

2.1.2. Objetivos Especificos:

e Diagnosticar el estado actual del proceso de ndmina e incapacidades en la sede

Floridablanca de Avidanti S.A.S.

e Identificar cuellos de botella, errores recurrentes y oportunidades de mejora.

e Analizar las actividades con mayor carga operativa y mayor probabilidad de error.

o Identificar tareas repetitivas, procesos no estandarizados y fallas en la comunicacion

entre sedes.

e Disefiar una propuesta de estandarizacion de procesos para el drea de ndmina e

incapacidades, basada en la metodologia Kaizen.

e Establecer indicadores clave de desempefio (KPIs) que permitan medir la eficiencia,
precision y tiempos de ejecucion del proceso de nomina antes y después de las

mejoras implementadas.

e Proponer la incorporacion de herramientas digitales para el analisis de datos,

orientadas a mejorar tiempos de procesamiento.

2.2. Planteamiento del problema



OPTIMIZACION DE NOMINA Y ANALITICA EN AVIDANTI SAS 18

En la actualidad, el proceso de nomina en Avidanti S.A.S, sede Floridablanca, enfrenta
una gran cantidad de tareas manuales que aun no se han automatizado. Esta situacion crea un
riesgo de errores humanos, especialmente cuando se trabaja bajo presion o con plazos ajustados.
Ademas, llevar a cabo estos procesos de forma manual aumenta considerablemente el tiempo
necesario para completarlos, lo que reduce la eficiencia operativa del area y afecta
indirectamente a otras funciones administrativas relacionadas. La dependencia de tareas
repetitivas limita el uso del talento humano disponible, restringiendo el tiempo que podria
dedicarse a labores de andlisis, mejora de procesos o desarrollo de competencias técnicas. En
este contexto, se hace evidente la necesidad de avanzar hacia la automatizacion de actividades
clave dentro del proceso de némina, con el fin de reducir la probabilidad de errores, mejorar los
tiempos de respuesta y redistribuir estratégicamente los recursos humanos hacia funciones que

generen mayor valor agregado.

*Pertinencia tedrica: Comprender como relacionar la metodologia Kaizen con distintas
herramientas al querer crear una estrategia integral, buscando conectarla con los procesos de

noémina en Avidanti S.A.S.

*Pertinencia practica: Automatizar el proceso de némina no solo reducira errores y
tiempos de ejecucion, sino que también permitira liberar capacidades del equipo para tareas mas
estratégicas, aumentando la productividad general del area y fortaleciendo su aporte a la

empresa.

*Pertinencia metodoldgica: Se emplearan herramientas de diagnostico, analisis de
riesgos y seguimiento de indicadores de desempeio lo cual puede servir como modelo de
referencia para otras areas ya sea dentro de Avidanti o en algn otro lugar.

*Pertinencia social: Mejorar el proceso de nomina también repercute positivamente en la
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calidad del trabajo y bienestar del equipo administrativo, al reducir cargas laborales
innecesarias y evitar errores que puedan generar afectaciones en la compensacion de los
trabajadores.

*Pertinencia disciplinar: Desde la perspectiva de la Ingenieria Industrial y la Gestion del
Talento Humano, este estudio se ubica en la interseccion entre la eficiencia operativa y la
mejora continua de procesos. Aporta evidencia empirica y estrategias practicas que pueden ser
replicadas o adaptadas en otras organizaciones del sector, fortaleciendo asi el campo disciplinar

de la ingenieria aplicada a procesos administrativos.

3. Metodologia del proyecto

El area de némina es uno de los procesos mds sensibles dentro de la gestion del talento
humano, ya que constituye el vinculo directo entre la organizacion y sus colaboradores en lo
que respecta al reconocimiento econdomico de su trabajo. Una gestion ineficiente de este proceso
no solo puede generar retrasos o errores en los pagos, sino también afectar la motivacion del
personal, deteriorar el clima organizacional y, en el caso del sector salud, impactar de manera
directa en la calidad del servicio ofrecido a los pacientes.

Se deben precisar de manera clara y secuencial las etapas en las que se planea llevar a
cabo el proyecto, especificando la forma de como se alcanzaran los objetivos propuestos y los

procedimientos de anélisis e interpretacion de datos para el desarrollo del proyecto.
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METODOLOGIA

ETAPAS

Enfoque metodologico transversal

ETAPA 4
Evaluacion del impacto

ETAPA3

Socializacion y ajustes

ETAPA 2
o Diserio de |2 propuesta de mejora

ETAPA1
Diagnostico del proceso actual

Figura 1: Metodologia del proyecto

Etapa I — Diagndstico del proceso actual: Esta fase tiene como objetivo identificar las
principales debilidades, errores y oportunidades de mejora en el proceso de némina e
incapacidades de la sede Floridablanca de Avidanti S.A.S. Para ello, se empled un enfoque
mixto que combind el analisis documental, la aplicacion de encuestas y la retroalimentacion
directa del equipo operativo. Se revisaron los formatos y procedimientos actuales, y se aplico
una encuesta estructurada a las seis colaboradoras del area, enfocada en evaluar la claridad del
proceso, errores frecuentes y tareas criticas. Posteriormente, se realizd una reunion grupal
donde se contrastaron percepciones y se identificaron diferencias en la ejecucion de actividades,
especialmente en la forma de recibir y procesar la informacidn proveniente de otras sedes. El
analisis se apoya en herramientas como el diagrama de Ishikawa y la técnica de los 5 porqués,
permitiendo detectar causas raiz de los problemas observados. Esta fase proporciona una base
solida para el disefio de propuestas orientadas a la estandarizacion de tareas, reduccion de

errores y aplicacion de principios Kaizen.

Etapa II — Disefio de la propuesta de mejora: Esta fase tiene como objetivo estructurar
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una solucidn integral basada en la estandarizacion de procesos y el uso de herramientas

digitales.

Etapa III — Socializacion y ajustes: Presentar la propuesta a los actores involucrados

para su retroalimentacion y afinacion final.

Etapa IV — Evaluacion del impacto: Busca establecer los beneficios proyectados y

definir mecanismos de seguimiento para evaluar la sostenibilidad de las mejoras.

Etapa V: Enfoque metodologico transversal: Durante todas las fases del proyecto se
adoptarad un enfoque participativo, que incluye al equipo operativo en el analisis, disefio y
validacion de las propuestas, en coherencia con los principios del Kaizen y la Ingenieria

Industrial aplicada a la mejora de procesos administrativos.

4. Generalidades de Avidanti S.A.S

4.1. Descripcion

La sede de Avidanti S.A.S. en Floridablanca constituye uno de los principales centros

administrativos de la organizacion, con un enfoque particular en la gestion de nomina e

incapacidades a nivel nacional. Desde esta oficina se coordinan los procesos relacionados con la

administracion del talento humano, especialmente en lo referente a la liquidacion de salarios,

novedades, recargos, incapacidades y seguridad social.

El area de ndbmina de la sede esta conformada por un equipo de aproximadamente nueve

colaboradores, entre auxiliares de ndmina, analistas de seguridad social e incapacidades y la

coordinacion general del proceso. su labor tiene un impacto de gran alcance, dado que gestiona

informacion y procesos que afectan directamente a la totalidad de las sedes de la empresa.
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4.2. Informacion general
El proyecto de grado se realiz6 a través de la modalidad de practica empresarial en la

sede de Avidanti S.A.S en Floridablanca, Santander.

Tabla 2: Informacidn general de Avidanti

Item Contenido
Razon Social AVIDANTI S.A.S.
NIT 800185449-9
Representante Legal (s) Adriana Maria Contreras Otalora
Direccion Transversal 154 #150 — 221 Of 4-11 Vista Azul

4.3. Mision

Existimos para prestar servicios de salud de valor superior, promoviendo la salud de la
poblacion con altos estandares de calidad y sentido de humanizacion, que integren la
transmision del conocimiento con vocacion de docencia y resulten en Optimas atenciones

superando las expectativas del usuario a costos razonables.

4.4.Vision

Nos vemos como una red de IPS con énfasis en servicios de alta complejidad,
destacados por la calidad en la atencién y la eficiencia operativa. Estamos orientados a
satisfacer las necesidades de los pacientes mediante un modelo de atencion integral,

humanizado y seguro.
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4.5.0rganigrama

ORGANIGRAMA GENERAL AVIDANTI 5.A.5. o ob

Figura 2: Organigrama
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5. Marco de referencia

5.1.Marco teodrico
5.1.1. Mejora Continua y Metodologia Kaizen

Para Imai (1986), el Kaizen es la idea filosofica central que sustenta la mejor gestion
japonesa. Un concepto amplio que abarca la mayoria de las practicas de gestion especificas de
Japon que han ayudado a las empresas japonesas a empezar desde cero en la década de 1950 y
convertirse en competidores globales en la década de 1980.

Los principios del Kaizen son especialmente pertinentes para este proyecto, dado que se
ha evidenciado una ejecucion heterogénea de tareas dentro del area de némina. Esta
metodologia se fundamenta en elementos clave como la eliminacion de tareas que no agregan
valor, el enfoque en el trabajo en equipo, la observacion directa del proceso (gemba) y la
generacion de soluciones practicas. Componentes cruciales de esta metodologia incluyen la
estandarizacion de actividades y la participacion activa del equipo en la definicion de mejoras,
aspectos que resultan fundamentales para abordar las inconsistencias identificadas en los

procesos actuales.

5.1.2. Diagrama de Ishikawa

Esta herramienta, también conocida como diagrama de espina de pescado, se utiliza para
identificar las causas principales de un problema o efecto especifico en un proceso. Se organiza
en forma de un "esqueleto de pez", donde la cabeza representa el problema y las espinas son las
20 categorias de posibles causas que contribuyen al problema, facilitando la identificacion y

analisis de las causas raiz (Ishikawa, 1982).

5.1.3. Mejoramiento de procesos

Segun Carrasco (2009) el mejoramiento de procesos se puede definir como: Pequefias y
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continuas mejoras realizadas a un sistema, procedimiento o unidad organizativa dentro de la
empresa, como: La mejora continua en la administracion y en los procesos de produccion,
orientada a lograr bienes y servicios flexibles, adaptables, de alta calidad y econdmicamente
viables, constituye un objetivo esencial para cualquier empresa. (p. 304). Los bienes y servicios
de alta calidad y econdmicamente viables son un objetivo deseable para cualquier empresa (p.
304). Esto implica integrar herramientas tecnologicas y mejorar la eficiencia del flujo de
trabajo, reducir el tiempo de gestion manual y mejorar la comunicacion interna. En el marco de
referencia puede exponerse informacidon a manera de marco conceptual, normativo o legal

siempre y cuando aporte sustento al desarrollo del proyecto.

5.1.4. Evaluacion de los procesos de formacion.

La evaluacion de los procesos de formacion es un componente fundamental para medir
la efectividad de los programas de capacitacion. Segin Siliceo y Aguila (2004), esta evaluacion
debe ser realizada de manera sistematica y continua para identificar el impacto de la
capacitacion sobre el desempefio de los empleados y los resultados organizacionales. La
evaluacion no solo se enfoca en la medicion de conocimientos adquiridos, sino también en la
forma en que estos conocimientos son aplicados en el entorno de trabajo y contribuyen al logro

de los objetivos empresariales.

5.1.5. Poka Yoke
Proviene del japonés y significa literalmente "a prueba de errores". Fue desarrollado por
Shigeo Shingo, uno de los principales ingenieros industriales del sistema de produccion de

Toyota, como una herramienta para prevenir errores humanos involuntarios en los procesos
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(Shingo, 1986). Su proposito es disefiar procesos o dispositivos que impidan que se cometan
errores, o que los detecten de manera inmediata para corregirlos antes de que generen un
defecto o falla més adelante. En lugar de centrarse en la inspeccion posterior, el Poka Yoke

actiia de manera preventiva o correctiva en el momento en que ocurre la operacion.

5.1.6 58

Segtn Hirano (1996), 5S tiene como objetivo aumentar la eficiencia, reducir tiempos de
buisqueda, evitar errores y generar un entorno laboral mas seguro y productivo. Aunque es
ampliamente aplicada en entornos industriales, también es util en procesos administrativos
como la gestion documental, organizacion de archivos digitales o estandarizacion de
formularios.
5.1.7. Los 5 Porqués

Segun Ohno (1988), la técnica de los 5 Porqués es una herramienta sencilla pero
poderosa para la identificacion de causas raiz de un problema. Consiste en preguntar
repetidamente ";por qué?" (cinco veces como guia general) hasta llegar a la causa fundamental
de una falla, evitando quedarse en los sintomas superficiales.

En el contexto de este proyecto, la técnica de los 5 porqués puede ser util para analizar
errores recurrentes en el proceso de ndmina, como fallos en la digitacion, demoras en la

recoleccion de novedades o reprocesos por datos incompletos.

5.2.Marco de antecedentes:

En la Universidad Industrial de Santander se han desarrollado diversos trabajos de grado
enfocados en la implementacion de planes de mejoramiento en contextos administrativos y
operativos, los cuales resultan relevantes como base conceptual y metodologica para el presente

proyecto.
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Segun Garcia Villalobos (2025), en su trabajo de grado titulado “Plan de mejoramiento
para el proceso de capacitacion en el area de soporte marketing en la sede de la Direccion
General del Banco de Bogotd”, se propone reducir factores de retraso mediante la integracion
de herramientas digitales como PowerApps, Automate y Excel. La autora parte de un
diagnostico detallado que incluye entrevistas, estudio de tiempos y analisis de datos, para
posteriormente disefiar € implementar flujos de trabajo estandarizados que mejoraron
significativamente los tiempos de operacion. Este trabajo destaca la importancia de organizar
procesos con herramientas funcionales, lo cual se relaciona directamente con el objetivo del
presente proyecto de mejorar la eficiencia del area de ndmina mediante la digitalizacion y
automatizacion de tareas rutinarias.

De igual manera, Pérez Bardn (2025), en su proyecto “Plan de mejoramiento para la gestion
administrativa en la programacion de sesiones corporativas mediante un sistema de
automatizacion en la Vicepresidencia Ejecutiva de Hidrocarburos de Ecopetrol S.A.”, realiza un
diagnostico cualitativo y cuantitativo que le permite identificar cuellos de botella en la
asignacion de sesiones y reuniones internas. A partir de estos hallazgos, disefia una plataforma
digital integrada a un sistema de automatizacion basado en metodologias de Gestion de
Procesos de Negocio MBP y BPA. Este trabajo resalta la importancia de centralizar la gestion
de solicitudes, reducir la carga administrativa mediante acciones automatizadas y establecer
indicadores de desempeiio (KPIs) para evaluar el impacto de la mejora. Su aporte metodoldgico
es particularmente relevante para este proyecto, dado que ambos comparten la intencion de
optimizar procesos administrativos mediante herramientas digitales.

Asimismo, Cobos y Ramos (2024), en su propuesta “Plan de mejoramiento en la linea
de extruidos de Productos Vicky S.A.S.”, aplican herramientas Lean Manufacturing (como 58S,
diagrama de flujo e indicadores OEE) para incrementar la productividad de la linea en un
28.9%. Aunque se centra en un entorno de manufactura, su estructura metodologica basada en

diagnostico, propuesta de mejora, estandarizacion y evaluacion de resultados es adaptable al
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entorno administrativo y contribuye al presente trabajo con una perspectiva orientada a la

mejora continua bajo el enfoque Kaizen.

En conjunto, estos trabajos evidencian que los planes de mejoramiento exitosos
requieren un diagnostico riguroso, la participacion activa del personal involucrado, la
estandarizacion de procesos y el uso de herramientas digitales que faciliten el andlisis, la
trazabilidad y la automatizacion. Estos antecedentes fortalecen el enfoque del presente proyecto
y sirven como referente practico y metodologico para la mejora del proceso de némina e

incapacidades en Avidanti S.A.S

6. Diagnostico inicial

Dando cumplimiento al primer objetivo especifico planteado en la Etapa 1 de la
metodologia, se realiz6 un diagnostico inicial del proceso de ndmina e incapacidades en la sede
Floridablanca de Avidanti S.A.S. Para ello, se emplearon herramientas tanto cuantitativas como

cualitativas que permitieron obtener una vision integral de la situacion actual del area.

En primer lugar, se efectu6 una revision documental de los formatos, procedimientos y
registros actualmente utilizados para la gestion de ndmina e incapacidades, con el fin de
identificar la secuencia de actividades, los actores responsables y el nivel de estandarizacion

existente.

Posteriormente, se aplicd una encuesta estructurada al equipo del 4rea (Apéndice A),
conformado por nueve colaboradoras, lo que permiti6 recopilar informacion sobre la claridad de

los procesos, los errores frecuentes, los subprocesos con mayor carga operativa y las principales
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oportunidades de mejora percibidas por el personal.

Adicionalmente, se llevo a cabo una reunion grupal de profundizacion, en la cual se
contrastaron y ampliaron los resultados de la encuesta, identificando diferencias en la ejecucion
de actividades similares, problemas de comunicacion entre las sedes y dificultades derivadas de

la ausencia de procedimientos estandarizados.

Finalmente, se realiz6 un andlisis categorial y grafico de la informacion obtenida, lo que
permitid reconocer patrones comunes de fallas, cuellos de botella y reprocesos, asi como validar
la pertinencia de implementar una estrategia integral de mejora continua basada en la
metodologia Kaizen y en el uso de herramientas digitales para el analisis de datos, asi como se

puede observar en la ilustracion 4.

PLAN

identificar el problema

ACTUAR

implementar HACER

la mejor
solucién probar posibles
soluciones

CHEQUEAR

verificar la efectividad

Figura 4: Metodologia KAIZEN
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De esta manera, el diagndstico inicial brinda un panorama claro del estado actual del
proceso de ndmina en Avidanti Floridablanca, sirviendo como base para el disefio de propuestas
de mejora orientadas a la estandarizacion, la reduccion de errores y la optimizacion de tiempos

en la gestion administrativa del area.

6.1.Contexto actual

Actualmente la empresa en la sede de Floridablanca cuenta en su area de nomina e
incapacidades con 9 personas entre auxiliares de némina, coordinadora de ndmina, analista de
seguridad social e incapacidades y auxiliares de incapacidades y seguridad social, aunque, el
trabajo no es el mismo que se ejercia hace unos afios atrés, ya que la empresa viene creciendo
en un gran nimero. En el afio 2024 se registrd un incremento del 50,37% en la ganancia
operativa (EBIT). Por ello, resulta fundamental identificar oportunidades para reducir tareas
innecesarias y asi asegurar una gestion mas eficiente que permita atender adecuadamente las

necesidades de la compaiiia en esta area.

6.2.Prediagnostico

Se establecio el primer contacto con la compaifiia a través de la coordinadora del area de
némina y la analista de seguridad social e incapacidades, con el fin de realizar la presentacion
formal como practicante., estableciendo acuerdos de trabajo y la metodologia que la
Universidad Industrial de Santander requiere para un trabajo de grado bajo la modalidad de
practica empresarial, se desarrolld una observacion personal sobre la situacion general de la

compafiia.
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6.3.Revision documental acerca de planes de mejora

Los planes de mejora son herramientas estratégicas que permiten a las organizaciones
identificar, planificar y ejecutar acciones orientadas a optimizar sus procesos y alcanzar niveles
superiores de eficiencia y calidad. Diversos estudios han abordado la implementacion y

efectividad de estos planes en distintos contextos organizacionales.

Por ejemplo, en el &mbito educativo, se ha propuesto un modelo de gestion por procesos
y mejora continua para optimizar las actividades del departamento técnico de una empresa,
destacando la importancia de la claridad y confianza en la ejecucion de los procesos de gestion.

Viteri-Quishpi, G. R., Romero-Fernandez, A. J., & Mendieta-Larreategui, C. (2022).

En el sector administrativo, se ha desarrollado un procedimiento para la mejora de
procesos que centra su objetivo en lograr el enfoque al cliente, el alineamiento estratégico y la
mejora continua, integrando instrumentos estadisticos que facilitan el procesamiento y
disminuyen la subjetividad de los resultados. Ledn, A. M., Rivera, D. N., Hernandez-Narifio,

A., & Rodriguez, R. C. (2019).

Ademas, se ha analizado la relacion entre la mejora continua y la optimizacion de
procesos en unidades de produccidn, encontrando una correlacion positiva moderada entre
ambas variables, lo que sugiere que la implementacion efectiva de estrategias de mejora

continua puede influir directamente en la eficiencia de los procesos.

Estos estudios evidencian que los planes de mejora, cuando se disefian e implementan
adecuadamente, pueden conducir a mejoras significativas en la eficiencia operativa y la calidad

de los servicios ofrecidos por las organizaciones.
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6.4. Encuesta a colaboradores del area de nomina e incapacidades.

Para la realizacion del diagnoéstico inicial del proceso de nomina e incapacidades en la
sede Floridablanca de Avidanti S.A.S., se disené una estrategia metodoldgica basada en un
enfoque mixto (cuantitativo y cualitativo) que permitiera comprender tanto los aspectos

estructurales del proceso como la percepcion y experiencia del equipo operativo.

Las principales herramientas y técnicas empleadas fueron:

Revision documental interna: se analizaron documentos y formatos actuales utilizados
para la gestion de ndmina e incapacidades, con el fin de entender la secuencia de actividades,
los actores involucrados.

Encuesta estructurada: Esta herramienta busc6 recopilar informacion sobre la claridad
del proceso, errores frecuentes, puntos criticos e ideas de mejora. (Ver apéndice).

Entrevista grupal o reunion de profundizacion: con una duracion de aproximadamente
dos horas, en la que se contrastaron y ampliaron los resultados de la encuesta. Esta dindmica
permiti6 identificar divergencias en la ejecucion de tareas similares, problemas de
comunicacion con otras sedes y oportunidades de mejora no visibles en el instrumento
cuantitativo. (Ver seccion 4.6).

Andlisis grafico y categorial: se construyeron graficos con los resultados de la encuesta
y se codificaron las respuestas cualitativas para identificar patrones comunes, puntos criticos y

oportunidades de intervencion bajo un enfoque Kaizen.

Encuesta
Con el fin de obtener informacion directa y relevante sobre el estado actual del proceso

de nomina e incapacidades en la empresa Avidanti S.A.S., se disefi6 y aplicé una encuesta
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dirigida a los colaboradores directamente involucrados en dicho proceso. El instrumento fue
elaborado a través de la plataforma Google Forms y se encuentra anexado en el apéndice A del
presente documento.

Dado que el area esta compuesta por un nimero reducido de personas (seis en total), se
tomo la decision metodologica de aplicar la encuesta a la totalidad del equipo, garantizando asi
una cobertura completa y una vision integral del contexto operativo. Esta eleccion permitid
capturar de forma representativa la percepcion, experiencia y propuestas de mejora desde todos
los perfiles implicados.

La encuesta const6 de ocho preguntas, estructuradas en distintos formatos: preguntas
cerradas, de seleccion multiple y una pregunta abierta. Esta combinacion buscé no solo
cuantificar aspectos especificos del proceso, sino también abrir un espacio para que las
colaboradoras pudieran expresar con libertad sus ideas, inquietudes y recomendaciones,

fundamentales para la etapa de diagnostico.

® Muy daro
® Claro

#® Poco claro
@ Nada claro

Figura 5: Claridad dentro del proceso de ndmina e incapacidades

Los resultados obtenidos en la ilustracion 5 evidencian que, en términos generales, las
colaboradoras perciben el proceso de nomina e incapacidades como claro y comprensible. Esta

claridad operativa sugiere que no existen mayores dificultades para seguir el procedimiento
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establecido. No obstante, aunque esto podria indicar que no hay necesidad inmediata de ajustes
estructurales, es importante no descartar posibles mejoras a nivel de eficiencia, automatizacién

o reduccion de errores, incluso en procesos aparentemente claros.
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Figura 6: Identificacion de procesos con mayores inconsistencias

Seglin lo reportado en la ilustracion 6 por las colaboradoras, las inconsistencias mas
frecuentes se concentran en los procesos de ingresos, incapacidades, novedades, recargos y
retiros. Esta identificacion temprana resulta clave, ya que permite enfocar esfuerzos de analisis
mas profundo en dichas actividades. En consecuencia, se plante6 una revision mas detallada de
estos subprocesos para comprender sus dinamicas, detectar posibles causas raiz de las

inconsistencias y definir oportunidades concretas de mejora.
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Figura 7: Mayoria de errores dentro del proceso

Los datos recolectados en la ilustracion 7, en conjunto con la reunién inicial realizada
con las colaboradoras, permitieron destacar los errores que se presentan con mayor frecuencia
dentro del proceso. Entre ellos, sobresalen errores en el registro de novedades y liquidaciones,
los cuales pueden deberse a multiples factores como fallas en la comunicacion, ausencia de
validaciones automatizadas o tareas manuales propensas al error. Por esta razon, se programo
una nueva reunion orientada a profundizar en las causas especificas de estos errores y

complementar el analisis cualitativo con percepciones detalladas del equipo.
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Figura 8: Coordinacién con otras dreas para el desarrollo de nédmina e incapacidades
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En cuanto a la relacion con otras areas de la empresa para el desarrollo del proceso de
noémina e incapacidades, como se observa en la ilustracion 8, los resultados muestran que, si
bien no se perciben grandes dificultades, tampoco se evidencia una coordinacidon 6ptima. Esta

situacion abre la posibilidad de implementar estrategias para fortalecer la comunicacion

interareas y mejorar la fluidez de informacion, lo que a su vez puede incidir positivamente en la

reduccion de errores y la agilidad del proceso.

En resumen, esta encuesta no solo sirvid como herramienta diagndstica, sino también
como un mecanismo de participacion del equipo, clave dentro de un enfoque Kaizen. Los
hallazgos obtenidos constituyen una base solida para la identificacion de oportunidades de
mejora y el disefio de propuestas que aporten valor tanto operativo como humano al area de

ndémina e incapacidades.

6.5.Conclusiones del Diagnostico Inicial

Tras la aplicacion y andlisis de la encuesta dirigida a las colaboradoras del area de
noémina e incapacidades, se llevo a cabo una reunion grupal con el fin de profundizar en las
respuestas obtenidas, contrastar percepciones y enriquecer el diagnostico con el intercambio
directo de ideas. Esta sesion tuvo una duracion aproximada de dos horas y permitié abrir un
espacio de didlogo que, segiin lo manifestado por las propias participantes, no se habia
propiciado anteriormente de forma tan estructurada.

Durante la reunion emergieron observaciones valiosas que complementaron y, en

algunos casos, cuestionaron los hallazgos obtenidos en la fase de encuesta. Por ejemplo, aunque

inicialmente se indicd una percepcion general de claridad respecto al proceso de némina e
incapacidades (ver Ilustracion 1), al confrontar experiencias y procedimientos individuales, se
evidencio una falta de estandarizacion en las actividades desarrolladas por cada colaboradora.

Esta variabilidad es especialmente notoria desde el momento en que se recibe la informacion
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proveniente de otras sedes, hasta la forma en que cada persona la procesa y ejecuta sus tareas.

Ante este escenario, surgid de manera espontanea la propuesta de disefiar un manual
operativo o guia paso a paso, que permita estandarizar las actividades dentro del area. Este
instrumento no solo contribuiria a reducir posibles ambigiiedades o errores por diferencias en la
gjecucion, sino que también funcionaria como respaldo institucional ante eventualidades como
la ausencia de personal clave. La reflexion colectiva en torno a la pregunta: ";Qué pasaria si
una de nosotras no pudiera continuar con sus funciones?" permiti6 visibilizar la necesidad
urgente de contar con procedimientos documentados y replicables.

Asimismo, se ratifico que los subprocesos relacionados con ingresos, retiros,
incapacidades y recargos presentan mayores niveles de dificultad. Estas complicaciones estan
asociadas, en gran parte, a problemas de comunicacion entre las sedes y al manejo de
informacion que, en ocasiones, llega incompleta, desorganizada o en formatos inconsistentes.
Esta situacion no solo retrasa el flujo de trabajo, sino que aumenta la probabilidad de errores y
reprocesos.

En linea con los principios de la metodologia Kaizen, se identifico que la eliminacion de
tareas innecesarias, la depuracion de datos redundantes y la incorporacion progresiva de
herramientas digitales para el analisis y la sistematizacion de la informacion, representan
oportunidades concretas para optimizar los tiempos de ejecucion y prevenir el error humano.
Estos elementos constituiran la base para el disefio de propuestas de mejora viables, sostenibles

y alineadas con las capacidades operativas actuales del area.

7. Plan de mejora

7.1.Acciones de mejora propuestas

Con base en los problemas identificados en el diagnostico inicial frente al proceso de ndmina e

incapacidades en la sede Floridablanca de Avidanti S.A.S., se implemento la herramienta de priorizacion
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Matriz GUT (Gravedad, Urgencia y Tendencia), con el fin de tratar de manera prioritaria aquellos

problemas que generan mayor impacto en la operacion.

La metodologia consistio en enlistar las principales dificultades encontradas, asignarles una

valoracion de 1 a 5 en cada criterio y posteriormente multiplicar los resultados (G x U x T). De esta

forma, los problemas con mayor puntuacion fueron considerados prioritarios para su intervencion,

asegurando que los esfuerzos de mejora se enfocaran en las causas que mas afectan la eficiencia del

proceso.

A partir de este analisis, se formularon las acciones de mejora orientadas a la reduccion de

errores en liquidaciones y novedades, la estandarizacion de formatos, la mejora en la comunicacion entre

sedes, la automatizacion de tareas repetitivas y el fortalecimiento del conocimiento del equipo. Estas

acciones fueron integradas en un plan estructurado con responsables como se observa en la tabla 3,

recursos ¢ indicadores de seguimiento medibles, garantizando asi la trazabilidad de los resultados y la

sostenibilidad de la propuesta en el tiempo.

Tabla 3: Matriz GUT

Problemas identificados en

Nivel . .
Diagnostico
1 Errores en novedades y liquidaciones
5 Informacién incompleta o tardia entre
sedes
3 Falta de estandarizacion en calculo

de horas extras

el Gravedad Urgencia Tendencia Puntaje

5 5 4 100
4 5 4 80
4 4 4 64
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4 Procesamiento manual y lento de la 4 3 4 48
informacioén (sin macros)

5 Ausencia de manual para el cargo de 5 4 4 80
tecnologos de incapacidades

6 Limitado uso de herramientas digitales 3 3 3 27
para reportes
7 Falta de espacios periodicos para 2 3 3 18

retroalimentacion y mejora

Se ordenaron de forma ascendente los problemas identificados en el diagnostico inicial, de
acuerdo con los puntajes obtenidos en la aplicacion de la Matriz GUT. A partir de este analisis se

identificaron los siguientes niveles de prioridad:

Problemas de Alta Prioridad (Puntaje 100):

Los errores en las novedades y liquidaciones representan el aspecto mas critico del proceso,
debido a que impactan directamente en la correcta compensacion de los colaboradores y en la
confiabilidad del area de ndmina. Este problema requiere intervencion inmediata para reducir

reprocesos, evitar inconformidades y garantizar la exactitud en los pagos.

Segunda Prioridad (Puntaje 80):

La falta de informacion completa y oportuna entre las diferentes sedes constituye un factor que
afecta la continuidad y la eficiencia del proceso. Este aspecto es esencial de mejorar para asegurar la

fluidez de la operacion y minimizar retrasos que puedan repercutir en la percepcion del servicio interno
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hacia los colaboradores.

Tercera Prioridad (Puntaje 64):

La ausencia de estandarizacion en el calculo de horas extras genera inconsistencias y reprocesos
que afectan los tiempos de respuesta del area. Si bien no representa un riesgo inmediato tan alto como
los anteriores, requiere atencion prioritaria para garantizar uniformidad y equidad en la gestion de
ndémina. Ademads, este aspecto tiene implicaciones legales relevantes, ya que un registro inadecuado de
las horas diurnas, nocturnas, dominicales o festivas puede derivar en errores de liquidacion,
reclamaciones de los colaboradores e incluso sanciones por parte de las entidades de control.

La estandarizacion de los formatos asegura no solo la eficiencia en los procesos internos, sino
también la trazabilidad y transparencia en el manejo de los pagos, lo cual fortalece la confianza de los
colaboradores hacia la organizacion y brinda soporte frente a auditorias internas y externas. En este
sentido, la estandarizacion del célculo de horas extras debe considerarse una accion estratégica, tanto
para optimizar la operacion como para dar cumplimiento estricto a la normatividad laboral vigente.

Cuarta Prioridad (Puntajes entre 48 y 36):

En este nivel se encuentran problemas relacionados con la alta carga manual en el procesamiento
de datos y la falta de un manual de apoyo para el cargo de los tecnologos de incapacidades. Estos
aspectos requieren seguimiento, ya que su solucion permitira liberar capacidad operativa y asegurar

continuidad en caso de ausencias o rotacion del personal.

Problemas de Mediana y Baja Prioridad (Puntajes entre 27 y 18):

Finalmente, se identificaron oportunidades de mejora en la automatizacion avanzada mediante
herramientas como Power Bl y en la implementacion de espacios periodicos de retroalimentacion.
Aunque no representan un riesgo inmediato, son acciones que contribuyen al fortalecimiento de la

cultura de mejora continua y a la sostenibilidad de los procesos en el tiempo.

Se presentan las propuestas disefiadas para dar respuesta a las oportunidades de mejora
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identificadas en el diagnostico inicial, con el proposito de fortalecer el proceso de némina e
incapacidades en la sede Floridablanca de Avidanti S.A.S. Estas acciones estan enfocadas en puntos
criticos del area, priorizados mediante la aplicacion de la Matriz GUT, y se apoyan en metodologias de
mejora continua como Kaizen, asi como en la incorporacion de herramientas digitales que permitan

estandarizar procedimientos, reducir errores y optimizar tiempos de ejecucion.

Tabla 4: Porpuestas procesos de mejora

Proceso de mejora | Accion propuesta | Responsables | Indicador de seguimiento
Reduccion de Implementar una | Auxiliares de | Error.antes — Error.después
errores en guia en proceso de | ndémina Errores antes
novedades y ndémina *100
liquidaciones
Formato de horas | Crear un nuevo Auxiliares de Errores en H.Extras +100.
extras formato que noémina Total de liquidacion de H.Extras

automatice el

calculo de las

horas extras.
Comunicacion Establecer un Coordinadora | Formatos completosy en tiempo , 4 o
entre sedes protocolo de de nomina Total de formatos recibidos

recepcion de
informacion
(formatos Unicos y
plazos de entrega).

Depuracion de
informacion

Hacer uso de
macros de Excel
que depuren
informacién de
manera inmediata
y agilice el
proceso de
noémina.

Auxiliares de
ndémina

Tiempo promedio de procesamiento

Automatizacion en
analisis de
informacion

Incorporar
herramientas como
Power BI para el
reporte periddico
de incapacidades.

Analista de
incapacidades

Tiempo promedio de procesamiento

Implementacion de | Implementar Tecnologo de | Tiempo promedio de induccion del
conocimiento manual para incapacidades | cargo
basico en apoyar a

incapacidades y
manual para
trazabilidades

tecnologos de
incapacidades a
adaptarse de
manera mas
oportuna a sus
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tareas.
Visualizar avances | Reuniones de Area de THU | Analisis autocritico
y desarrollo de las | manera periodica
ideas para corregir
implementadas errores y aportar

nuevas ideas que
hagan evolucionar
el area de talento
humano.

7.1.1. Reduccion de errores en novedades y liquidaciones

Justificacion: La presencia de errores en el registro de novedades y en la liquidacién de
némina se identific6 en el diagndstico inicial como el problema de mayor prioridad segun la
Matriz GUT. Generan reprocesos, aumentan la carga laboral y reducen la confianza en el area de
némina. Por esta razon, resulta indispensable implementar un mecanismo que garantice la
validacion de la informacion antes de la liquidacion final, con el fin de disminuir inconsistencias

y mejorar la eficiencia del proceso.

Metodologia de implementacion: La metodologia contempla una serie de pasos
secuenciales que aseguran la identificacion, validacion y correccion de posibles errores antes de
consolidar la nomina final. Reunion inicial: Se realizé un encuentro con la coordinadora de
noémina y los auxiliares encargados del proceso, con el objetivo de identificar los puntos criticos
donde ocurren la mayoria de los errores (registro de novedades, liquidaciones parciales y
validaciones finales). Recopilacion de informacion: Se analizaron los registros historicos de
novedades y liquidaciones, asi como los formatos utilizados, para identificar las causas
recurrentes de los errores. Disefio de guia: Se elabora una guia, que permita estandarizar el
proceso para asegurar que toda la informacion esté completa, correcta y aprobada antes de
proceder con la liquidacion final. Reunion de validacion: El formato fue presentado y revisado

junto con el equipo de ndmina, realizando ajustes a partir de las observaciones planteadas por las
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colaboradoras. Implementacion piloto: Se aplico la guia de validacion en un ciclo de nomina de
prueba, con el fin de medir su efectividad y detectar posibles ajustes. Reunion final: Una vez
realizadas las correcciones pertinentes, se aprobo la version definitiva de la guia, que fue adoptada
como herramienta oficial del area para reducir errores.

Resultados esperados: La aplicacion de la guia permitira reducir los errores en novedades
y liquidaciones, optimizar los tiempos de ejecucion y fortalecer la confiabilidad del area de

ndémina.

7.1.2. Estandarizacion del formato de horas extras

Justificacion: Durante el diagnostico inicial se evidencié la falta de un procedimiento
estandarizado para el célculo y registro de horas extras. Cada colaborador aplicaba criterios
distintos, lo que generaba inconsistencias, reprocesos y posibles errores en la compensacion de
los trabajadores. Dado que las horas extras son un concepto recurrente dentro de la ndmina, resulta
fundamental contar con un formato Unico que brinde claridad, uniformidad y confiabilidad en su

calculo, garantizando asi la equidad y la transparencia en el proceso.

Metodologia de implementacion: La metodologia de implementacion contempld la
revision del proceso actual, la creacion de un formato estandarizado Apéndice B y la validacion
de este con el equipo de ndmina. Reunion inicial: Se realizé una reunion con la coordinadora de
némina y los auxiliares encargados del registro de horas extras, con el fin de identificar las
principales diferencias en la forma en que se calculaban y documentaban. Recopilacion de
informacion: Se revisaron los registros historicos de horas extras, los lineamientos de la normativa
laboral vigente y los formatos empleados actualmente en la empresa. Disefio del formato
estandarizado: Con base en la informacion recolectada, se elaboré un formato Unico para el

registro y validacion de horas extras, el cual incluye campos obligatorios, responsables de
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aprobacion y criterios uniformes de calculo. Reunion de validacion: El formato disefiado se
socializo con el equipo del area, obteniendo retroalimentacion para realizar ajustes y asegurar su
aplicabilidad en el dia a dia. Implementacion piloto: Se aplicé el nuevo formato en un ciclo de
noémina, evaluando su efectividad en la reduccion de inconsistencias. Reunion final: Se presento
la version definitiva del formato, aprobada por la coordinacion del area, validdindose como

documento oficial de uso obligatorio en el registro de horas extras.

7.1.3. Mejora en la comunicacion entre sedes

Justificacion: El diagndstico inicial evidencid que una de las principales causas de
reprocesos y retrasos en la némina corresponde a la recepcion de informacion incompleta,
inconsistente o fuera de los plazos establecidos desde las diferentes sedes. Esta situacion afecta la
continuidad del proceso, incrementa la carga de trabajo y eleva el riesgo de errores en la
liquidacion final. Por lo tanto, se hace necesario implementar un protocolo estandarizado de
comunicacion entre sedes que garantice la entrega de informacion completa, validada y en los

tiempos definidos.

Metodologia de la implementacion: Reunion inicial: Se convoco a la coordinadora de
némina y a representantes de las sedes que intervienen en el envio de informacion, con el fin de
identificar los puntos criticos en el flujo de comunicacidon. Recopilacion de informacion: Se
revisaron los formatos utilizados actualmente y se documentaron los principales errores o
inconsistencias en la informacion enviada. Disefio del protocolo de comunicacion: Se elabor6 un
protocolo que incluye un formato unico de envio de novedades, responsables asignados y plazos
definidos de entrega. Ademas, se propuso la utilizacion de una plataforma digital (Google Forms

o intranet) para centralizar la informacioén. Reunion de validacion: El protocolo disefiado se
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present6 a los coordinadores de sede y al equipo de ndmina para realizar ajustes en funcion de la
retroalimentacion recibida. Implementacion piloto: Se aplico el protocolo en un ciclo de némina
para evaluar su efectividad en la reduccion de errores y demoras. Reunion final: Tras los ajustes
pertinentes, se aprobo el protocolo como herramienta oficial de comunicacidon entre sedes,
validado por la coordinacion de nomina.

Resultados esperados: La aplicacion del protocolo de comunicacion permitird que la
mayoria de la informacion sea recibida completa y en los plazos establecidos, lo que reducira

reprocesos y mejoraré la coordinacion entre sedes.

7.1.4. Depuracion de informacion mediante macros en Excel

Justificacion: Durante el diagndstico inicial se identifico que gran parte del tiempo del
area de ndmina se consume en la depuracion manual de informacion, especialmente al consolidar
datos provenientes de diferentes fuentes y sedes. Este proceso repetitivo aumenta el riesgo de
errores humanos, retrasa la generacion de reportes y limita la capacidad del equipo para enfocarse
en actividades de mayor valor agregado. Implementar macros en Excel permitird automatizar
tareas rutinarias, optimizar tiempos y garantizar mayor precision en el tratamiento de la

informacion.
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Metodologia de la implementacion: La metodologia se enfocod en identificar los puntos
criticos de reproceso, disefiar macros adaptadas a las necesidades del area y validar su
funcionalidad con el equipo: Reunién inicial: Se realizé un encuentro con la coordinadora de
némina y el equipo encargado del manejo de bases de datos para determinar cudles tareas eran
mas repetitivas y susceptibles de automatizacion. Recopilacion de informacion: Se documentaron
los pasos manuales realizados en la depuracion de datos, incluyendo los errores mas frecuentes y
las actividades de mayor consumo de tiempo. Diseflo de macros: Se programaron macros en Excel
que automatizan procesos como la eliminacion de duplicados, la consolidacién de informacion y
la validacion de registros. Prueba piloto: Se aplicaron las macros en un conjunto de datos de
prueba, evaluando su efectividad en la reduccion de tiempos y en la precision de los resultados.
Reunidn de validacion: Los resultados obtenidos se presentaron a la coordinadora de ndémina y al
equipo, quienes realizaron observaciones y solicitaron pequefios ajustes en la herramienta.
Implementacion definitiva: Una vez ajustadas, las macros fueron incorporadas al flujo de trabajo
regular del area, con capacitacion basica al personal encargado de su uso.

Resultados esperados: La implementacion de macros permitird reducir en al menos un
30% los tiempos de depuracion de datos en un periodo de seis meses, garantizando mayor
exactitud en la informacion y liberando capacidad operativa para otras tareas estratégicas del area
de ndmina.

7.1.5. Elaboracion de manual para tecndlogos de incapacidades

Justificacion: En el diagndstico inicial se evidencio la ausencia de un documento formal
que oriente a los tecndlogos y auxiliares encargados de la gestion de incapacidades. Actualmente,
cada colaborador desarrolla el proceso con base en la experiencia personal, lo que genera
variaciones en la ejecucion, reprocesos y demoras en la validacion de soportes. La creacion de un
manual permitird unificar criterios, estandarizar las actividades y garantizar continuidad operativa

en caso de rotacion o ausencias del personal.
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Metodologia de la implementacion: Reunion inicial: Se realizdé un encuentro con la
analista de ndmina y la tecnéloga responsables de la gestion de incapacidades, con el objetivo de
identificar las principales dificultades del proceso actual. Recopilacion de informacion: Se
revisaron las normativas aplicables, los soportes de incapacidades méas comunes y las practicas
utilizadas actualmente en la empresa para la validacion y registro de dichos documentos. Disefio
del manual: Se elabordé un documento estructurado que incluye paso a paso las actividades a
realizar, responsables, formatos de apoyo y criterios de validaciéon. Reunion de validacion: El
manual fue presentado al equipo encargado del proceso, quienes realizaron observaciones y
aportaron sugerencias de mejora. Ajustes y aprobacion: Una vez incorporadas las correcciones
pertinentes, el manual fue aprobado por la coordinacion de ndmina y adoptado como documento
oficial del area. Capacitacion: Se realizo una breve capacitacion al personal encargado, con el fin
de garantizar la correcta aplicacion del manual en las actividades diarias.

Resultados esperados: La implementacion del manual permitira reducir los reprocesos en
la gestion de incapacidades y asegurar la estandarizacion del proceso, fortaleciendo la eficiencia

y la continuidad operativa del area.

7.1.6. Implementacion de Power BI para reportes de incapacidades

Justificacion: En el diagnostico inicial se identifico que los reportes del area de
incapacidades se generan de forma manual en Excel, lo cual demanda un tiempo considerable de
consolidacion y aumenta el riesgo de inconsistencias en la informacion. Esta situacion dificulta
la toma de decisiones oportuna y limita la capacidad de analisis de la gestion. La implementacion
de una herramienta de inteligencia de negocios como Power BI permitird automatizar la
generacion de reportes, mejorar la visualizacion de datos y ofrecer informacion precisa y en
tiempo real para la toma de decisiones estratégicas.

Metodologia de la implementacion: La metodologia contempld el disefio de tableros de
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control y la capacitacion al personal para garantizar la adopcion de la herramienta, que se
encuentra en el apéndice C. Reunidn inicial: Se convoco a la analista encargada de los reportes
para identificar las necesidades de informacion clave y definir los indicadores a incluir en los
tableros de control. Recopilacion de informacion: Se analizaron los formatos y bases de datos
existentes, seleccionando las fuentes més confiables para alimentar Power BI. Disefio de tableros
en Power BI: Se crearon dashboards interactivos que permiten visualizar indicadores como
consolidado de incapacidades, incapacidades en proceso de recobro, en proceso de gestion
documental e incapacidades negadas por las EPS. Prueba piloto: Se implement6 un tablero de
control de prueba, evaluando la facilidad de uso, la calidad de la informacién y los beneficios
obtenidos en la reduccion de tiempos de consolidacion. Reunion de validacion: Los tableros se
presentaron, se realizaron observaciones y sugirieron mejoras en la visualizacion y el detalle de
los indicadores. Implementacion definitiva: Una vez ajustados, los tableros fueron aprobados y
adoptados como herramienta oficial de analisis de datos en el area de incapacidades.

7.1.7. Implementacion de reuniones periodicas de retroalimentacion y mejora continua

Justificacion: En el diagnostico inicial se identificod la ausencia de espacios formales de
retroalimentacion dentro del area de nomina e incapacidades. Esta situacion limita la
comunicacion entre los colaboradores, reduce la posibilidad de identificar oportunidades de
mejora de manera oportuna y dificulta la construccion de una cultura de mejora continua. La
implementacion de reuniones periddicas permitird al equipo revisar avances, resolver dificultades
de forma colaborativa y proponer nuevas ideas que fortalezcan la eficiencia y la calidad del
proceso.

Metodologia de la implementacion: La metodologia contempld la estructuracion de un
cronograma de reuniones y la definicion de mecanismos de seguimiento a los compromisos:
Reunion inicial: Se definid, junto con la coordinadora de némina y el equipo del area, la frecuencia

de las reuniones (mensuales), la duracion estimada y la agenda base a tratar en cada encuentro.
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Implementacion piloto: Se llevo a cabo una primera reunion de prueba, en la cual se midié la
efectividad del espacio para resolver problemas e identificar nuevas propuestas. Reunioén de
validacion: El equipo reviso los resultados de la primera reunién y realizo ajustes en la dindmica,
garantizando que el espacio fuera productivo y participativo. Implementacion definitiva: Se
formalizo el cronograma de reuniones mensuales y se establecid el compromiso de registrar cada
encuentro.

Resultados esperados: La implementacion de estas reuniones permitird alcanzar un 100%
de cumplimiento del cronograma definido y lograr que al menos el 50% de las propuestas surgidas
en los espacios de retroalimentacion sean implementadas, consolidando asi una cultura de mejora

continua en el area de ndémina e incapacidades.

8. Implementacion y seguimiento de mejoras

En el siguiente capitulo se presentan la implementacion y los resultados de las propuestas
de mejora formuladas en el capitulo anterior, las cuales fueron revisadas y aceptadas por la

coordinacion de nomina de la compaiiia.

8.1.Creacion de guia de validacion de némina

Se realizaron reuniones de manera periodica con las auxiliares de ndmina, buscando su
apoyo en la construccion de una guia estandarizada que facilite el correcto desarrollo de las
funciones dentro del proceso. Este ejercicio tuvo como propdsito documentar de manera clara y
estructurada las actividades realizadas en el area, de modo que se convierta en una herramienta
de referencia tanto para el personal actual como para futuros integrantes del equipo.

Actividades realizadas por Auxiliares de ndmina:
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e Envio de cronograma de fechas de reporte a las sedes.

e Reporte de novedades (Ingresos, retiros, horas extras, reporte de turnos, vacaciones,
reporte de incapacidades, bonos, cambios en centros de costos, descuentos, embargos,
procesamiento de ndmina).

e Liquidaciones.

e Revision de prendmina.

e Revision de seguridad social.

e Cierre de mes.

NOMINA MANIZALES

1. Ainicio de mes se debe enviar el cronograma de actividodes a la sade pars establecer las
fachas en la gue deben amear La informacion requenda pam la nomina
2. Reporte de novedodes
* Raeporte de Ingresos: So anvia &l formato de Ingreso, el requedimisnto, & correo
sopartes de autorizacidn, fotocopia de o cedula, centificado de La cuenta bancario,
afiliacion a la ARL, Selud, Pension, consulta del RUAF, certificado de afiiacion de
Casanting, sxamen de Ingreso, primara hoja del contrato y formato usuario sistamsa
de informacidn
6. BIEMPLE: Maestro de ermplesdos, en donds ae ingresan los datos bisicos y personales
dal cotaborador

Se selecciona ol botdn @ y 5@ diligencias todes los items o {e pantalla, se agrega (e foto ded

colaborador y ol terming s« sslaccions & botén -

Maestro de Empleados

o R Vit ATILE Bowe fochan Jemades 1515 pes———T

€r0a, DOOCPPCVON e HEmO
nAAd Y- p

Figura 9: Guia de nomina

Para la elaboracion de la guia fue necesario conocer y ejecutar las actividades cotidianas
del area, observando el flujo real de trabajo, identificando las principales dificultades y
registrando cada una de las etapas criticas. Las conversaciones sostenidas con las auxiliares de
némina resultaron de gran valor, ya que aportaron conocimientos practicos adquiridos por la

experiencia y permitieron complementar la vision operativa del proceso.
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Con base en esta informacion, se disefid una guia basica del proceso de nomina, la cual
fue sometida a validaciébn en conjunto con el equipo, incorporando las sugerencias y
observaciones recibidas. De esta manera, se obtuvo un documento final que no solo refleja la
realidad actual del proceso, sino que también constituye un insumo para la capacitacion,

estandarizacion y mejora continua.

La guia completa se encuentra consignada en el Apéndice Dy como parte de los resultados

del plan de mejoramiento.

8.2.Creacion de formato de horas extras

Para la renovacion del formato de horas extras se empled la herramienta Yamazumi, la
cual permite analizar el balance de cargas de trabajo y compararlas con el takt time, con el fin de
identificar desequilibrios y oportunidades de mejora en la distribucion de actividades. A partir de
este andlisis fue posible determinar las tareas ejecutadas tanto por los jefes de area de las diferentes
sedes, responsables del diligenciamiento inicial de los formatos de horas extras de su personal a
cargo, como por las auxiliares de nomina, quienes verifican y validan dichos formatos antes de la

liquidacion final.

Este ejercicio permitio detectar duplicidades, inconsistencias y tiempos adicionales que
podian evitarse mediante la estandarizacion del formato y la definicion clara de responsabilidades.
Con base en la informacion recopilada, se disefid un nuevo formato que facilita la trazabilidad del
proceso, mejora la claridad en el registro y reduce el margen de error en la validacion de la

informacion.
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Figura 10: Antiguo formato de horas extras

52

En el diagndstico del proceso actual se identificd que los jefes de area son responsables

las horas adicionales, hora de entrada, hora de salida y justificacion de la actividad.

del diligenciamiento inicial de los formatos de horas extras correspondientes a los colaboradores
bajo su cargo. La actividad principal consiste en el llenado manual del formato de horas extras,

registrando informacion clave como: nimero de cédula, cargo, area, mes, dias en que se realizaron

Posteriormente, el jefe de area debe realizar la clasificacion de las horas extras en las

categorias establecidas por la normatividad laboral: diurnas, nocturnas, dominicales o festivas.
Una vez completado el formato, este debe imprimirse para proceder con la firma del jefe

inmediato y del colaborador, quien debe validar y firmar por cada dia en el que ejecutd horas

Este procedimiento, aunque cumple con el objetivo de documentar las horas adicionales,
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genera reprocesos y consume un tiempo considerable debido a su caracter manual.

Una vez los jefes de area diligencian y remiten los formatos de horas extras, las auxiliares
de némina son las responsables de la revision, validacion y consolidacion de la informacion
recibida. Su labor inicia con la verificacion de que los formatos estén completos, incluyendo las
firmas correspondientes del jefe inmediato y del colaborador.

Posteriormente, realizan la validaciéon de los calculos, comprobando que las horas
registradas correspondan con la clasificacion correcta (diurnas, nocturnas, dominicales o festivas)
y que la justificacion presentada sea acorde con la normativa laboral y las politicas de la empresa.

Una vez validada la informacion, las auxiliares proceden a consolidar los datos en las
planillas de nomina, registrando los valores correspondientes que seran liquidados en el pago
mensual. En caso de identificar inconsistencias, deben devolver el formato al jefe de area para su
correccion, lo que genera reprocesos y demoras en el flujo del proceso.

Finalmente, los registros validados se integran al sistema de ndmina, quedando listos para

la generacion del reporte final y su respectiva liquidacion.

El nuevo formato fue disefiado con el proposito de optimizar el registro y validacion de
las horas extras. Su estructura permite que, al ingresar el numero de cédula del colaborador, los
demas campos asociados se completen de manera automatica, reduciendo la necesidad de
diligenciamiento manual. Adicionalmente, al registrar inicamente la hora de entrada y de salida
en el dia correspondiente, el formato calcula de forma automatica las horas extras, clasificandolas

segun la normativa en diurnas, nocturnas o dominicales.

Otro de los avances incorporados consiste en la inclusion de una firma digital unica, la
cual se aplica una vez finalizado el célculo total de horas, eliminando la necesidad de multiples
firmas fisicas por dia trabajado. Este ajuste contribuye a la disminucion significativa en el uso de

papel, al mismo tiempo que agiliza el proceso y mitiga casi por completo la posibilidad de errores
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derivados del diligenciamiento manual. El nuevo formato de horas extras se encuentra en el anexo

8.3.Protocolo de recepcion de informacion proveniente de sedes

Se disefia una estrategia en la cual se establece un cronograma de envio de documentos
dirigido a los auxiliares de talento humano de cada sede. En este cronograma se especifican las
fechas maximas de entrega durante el mes, definidas posteriormente a la reuniéon mensual del
equipo de némina. Con ello se busca otorgar a los auxiliares un tiempo adecuado para la
recoleccion de la informacion, dejando claramente establecido el plazo limite de recepcion, con

el fin de garantizar el cumplimiento oportuno de las actividades propias del area.

8.4.Propuesta de Macros para depurar informacion

En conjunto con las auxiliares de ndmina se identificd que, al descargar informacion
desde el sistema en formato Excel, este incluye datos que no resultan relevantes para el desarrollo
de sus actividades. Por el contrario, la presencia de dicha informacion genera una carga
innecesaria al requerir procesos de depuracion que consumen tiempo sin aportar valor al trabajo.
Si bien la implementacidon de mejoras en este aspecto no representa una reduccion significativa
en los tiempos de ejecucion, si permite eliminar tareas que no agregaban valor, liberando al equipo

de una actividad repetitiva y poco productiva.

Figura 11: Datos de Excel de la compania
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Por lo tanto, después de una serie de pruebas e iteraciones, se logro crear una macro en
Excel que automatiza la depuracion de los datos descargados desde el sistema, respondiendo a la
necesidad de agilizar las actividades realizadas por las auxiliares de ndémina y optimizando el flujo
de trabajo dentro del area.

Cabe resaltar que no se anexa el documento correspondiente a las macros de Excel, debido
a que contiene informacion sensible de la organizaciéon, como numeros de cédula, nombres de

colaboradores y otros datos de caracter confidencial.

8.5.Power BI para seguimiento de incapacidades

En el diagnostico inicial se evidencio que el seguimiento de incapacidades se realizaba
de manera manual mediante hojas de célculo en Excel, lo que demandaba un tiempo considerable
en la consolidacion de la informacion y aumentaba el riesgo de errores al recopilar los datos de
las diferentes sedes. Esta situacion dificultaba contar con informacion oportuna y confiable para
la toma de decisiones, ademas de limitar la capacidad de analisis sobre el comportamiento de las

incapacidades en la organizacion.

Con el fin de dar solucion a este problema, se optd por implementar Power BI como
herramienta de visualizacion y analisis de datos. Para ello, se integraron las bases de datos de
incapacidades en un modelo unificado, que permite generar reportes automaticos e interactivos.
Estos reportes presentan indicadores clave como niimero de incapacidades por colaborador, dias

acumulados, tipos de diagndstico, costos asociados y tendencias en periodos determinados.

Si bien la adopcion de Power BI no elimina por completo la necesidad de ingresar y

validar informacion en el sistema, si permite transformar los datos en tableros dindmicos de facil
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interpretacion, reduciendo significativamente el tiempo de consolidacion y mejorando la

confiabilidad de los informes.

De esta forma, el area de ndmina cuenta ahora con una herramienta que facilita el
seguimiento en tiempo real de las incapacidades, brinda mayor soporte para la toma de decisiones

y fortalece la planeacion estratégica de la gestion del talento humano.

8.6.Manual basico de incapacidades

Después de una reunion con la analista de incapacidades y seguridad social, se identifico
que el cargo de tecndlogo de incapacidades presenta una alta rotacion dentro de las distintas
compaiiias que hacen parte del ecosistema empresarial Zentria. Esta situacion se debe en gran
medida al crecimiento profesional de los colaboradores, quienes en su mayoria continuan sus

estudios superiores y buscan oportunidades laborales acordes a su nueva formacion.

En consecuencia, el proceso de induccion del cargo, a cargo de la analista de
incapacidades, suele tomar entre semana y media y dos semanas, tiempo que varia segun la
rapidez de aprendizaje de cada colaborador. Sin embargo, este periodo de induccidon no garantiza
la ausencia de errores, pues se presentan de manera recurrente dificultades como el
desconocimiento de la documentacion requerida para la radicacion de incapacidades, la incorrecta

realizacion de trazabilidades y la falta de dominio de la normatividad vigente.

Frente a este panorama, se decidi6 elaborar un manual bésico para tecnologos de
incapacidades, con el fin de servir como guia de apoyo durante el proceso de inducciéon y de
consulta permanente en el ejercicio de sus funciones. Con la implementacion de este manual, se
proyecta reducir el tiempo de induccion a un rango de 2 a 3 dias, dependiendo de la experiencia

y conocimientos previos del colaborador, al mismo tiempo que se busca disminuir los errores
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asociados a la gestion de incapacidades.

El manual de conocimientos basicos y seguimiento de incapacidades se presenta en el

Apéndice E, como parte de las herramientas de mejora generadas en el proyecto.

8.7.Programacion de reuniones

En el diagnéstico inicial se identificé la ausencia de espacios formales de
retroalimentacion dentro del rea de ndomina e incapacidades, lo que dificultaba la comunicacion
fluida entre los colaboradores, la resolucion oportuna de problemas y la generacion de propuestas
de mejora continua. Esta situacion ocasionaba que muchas de las dificultades se abordaran de
manera individual, sin darles seguimiento estructurado ni aprovechar la experiencia colectiva del

equipo.

Con el fin de atender esta necesidad, se implement6 un sistema de programacion de
reuniones periodicas, definidas de manera mensual y con una agenda base preestablecida. En estas
reuniones se abordan temas como revision de indicadores de ndmina e incapacidades, seguimiento

a compromisos del area, analisis de dificultades recientes y presentacion de propuestas de mejora.

9. Formulacion de sistema de indicadores

Con el fin de garantizar el seguimiento y la sostenibilidad de las propuestas de mejora
implementadas en el area de ndmina e incapacidades de Avidanti S.A.S., se formul6 un sistema
de indicadores de gestion que permita evaluar de manera objetiva el impacto de las acciones

desarrolladas.
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La creacion de estos indicadores responde a la necesidad de contar con herramientas
cuantitativas y cualitativas que midan el nivel de eficiencia, eficacia y calidad de los procesos,
ademas de proporcionar informacion confiable para la toma de decisiones estratégicas.

Los indicadores fueron disenados bajo criterios SMART (especificos, medibles,
alcanzables, relevantes y con tiempo definido) y se encuentran directamente vinculados con los
problemas priorizados en la Matriz GUT y las mejoras formuladas en el plan. De esta manera,
cada indicador cumple la funciéon de monitorear avances, detectar desviaciones y promover la

mejora continua en la gestion del talento humano.

9.1.Indicador de reduccion de errores en novedades

e Indicador: Porcentaje de reduccion en errores de ndmina.

e Descripcion: Mide la disminucion de inconsistencias detectadas en las novedades y
liquidaciones.

Errores promedio antes de la mejora—Errores promedio después de la mejora

e Formulacion: * 100

Errores promedio antes de la mejora

En el mes en que se tomaron las mediciones iniciales sobre errores en la liquidacion de
némina, se evidencio que, en promedio, cada auxiliar de ndmina enfrentaba entre 15 y 20 errores
durante el proceso de liquidacion. Si bien esta cifra no es excesivamente alta, representa un tiempo
estimado de reproceso de entre 1 y 2 horas por auxiliar, lo que impacta de manera directa en la

eficiencia del area.
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Con la implementacion de la guia estandarizada de ndémina, se esperaba que las
colaboradoras contaran con un apoyo practico para disminuir las inconsistencias y reducir el
tiempo invertido en correcciones. En la medicion realizada al mes siguiente, se observo una
reduccion en el numero de errores, aunque no de manera significativa, pasando a un promedio de

10 errores por sede.

De esta forma, puede apreciarse que, aunque el impacto inicial no alcanzo6 el nivel
esperado, si se evidencia una tendencia de mejora en la disminucion de errores, lo cual constituye

un avance hacia la consolidacion de procesos mas estandarizados y confiables.

La reduccion observada se resume de la siguiente manera:

15-10

= 0
15 * 100 = 33.33%

9.2.Indicador nuevo formato de horas extras

e Indicador: Exactitud en el calculo de horas extras.
e Descripcion: Permitird medir del total de formatos de horas extras calculados, que porcentaje

de formatos estaba diligenciado correctamente.
Formatos correctamente diligenciados +100

e Formula:
Total de formatos de horas extras

En el diagnostico inicial se evidencio que el proceso de registro y validacion de horas
extras carecia de un formato unico y estandarizado, lo que ocasionaba inconsistencias, reprocesos
y errores en la liquidacion final. Los jefes de area diligenciaban la informacion de forma manual
en formatos distintos, y las auxiliares de ndmina debian invertir un tiempo considerable en validar

los datos y clasificar las horas como diurnas, nocturnas, dominicales o festivas.

Con la implementacion del nuevo formato estandarizado en medio digital, se busco
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simplificar el diligenciamiento y automatizar parte del calculo. El formato permite que, al ingresar
los datos basicos del colaborador y las horas de entrada y salida, se clasifiquen automaticamente
las horas extras segiin la normativa laboral. Ademas, el sistema requiere una unica firma digital

al final del proceso, reduciendo la necesidad de multiples validaciones manuales y el uso de papel.

En las mediciones realizadas antes de la mejora, las auxiliares de ndmina debian revisar
en promedio 600 formatos de horas extras por sede, de los cuales alrededor de un 11% contenian
errores o inconsistencias, lo que generaba reprocesos equivalentes a 1 hora de trabajo adicional
por ciclo de nomina. Ademas, la revision completa de los formatos, al alternarse con otras tareas
operativas del area, podia tardar en promedio 40 horas, convirtiéndose en una labor tediosa y
repetitiva que restaba tiempo a otras actividades de mayor valor. Tras la implementacién del
nuevo formato, el porcentaje de errores se redujo de manera significativa, pasando a un promedio

del 1% de inconsistencias, con un tiempo de reproceso estimado inferior a 7.5 hora por ciclo.

Indicador antes de la mejora:

2203 00 = 899
_ % —
2476 0

Indicador después de la correccion en el formato de horas extras:

2404
2425

* 100 = 99%
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3 TABLA DE CONBNACION

TABLA DE COMBINACION

ALXLMR ACTNVDAD

MCIaL H Recepcita de formases

BICIAL Vakaciin de datos BAscos

BOCIAL } 00 de dechas y horas de entradaiss|

MCIAL Casficaciin de horas extras

BICIAL arTecitn de nesogislances deteclady

MICIAL [ensosdacon d= I nformacion = Excd 1

[hcCeh) -

MEJORA Recepctn de formetos

MEJORA Valdackin de datos basicos

MEIORA, jaidn de fechas y horas de entradaiesl

MEJORA Cusficackn de hores exires

MEJORA oreccion de nooosstencas deteciacy | |
MEJORA Verifcacdn da b nformacdHn en Excel 1 . ‘

Figura 12: Tabla yamazumi de combinaciones

El reducido porcentaje de error que aun persiste se debe principalmente a situaciones

puntuales, como inconsistencias en la firma de los documentos, errores de digitacion en numeros

de cédula u omisiones menores que escapan al control directo del formato estandarizado. No

obstante, estos casos resultan aislados y no afectan de manera significativa la confiabilidad del

proceso. Apéndice F

e Tablero YAMAZUMI inicial:

Tabla 5: Diagrama YAMAZUMI| antes de las mejoras

DIAGRAMA YAMAZUMI ANTES DE LA
MEJORA

250

245

240

235

230

225

220

215

210

205

200

195

190

185

180

175

170

165

160

155
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150
145
140
135
130
125
120
115
110
105
100
95
90
85
80
75
70
65
60
55
50
45
40
35
30
25
20
15
10
5

PROMEDIO POR UN SOLO
FORMATO

Tiempo dado en segundos

e Tablero YAMAZUMI después de la mejora:

Tabla 6: Diagrama YAMAZUMI después de las mejoras

DIAGRAMA YAMAZUMI DESPUES DE LA
MEJORA

235
230
225
220
215
45
40
35
30
25
20
15
10
5

Tiempo dado en segundos PROMEDIO
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El registro de los tiempos se realizoé con el apoyo de las auxiliares de ndmina, quienes
suministraron los valores obtenidos a partir de la ejecucion de cada actividad.

Gracias a la mejora implementada, el tiempo destinado a las correcciones de los formatos
se redujo considerablemente, pasando de varias horas de reproceso a ser una tarea que requiere
unicamente algunos minutos. De igual manera, el tiempo total de revision de los formatos de horas
extras, que anteriormente podia extenderse entre cuarenta-cuarenta y cinco horas, ahora se limita
a un maximo de siete horas para la deteccion de errores y anomalias, alternando la tarea con otras
actividades, lo que representa un avance significativo en términos de eficiencia y optimizacion

del recurso humano.

9.3.Indicador protocolo de recepcion de informacion

¢ Indicador: Cumplimiento en la entrega de informacion.
Informacién entregada a tiempo +100

e Formula: , — —
Total de informacién recibida

En el diagnostico inicial se identificd que uno de los principales factores que afectaba la
eficiencia del area de nomina correspondia a la recepcion tardia o incompleta de informacion
enviada desde las diferentes sedes. Esta situacion generaba reprocesos, aumentaba los tiempos de
consolidacion y elevaba el riesgo de errores en la liquidacion final.

Con la implementacion del protocolo de recepcion de informacion, se establecieron
lineamientos claros en cuanto a los formatos de envio, responsables definidos y plazos méximos
de entrega. Adicionalmente, se disefid un cronograma mensual para cada sede, lo que permitio
otorgar tiempos adecuados para la recoleccion de documentos sin afectar los plazos de

consolidacion de ndmina.

Si bien no se contaba con un registro exacto del porcentaje de documentos enviados de

manera tardia o con inconsistencias, a partir de la experiencia del grupo de ndémina se estimé que
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esta cifra oscilaba entre el 35% y el 40%. Este nivel de incumplimiento representaba un obstaculo
considerable para la consolidacion oportuna de la informacion y la correcta ejecucion del proceso
de nomina. Tras la implementacion del protocolo de recepcion de informacion, fue posible
realizar un seguimiento mas preciso y obtener resultados concretos respecto al cumplimiento en

la entrega de documentos, los cuales se presentan a continuacion.

82 100 = 85%
—_— % =
96 0

Con los datos obtenidos, se evidencid en el area una mejora significativa en el
cumplimiento de los plazos de entrega y en la calidad de los envios realizados por las sedes.
Actualmente, los equipos responsables se encuentran mejor organizados y alineados con el
cronograma establecido, lo que ha permitido optimizar el flujo de informacién y garantizar una

mayor eficiencia en el proceso de ndmina.

9.4.Indicador de funcionamiento de macros

Durante el diagnoéstico inicial se identifico que gran parte del tiempo del area de ndomina
se invertia en tareas repetitivas de depuracion de informacion, como la eliminacion de duplicados
y la consolidacion de registros en Excel. Con la implementacion de macros se busco automatizar
estos procesos para reducir tiempos y disminuir errores manuales.

e Indicador de gestion: Reduccion en tiempo de depuracion de datos.

Tiempo anterior—Tiempo nuevo

* 100

e Formula: . ,
Tiempo anterior

En relacion con la informacidon que las auxiliares de nomina debian procesar para la
elaboracién de informes y demads actividades, se identificd que el sistema arrojaba una gran

cantidad de datos irrelevantes, lo que implicaba destinar un tiempo considerable a su depuracion
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manual. Para dar solucién a esta situacion, y en conjunto con las auxiliares, se desarrollé una
herramienta en macros que permite depurar automaticamente la informacion y dejar inicamente

los registros necesarios para la gestion.

Posteriormente, se realizé una prueba piloto con esta herramienta, donde se evidenci6 que
la depuracion de datos de manera manual pas6 de 9,6 minutos promedio a tan solo 1,2 minutos
en tiempo para depurar informacién proveniente de los archivos descargados del sistema, cuyos
resultados evidenciaron una reduccion significativa en el tiempo destinado a la depuracion de

datos y una mayor facilidad en la preparacion de los informes.

9,6 min — 1,2 min
9,6

* 100 = 87.5%

Como resultado de la implementacion de la macro, se alcanz6 una reduccion del 87,5%
en el tiempo promedio requerido por las auxiliares de ndmina para la depuracion de informacion
en los documentos de Excel utilizados en sus actividades diarias. Este avance representa un
impacto significativo en términos de eficiencia operativa, al liberar tiempo que ahora puede

destinarse a labores de mayor valor agregado dentro del area.

9.5.Indicador de informes de Talento Humano con herramienta Power BI

El proceso de generacion de informes de Talento Humano en Excel demandaba varias
horas de consolidacion manual, lo que dificultaba el andlisis oportuno. Con la implementacion de
Power BI se busc6 automatizar la generacion de reportes y facilitar la interpretacion de datos.

e Indicador de gestion: Tiempo promedio de generacion de reportes de Talento humano.

e Formula: Tiempo promedio en realizacion de informes

Durante el desarrollo del proyecto se identifico que la elaboracion de informes de

seguimiento de incapacidades no solo correspondia a AVIDANTI, sino también al grupo
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empresarial Zentria en su conjunto, conformado por 23 compaiias del ecosistema de salud. Esta
situacion representaba un reto considerable, ya que la informacién debia consolidarse en un tnico

informe, lo que implicaba un alto nivel de complejidad y una inversion de tiempo significativa.

Previo a la implementacion de mejoras, el tiempo promedio requerido para la
consolidacion de la informacion era de aproximadamente una semana, debido a la dispersion de
datos y a la falta de estandarizacion en los reportes de cada compafiia. Sin embargo, mediante el
uso de la herramienta Power Bl y la estandarizacion de categorias y palabras clave en los registros

de incapacidades, fue posible optimizar el proceso de integracion de la informacion.

W% INDICADORES TALENTO HUMANO

Fuente: Informacién de software de Nomina Corte 31 mayo 2025
TABLA DE CONTENIDO

( DATOS GENERALES -\'

MES ™ UNIDAD DE NEGOCIO, HUB 4

[m] Seleccionar todo [m] Seleccionar todo ( DATOS GEMERALES 2 _)

] 01. ENERD B ATENCION PRIMARIA -

( RAMGOS SALARIALES |

[ 02. FEBRERO B A /

03. MARZO ( VACACIONES-DIA DE LA FAMILIA -)

C OTROS CONCEPTOS )

GRUPO, EMPRESA ™ DIRECTO/ TEMPORAL ( INGRESOS )

[m] Seleccionar todo | Seleccionar todo <|

B ATENCION PRIMARIA ] DIRECTO ( RETIROS )

B3 BIENESTAR IPS ] TEMPORAL C PENSIONADOS ;\,

B CECAM IPS ~

B3 CLINICA CHIA ( MEEELEE )

( INDICADOR SENA _)l

( HISTORICO 2024 _)

XA ¢ INSTRUCCIONES )
zentria

Figura 13: Dashboard de incapacidades
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Como resultado, el tiempo de consolidacion se redujo de manera drastica, pasando de una
semana a tan solo una hora, lo que constituye un avance significativo en términos de eficiencia,
confiabilidad de los reportes y disponibilidad oportuna de la informacion para la toma de
decisiones.
9.6.Indicador de mejora con manual de induccion en incapacidades

La alta rotacion de tecndlogos de incapacidades hacia que los procesos de induccion
fueran extensos (entre 1 y 2 semanas) y que se presentaran errores frecuentes por desconocimiento
de normatividad o documentacion requerida. El manual basico disefiado busca estandarizar la
induccion y reducir errores.

e Indicador de gestion: Tiempo promedio de induccion al cargo.

, Dias de inducciéon antes—Dias de induccion ahora
e Formula: * 100

Dias de induccion antes

Con la elaboracion e implementacion del manual de funciones para el cargo de tecndlogo
de incapacidades, se logro optimizar de manera significativa el proceso de induccion de nuevos
colaboradores. Antes de contar con esta herramienta, el tiempo promedio de induccion era de
aproximadamente 8 dias, mientras que con el manual se redujo a 3 dias, sin afectar la calidad del

aprendizaje.

*100 = 62,5%

Es importante resaltar que, posterior a la induccion inicial, los colaboradores continuan
recibiendo un acompafiamiento en sus labores, aunque de forma menos intensiva que antes, lo
que permite una transicion mas fluida hacia la autonomia en el cargo. El manual se convirtid en

un recurso de consulta practica que facilita la resolucion rapida de dudas y la estandarizacion de
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procesos.

Pasos para realizar trazabilidades:

1. Se debe hacer cruce de informe de incapacidades con eljinforme de ausentismo, -
antes de empezar con la trazabilidad, para de este modo, saber cuéntas
incapacidades tuvo el colaborador y cudntos dias de pago de EPS le corresponden a
cada incapacidad.
2. Conlainformacidn obtenida en el paso anterior se procede a llenar la fase 1dela
trazabilidad, teniendo en cuenta los datos que se piden para llenar sus respectivos
espacios (el valor de LM en la columna de LIC MATERNIDAD, las LP en la columna de
LP y del mismo modo con las incapacidades por enfermedad general, y ARL).

El mes corresponde al mes del cual se esta realizando la trazabilidad, cabe recordar que se
hace mes atrasado, por ejemplo, en junio se estara haciendo la trazabilidad del mes 5 {(mayo),
los demas datos se encuentran en la relacidn de ausentismos o en el informe de ausentismo.

3. Para seguir con la fase 2, se debe ingresar a cada uno de los portales de EPS,
buscando encontrar el nimero de radicacion de cada una de las incapacidades, tanto
de las que se acaban de ingresar como de aguellas que se encontraban de meses
anteriores sin radicar (gestion de documentos). Si salen observaciones al momento
de buscar el radicado en el portal de las EPS, Como por ejemplo “FALTA HISTORIA
CLINICA”".

4. Se debe proceder con el diligenciamiento de CONSIGNACIOMNES, ahi se tendran que
peoner los datos traidos de los pagos identificados por contabilidad para la realizacion
de la trazabilidad.

Figura 14: Guia de trazabilidades de incapacidades

En palabras de Daniel Poveda, ex pasante en el area de incapacidades: “El manual de
funciones me ayud6 mucho para poder aprender de manera répida y clara todo lo que necesito
para el puesto. Si en el desarrollo de mis actividades olvidaba como se hacia algo o lo desconocia,

venia y buscaba en el manual para ayudarme de manera rapida”.

Este testimonio evidencia que, mas alla de reducir tiempos de induccion, el manual aporta
confianza y autonomia a los colaboradores, convirtiéndose en una herramienta de referencia
permanente que asegura la continuidad operativa y disminuye la probabilidad de errores en la

gestion de incapacidades.

9.7.Programacion de reuniones de manera periodica

La ausencia de espacios formales de retroalimentacion limitaba la comunicaciéon y
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dificultaba el seguimiento a las mejoras implementadas. Con la programacion de reuniones
periodicas se busca fomentar la participacion activa y fortalecer la cultura de mejora continua en
el area.
10. Socializacion de mejoras

Como parte del proceso de practica empresarial, se realizo la socializacion del plan de
mejoramiento propuesto en este documento, con el objetivo de fortalecer la gestion del area de
noémina en coherencia con los lineamientos de mejora continua organizacional. Durante este
espacio se presentaron las propuestas de mejora implementadas, resaltando su impacto en la
optimizacién de procesos, la reduccion de reprocesos y el aumento de la eficiencia en las

actividades del area.

10.1. Metodologia de socializacion

La socializacion del plan de mejoras se llevo a cabo mediante una reunion formal con la
coordinadora del area de ndmina Maria Juliana Bardn, la directora de operaciones de RRHH
Monica Lilian Medina Vargas y la jefe corporativa de administracion del personal, contratacion
y nomina Laura Camila Romero. Durante este espacio se utilizaron herramientas audiovisuales
como presentaciones en diapositivas y documentos de apoyo que facilitaron la comprension de
los resultados obtenidos y las acciones propuestas.

Los puntos clave abordados en la reunion fueron:

1. Diagnostico inicial, donde se presento el andlisis de la situacion actual del proceso de
ndémina e incapacidades, evidenciando las principales oportunidades de mejora.

2. Propuestas de mejora, con la explicacion detallada de cada accion disenada, sus beneficios
esperados y el impacto en la eficiencia del area.

3. Plan de implementacion, en el que se mostrd la metodologia empleada para dar solucion

a los problemas priorizados.
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4. Recomendaciones, en las cuales se resaltaron aspectos a mantener y fortalecer, con el fin

de garantizar la continuidad de la mejora continua en los procesos de némina. La evidencia

del cumplimiento de esta misma se encuentra anexa en el Apéndice G.

e Metodologia: Presentacion con diapositivas.

e Duracidn: 1 hora.

Durante el encuentro se presentaron de manera estructurada las propuestas de mejora
implementadas, entre las que destacan la creacion de formatos estandarizados, el desarrollo de
manuales de induccidn, la implementacion de macros en Excel, la utilizacion de Power BI para el
analisis de incapacidades y la programacion de reuniones periddicas. Cada propuesta fue
explicada en términos de su impacto en la eficiencia del proceso, los beneficios obtenidos en
tiempos de ejecucion y la reduccion de errores o reprocesos.

Asimismo, se hizo énfasis en la importancia de que el equipo contintie utilizando y
retroalimentando estas herramientas, de forma que se asegure su sostenibilidad en el tiempo y se
favorezca una adaptacion constante frente a cambios normativos, tecnologicos o internos de la
organizacion.

Finalmente, este espacio permitid resolver dudas, recoger sugerencias y consolidar el
compromiso del personal del area de ndmina con las mejoras realizadas, asegurando que estas se
integren como parte natural de las actividades cotidianas y sirvan de base para futuros procesos

de optimizacion dentro de la compaiiia.

10.2. Discusion de resultados
La implementacion de las mejoras propuestas en el drea de ndmina e incapacidades de
AVIDANTI evidenci6 resultados significativos tanto en términos de eficiencia como en la calidad

de la informacion procesada. A partir del diagnostico inicial, se identificaron falencias asociadas
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con reprocesos, exceso de carga administrativa, falta de estandarizacion y tiempos prolongados

en la consolidacion de datos.

Gracias a la aplicacion de herramientas como la Matriz GUT, Yamazumi, macros en
Excel, manualizacion de funciones y Power BI, fue posible priorizar los problemas y dar respuesta
a cada uno mediante soluciones practicas y sostenibles. Los resultados muestran una reduccion
considerable en los tiempos de procesamiento, una disminucion en los errores detectados y una
mejora en la comunicacion intersedes, aspectos que fortalecen el 4rea de talento humano y

generan un impacto positivo en la organizacion.

De igual manera, la participacion activa de las auxiliares de ndmina, analistas y
tecndlogos de incapacidades fue un factor determinante para la validacion de las mejoras, lo que
garantizd que las soluciones disefiadas se adaptaran a la realidad de sus funciones diarias. En
conjunto, la aplicacion de estos cambios contribuye a una cultura de mejora continua en el area

administrativa de AVIDANTI.

Tabla 7: Discusién de resultados

Objetivo especifico Herramientas Hallazgos relevantes Acciones Evidencia
aplicadas
1. Creacidén de Diagnéstico inicial,  Se identificaron entre 15y Elaboracién Apéndice A
guia de validacion entrevistas, 20 errores por auxiliar en de una guia (Guia de
para liquidacion revision cada liquidacion, estandariza liquidacion
de némina documental generando reprocesos y da para de némina)

pérdida de tiempo validacién
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2. Creacion
de formato
automatiza
do de horas

Yamazumi,
andlisis de
actividades

extras

3. Protocolo de
recepcion de
informacidn entre

sedes

4. Depuracion
automatica de
informacion con

macros

Implementa
cién de
Power Bl
para
seguimiento
de
incapacidad
es

6. Manual de

induccidn
para
tecndlogos
de
incapacidad
es

Reuniones con

personal,
analisis de
flujo de

documentos

Pruebas en Excel,
retroalimentacio
n con auxiliares

Consolidacién
de datos,

estandarizacion

de categorias

Entrevistas con

analistas,
analisis de
rotacion

Revision de formatos tardaba
entre 40 y 45 horas alternado
con otras tareas

35-40% de documentos
llegaban tarde o con errores

Informacidn descargada del
sistema era irrelevante y
tardaba horas en depurarse

Procesamiento de informes
de 23 empresas tardaba una
semana

Induccidn del cargo tardaba
entre 8 y 10 dias con errores
frecuentes

Disefio de
un nuevo
formato en
Excel con
calculos
automaticos

Creacion
de
cronogram
ay fechas
maximas
de entrega

Creacion de
macro que
reduce
tiempos en
87,5%

Consolidacio
n
automatizad
a en Power
Bl en una
hora

Elaboracién
de manual
basico,
reduccidon a3
dias
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Apéndice
C
(Formato
de horas
extras)

Reunionesy
comunicacion
constante con

el equipo de

nomina

Reunionesy
comunicacio
n constante
conel
equipo de
némina

Apéndice F
(Dashboard
Power BI)

Apéndice B

(Manual de

incapacidad
es)
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7. Programaciéo Retroalimentaci Poca comunicacidn sobre Implementac  Reunionesy
n de 6n continua, avances y falta de correccidn ion de comunicacio
reuniones  cultura temprana de errores reuniones n constante
periddicas  organizacional periddicas con el
de mejora mensuales equipo de
némina

11. Conclusiones

11.1. Conclusiones generales

En relacion con el primer objetivo especifico, diagnosticar el estado actual del proceso de
ndémina e incapacidades en la sede Floridablanca de AVIDANTI S.A.S., se evidenci6 que, aunque
el area cumplia con sus responsabilidades basicas, existian multiples dificultades asociadas a la
ausencia de estandarizacion documental, reprocesos frecuentes y tiempos excesivos en la revision
y consolidacion de informacion. El diagnéstico inicial permitid construir una linea base confiable
que sirvié como punto de partida para todas las acciones de mejora, dejando en evidencia que el
area necesitaba ajustes no solo técnicos, sino también organizacionales y culturales.

Con respecto al segundo objetivo especifico, identificar cuellos de botella, errores
recurrentes y oportunidades de mejora, se logréd detectar que los principales problemas se
concentraban en la liquidacién de nomina, la revision de formatos de horas extras, la induccién
de cargos criticos y la consolidacion de incapacidades provenientes del grupo empresarial. Dichos
cuellos de botella generaban retrasos de hasta una semana en la entrega de reportes y una
sobrecarga de trabajo para las auxiliares de nomina. La identificacioén detallada de estas falencias
permitid priorizar los aspectos mas criticos y formular propuestas orientadas a su resolucion.

En relacion con el tercer objetivo especifico, analizar las actividades con mayor carga
operativa y mayor probabilidad de error, se concluy6 que los procesos mas demandantes eran la

depuracién manual de informacion en Excel, la verificacion de los formatos de horas extras y la



OPTIMIZACION DE NOMINA Y ANALITICA EN AVIDANTI SAS 74

induccion del cargo de tecndlogo de incapacidades. Estas actividades consumian una cantidad
significativa de tiempo y eran altamente susceptibles a errores humanos, lo que impactaba
directamente en la eficiencia del area. El analisis detallado de estas tareas justifico la necesidad
de implementar herramientas tecnoldgicas y estrategias de estandarizaciéon que redujeran los
reprocesos y optimizaran la gestion administrativa.

En cuanto al cuarto objetivo especifico, identificar tareas repetitivas, procesos no
estandarizados y fallas en la comunicacioén entre sedes, el estudio permitié reconocer que la
ausencia de protocolos claros para la recepcion de informacidon ocasionaba retrasos recurrentes y
pérdida de trazabilidad. Asimismo, la duplicidad de esfuerzos en la depuracion de datos y la
inexistencia de formatos unificados generaban reprocesos innecesarios. La implementacion de un
protocolo de comunicacion entre sedes, asi como la estandarizacion de formatos, permitié mitigar
estas debilidades, reduciendo los tiempos de espera y garantizando mayor confiabilidad en la

informacidn recibida.

Respecto al quinto objetivo especifico, disefiar una propuesta de estandarizacion de
procesos para el area de némina e incapacidades, basada en la metodologia Kaizen, se logro
consolidar un conjunto de mejoras practicas y sostenibles, orientadas a la eliminaciéon de
desperdicios, la simplificacion de tareas y la generacion de valor en cada actividad. La
estandarizacion de los formatos de horas extras, la elaboracion de manuales de funciones y la
creacion de guias de validacion fueron acciones que, en linea con los principios Kaizen,
fomentaron la mejora continua y la participacion activa de los colaboradores en la construccion
de soluciones.

En cuanto al sexto objetivo especifico, establecer indicadores clave de desempetio (KPIs)
que permitan medir la eficiencia, precision y tiempos de ejecucion del proceso de ndmina antes y
después de las mejoras implementadas, se pudo demostrar de manera cuantitativa el impacto de

las propuestas. La reduccion de entre 40 y 45 horas a un méaximo de 8 hora en la revision de
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formatos de horas extras, la disminucioén del 87,5% en el tiempo de depuracion de datos, la
reduccion de 8 a 3 dias en la induccion de tecnologos de incapacidades y la consolidacion de
reportes de incapacidades en una hora frente a la semana inicial son indicadores concretos del
¢xito alcanzado. Estos resultados no solo evidencian la mejora operativa, sino que también se
convierten en herramientas de control para asegurar la sostenibilidad de los cambios
implementados.

Finalmente, en relacion con el séptimo objetivo especifico, proponer la incorporacion
de herramientas digitales para el analisis de datos orientadas a mejorar tiempos de
procesamiento, se concluyd que la implementacién de macros en Excel y dashboards en Power
BI fueron soluciones altamente efectivas y de gran impacto. La automatizacion permitid reducir
tiempos de manera drastica, mejorar la confiabilidad de los datos y facilitar la toma de decisiones
basada en informacion precisa y oportuna. Este resultado confirma que la incorporacion de
herramientas digitales en los procesos administrativos no solo es viable, sino indispensable en un

entorno organizacional caracterizado por el crecimiento y la complejidad operativa.

12. Recomendaciones

El desarrollo del proyecto evidencid la importancia de mantener un enfoque de mejora
continua en los procesos del area de nomina e incapacidades de AVIDANTI. Si bien las
herramientas y estrategias implementadas generaron resultados significativos en la reduccion de
tiempos, disminucion de errores y fortalecimiento de la comunicacion entre sedes, es necesario
considerar que el éxito de estas acciones depende de su sostenibilidad en el tiempo y de la

capacidad de la organizacion para adaptarlas a los futuros cambios normativos y organizacionales.

En primera instancia, la guia de validacion de ndémina se consolidd6 como un apoyo

fundamental para las auxiliares, al permitirles reducir la cantidad de errores en el proceso de
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liquidacion. No obstante, esta herramienta no debe ser entendida como un producto terminado,
sino como un documento vivo que debe revisarse y actualizarse de manera periodica. Los cambios
normativos en materia laboral y de seguridad social son constantes, y la dindmica organizacional
también puede generar nuevas necesidades. Por esta razon, se recomienda establecer un proceso
de actualizacion continua, liderado por la coordinacién de ndémina, que garantice la vigencia y

pertinencia de la guia.

De manera complementaria, la creacion del formato automatizado para el calculo de horas
extras represento un avance notorio en la eficiencia del area, ya que redujo de manera significativa
el tiempo de revisidon y minimizé la probabilidad de errores humanos. Sin embargo, para
garantizar su correcto uso es necesario fortalecer las capacitaciones dirigidas a los jefes de area,
quienes son responsables de diligenciarlo. La automatizacion, por si sola, no elimina el riesgo de
errores si no se acompafia de una correcta comprension de la herramienta. Asimismo, deberia
considerarse en el futuro la integracion del formato directamente con el software de ndomina,

eliminando la dependencia de pasos intermedios y consolidando atin mas el proceso.

La implementacién del protocolo de recepcion de informacion entre sedes generé mejoras
importantes en la puntualidad y calidad de los documentos entregados. No obstante, para
garantizar su sostenibilidad en el tiempo, este protocolo debe institucionalizarse como parte de
los manuales internos de la organizacidon, convirtiéndose en una norma clara, obligatoria y
permanente para todos los colaboradores. Adicionalmente, resulta fundamental acompafar el
protocolo con indicadores de seguimiento visibles que permitan medir periodicamente el grado
de cumplimiento de cada sede y establecer comparativos que motiven una cultura de
responsabilidad y disciplina organizacional. De este modo, se podra identificar con claridad
cuales sedes cumplen de manera constante y cuales requieren refuerzo o acciones correctivas. En

este sentido, es necesario subrayar que las herramientas de control deben ir acompafiadas de



OPTIMIZACION DE NOMINA Y ANALITICA EN AVIDANTI SAS 77

mecanismos de gestion disciplinaria; en los casos donde se presenten retrasos significativos,
reincidencias o incumplimientos graves en la entrega de la informacion, la empresa deberia
implementar llamados de atencion formales y, de ser necesario, procesos disciplinarios ajustados
a la normatividad laboral vigente. Esta medida no busca unicamente sancionar, sino también
generar un sentido de compromiso y responsabilidad, evitando que las demoras de unos pocos
afecten el trabajo en cadena y el cumplimiento de los objetivos generales del area de nomina. En
conjunto, estas acciones fortalecerian la cultura organizacional, promoviendo no solo la mejora
en la gestion de tiempos y calidad documental, sino también un ambiente de mayor
corresponsabilidad y disciplina entre todas las sedes del grupo.

En cuanto a la automatizacion con macros en Excel, los resultados obtenidos reflejaron
una reduccion drastica en los tiempos de depuracion de informacion, lo que liberd recursos
valiosos para actividades de mayor valor agregado. No obstante, se debe reconocer que depender
de una macro puede convertirse en una debilidad si no se asegura la transferencia de conocimiento
y la capacitacion de varios colaboradores en su uso y mantenimiento. Seria conveniente
documentar detalladamente su funcionamiento e, incluso, en un mediano plazo migrar hacia

plataformas mas robustas de gestion de datos que brinden mayor seguridad y escalabilidad.

La implementacién de Power Bl para la consolidacion de incapacidades represent6d quizas
uno de los mayores logros, al reducir tiempos de una semana a una sola hora en la elaboracion de
reportes. Sin embargo, limitar esta herramienta Unicamente al drea de incapacidades puede
significar un uso parcial de su verdadero potencial. Resulta recomendable expandir su aplicacion
hacia otros procesos administrativos, como el seguimiento de novedades, el control de horas
extras o incluso la gestion de indicadores globales del area de talento humano, de manera que
Power BI se convierta en un sistema de analisis transversal que respalde la toma de decisiones

estratégicas.
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En el caso del manual de induccion disefiado para los tecnélogos de incapacidades, este
representd un apoyo fundamental para reducir los tiempos de adaptacion y facilitar el aprendizaje
de los nuevos colaboradores. Aun asi, debe entenderse como un instrumento que requiere
actualizaciones constantes, tanto por los cambios en la normatividad de seguridad social como
por las modificaciones internas de la organizacion. Complementar este manual con material
audiovisual, como videos explicativos o tutoriales interactivos, podria potenciar su utilidad y

responder a diferentes estilos de aprendizaje, garantizando una induccion mas efectiva y dindmica.

Por su parte, las reuniones periddicas implementadas con el equipo se consolidaron como
un espacio de retroalimentacion valioso para corregir errores, generar nuevas ideas y fortalecer la
cultura organizacional. No obstante, su éxito a largo plazo dependerd de que se mantengan con
disciplina, se definan agendas claras y se documenten los acuerdos alcanzados. Estas reuniones
deben evolucionar hacia instancias formales de gestion, en las que se establezcan compromisos
concretos, responsables y plazos definidos, garantizando asi un verdadero seguimiento a las

acciones de mejora.

Mas alla de las mejoras técnicas alcanzadas, el proyecto dejo en evidencia la necesidad
de fortalecer la cultura de mejora continua dentro del area de talento humano. La capacitacion
constante en metodologias como Lean Office, Kaizen y gestion de indicadores puede fomentar
que los propios colaboradores generen nuevas iniciativas, sin depender exclusivamente de
proyectos externos o de practicas puntuales. El verdadero impacto de un plan de mejoramiento
radica en la capacidad de la organizacién para mantener viva esta cultura y convertir la mejora

continua en un habito organizacional.

Finalmente, la experiencia adquirida durante este proyecto sugiere la conveniencia de

pensar en la implementacion futura de un sistema integral de gestion de nomina y talento humano.
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Si bien las soluciones propuestas fueron altamente efectivas y respondieron a las necesidades
inmediatas del area, la magnitud del grupo empresarial al que pertenece AVIDANTI exige, a
mediano y largo plazo, un sistema mas robusto y digitalizado que centralice la informacion,

minimice reprocesos y ofrezca mayor seguridad en el manejo de datos sensibles.
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