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Resumen

Titulo: Plan de mejora para el area de ndémina de la empresa CAYL, a partir de un diagnostico
organizacional, con el objetivo de mejorar los procesos y elevar el nivel de satisfaccion de los

empleados.

Autor: Rocky Dayan Diaz Fuentes

Palabras clave: gestion de ndmina, comunicacion interna, gestion del talento humano, mejora de

procesos, tercerizacion de némina.

Descripcion:

La presente propuesta de mejoramiento se desarroll6 en la Compaiia de Almacenamiento
y Logistica (CAYL), empresa dedicada a la prestacion de servicios logisticos y de tercerizacion de
noémina. El proposito del estudio fue identificar las principales dificultades relacionadas con la
comunicacion interna entre el drea de ndmina y los centros de distribucion, con el fin de formular
estrategias que permitieran optimizar el proceso de recepcion y gestion de las novedades de
noémina. Para el desarrollo de la investigacion se emple6 un enfoque descriptivo con metodologia
de tipo aplicada, utilizando como técnicas la observacion directa, el analisis de los procesos
internos y la aplicacion de una encuesta al personal administrativo y de ndmina de la organizacion.
Los resultados evidenciaron que las principales dificultades se relacionan con el uso de multiples
canales de comunicacion, el envio de informacion incompleta, la ausencia de procedimientos
estandarizados y la realizacion de actividades manuales que incrementan la probabilidad de errores
en la liquidacion de la nomina. Como respuesta a esta problemadtica, se propusieron estrategias
orientadas a la implementacion de un software de gestion del talento humano, el fortalecimiento
de los controles internos, la centralizacion de la comunicacion mediante un correo institucional, la
documentaciéon de procedimientos y el desarrollo de un programa de capacitacion. Se concluye
que la implementacion de estas acciones contribuird a mejorar la eficiencia del proceso, disminuir
los errores operativos y fortalecer la calidad del servicio de tercerizacion de ndmina prestado por

la empresa.

*Trabajo de grado
**Facultad IPRED. Escuela administracion. Director Luz Marina Delgado
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Abstract

Title: Improvement Plan for the Payroll Department of CAYL Based on an Organizational
Diagnosis, with the Aim of Improving Processes and Increasing Employee Satisfaction.

Author: Rocky Dayan Diaz Fuentes

Keywords: payroll management, internal communication, human talent management, process

improvement, payroll outsourcing.

Description:

This improvement proposal was developed at Compafiia de Almacenamiento y Logistica
(CAYL), a company dedicated to providing logistics and payroll outsourcing services. The purpose
of the study was to identify the main difficulties related to internal communication between the
payroll department and the distribution centers in order to propose strategies aimed at optimizing
the payroll information management process. A descriptive and applied research approach was
used, supported by direct observation, internal process analysis, and a survey administered to
payroll and administrative personnel. The findings showed that the main problems were associated
with the use of multiple communication channels, incomplete information, the absence of
standardized procedures, and manual activities that increase the likelihood of payroll processing
errors. To address these issues, improvement strategies were proposed, including the
implementation of a human talent management software, the strengthening of internal controls,
the centralization of communication through an institutional email account, the documentation of
procedures, and the development of a training program. It is concluded that the implementation of
these actions will improve process efficiency, reduce operational errors, and strengthen the quality

of the payroll outsourcing service provided by the company.

*Bachelor Thesis
**Facultad IPRED. Escuela administracion. Director Luz Marina Delgado
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Introduccion

El Mundo empresarial actual requiere procesos administrativos que sean eficientes y
permitan a las compaiias garantizar el cumplimiento de todos los objetivos propuestos y asi poder
mantener altos niveles de productividad. Dentro de esos procesos, la gestion de ndémina desempena
un papel altamente importante, ya que asegura el pago oportuno y correcto a todos los trabajadores
de la compafiia, esto contribuye al bienestar laboral y a un adecuado funcionamiento de los
procesos internos de la empresa.

En compaiiia de almacenamiento y logistica, dedicada a la prestacion de servicios logisticos
y administrativos para las empresas grandes de produccién a nivel nacional, depende que todos
sus procesos cuenten con una adecuada coordinacion entre las diferentes areas que lo componen y
los centros de distribucion para poder garantizar la correcta gestion de la informacioén que se
relaciona o tiene efecto en el pago de la ndmina. Este trabajo tiene como objetivo analizar los
procesos involucrados en el area de ndmina de CAYL Identificando las principales fortalezas,
debilidades y oportunidades que puedan influir en el correcto funcionamiento del proceso. Para el
analisis, se aplicaron instrumentos de recoleccion de informacion que van dirigidos al personal
involucrado en dichos procesos relacionados en esta investigacion, esto con el fin de que se pueda
conocer la percepcion de los colaboradores y asi poder detectar las causas que estdn originando
estas inconsistencias en la gestion y el manejo que se le da a la informacion.

Finalmente, con base en los resultados obtenidos coma se plantea una propuesta de
modernizacion que esta enfocada en el fortalecimiento de la comunicacion interna de la compania
coma la estandarizacion de los procedimientos, una capacitacion adecuada a los trabajadores y el

aprovechamiento de las herramientas tecnoldgicas con el fin de mejorar la eficiencia de los
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procesos que estan relacionados con la nomina y asi poder contribuir al crecimiento y la

competitividad de la empresa

1. Capitulo 1 Generalidades

1.1 Informacion basica de la empresa

Compafiia de Almacenamiento y Logistica (CAYL) es una empresa colombiana establecida
en 2008, en Bucaramanga, Santander. Su actividad consiste en ofrecer servicios completos de
logistica a las compaiiias del sector industrial. Su sede principal esta ubicada en Bucaramanga y
tiene operaciones activas en Itagiii, Bogotd y Tocancipd, donde lleva a cabo tareas para brindar
apoyo a la empresa Bavaria S.A., su cliente mas importante desde que empezaron sus operaciones.

En la actualidad, la compaiiia tiene cerca de 1.300 empleados directos que trabajan en las
secciones de administracion, transporte, gestion administrativa, control de inventarios y
distribucion. La empresa ha fortalecido su reputacion debido a su compromiso con la seguridad
industrial, la eficiencia en las operaciones y el cumplimiento de las normas, aspectos que la han
establecido como un socio estratégico en la cadena de suministro de su cliente mas importante.

La compaiiia tiene varias dreas funcionales en su estructura organizativa, entre las que
sobresalen: Gerencia general, Recursos humanos, N6émina, Salud y seguridad en el trabajo,
Contabilidad, Logistica y operaciones. Cada una desempena un rol esencial en la realizacién de
las metas de la empresa y en el mantenimiento del servicio de calidad que distingue a la

organizacion.

1.2 Informacion del sector

El crecimiento del comercio electronico, la expansion de la industria y la necesidad de

optimizar las cadenas de distribucion han propulsado el desarrollo sostenido del sector logistico
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colombiano en los ultimos diez afios. Este sector es visto como un pilar estratégico de la economia
nacional porque ayuda de manera importante a que se desarrolle la infraestructura, se generen
empleos y las empresas sean competitivas.

No obstante, el sector también afronta desafios significativos, como la ineficacia en la
comunicacion al interior, la dependencia de la tecnologia y las disparidades en la formacion del
capital humano. Estos elementos tienen un impacto directo en la realizacion de los procesos
administrativos, incluyendo aquellos vinculados a la gestion de nomina, que son fundamentales
para asegurar el buen funcionamiento operativo y la estabilidad laboral.

En este contexto, empresas como la Compafiia de Almacenamiento y Logistica deben
mantener procesos de comunicacion y coordinacion eficientes entre sus diferentes sedes, con el
fin de garantizar el flujo oportuno de informacion y la correcta ejecucion de las operaciones

logisticas y administrativas.

1.3 Producto o servicio relacionado

CAYL brinda servicios especializados en operaciones administrativas y logisticas. Estos
son:

- Almacenamiento y reparto de productos terminados.

- Control operativo y gestion de personal en centros de distribucion.

- Servicios de soporte en procesos de ndmina y administracion.

- Transporte y gestion de inventarios.

Este estudio se centra en el proceso de ndmina, un servicio interno esencial para la
operacion de la compaiiia. Este procedimiento conlleva la recepcion, verificacion y procesamiento
de datos que llegan desde los centros de distribucion, cuyo fin es asegurar que las remuneraciones

a los trabajadores se ejecuten con puntualidad y exactitud. El rendimiento de este procedimiento
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se basa directamente en la calidad de la comunicacion interna y en cdmo se gestionan los datos

que son enviados entre las distintas areas operacionales.

1.4 Descripcion del problema

“Compaiiia de almacenamiento y logistica” que se constituyo el dia 12 de mayo de 2008
en la ciudad de Bucaramanga donde se encuentra su sede principal, dando inicio a las
operaciones el 1° de junio de 2008, donde se inicio prestando los servicios logisticos y procesos
de contratacion y control de personal a la planta de produccion de Bavaria en la ciudad de
Bucaramanga y actualmente se ha expandido a las ciudades de Itagli, Tocancipa y Bogota y

cuenta con alrededor de 1.300 Empleados directos.

El punto de mejora que se ha visualizado es optimizar los procesos dentro del area de
némina quien es encargada de mantener una comunicacion constante con el equipo de talento
humano de los centros de distribucion para que la informacion fluya de la manera correcta y

poder lograr los objetivos y que no ocurran percances al momento del pago de la némina.

El problema detectado en la compafiia es la comunicacion deficiente entre
departamentos de cada area, especialmente entre el area de néminay los centros de distribucion
y esto no permite que se pueda llevar un flujo de informacion eficiente y oportuno entre estos

departamentos.
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1.5 Objetivos

1.5.1 Objetivo General

Elaborar un plan de mejoramiento para el departamento de ndmina de la Compafiia de
Almacenamiento y Logistica, basado en un diagnéstico organizacional, con el objetivo de

optimizar los procesos y aumentar la eficacia al momento del pago de la némina.

1.5.2 Objetivos Especificos

1. Revisar el estado actual del area de nomina de la empresa CAYL mediante un
diagnostico del area de nomina de la Compariia de Almacenamiento y Logistica, con el fin

de identificar las fortalezas y debilidades en sus procesos.

2. Mejorar los procesos de manejo de informacién y la gestion de los datos recibidos
para alimentar la nGmina mediante estrategias que acrecienten la eficiencia y la fluidez en

los procesos administrativos.

3. Elaborar un plan de mejoramiento, mediante la priorizacion de las estrategias y la
asignacion eficiente de recursos para la aumentar la satisfaccion laboral en la Compaiiia de

Almacenamiento y Logistica.

2. Capitulo 2. Aplicacion de instrumentos para la recoleccion de informacion

2.1 Tipo de estudio

Este trabajo se enfoca en un estudio descriptivo con enfoque cualitativo y
cuantitativo. Descriptivo porque busca estudiar y analizar el estado actual de la comunicacion

interna en el area de nomina de la empresa CAYL, donde se identifican las debilidades,
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causas y efectos que esta problematica genera en los procesos que se realizan y como esto
perjudica los resultados para los empleados.

En el enfoque cualitativo se analizan experiencias y opiniones de las personas
involucradas en el proceso de elaboracion de la ndmina a través de entrevistas lo que permite
conocer a fondo donde esta el cuello de botella que esta generando el problema de
investigacion.

El enfoque cuantitativo se enfoca en recolectar la informacion relacionada con la
frecuencia en la que se cometen errores en los procesos de la némina, los tiempos que hay de
respuesta frente a alguna novedad laboral, los cumplimientos de las fechas de pago, nimero
de inconsistencias reportadas por los empleados y otros indicadores que son claves para
evaluar el desemperio del area y analizar todas las respuestas con datos medibles que facilitan

la toma de decisiones para el plan de mejora que se lleva a cabo.

2.2 Poblacion

Este estudio va dirigido al personal de la compafiia de almacenamiento y logistica”,
gue son 1.300 personas, para indagar sobre el proceso de ndémina que se realiza
quincenalmente y asi tener una vision claray realista sobre lo que esta generando el problema

de investigacion y también las posibles soluciones que se puedan generar.

2.3 Fuentes y técnicas para recoleccion de la informacion

Para realizar este proyecto se consideran dos tipos de fuentes de recoleccion de
informacidn. Las fuentes primarias representan la informacion original que se recolecta por el
autor del proyecto para revisar el proceso de némina de la empresa, esto mediante la técnica de
realizacion de encuestas con las personas directamente involucradas ya que son ellas las que

pueden dar el verdadero origen de los inconvenientes que se vienen presentando en el area de
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nomina. Las fuentes secundarias son investigaciones, libros, articulos que puedan fortalecer la

informacion teodrica.

2.4 instrumentos de recoleccion de informacion

Se aplica un cuestionario estructurado, el cual tiene preguntas cerradas que permiten
generar y realizar una mejor interpretacion y tabular de forma facil el resultado final, se busca
encontrar las oportunidades de mejora dentro del area del trabajo de la empresa, incluidos los

documentos de evidencia.

2.5 calculo de la muestra

N *Z* (p) (q)
e?(N—-1) + Z% (p) ()

Donde:

N: Poblacién objetiva = 1.300

Z: Nivel de confianza 95% = 1,96
E: Error estimado 8% = 0,08

P: Probabilidad éxito 50% = 0,5

Q: Probabilidad no éxito 50% = 0,5
n: Muestra

1.300 * (1,96)2 (0,5) (0,5)
(0,08)% (1.300 — 1) + 1,962 (0,5) (0,5)

n=134
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2.6 Procesamiento y analisis de la informacion

Una vez se aplican y se tienen todas las encuestas, se revisan las respuestas y ver qué

fallas son las que mencionan los empleados. El analisis se enfoca en los problemas mas

recurrentes, como la falta de comunicacion o los retrasos en el envio de la informacion de

pago en la ndbmina. Al ver qué se repiten, se pueden identificar de manera mas clara, cuales

son los puntos débiles que se deben incluir en el plan de mejora.

Luego, con toda esa informacion organizada, se analizan alternativas de cémo

solucionar estos problemas, y se enfocan en lo que se puede hacer para mejorar la eficiencia

en lacomunicacion y los procesos dentro del &rea de némina. Asi, se desarrollan los objetivos

de la préactica y trabajar en propuestas que se ajustan a lo que la empresa necesita.

2.7 Tabulacion, presentacion y analisis de la encuesta realizada

Pregunta 1. Cuanto tiempo lleva trabajando en la empresa ?

Tabla 1

Tiempo que ha hecho parte de la empresa

Respuesta Frecuencia Porcentaje
Menos de 6 meses 4 3%

6 meses - 1 aflo 12 9%

1 ano - 1,5 afios 20 15%

Mas de 1,5 anos 98 73%

Total 134 100%

21

Nota. La tabla presenta la distribucion de las respuestas segun el tiempo de permanencia en la

empresa.
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Figura 1

Tiempo que ha hecho parte de la empresa

3%

’ m Menos de 6 meses
= 6 meses - 1 aifo
m 1 afo-1,5 afios

m Mas de 1,5 afios

Nota. La figura presenta la distribucion de los colaboradores segun su tiempo de
permanencia en la empresa.

Segun lo que se observa en el grafico, el 15 % de la poblacion lleva en la compafiia entre
1 y 1.5 afos; por otro lado, el 73 % tiene mas de 1.5 afios. De menos de 6 meses tenemos 3% y de
6 meses a 1 afio hay 9%.
Esto muestra una plantilla con experiencia y estabilidad en el trabajo, lo cual es favorable porque

supone que conocen sobre los procesos internos.

Pregunta 2. ;Considera que la comunicacion entre el area de nomina y gestion

humana de los centros de distribucion es clara y oportuna?

Tabla 2:

Comunicacion clara

Respuesta Frecuencia Porcentaje
Siempre 78 58%

Casi siempre 35 26%

A veces 9 7%

Rara vez 12 9%
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Nunca 0 0%
Total 134 100%

Nota. La tabla presenta la distribucion de las respuestas sobre la claridad y oportunidad

de la comunicacion entre las areas de nomina y gestion humana.
Figura 2:

Comunicacion clara

0%

m Siempre
\ = Casi siempre
m A veces

= Rara vez
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Nota. La figura presenta la percepcion de los colaboradores sobre la claridad y
oportunidad de la comunicacion entre las areas de nomina y gestion humana.

En esta pregunta lo los resultados no muestran que la comunicacion entre las areas de
noémina y gestion humana Es principalmente clara y oportuna, Porque podemos ver que el 58% de
los que se encuestaron respondieron “siempre”, y el 26% “casi siempre”, Eso refleja que los
empleados tienen una percepcion buena, Lo que significa que la comunicacion entre las areas
puede que no sea tan deficiente; También vemos que un 16% de los encuestados consigue o que la
comunicacion se da “a veces o rara vez”, Eso nos demuestra que aunque no hay fallas tan graves

si hay fallas puntuales a corregir.

Pregunta 3 ;Qué tan frecuentemente recibe informacion incompleta o erronea desde

los centros de distribucion?, Pregunta para el personal de némina
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Tabla 3

Frecuencia de informacion incompleta

Respuesta Frecuencia Porcentaje
Nunca 0 0%

Rara vez 7 26.9%

A veces 12 46.2%
Frecuentemente 7 26.9%
Siempre 0 0%

Total 26 100%

Nota. La tabla presenta la distribucion de las respuestas sobre la frecuencia con que se recibe

informacion incompleta o erronea desde los centros de distribucion.
Figura 3:

Frecuencia de informacion incompleta

= Nunca

= Rara vez

m A veces
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Nota. La figura presenta la frecuencia con que se recibe informacion incompleta o erronea
desde los centros de distribucion.

Segun los datos, el 27 % de la poblacion recibe informacion incorrecta o incompleta con
frecuencia; otro 27 % lo hace rara vez y el 46 % a veces. Esto pone de manifiesto un problema
constante en el flujo de informaciéon que llega desde los centros de distribucion, lo cual puede

causar demoras en la preparacion de nomina y fallos en los pagos. Es esencial poner en practica



PLAN DE MEJORA PARA EL AREA DE NOMINA 25

controles de verificacion, entrenar a los empleados para que registren correctamente las novedades

y promover la responsabilidad compartida en la gestion de datos laborales.

Pregunta 4 .;Cuales son los medios principales por los que recibe la informacion de

novedades de némina? Pregunta para el personal de nomina

Tabla 4:

Medios por los que recibe informacion de novedades de némina

Respuesta Frecuencia Porcentaje
Correo electronico 12 44%
WhatsApp / chat interno 10 41%
Formatos fisicos 4 15%
Sistema digital o software de ndmina 0 0%

Total 26 100%

Nota. La tabla presenta la distribucion de las respuestas segun los medios utilizados para

recibir informacion sobre las novedades de nomina.
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Figura 4:

Medios por los que recibe informacion de novedades de ndmina
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Nota. La figura presenta los medios utilizados para recibir informacion sobre las
novedades de nomina.

El grafico revela que el 44 % de la poblacion obtiene informacion acerca de las novedades
de nomina por medio del correo electronico; en cambio, el 41 % lo recibe mediante chat interno o
WhatsApp. Y el 15% en formatos fisicos. No se registran las respuestas que emplean sistemas
digitales 0 software de némina.
Esto sefiala que el correo electronico es el medio mas utilizado para la transmision de informacion,
lo cual proporciona beneficios como la formalidad y la posibilidad de rastrear los envios. No
obstante, si no se gestionan registros centralizados o bandejas compartidas, la dependencia del
correo tiene el potencial de causar demoras o pérdida de mensajes importantes.

Pregunta 5 . En su opinion, ;jestos canales de comunicacion son adecuados para
garantizar la exactitud y oportunidad de la informacion?

Pregunta para el personal de nomina y jefes



PLAN DE MEJORA PARA EL AREA DE NOMINA 27

Tabla 5:

Canales de comunicacion para garantizar la exactitud de la informacion

Respuesta Frecuencia Porcentaje
Si 48 72%
Parcialmente 12 18%

No 7 10%

Total 67 100%

Nota. La tabla presenta la distribucion de las respuestas sobre la percepcion de la
adecuacion de los canales de comunicacion para garantizar la exactitud y oportunidad de la
informacion.

Figura S:

Canales de comunicacion para garantizar la exactitud de la informacion

mSi
= Parcialmente

= No

Nota. La figura presenta la percepcion sobre la adecuacion de los canales de

comunicacion para garantizar la exactitud de la informacion..
En cuanto a si los canales actuales aseguran la puntualidad y veracidad de la informacion,
el 18 % de la poblacion dijo "parcialmente", y el 72 % estim6 que '"si".

Este resultado indica un aval general con los actuales medios de comunicacion, lo que sugiere que
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podria haber deficiencias en la claridad de la informacion transmitida, la confiabilidad o el tiempo
de respuesta, por los otros medios. La creencia de que los canales no son completamente
apropiados implica que es necesario perfeccionar algunos procedimientos de comunicacion
formal, homogenizar los procesos y formar a las personas encargadas de cada area en el uso
adecuado de las herramientas tecnologicas.

Pregunta 6.;Existen protocolos definidos para el envio y recepcion de novedades de

nomina?, Pregunta para el personal de némina y jefes

Tabla 6

Protocolos para el envio y recepcion de novedades

Respuesta Frecuencia Porcentaje
Si, y se cumplen 16 24%

Si, pero no siempre se cumplen 51 76%

No existen protocolos definidos 0 0%

Total 67 100%

Nota. La tabla presenta la distribucion de las respuestas sobre la existencia y cumplimiento

de protocolos para el envio y recepcion de novedades de nomina.
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Figura 6:

29

Protocolos para el envio y recepcion de novedades
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Nota. La figura presenta la percepcion sobre la existencia y cumplimiento de los protocolos

para el envio y recepcion de novedades de nomina.

La gran mayoria (76%) de la poblacion sostiene que hay protocolos establecidos para la

emision y recepcion de novedades de nomina, pero no se llevan a cabo siempre. Esto sefiala que,

apesar de que la organizacion tiene procedimientos documentados, existen errores en su aplicacion

y supervision. Si no hay control, responsabilidades bien definidas o castigos por incumplimiento,

la sola presencia de protocolos formales no asegura su eficacia. Como resultado, se producen

errores, desacuerdos y demoras en los datos.

Pregunta 7- ;Qué tan oportunas considera que son las respuestas del area de talento

humano ante las consultas o aclaraciones de nomina?

Tabla 7:

Oportunidad de respuestas de talento humano ante las consultas

Respuesta Frecuencia Porcentaje
Muy oportunas 52 39%
Oportunas 49 37%

Poco oportunas 21 16%

No oportunas 12 9%

Total 134 100%
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Nota. La tabla presenta la distribucion de las respuestas sobre la oportunidad de las

respuestas del area de talento humano ante las consultas o aclaraciones de nomina.
Figura 7

Oportunidad de respuestas de talento humano ante las consultas
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= Oportunas
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Nota. La figura presenta la percepcion sobre la oportunidad de las respuestas de talento
humano ante las consultas o aclaraciones de nomina.

Los resultados para esta pregunta nos muestran que la mayoria de los encuestados sienten
que la respuesta del area de talento humano es oportuna, con un 39% se califica a “muy oportuna”
como la mas votada y el 37% de “oportuna”, Puesto muestra en general que el area si responde de
una manera efectiva a las consultas de los trabajadores relacionadas con la ndmina. Aunque hay
dos porcentajes que sumados nos dan el 25% estos son los que consideran que las respuestas son
poco oportunas o no oportunas, Esto podria decir que las fallas si se presentan, pero no de manera
tan frecuente sino en ciertos casos, Se podria trabajar en fortalecer los tiempos de respuesta para
que este porcentaje negativo pueda disminuir.

Pregunta 8. ;Con qué frecuencia se presentan errores o retrasos en el pago de némina

debido a fallas en la comunicacion interna?, Pregunta para el personal jefe



PLAN DE MEJORA PARA EL AREA DE NOMINA 31

Tabla 8:

Frecuencia de presentacion de errores en el pago de ndmina por fallas en la comunicacion

interna.
Respuesta Frecuencia Porcentaje
Nunca 21 53%
Rara vez 12 30%
A veces 3 8%
Frecuentemente 4 10%
Siempre 0 0%
Total 40 100%

Nota. La tabla presenta la distribucion de las respuestas sobre la frecuencia de errores o retrasos
en el pago de nomina asociados a fallas en la comunicacion interna.
Figura 8:

Frecuencia de presentacion de errores en el pago de némina por fallas en la comunicacion
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Nota. La figura presenta la frecuencia de errores en el pago de nomina asociados a fallas

en la comunicacion interna..



PLAN DE MEJORA PARA EL AREA DE NOMINA 32

Los resultados en esta pregunta muestran que los errores o retrasos que suceden en el pago
de la nomina no son debidos a fallas en la comunicacion interna, Del 52% de los encuestados
afirma que nunca se presentan y un 30% indica que ocurren rara vez, esto se puede reflejar como
una percepcion positiva que tienen los empleados en cuanto a los resultados. Aunque si hay un
grupo pequeiio (18%) respondid que si se presentan errores, lo que evidencia que aunque no es un
problema generalizado si hay casos en donde pueden ocurrir y afectar el proceso de nomina.

Pregunta 9. ; Qué tipo de errores o inconsistencias se presentan con mayor frecuencia?

Tabla 9:

Tipo de errores mas frecuentes

Respuesta Frecuencia Porcentaje
Horas extras mal reportadas 45 33%
Novedades no registradas a tiempo 36 27%
Descuentos o deducciones erroneas 41 31%
Incapacidades o licencias mal procesadas 12 9%

Total 134 100%

Nota. La tabla presenta la distribucion de las respuestas segun los tipos de errores o

inconsistencias que se presentan con mayor frecuencia en el proceso de nomina..
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Figura 9:

Tipo de errores mas frecuentes
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Nota. La figura presenta los tipos de errores o inconsistencias mas frecuentes en el proceso
de nomina.

De acuerdo con los hallazgos, el 33% de la poblacion senala que las “horas extras mal
reportadas” es el error mas comun, en tanto que el 31% menciona reportar descuentos o
deducciones erréneas. Esto pone de manifiesto una deficiencia en la gestion oportuna de la
informacion. Estos errores hacen que los pagos sean inconsistentes y agravan la carga
administrativa. La falta de controles eficaces también indica que hay debilidades en la supervision

y en la utilizacion de las herramientas digitales.

Pregunta 10 ;Cuanto tiempo promedio tarda la correccion de un error en la nomina?

Tabla 10

Tiempo promedio de correccion de un error en ndmina

Respuesta Frecuencia Porcentaje
Menos de 2 dia s 12 9%
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2 a 4 dias 13 10%
4 a 6 dias 67 50%
Mas de 6 dias 42 31%
Total 134 100%

Nota. La tabla presenta la distribucion de las respuestas segun el tiempo promedio
requerido para corregir un error en la nomina.
Figura 10:

Tiempo promedio de correccion de un error en némina
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Nota. La figura presenta la distribucion del tiempo requerido para la correccion de errores
en el proceso de nomina.

El 50 % de la poblacion reporta que la correccion de errores en la nomina demora entre 4
a 6 dias, lo cual demuestra falencias en el drea, aunque esta sujeta a la intervencién manual. Aunque
este periodo no es una demora significativa, indica que los procedimientos de correccidon no estan
totalmente estandarizados ni optimizados. La ausencia de un sistema automatizado para reportar
incidentes o herramientas tecnologicas puede dar lugar a inconsistencias que se repiten o

reprocesos
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Pregunta 11. ;Considera que el area de némina cuenta con las herramientas

tecnologicas necesarias para su labor?

Tabla 11:

Consideracion si nomina tiene las herramientas tecnoldgicas necesarias

Respuesta Frecuencia Porcentaje
Si 92 69%
Parcialmente 39 29%

No 3 2%

Total 134 100%

Nota. La tabla presenta la distribucion de las respuestas sobre la disponibilidad de
herramientas tecnologicas necesarias para el desarrollo de las labores del area de nomina.

Figura 11.
Consideracion si nomina tiene las herramientas tecnoldgicas necesarias
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Nota. La figura presenta la percepcion sobre la disponibilidad de herramientas
tecnologicas necesarias para el desarrollo de las labores del area de nomina.

El 29 % de la poblacion cree que el area de nomina tiene parcialmente las herramientas
tecnologicas requeridas; por su parte, el 69 % sostiene que si dispone de ellas. Esto sefiala que, a

pesar de que la mayoria considera el soporte como apropiado, todavia persisten restricciones en la
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funcionalidad o cobertura de los sistemas empleados. No contar con herramientas mas integradas
o automatizadas podria tener un impacto negativo en la rapidez de los célculos y la gestion de
novedades.

Pregunta 12. ;Cree que una mejor comunicacion interna podria reducir los errores o

demoras en los procesos de nomina?

Tabla 12:

Consideracion si una mejor comunicacion puede reducir los errores

Respuesta Frecuencia Porcentaje
Si 98 73%

No 2 1%

No esta seguro 34 25%

Total 134 100%

Nota. La tabla presenta la distribucion de las respuestas sobre la percepcion de la

comunicacion interna como factor para reducir errores o demoras en los procesos de nomina.

Figura 12.

Consideracion si una mejor comunicacion puede reducir los errores
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Nota. La figura presenta la percepcion sobre la influencia de una mejor comunicacion en

la reduccion de errores y demoras en los procesos de nomina.
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La gran mayoria de la poblacion (73%) estd de acuerdo con que una comunicacion interna
mas efectiva disminuiria las equivocaciones o retrasos en la nomina. Esto revela que se considera
la comunicacién como un elemento crucial para la eficacia y precision del proceso. Los errores,
los retrasos y los reprocesos se producen de manera directa debido a las fallas en la comunicacion

entre departamentos.

Preguntas abiertas aplicadas en la encuesta, se seleccionan las 6 respuestas que mas
repiten la idea de las respuestas

Pregunta 13. ;Qué estrategias considera que podrian mejorar la comunicacion
entre el area de nomina y los centros de distribucion?
Tener mejor comunicacion entre todos.
Avisar las cosas con tiempo.
Ser mas organizados con la informacion.

Revisar bien antes de enviar la informacion.
Cumplir con los tiempos establecidos.
Preguntar cuando haya dudas.

Figura 13.

Estrategias que podrian mejorar la comunicacion
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Nota. La figura presenta las estrategias propuestas para mejorar la comunicacion en los

procesos de nomina.
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Los resultados de la pregunta abierta evidencian una diversidad de opiniones sin una
tendencia predominante, ya que cada propuesta presenta la misma frecuencia. No obstante, al
analizar cualitativamente las respuestas, se identifican temas recurrentes como la necesidad de
fortalecer el control de procesos, mejorar la comunicacién organizacional, implementar
herramientas tecnologicas y capacitar al personal. Esto sugiere que las principales oportunidades
de mejora se centran en la optimizacion de la gestion interna y el desarrollo de competencias en
los colaboradores.

Pregunta 14. ;Qué aspectos considera prioritarios para optimizar los
procesos del area de nomina?

Manejar mejor los tiempos
Capacitar al personal

Garantizar respuestas mas rapidas
Mejorar la documentacion
Mejorar la comunicacion
Mejorar el orden

Figura 14.

Aspectos prioritarios para optimizar los procesos
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Nota. La figura presenta los aspectos considerados prioritarios para optimizar los
procesos del area de nomina.

Los resultados de la pregunta abierta evidencian una diversidad de respuestas sin una
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tendencia predominante, dado que cada opcion presenta la misma frecuencia. No obstante, el
analisis cualitativo permite identificar problematicas comunes como la falta de organizacion
interna, deficiencias en la comunicacion con el area de talento humano, dificultades en la gestion
documental y retrasos en los tiempos de respuesta. Asimismo, se destaca la necesidad de capacitar
al personal en procesos y herramientas, lo que sugiere oportunidades de mejora en la eficiencia

operativa y en la gestion de la informacion dentro de la organizacion.

2.8 Mercado potencial

El sector industrial y de consumo masivo es el mercado potencial de la Compafiia de
Almacenamiento y Logistica; en este dmbito, numerosas compaiiias necesitan servicios como
distribucion, almacenamiento, administracion del personal y operaciones logisticas.

Segun el andlisis efectuado, se ha determinado que la compaiiia cuenta con capacidad para
crecer hacia otras entidades del mismo sector, como por ejemplo empresas de alimentos
procesados, bienes de consumo y bebidas, las cuales requieren servicios logisticos con elevados
niveles de cumplimiento.

No obstante, para que esta expansion sea posible, la compaiia tiene que robustecer su
estructura interna, sobre todo en lo que respecta a la gestion administrativa, con el fin de asegurar
que los procesos de nomina, talento humano y comunicacion sean eficaces, rastreables y dignos

de confianza. Esto permitird construir confianza con futuros socios comerciales.

2.9 Competencia

El estudio de la competencia se bas6 en compaifiias que brindan servicios parecidos, por
ejemplo, Ingenieria en manualidades, Quick, Logyca; todas ellas funcionan a nivel nacional en

operaciones de distribucion, almacenamiento y transporte.
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Se determind que estas compaiiias tienen procedimientos de administracion mas
automatizados, sobre todo en lo que respecta a la gestion del talento humano y los pagos de
noémina. Esto les posibilita disminuir errores, respetar los plazos y asegurar que sus clientes y
empleados estén satisfechos.

En respuesta a esto, la Compafiia de Almacenamiento y Logistica cuenta con la posibilidad
de actualizar su sistema de comunicacion interna y mejorar la gestion de informacion en el sector

de ndmina para incrementar su capacidad competitiva y eficaz frente a competidores directos.

2.10 Proveedores

Estos proveedores de la compaiiia se dividen en dos grupos principales
- De servicios operativos: nos suministran materiales, transporte y equipos para todas
las operaciones en los diferentes centros de distribucion.

- Administrativos: software, papeleria, internet y redes y herramientas tecnoldgicas.

2.11 Recurso humano

Actualmente la empresa “Compafiia de almacenamiento y logistica” estd compuesta por
1.300 empleados, entre los que se encuentran un 10% de areas administrativas y el 90% de areas

operativas y logisticas.

3. Capitulo 3 diagnostico segun los procesos involucrados en el area de nomina

A partir de la encuesta realizada a los 134 colaboradores de la empresa de cayl presentada

en el capitulo 2, se pudo hacer un andlisis integral de los resultados identificando los
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comportamientos, las tendencias y las relaciones entre las variables que se estudiaron en la
encuesta. Se realiza el analisis de cada uno de los subprocesos del area de némina:
- Recoleccion de novedades Se refiere a todo lo que son horas extras incapacidades
licencias permisos vacaciones y demads reportes que se envian desde los centros de
distribucion
- Control de asistencia: Es un proceso que se realiza de manera diaria para verificar que
todos los trabajadores asistan a los turnos asignados.
- Reportes de control a gerencia: Este subproceso se presenta cuando el proceso de la
nomina esta cerrado con todas las novedades que se presentaron dentro del mes que se
trabajo. Es un reporte que se presenta a gerencia para que pueda llevar control de lo que

costo la ndmina del personal del mes trabajado.

3.1 Recoleccion de novedades

Este es el proceso mas afectado segun los resultados que logramos obtener en la encuesta.
Se logré evidenciar que la informacién que se recibe de los centros de distribucion es muy
frecuente que llegue incompleta o con algunos errores, ademas también se puede ver que como la
informacion se maneja por muchos canales, ya sea por Whatsapp o por correo electrénico o en
algunos casos por formato fisicos, eso esta generando una desorganizacion o incluso la pérdida de
la informacidn que se recibe y esto genera los retrasos en los registros para las novedades de la
ndémina. Asi también mediante el incumplimiento de los protocolos y la falta de ese canal unificado
para la recepcion de las novedades se estan traduciendo en errores frecuentes en la liquidacion de

la nomina.
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También se estudiaron los canales de comunicacién y en estos se observa que la
informacion se maneja principalmente a través del correo electronico, Whatsapp y formatos
fisicos, esto también es una debilidad importante ya que al no tener un canal unificado Se pueden
generar las pérdidas de la informacion la duplicidad de los datos y la falta de la trazabilidad en

algunos procesos.

Una parte del personal recibe la informacion correspondiente a las novedades de ndmina
de manera incompleta o errénea con cierta frecuencia, esto puede indicar que aunque la
comunicacion sea buena no siempre es efectiva lo que estd generando las inconsistencias que se
estan estudiando en los procesos.

En cuanto a los errores en la nomina, aunque muchos consideran que no son frecuentes si
se presentan de manera recurrente Para algunas personas de las encuestadas, Los principales
errores que se identificaron estdn relacionados con:

- Horas extras mal reportadas

- Descuentos erroneos

- Novedades no registradas a tiempo

Esto deja en evidencia las fallas que se presentan en la calidad y oportunidad de la
informacion lo cual impacta directamente en el pago que se realiza a los trabajadores y esto afecta
a la confiabilidad que se tiene en el proceso.

En términos generales el diagnostico permitio establecer que el area de ndmina enfrenta
problemas que estan relacionados con:

- Falta de un canal Gnico de comunicacion
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- Incumplimiento de protocolos establecidos

- Deficiencias en la calidad de oportunidad de la informacion
- Procesos poco estandarizados

- Tiempos elevados en la correccion de los errores

- Necesidad de fortalecer la capacitacion del personal

3.2 Control de asistencia

Este proceso se ve afectado por las fallas y los errores en la comunicacion que se presentan
entre las areas, Algunas novedades como permisos, incapacidades o ausencias no se estan
reportando de una manera eficiente y esto puede generar inconsistencias en los registros del de los
tiempos trabajados por los trabajadores y afectando el célculo correcto ya sea para salarios horas
extras o los descuentos que se hacen para salud y pension. Esos errores son una falta de
estandarizacion en los procesos que esta dificultando a la empresa poder llevar ese control
confiable y actualizado que se debe tener para la liquidacion correcta de la ndmina.

En primer lugar, se pudo evidenciar que la empresa cuenta con un personal estable y con
experiencia en las 4reas en las que estan laborando ya que la gran mayoria de los trabajadores
tienen mas de 1 afio de estar prestando los servicios en la empresa. eso es un aspecto positivo
porque el personal conoce los procesos internos lo que reduce la probabilidad de cometer errores
por desconocimientos, sin embargo, el hecho de que existan estas fallas nos dice que los problemas
no estdn relacionados con la falta de experiencia o por capacitacion del personal sino por
deficiencia en la gestion de los procesos que ya tiene establecidos la empresa.

Por otro lado, aunque la mayoria considera que los canales que se estdn manejando son los
adecuados también se evidencia que en los protocolos no se estdn cumpliendo de la manera

correcta esto también nos demuestra que el problema no solo radica en la ausencia de los
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procedimientos o de la aplicacion incorrecta de esto sino también en la falta de control que se tiene
y el seguimiento que se hace a estos procesos establecidos.

Finalmente se podria concluir que la mejora del area no depende solamente de la
implementacion de nuevas herramientas sino de fortalecer la organizacion interna, la disciplina en
los procesos y la comunicacion efectiva entre las areas que estan involucradas en el proceso, Esto
permitira Reducir errores optimizar los tiempos y mejorar la eficiencia dentro del proceso de

némina.

3.3 Reportes de control a gerencia

En este proceso, como consecuencia de los errores acumulados también se estan
presentando fallas o esta siendo afectado por esos errores. Las inconsistencias en las novedades
coma los errores en la ndmina y demoras en la correccion (de hasta mas de 6 dias en muchos
casos), Esta impactando la calidad y la confiabilidad de los reportes que se estan presentando al
final. Esto puede llevar a que los reportes que se estan presentando a la gerencia no sean confiables
o que no reflejen con exactitud la realidad de los costos laborales, afectando la toma de las
decisiones. También como se evidencid que la integracion tecnologica no es la mas pertinente y
esto genera que la dependencia de algunos procesos manuales esté limitando la eficiencia y
oportunidad para estos reportes que se presentan al final de cada periodo.

Un aspecto estudiado y quizas el mas critico es en cuanto a los tiempos de correccion de
los errores que se presentan dentro de la ndmina ya que gran parte de las personas encuestadas
indican que la solucidon puede tardar entre cuatro y mas de 6 dias, esto nos muestra que hay

ineficiencias en los procesos de respuesta y reprocesos administrativos.
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Con relacion a la oportunidad de las respuestas del area de némina, se pudo evidenciar que,
aunque una parte importante de las personas considera que las respuestas son oportunas también
hay una un porcentaje de estas que las percibe como inoportunas, esto puede estar asociado a la
sobrecarga laboral en el area o a la falta de organizacion o ineficiencias en la comunicacion entre
éstas.

Otro aspecto que también resaltd bastante en la encuesta fue la ineficiencia en los tiempos
de respuesta especialmente cuando se presentan errores en la ndmina y hay que corregirlos, esto
estd impactando negativamente la percepcion que tienen los trabajadores del drea de némina lo
cual hace ver las falencias que se tienen dentro de esta area.

Con base en este andlisis realizado de los resultados, se podria concluir que el area de
nomina de la empresa CAYL tiene un funcionamiento general adecuado, pero con algunas
debilidades estructurales en como se maneja la gestion de la informacion y la comunicacion Interna
entre las areas, las cuales efectivamente si estan afectando los procesos que se estan manejando.

El principal problema que se logrd detectar con esta encuesta no es la ausencia de los
recursos o la experiencia en el personal, sino la falta de una estandarizacion y de tener un control
de los procesos de comunicacion, lo que esta generando inconsistencias en la informacion recibida
desde los diferentes centros de distribucion. todo esto esta provocando los errores en la liquidacion
de la ndmina, los reprocesos y retrasos en la correccion de las inconsistencias.

Asimismo se ve reflejada una fragmentacion en los canales de comunicacion ya que al tener
multiples medios se esta presentando la dificultad de seguimiento de la informacion y esto lo que
hace es aumentar los errores que se presentan, eso también hay que agregarle el hecho de que

existen protocolos que estan definidos por la empresa pero como no se estan cumpliendo de una
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manera constante nos estd representando una gran debilidad en la supervision y en la cultura

organizacional llevando a cometer errores y a debilitar el proceso de nomina.

Finalmente es importante resaltar que la mayoria de los encuestados considera que mejorar

la comunicacion interna reducira los errores, esto nos confirma que esa es la variable mas critica

dentro del problema de estudio.

3.4 Analisis FODA
Tabla 13.

Andlisis FODA empresa de cayl

FORTALEZAS

DEBILIDADES

Personal con experiencia y estabilidad
Percepcion positiva de la comunicacion
Existen protocolos definidos

Herramientas tecnoldgicas basicas
Respuestas oportunas de talento humano

Conciencia sobre importancia de
comunicacion

Falta de canal Unico de comunicacion
Incumplimiento de protocolos
Deficiencias en la calidad de
oportunidad de la informacion
Procesos poco estandarizados
Tiempos elevados en la correccion de
los errores

Necesidad de fortalecer la capacitacion
del personal

Horas extras mal reportadas
Descuentos erroneos

Novedades no registradas a tiempo

OPORTUNIDADES

AMENAZAS

Automatizacion de procesos
Capacitacion del personal

Mejora de comunicacion organizacional
Aplicacion de mejora continua (PHVA)
Uso de buenas practicas administrativas

Sanciones legales por errores
Insatisfaccion de empleados
Pérdida de confianza

Aumento de reprocesos
Dependencia de procesos manuales
Impacto en imagen organizacional

Nota. La tabla presenta el analisis FODA de CAYL, identificando fortalezas, debilidades,

oportunidades y amenazas relacionadas con sus procesos de nomina y comunicacion interna.
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3.5 Estrategias

1. La implementaciéon de una herramienta que pueda automatizar los procesos
apoyandose en la experiencia que tiene el personal contratado y los protocolos que ya existen
dentro de la compafiia para poder optimizar los procesos que se manejan dentro del area de ndmina.
Aprovechando cada compaiia ya cuenta con bases solidas internas para poder modernizar y

mejorar la eficiencia en los procesos. (FO)

2.Proponer y desarrollar un programa de mejora continua (PHVA). Que este basado en la
conciencia de la organizacion sobre la importancia que tiene la comunicacion sobre las diferentes
areas de la empresa. Usando la cultura interna que se puede lograr en la empresa y que es positiva
se podria fortalecer los procesos con una mejora constante. (FO)

3.Capacitar y fortalecer el cumplimiento de los protocolos y los controles internos que tiene
la empresa para asi lograr reducir los errores que se puedan generar o sanciones legales que puedan
ocasionar la pérdida de confianza en los procesos que se manejan en la empresa. Aqui se tratara
de usar lo que ya la empresa tiene, los protocolos que tiene establecidos, para proteger a la empresa
de riesgos externos. (FA
4. Disenar e implementar un canal unico de comunicacion para el manejo de las novedades que
esté apoyado en las herramientas tecnoldgicas y dando una buena capacitacion al personal para su
buen uso. Todo esto para corregir una debilidad clara aprovechando las oportunidades de mejora
y la tecnologia con la que se cuenta. (DO)

5.Documentar todos los procesos y fortalecer la capacitacion que sea al personal para
poder disminuir los errores que se presentan operativamente y asi evitar reprocesos € impactos

que afecten o sean muy negativos en la imagen de la empresa. Esto podria minimizar las
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debilidades de la compaifia y asi se lograrian evitar consecuencias mas graves a futuro. (DA)

4. Capitulo 4. Propuesta de modernizacion

La gestion eficiente del area de ndémina  es algo fundamental para el adecuado
funcionamiento de la Compaiiia de Almacenamiento y Logistica (CAYL) porque de esta forma se
puede garantizar el cumplimiento oportuno de los pagos de salarios contribuyendo a la satisfaccion
y confianza de los trabajadores de la empresa, mientras que los errores que se presenten en la
liquidacién, calculo y pago de ndmina ocasionan descontento de los trabajadores y afectar el clima

laboral.

Teniendo en cuenta las estrategias generadas , se proponen las siguientes mejoras:

4.1 Aplicacion de la estrategia 1

Adoptar o implementar un software alternativo al que ya se maneja dentro del area de
ndémina que se pueda automatizar algunos célculos, el manejo de las novedades y algunos reportes,
Algunos software que son complementarios y que se puedan usar correctamente podria ser el
sistema BUK, Ya que es un sistema que estd adaptado a la normatividad colombiana y se puede
manejar las novedades directamente desde los trabajadores para que sean ellos mismos quienes
carguen las novedades al sistema, Esto podria reducir los errores al suprimir el paso que se hace
desde que los trabajadores envien las novedades al area de talento humano para que sean ellos
quienes reporten directamente al area de némina. Esa alternativa debe ser muy bien estudiada ya
que se requiere una inversion financiera que podria ser significativa para la empresa. BUK es un
software de gestion de ndémina y recursos humanos que permite administrar de manera organizada
las novedades del personal, como incapacidades, permisos, vacaciones, licencias, horas extras,

recargos y ausencias. La plataforma facilita el registro y aprobacion de novedades en linea,
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ayudando a automatizar procesos de némina, reducir errores y mantener un mejor control de la
informacion de los trabajadores.

Este software maneja planes personalizados segun la cantidad de empleados y los modulos
contratados. Los precios promedios manejados para la implementacion son los siguientes:

-Empresas pequeiias (10 a 50 empleados): entre $300.000 y $900.000 mensuales.

-Empresas medianas (50 a 200 empleados): entre $1.000.000 y $3.500.000 mensuales.

-Empresas grandes (mas de 200 empleados): desde $4.000.000 en adelante, dependiendo
de los mddulos y automatizaciones requeridas.

Normalmente el costo incluye soporte, actualizaciones y acceso a modulos como némina,
vacaciones, permisos, incapacidades y control de asistencia.

- Ventajas de un software complementario

-Automatizar horas extras, recargos, vacaciones y liquidaciones

- Integrar novedades desde centros de trabajo
4.2 Aplicacion de la estrategia 2

Aplicar un seguimiento constante a errores y reprocesos con indicadores que se estan
presentando dentro del area de nomina es crucial para la compaiia, asi se logra reducir los errores
que se estan presentando.

Las herramientas recomendadas para el seguimiento de los indicadores son Microsoft
Excel y Power BI, Estas dos herramientas permiten a la compaiiia, con sus informes visualizar, los
errores, tiempos y tendencias para tomar las mejores decisiones en cuanto a las actividades de

mejora.
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Diagrama de la estrategia
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Nota. La figura presenta el diagrama de la estrategia propuesta para el mejoramiento de

los procesos de nomina.

4.3 Aplicacion de la estrategia 3

Implementar controles internos antes de cualquier cierre que se puede hacer en ndmina es

vital para la compafiia para asi evitar errores o sanciones que se puedan presentar antes del cierre.

Las herramientas mas opcionadas para poder hacer estos controles seria la de checklist digitales

en Google Sheets o las auditorias internas con el apoyo del sistema que se maneje en nomina, Esas

herramientas van a permitir a la empresa validar la informacion antes de los errores que se puedan

generar o sanciones por las inconformidades dentro del pago de la ndmina.
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Y PERDIDA DE CONFIANZA

Paso a paso para fortalecer controles en el proceso de némina

ESTRATEGIA 3: FORTALECER CONTROLES PARA EVITAR SANCIONES
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9

Nota. La figura presenta el mapa de pasos propuesto para fortalecer los controles y

prevenir la pérdida de confianza de los trabajadores.

Tabla 14.

Check list para aplicar y fortalecer cada uno de los procesos.

51

Proceso

Checklist de cumplimiento
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1. Recoleccién de [ Recibir reportes de incapacidades, licencias y permisos de los centros
novedades de distribucidn.

[ Validar soportes y documentos de cada novedad reportada.

L] Registrar horas extras, recargos y vacaciones en el sistema.

L1 Verificar que las novedades estén completas antes del cierre de
némina.

1 Consolidar toda la informacidon para el proceso de liquidacién de
némina.

2. Control de asistencia [ Verificar diariamente el ingreso y salida de los trabajadores.
1 Confirmar asistencia segun los turnos programados.
I Identificar ausencias, retardos o inconsistencias en marcaciones.
[ Reportar novedades de inasistencia al drea de ndmina o supervision.
(1 Actualizar el registro de asistencia en el sistema correspondiente.

3. Reportes de control a [1 Validar que toda la ndmina del mes esté liquidada correctamente.
gerencia O Verificar que las novedades del personal estén incluidas en el reporte
final.

[1 Revisar costos de horas extras, recargos, incapacidades y vacaciones.
[1 Generar informe consolidado de costos de ndmina para gerencia.
L1 Enviar el reporte final dentro de las fechas establecidas.

Nota. La tabla presenta el checklist de cumplimiento para la aplicacion y fortalecimiento de los

principales procesos del area de nomina.

4.4 Aplicacion de la estrategia 4

Implementar un correo electronico Unico para la recepcion de las novedades de nomina,
Esto con el fin de poder centralizar toda la informacion que se maneje ya sean horas extras,
incapacidades, licencias o cualquier otra que se pueda presentar en un solo canal que sea formal
para evitar las pérdidas, los errores o los retrasos que se puedan presentar en la recepcion de la
informacion.

Se propone la implementaciéon de Microsoft Outlook como canal institucional para la
recepcion de las novedades de ndmina, ya que es el correo institucional que en esos momentos esta

usando la empresa. Esta es una buena herramienta que posee la empresa ya que se puede tener:
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- Organizacion por etiquetas o carpetas
- Blisqueda rapida de informacion
- Historial y trazabilidad

- Integracidn con otras herramientas (Excel, formularios, etc.)

4.5 Aplicacion de la estrategia 5

Contar con procedimientos claros, uniformes y documentados permitird a la empresa,
uniformes y bien documentados por parte del personal con mas experiencia le permitird disminuir
los errores, reprocesos y evitar los impactos negativos que estos puedan generar dentro de la
organizacion. Las herramientas sugeridas a la empresa fueron la de Microsoft Word para
documentar los procesos de manera escrita que se puedan guardar en la base de datos de la
compaiia para su posterior uso. También documentar los procesos de manera visual es un punto
importante para poder tener una referencia sobre la practica en cada 1 de los procesos, las
herramientas sugeridas para esta son la herramienta de zoom o la de Microsoft Teams para poder
tener un registro practico en video de cada uno de los procesos y de como se llevan a cabo por el

personal capacitado.

4.5.1 Programa de capacitacion propuesto para la empresa

Con el fin de fortalecer el cumplimiento de los procedimientos internos, mejorar la
comunicacion entre las areas y disminuir los errores presentados en el proceso de némina, se
propone el siguiente programa de capacitacion dirigido al personal involucrado en la gestion de

novedades, control de asistencia y liquidacion de némina.
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Tabla 15.

Programa de capacitacion
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Nombre de la Fecha Cargo Instructor Horas de Observaciones

capacitacion programada  participantes capacitacion
Manejo 10/06/2026  Auxiliares de Coordinador 4 horas Capacitacion
correcto de néminay de némina enfocada en
novedades de talento humano incapacidades,
némina permisos,

licencias y horas
extras.
Control de 15/06/2026 lefesy lideres Jefe de 3 horas Fortalecer el
asistencia y de gestion talento registro correcto
reporte de humana humano de asistenciay
ausentismo novedades.
Uso adecuado 20/06/2026  Personal Area de 2 horas Capacitacion
de canales de administrativoy sistemas sobre manejo de
comunicacion operativo Outlook y canales
internos oficiales.
Cumplimiento 25/06/2026  Area de ndmina Auditor 4 horas Revision de
de protocolos y jefes de interno procedimientos y
de nédmina centros de controles
distribucién internos.

Manejo 30/06/2026  Auxiliares Analista 3 horas Organizacion y
documental y nomina documental custodia de
archivo de documentos
soportes fisicos y digitales.

Nota. La tabla presenta el programa de capacitacion propuesto para fortalecer las

competencias y conocimientos relacionados con los procesos de nomina.

4.5.2 Procedimientos documentados dentro de la empresa

En la compaiiia de almacenamiento y logistica, esa empresa que se dedica a la logistica de

las empresas grandes de produccion, tiene documentados algunos procesos que son los que se

manejan dentro de las diferentes areas de la compania. Estos procesos facilitan a la empresa el

manejo y el control operativo y una correcta comunicacion entre todos los supervisores y las areas

que estan involucradas en cada uno de los procesos. Algunos procesos que estan documentados

son:
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Tabla 16.

Procedimiento de recepcion de novedades.

Paso Actividad Responsable Descripcion

Gener Trabajador El trabajador informa la novedad
acion de la /jefe inmediato ocurrida o el jefe reporta la novedad
novedad relacionada con la asistencia, turnos o

permisos.

Dilige Jefe Se completa el formato de
nciamiento inmediato /' novedades con toda la informacion
del formato Auxiliar requerida y soportes correspondientes.

administrativo

Recoleccion  Trabajador El trabajador entrega incapacidades,

de soportes permisos médicos 'y  documentos
necesarios para validar la novedad.

Verificacion ~ Jefe inmediato Se revisa que la informacion esté

inicial completa, que se vea y que este
correctamente diligenciada antes de
enviarla a némina.

Envio de Jefe inmediato / Lasnovedades seenvian al drea de ndmina

novedades jefe TH dentro de las fechas establecidas.

Recepcion de  Auxiliar de El area de ndémina recibe los correos,

novedades ndémina formatos o archivos enviados por los
diferentes centros de produccion.

Registro en Auxiliar de Se registra cada novedad en una base de

control némina datos para llevar seguimiento.

interno

Validacion Auxiliar de Se revisa que tengan soportes validos y

documental noémina que la novedad cumpla con las politicas
internas.

Solicitud de Auxiliar de Si hay errores o informacion incompleta,

correcciones  nomina se devuelve al responsable para corregir.

Consolidaci6  Auxiliar de Se consolidan todas las novedades

0 n de ndémina aprobadas para continuar con el proceso
novedades de liquidacién de nomina.

Nota. La tabla presenta el procedimiento establecido para la recepcion, verificacion y

consolidacion de las novedades de nomina.
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Figura 17:

Diagrama de flujo Procedimiento de recepcion de novedades.

Generar la
novedad
Diligenciar el
formato

Recolectar
soportes

correcta

| Solicitar informacion

informacion
completa, visible

diligenciada?

Si
Enviar
novedades
Recibir
novedades

Registrar en
control interno

NO
Los soportes
son validos?
Si
Hay
correccion

es ?
NO

Consolidar
novedades

Solicitar soportes
validos

Solicitar
correcciones
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Nota. La figura presenta el diagrama de flujo del procedimiento para la recepcion de novedades

de nomina.

Nombre del proceso: Procedimiento de recepcion de novedades

Fecha de elaboracion: 05 de junio de 2026
Elaborado por: Rocky Dayan Diaz Fuentes

Responsable de actualizacion: Coordinador de Nomina.
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Tabla 17.

Procedimiento de aprobacion de las novedades.

Paso Actividad Responsable Descripcion

1 Recepcion Auxiliar  de El 4rea de noOmina recibe las
de némina novedades revisadas y verificadas.
novedades
registradas

2 Revision  Auxiliar de Se valida que cada novedad tenga soportes
de némina correctos y vigentes.
soportes

3 Validacion Coordinador  Se revisa que la novedad cumpla con
contra de némina reglamentos internos, horarios y
politicas autorizaciones establecidas.
internas

4 Verificaci6 Auxiliar de Se consulta la informacion en el sistema de
n en ndémina asistencia para confirmar datos.
sistema

5 Aprobaci6 Jefe inmediato Se autoriza oficialmente el pago de horas
n de horas / Gerente de extras, recargos y demas conceptos que
extras y area afecten el pago.
recargos

6 Validacion Gestion Se revisa la autenticidad y vigencia de
de humana incapacidades,  licencias 0  permisos
incapacida especiales.
des y
licencias

7 Correcci6 Auxiliar de Cuando existen errores, se solicitan
n de nomina correcciones antes de aprobar la novedad.
inconsiste
ncias

8 Aprobaci6 Coordinador  Se autoriza el cargue definitivo de las
n final de nomina novedades para la liquidacién de ndmina.

9 Registro Auxiliar de Se deja evidencia de la aprobacion mediante
de némina correo o firma.
aprobacid
n

10 Envio a Coordinador  Las novedades aprobadas pasan al proceso de

liquidaci6  de ndomina liquidacion de ndmina mensual y quincenal.

n
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Nota. La tabla presenta el procedimiento establecido para la revision, validacion y aprobacion

de las novedades de nomina.

Figura 18:

Diagrama de flujo Procedimiento de aprobacion de novedades.

Recepcién de
novedades

Solicitar informacién
correcta

o |

cada novedadtiene
soportes correctos
y vigentes?

Solicitar soportes
validos

Los soportes
son validos?

corregir datos

o NO
verificacion

correcta en el

sistema ¢

Aprobaciéon horas L
extrasy recargos Solicitar
correcciones
. . NO
incapacidades
autenticas ¢

Aprobacion final

| Registro de aprobacién |

!

| Envio a liquidacion

=

Nota. La figura presenta el diagrama de flujo del procedimiento para la aprobacion de

novedades de nomina.

Nombre del proceso: Procedimiento de aprobacion de novedades

Fecha de elaboracién: 05 de junio de 2026
Elaborado por: Rocky Dayan Diaz Fuentes

Responsable de actualizacion: Coordinador de Nomina
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Figura 19:

Mapa de accidn para documentar un proceso

¢{COMO DOCUMENTAR UN PROCESO?

Documentar un proceso significa describir de manera clara y ordenada cémo se realizan las actividades

para lograr un resultado, de forma que cualquiera pueda entenderlo y ejecutarlo.

1 IDENTIFICAR
EL PROCESO

2 RECOLECTAR
INFORMACION

3 MAPEAR EL
PROCESO

4 DESCRIBIR LAS
ACTIVIDADES

5 VALIDAR LA
INFORMACION

* Definir el proceso que
se va a documentar.

« Establecer el objetivo
del proceso.

¢ Entrevistar a las
personas involucradas.

* Observar la ejecucion
del proceso.

* Representar graficamente
los pasos y su secuencia.

* Usar diagramas de flujo
u otra herramienta.

¢ Redactar cada actividad
de forma clara y ordenada.

* Incluir responsable,

entradas, salidas y recursos.

¢ Revisar el documento con
los involucrados.

* Asegurar que la informacion
sea correcta y completa.

6 ELABORAR EL
DOCUMENTO

7 APROBAR Y
PUBLICAR

8 COMUNICAR Y
CAPACITAR

9 REVISAR Y
ACTUALIZAR

¢ Redactar el documento
en un formato estandar.

definiciones y anexos.

* Incluir propdsito, alcance,

[
| * Obtener la aprobacion

‘ del responsable del proceso.

| * Publicar el documento en
‘ el medio definido.

* Socializar el proceso
documentado.

¢ Capacitar al personal
involucrado.

* Revisar periédicamente
el proceso.

* Actualizar el documento
cuando sea necesario.

RESULTADO

PROCESO
DOCUMENTADO

El proceso queda
estandarizado, asegurando
calidad, eficiencia y
mejora continua.

BENEFICIOS

Estandariza la forma
de trabajar.

Reduce errores y
reprocesos.

Facilita la capacitacion
de nuevo personal.

Mejora la eficiencia
y productividad.

Asegura el cumplimiento [

y la mejora continua.

Nota. La figura presenta el mapa de accion para la documentacion de los procesos de

nomina.
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4.6 Plan de accion

Tabla 18.

Plan de acciéon

PLAN DE MEJORA PARA EL AREA DE NOMINA

Objetivo Mejora Indicador Formula Meta Responsable Presupuesto
Facilitar el registro y Adoptar o
aprobacién de novedades implementar un
en linea, ayudando a software alternativo
izar pre N I .. Adquirirel re en
aLfto.rmnza P chsos de que_ pueda uevo spftwa € software adquirido dqu’| ! el software e Gerente general 4.000.000,00
némina, reducir errores y automatizar algunos adquirido minimo 6 meses
mantener un mejor control  célculos, el manejo
de la informacion de los de las novedades y
trabajadores. algunos reportes
Mejorar la eficiencia de los i Errores
. Proponery Solucién de .
procesos mediante la solucionados con "
; _ desarrollar un Errores con P Coordinador de
implementacion de un . L metodologia ciclo Mayor al 85% P 500.000,00
roqrama de meiora programa de mejora metodologia ciclo PHVA/errores Noémina
prog! ! continua (PHVA) PHVA
continua. presentados
Reducir los errores que se
puedan generar o sanciones  Implementar los
Ieg_ales que ;?ue_dan controles |nterngs Apllc_auon de - i Coordinador de
ocasionar la pérdida de antes de cualquier Check list en cada | cada némina realiza 100% N6mina 300.000,00
confianza en los procesos  cierre que se pueda némina
que se manejan en la hacer en némina
empresa
Implementar un correo
Unico en Outlook para Creary divulgar un (Novedades
centralizar las novedades de = correo institucional recibidas por
L . . Novedades , _p 100% de las novedades . .
némina, facilitando la exclusivo para la L. correo Unico / - Direccion de GH/
o , 9 recibidas porel recibidas por el correo ) 100.000,00
organizacion, busqueday recepcion de correo Gnico Total de institucional gerencia
trazabilidad de la novedades de novedades
informacion, y reduciendo némina. recibidas) x 100
errores, pérdidas y retrasos.
Documentar los
procedimientos en Word y (Procedimientos
mediante videos en Teams o Elaborar manuales y documentados / 100% de los
Zoom para estandarizar las videos de los Procedimientos Total de L Coordinador de
. . o L procedimientos P 200.000,00
actividades, reducir errores  procedimientos de  documentados procedimientos Noémina
L o : L documentados
y reprocesos, y facilitar la némina. identificados) x

capacitacion y consulta de
los procesos.

100

Nota. La tabla presenta el plan de accion propuesto para el fortalecimiento y mejoramiento de

los procesos del area de nomina.

Conclusiones

60

1. El diagnoéstico realizado permitio identificar que el area de ndmina de la empresa compafiia
de almacenamiento y logistica si estd presentando ciertas fallas que estdn relacionadas
principalmente con la comunicacion entre las distintas areas de la empresa y los centros de

distribucion. Aunque muchos de los procesos estan funcionando bien, todavia se generan ciertos
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errores por informacion incompleta o que envian fuera de los tiempos establecidos

2. También se logro evidenciar que el proceso de la recepcion de las novedades es uno
de los procesos que mas estan afectados, ya que la informacion esta llegando por diferentes medios
como correos y Whatsapp o algunos formatos fisicos, lo que puede cruzar desorden, pérdida de la
informacion e incluso retrasos en el pago de la nomina.

3. Asimismo se observo que los errores que son mas comunes estan relacionados con
las horas extras mal reportadas, descuentos erroneos y algunas novedades registradas, eso afecta
directamente los pagos que se hacen a los trabajadores por concepto de la ndmina y esto genera
también reprocesos dentro del area.

4. A pesar de las diferentes dificultades que se encontraron, la encuesta nos mostro
que la mayoria de los trabajadores consideran que la comunicacion entre las areas no es tan mala
sino que al contrario suele ser buena en cierto momentos y que mejorarla ain mas ayudaria a
disminuir los errores y los retrasos que se presentan en los pagos y en el area en general.

5. Finalmente se concluye que la empresa tiene las bases importantes para mejorar,
como personal con experiencia y herramientas tecnoldgicas basicas pero eficaces, pero necesita
fortalecer la organizacion como la estandarizacion de procesos y algunos manejos de la

informacion para ser mas eficiente todo el proceso dentro del area.

Recomendaciones

1. La implementacion de un solo canal oficial para poder enviar las novedades de la
ndémina, evitando que la informacion llegue por muchos medios diferentes y asi poder reducir las
pérdidas o las confusiones de los documentos.

2. Capacitaciones frecuentes para todo el personal sobre el manejo correcto de las

novedades, del cumplimiento de los protocolos y uso de las herramientas tecnoldgicas para poder
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disminuir los errores humanos en todos los procesos.

3. Hacer revisiones y tener mayor control antes del cierre de la nomina para poder
detectar los errores a tiempo y asi poder prevenir retrasos en los pagos o reprocesos innecesarios.

4. Mejorar la organizacion y el seguimiento que se le hace a la informacion recibida
desde los centros de distribucion para poder garantizar que las novedades lleguen completas y con
los soportes pertinentes dentro de las fechas que se establecen en la compaiiia.

5. Fortalecer la comunicacion entre las dreas de nomina, talento humano y los jefes de
cada sede, para que las dudas o las inconsistencias que se puedan presentar tengan una pronta
solucion y puedan ser mas eficaces y mas agiles en el proceso de la recepcion de las novedades.

6. Evaluar si existe la posibilidad de poder implementar herramientas o un software
complementario que pueda ayudar a la compaiia a automatizar algunos procesos de la némina y
se reduzca el trabajo manual.

7. Mantener actualizados y documentados todos los procedimientos que hay dentro de
cada area para que cada trabajador tenga claridad sobre como se tiene que manejar y se tiene que

realizar los procesos correctamente.
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Apéndices

Apéndice A. Certificacion de prdctica empresarial
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18001

Bucaramanga, 05 de junio de 2025

CERTIFICACION DE PRACTICA EMPRESARIAL

Por medio de la presente se certifica que el sefior Rocky Dayan Diaz
Fuentes, identificado con cédula de ciudadania No. 1102725318,
estudiante del programa de Gestion Empresarial de la Universidad
Industrial de Santander, se encuentra realizando su practica
empresarial en la empresa COMPANIA DE ALMACENAMIENTO Y
LOGISTICA, en el drea de Némina.

Dicha practica inicié el dia 01 de mayo de 2025 y tiene como fecha de
finalizacion el dia 30 de agosto de 2025, la cual tiene como objetivo el
diagndstico para la identificacién de acciones de mejora y optimizacién en
el proceso de recepcion y manejo de informacién relacionados con la
gestion de ndmina.

La empresa COMPANIA DE ALMACENAMIENTO Y LOGISTICA manifiesta su
disposicion a colaborar con toda la informacion necesaria para el
adecuado desarrollo de la practica, garantizando el cumplimiento de los
objetivos académicos establecidos.

Se expide esta certificacion a solicitud del interesado, para los fines
académicos que consideren pertinentes.

= /,’.

Cordialmente; \|

EWARD ANTONIO MARIN TRUJILLO
REPRESENTANTE LEGAL

COMPANIA DE ALMACENAMIENTO Y LOGISTICA

Calle 88 No. 24-140

S Diamante Il - Bucaramanga
Teléfono: 684 2951
Cels. 316 469 6685-318 4153012
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Apendice B. Encuesta aplicada al personal de ndmina y administrativo de la Compafiia de

Almacenamiento y Logistica (CAYL)

Obijetivo: Identificar las principales dificultades en la comunicacion entre el &rea de
nominay los centros de distribucion, con el fin de proponer estrategias de mejora en los procesos
de gestion de ndmina.

Instrucciones: Marque la opcion que considere mas adecuada segun su experiencia en la
empresa. La informacion recopilada sera utilizada unicamente con fines académicos.

-

. Cargo que desempenia.
2. Tiempo que lleva en la empresa.

e Menos de 6 meses.
e 6 mesesalafo.

e la3afos.

e Mas de 3 afios.

3. ¢Considera que la comunicacion entre el area de némina y gestion humana de los
centros de distribucion es claray oportuna?

e Siempre.

o Casi siempre.
o A veces.

o Raravez.

o Nunca.

4. ¢ Que tan frecuentemente recibe informacion incompleta o errénea desde los centros
de distribucién?

o Nunca.
¢ Raravez.
o A veces.

« Frecuentemente.
o Muy frecuentemente.

5. ¢ Cuales son los medios principales por los que recibe la informacion de novedades de
némina?

e Correo electronico.

e WhatsApp / chat interno.

o Formatos fisicos.

« Sistema digital o software de noOmina.
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Otro:

6. En su opinidn, ¢estos canales de comunicacion son adecuados para garantizar la
exactitud y oportunidad de la informacion?

\l

Si.
Parcialmente.
No.

. ¢ Existen protocolos definidos para el envio y recepcion de novedades de nomina?

Si, y se cumplen.
Si, pero no siempre se cumplen.
No existen protocolos definidos.

8. ¢ Qué tan oportunas considera que son las respuestas del area de talento humano ante
las consultas o aclaraciones de nomina?

Muy oportunas.
Oportunas.

Poco oportunas.
No son oportunas.

9. ¢Con qué frecuencia se presentan errores o retrasos en el pago de ndmina debido a
fallas en la comunicacion interna?

11.

Nunca.

Rara vez.

A veces.
Frecuentemente.
Muy frecuentemente.

. ¢ QuE tipo de errores o inconsistencias se presentan con mayor frecuencia?

Horas extras mal reportadas.

Novedades no registradas a tiempo.
Descuentos o deducciones erroneas.
Incapacidades o licencias mal procesadas.
Otro:

¢, Cuanto tiempo promedio tarda la correccién de un error en la némina?

Menos de 1 dia.
1 a3 dias.
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e 4a7dias.
o Mas de una semana.

12. ¢ Considera que el area de némina cuenta con las herramientas tecnoldgicas
necesarias para su labor?

e Si.
e Parcialmente.
« No.

13. ¢ Cree que una mejor comunicacion interna podria reducir los errores o demoras en
los procesos de nomina?

e Si.
« No.
o No estéa sequr@.

14. ; Qué estrategias considera que podrian mejorar la comunicacion entre el &rea de
némina y los centros de distribucion?

15. ¢ Qué aspectos considera prioritarios para optimizar los procesos del area de
némina?

La encuesta fue elaborada y aplicada mediante Google Forms a una muestra de 134
colaboradores de la Compaiiia de Almacenamiento y Logistica (CAYL)
https://forms.gle/NjsbgLm6Jm6A5wg28

Apéndice C. Cotizacion referencial para la implementacion del software BUK

COTIZACION REFERENCIAL

Proveedor: BUK Colombia

Cliente: Compafiia de Almacenamiento y Logistica (CAYL)

Fecha: Julio de 2026

Objeto: Implementacion de un software de gestidn del talento humano para fortalecer el proceso
de némina.

Descripcion de la propuesta

Se propone la implementacion del software BUK, una plataforma de gestion del talento
humano que permite automatizar procesos relacionados con la administracion de personal y
nomina, facilitando el registro y aprobacion de novedades, el control de asistencia, la gestion
documental y la generacion de reportes.


https://forms.gle/NjsbgLm6Jm6A5wg28
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Concepto Descripcion

Software BUK — Gestidn del Talento Humano

Empresa Compaiiia de Almacenamiento y Logistica (CAYL)
beneficiaria

Numero 1.300
aproximado de
colaboradores

Modulos Némina, Control de asistencia, Vacaciones,
propuestos Incapacidades, Licencias y permisos, Horas extras, Portal

del colaborador y Reportes administrativos

Modalidad Plataforma en la nube (Software as a Service — SaaS)
Soporte técnico Incluido
Actualizaciones Incluidas

Capacitacion inicial  Incluida por el proveedor

Valor estimado

Concepto Valor
Licenciamiento mensual para empresas con mas de Desde $4.000.000 COP
200 colaboradores mensuales

Beneficios esperados

¢ Automatizacién del proceso de recepcién y aprobacién de novedades.
¢ Disminucién de errores en la liquidacion de la némina.

¢ Centralizacidon de la informacién en una Unica plataforma.

e Mayor trazabilidad y control sobre los procesos.

e Reduccion de reprocesos administrativos.

e Generacién automatica de reportes e indicadores.

¢ Integracién con otros procesos de gestion del talento humano.

Observaciones

e El valor presentado corresponde a una cotizacion referencial, elaborada con base en la
informacién comercial disponible del proveedor BUK para organizaciones con mas de
200 colaboradores.

e El precio final puede variar de acuerdo con el nimero de empleados, los médulos
contratados, los servicios de implementacion, parametrizacién y las condiciones
comerciales definidas por el proveedor.
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e Para laimplementacién definitiva se recomienda solicitar una cotizacién oficial
directamente al proveedor.

Valor estimado del proyecto: Desde $4.000.000 COP mensuales, sujeto a validacién por parte
del proveedor.



