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RESUMEN

Este proyecto de intervencion tiene como objetivo analizar el impacto de la
automatizacion del proceso de justificacion y reembolso de faltas y atrasos en la eficiencia

operativa del personal administrativo de la Universidad Catélica de Santiago de Guayaquil.

La investigacion utiliz6 una metodologia mixta, mediante la recoleccion de informacion a través
de encuestas, entrevistas y revisién documental, lo que permitio identificar las principales
debilidades del proceso manual actual y establecer la correlacion entre la automatizacién y la
mejora en la gestion administrativa, bajo un enfoque exploratorio, descriptivo, correlacional y
explicativo, con predominio del analisis cuantitativo. Esto facilitd la validacion de la hipétesis

planteada sobre la necesidad de digitalizar este procedimiento institucional.

A partir del analisis de datos obtenidos, se determin6 que la automatizacion del proceso incide
de manera significativa en la reduccion de tiempos de gestion, mejora de la trazabilidad de la
informacién y disminucién de errores administrativos, fortaleciendo asi la eficiencia y la

transparencia del sistema de control de asistencias de la institucion.

El proyecto plantea que la Universidad implemente un modulo digital integrado en Servicios en
Linea, asi como el fortalecimiento de la comunicacién interdepartamental, la capacitacion del
personal administrativo en el uso de la plataforma y la actualizacion periédica de los flujos de
trabajo. Estas acciones permitiran estandarizar el proceso, mejorar la toma de decisiones y

optimizar el control de faltas y atrasos en concordancia con el Plan Estratégico Institucional.

Palabras clave: automatizacion, gestion administrativa, procesos digitales, justificacion de

asistencias, eficiencia operativa.
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ABSTRACT

This intervention project aims to analyze the impact of automating the process of
justifying and reimbursing absences and tardiness on the operational efficiency of the

administrative staff at the Catholic University of Santiago de Guayaquil.

The research employed a mixed-methods approach, collecting information through surveys,
interviews, and document review. This allowed for the identification of the main weaknesses of
the current manual process and the comparison of automation and its impact on administrative
management. The study used an exploratory, descriptive, correlational, and explanatory
approach, with a predominance of quantitative analysis. This facilitated the validation of the

hypothesis regarding the need to digitize this institutional procedure.

Based on the analysis of the data obtained, it is estimated that automating the process
significantly reduces management time, improves information traceability, and decreases
administrative errors, thus strengthening the efficiency and transparency of the institution's

attendance control system.

The project proposes that the University implement an integrated digital module within its
Online Services platform, as well as strengthen interdepartmental communication, train
administrative staff in its use, and regularly update workflows. These actions will standardize
the process, improve decision-making, and optimize the control of absences and tardiness, in

accordance with the Institutional Strategic Plan.

Keywords: automation, administrative management, digital processes, attendance justification,

operational efficiency.
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INTRODUCCION

La presente investigacion tiene como propdsito determinar la incidencia que tiene la
automatizacion del proceso de justificacion y reembolso de faltas y atrasos en la eficiencia
operativa del personal administrativo de la Universidad Catélica de Santiago de Guayaquil. El
desarrollo de este estudio permite evidenciar que la gestion adecuada de los procesos
administrativos constituye un elemento fundamental dentro de cualquier organizacion, mas aun
en una institucién de educacion superior que busca garantizar servicios agiles, transparentes y
confiables para su comunidad universitaria.

Se puede indicar que la Direccion de Recursos Humanos no solo administra el Talento
Humano, sino la estrategia de modernizar los procesos en la institucion. Digitalizar y
automatizar los procesos, manuales y altamente sensibles al error convierten en herramientas
necesarias para asegurar la digitalizacion del registro de asistencias, que las respectivas normas
internas y que el tiempo sea utilizado por el personal administrativo en sus actividades diarias.

A lo largo del proyecto se desarrolla la contextualizacion del proceso actual, el anlisis
y delimitacidon del problema, la justificacion de la investigacion y los objetivos que orientan el
estudio. Asimismo, se construye un Marco Tedrico que incluye antecedentes de investigacion
sobre transformacion digital, automatizacion de procesos, eficiencia administrativa y gestion
documental. Se incorpora también una fundamentacién legal vinculada a regulaciones
institucionales y laborales, asi como las categorias principales de estudio, la definicion de las
variables y la formulacion de la hipotesis.

Con un enfoque mixto en la metodologia integra métodos descriptivos, campo,
bibliografico y documental. EI personal Administrativo de la institucion representa la poblacion
y muestra de este trabajo, determinando las dos variables de estudio la automatizacion y la
eficiencia administrativa. Finalmente se presenta como se analizaron e interpretaron los
resultados de las herramientas a utilizar como son la entrevista y la encuesta esto facilita
verificar la hipdtesis.

El proposito de esta investigacion es que la propuesta de automatizacion del proceso de

justificacion y reembolso de faltas y atrasos por medio del sistema de Servicios en linea sea

1



implementada en la institucion beneficiando directamente al personal al tener mayor
accesibilidad, facilidad de seguimiento del proceso, una administracién mas agil y transparente

lo que se incluye en las conclusiones y recomendaciones.

Antecedentes

En la actualidad, las organizaciones requieren fortalecer sus procesos administrativos a
través de sistemas automatizados que permitan mejorar la eficiencia, reducir tiempos de
respuesta, garantizar la trazabilidad de informacion y optimizar el uso de recursos. Diversos
estudios sostienen que la transformacion digital se ha convertido en un factor clave para
incrementar la capacidad de las instituciones para gestionar datos y procesos de forma integrada,
favoreciendo la innovacion y la continuidad operativa (Gonzélez, 2016)

La automatizacién de procesos administrativos implica la aplicacion de tecnologias que
sustituyen tareas manuales repetitivas, reducen los errores humanos y contribuyen a una gestion
mas &gil. Este tipo de transformacion permite implementar flujos de trabajo digitales que
integran registros, aprobaciones, comunicacion interna y seguimiento en tiempo real,
garantizando asi mayor control y transparencia en las actividades institucionales. La
digitalizacion se orienta al desarrollo de competencias organizacionales basadas en el manejo
eficiente de informacion, la actualizacion constante de sistemas y la mejora en la toma de
decisiones a través de datos integrados. (EcuRed, 2013)

A nivel internacional, diversos paises han presentado desafios relacionados con su
productividad debido a la falta de digitalizacion en sus procesos administrativos. En Espafia, por
ejemplo, estudios indican que la productividad se ha estancado en gran parte por la lenta
adopcion de tecnologias y la limitada capacidad de las organizaciones para adaptarse a entornos
globalizados y a nuevas herramientas digitales, lo que afecta la competitividad y eficiencia.
(Maqueda, 2019)

De la misma manera, Giménez (2018) aportd que la baja productividad se debe a su
resistencia al cambio y a la globalizacion. Pues las empresas e industrias en general tienen
inconvenientes a la hora de adaptarse a las nuevas tecnologias y aprovechar las economias de

escala, para ser mas competitivas.



En el contexto ecuatoriano, investigaciones como las citadas por Arellano Cuesta
destacan que las organizaciones que implementan tecnologia avanzada y digitalizacion
presentan mayores niveles de eficiencia operativa. Asimismo, se evidencia una fuerte
correlacion entre el uso de sistemas automatizados y la mejora en la productividad institucional,
lo que resalta la necesidad de continuar invirtiendo en herramientas tecnol6gicas y procesos mas
modernos.

Particularmente, Burnham Villacis (2019) indica que implementar tecnologias y la
digitalizacion de procesos es clave para mejorar la operatividad y garantiza mas control en los
procesos. Demostrando que automatizar procesos es indispensable para instituciones que buscan

fortalecer y mejorar la gestion.

Planteamiento de la investigacion

Objeto de Estudio

La presente investigacion se centra en el proceso de gestion de justificacion y reembolso
de faltas y atrasos del personal administrativo, analizando su funcionamiento actual dentro de la
Universidad Catdlica de Santiago de Guayaquil, asi como las limitaciones operativas que
afectan su eficiencia administrativa.

En contexto, la investigacion examina la relacion entre la automatizacion de procesos
administrativos mediante herramientas digitales y como mejora en la eficiencia de la gestion
institucional. Particularmente, se analiza como la implementacion de un médulo automatizado
en la plataforma institucional Servicios en Linea puede contribuir a optimizar el flujo del
proceso, reducir tiempos de gestion, minimizar errores administrativos y fortalecer la

trazabilidad de las solicitudes.



De esta manera, el objeto de estudio se orienta a comprender y mejorar la gestion
administrativa del proceso de justificativos mediante la incorporacién de soluciones

tecnologicas que permitan fortalecer la eficiencia operativa y el control institucional.

Campo de accidn

Buscamos analizar como la automatizacion del proceso de justificacion y reembolso de
faltas y atrasos causa un efecto positivo en la eficiencia administrativa del personal de la
Universidad Catolica de Santiago de Guayaquil.

Ubicada al norte de la ciudad de Guayaquil, esta universidad con mas de 64 afios de
trayectoria, ofrece mas de 36 carreras, posee carreras tecnoldgicas y varios programas de
postgrado. La integran una plantilla de 1147 colaboradores entre personal administrativo y
docente.

La herramienta para utilizar se dirige especificamente al personal administrativo, busca
identificar lo débil del proceso actual, el proceso manual que se sigue que generan un margen de
error. Ademas, buscamos analizar como la automatizacion mejora la forma de dar seguimiento y
optimiza como se administra la revision de asistencias y los descuentos.

El anlisis permitira determinar el grado de impacto que tendria un sistema
automatizado en la gestion institucional, aportando datos relevantes para la propuesta de
implementacion del médulo digital de Justificacion y Reembolso de Faltas y Atrasos en la

plataforma Servicios en Linea de la UCSG.

Planteamiento del Problema

La automatizacion de procesos administrativos implica el uso de herramientas
tecnoldgicas que permiten gestionar actividades institucionales de manera mas agil, eficiente y
trazable. En el contexto universitario, la implementacion de sistemas automatizados facilita que
los colaboradores se sientan respaldados por procesos claros, estandarizados y menos propensos
a errores, fortaleciendo asi la eficiencia y eficacia con la que se ejecutan sus funciones.

La automatizacion puede entenderse como un proceso sistematico, organizado y

planificado que busca optimizar el flujo de informacion, reducir el trabajo manual repetitivo y



mejorar la exactitud de los registros institucionales mediante el uso de tecnologias que permiten

integrar datos y regular procedimientos administrativos (Gaibor, 2016)

El nivel de digitalizacion de un proceso determina en gran medida su fiabilidad y
capacidad para responder a los requerimientos institucionales. Para determinados
procedimientos, como la gestion de faltas y atrasos, disponer de sistemas manuales 0
fragmentados limita el control, retrasa la gestion y aumenta la posibilidad de inconsistencias o
errores humanos, lo que afecta la calidad del servicio y la transparencia institucional.

(Rodriguez, 2002)

La institucion donde se desarrolla esta investigacion no es ajena a esta problematica. A
pesar de contar con herramientas internas y plataformas de apoyo, se ha evidenciado que el
proceso de justificacion y reembolso de faltas y atrasos continta realizdndose con pasos
manuales, dependencias intermedias y registros no estandarizados. Esto genera retrasos,
duplicidad de tareas y dificultad para acceder a informacidn consolidada, afectando la gestion
administrativa y la toma de decisiones.

Los actualmente responsables del proceso indican que es muy necesario que el proceso
se automatice que permita que los colaboradores registren las justificaciones y validen la
informacidn antes de ser aprobada por ellos es muy eficiente considerando que se encuentra en
un préximo proceso de evaluacién por parte de las autoridades que regulan la educacion
superior esto genera indicadores clave de gestion.

Actualmente el proceso es limitado en control y seguimiento generando retrasos, errores
y cargas operativas generando perdida de recursos.

Antes de implementar un sistema automatizado, se vuelve necesario realizar un
diagndstico detallado del proceso actual, identificando cuellos de botella, tareas duplicadas y
actividades que pueden ser digitalizadas. La falta de estandarizacion en los procesos internos
afecta directamente a los “clientes internos”, quienes a su vez deben brindar un servicio
eficiente a los “clientes externos”, en este caso los estudiantes y comunidad universitaria.
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Por lo tanto, la automatizacion del proceso es una estrategia necesaria para mejorar la
eficiencia administrativa, al garantizar el manejo de las solicitudes y asegurar que el proceso se

desarrolle de forma clara y con mas control para la institucion.

Formulacion del problema

¢Cémo incide la automatizacion del proceso de justificacion y reembolso de faltas y

atrasos en la eficiencia administrativa institucional?

Justificacion

Esta investigacién toma importancia ya que permite determinar como la automatizacion
contribuye con la eficiencia administrativa de la Universidad Catolica de Santiago de
Guayaquil. Para esta institucion el talento humano es quien da dinamismo a los procesos
administrativos, garantiza la transparencia al registrar asistencia y busca que las actividades se
realicen con eficiencia, dando seguimiento en busca del control interno.

Modernizar los procesos administrativos es realmente necesario para fortalecer la
gestién operativa de la institucion en analisis. La persistencia de procesos manuales, la falta de
estandares en registros, el duplicado de la informacién y lo complejo en poder acceder a la
informacién limita el control, incrementa los errores y genera desperdicio de tiempo.

La utilidad tedrica y préctica de esta investigacion se da al recopilar datos, dividirlo en
categorias y analizar lo que se puede mejorar al disefiar un sistema mas eficiente buscando la
modernizacion de la gestion institucional.

Buscar explicar como la automatizacion del proceso incide en la eficiencia del personal,
considera la funcion establecida en la gestion documental, organizacional y funcional de las
normas. Esto permitira fortalecer las competencias operativas de colaboradores optimizando el
flujo de trabajo al garantizar que las asistencias se registren de forma precisa y agil.

Esto contribuye en una mejor administracion de informacion, reduccion de errores y
fortalece el seguimiento del proceso lo que constituira un beneficio para la institucion y sus

colaboradores.



.Preguntas de Investigacion:

¢Cudles son las teorias relevantes en torno a la automatizacion de procesos
administrativos y la eficiencia operativa en instituciones de educacion superior?

¢ Qué relacion existe entre la automatizacion de procesos y la mejora de la eficiencia
administrativa segun investigaciones realizadas a nivel nacional e internacional?

¢ Cudl es el marco metodoldgico pertinente para identificar la incidencia de la
automatizacion del proceso de justificacion y reembolso de faltas y atrasos en la eficiencia
administrativa del personal de la Universidad Catdlica de Santiago de Guayaquil?

¢Cudles son los elementos fundamentales a considerar para disefiar e implementar un
sistema automatizado que permita optimizar el proceso de justificacion y reembolso de faltas y

atrasos del personal administrativo de la Universidad Catdlica de Santiago de Guayaquil?

Hipdtesis:

HO: La automatizacién del proceso de justificacidén y reembolso de faltas y atrasos no
incide en la eficiencia administrativa del personal administrativo de la Universidad Cat6lica de
Santiago de Guayaquil.

H1: La automatizacién del proceso de justificacion y reembolso de faltas y atrasos si
incide en la eficiencia administrativa del personal administrativo de la Universidad Catdlica de

Santiago de Guayaquil.

Obijetivos de la investigacion:

Objetivo general

Analizar la incidencia de la automatizacién del proceso de justificacion y reembolso de
faltas y atrasos en la eficiencia administrativa del personal administrativo de la Universidad
Catdlica de Santiago de Guayaquil, con el fin de disefiar una propuesta de sistema automatizado

que optimice dicho proceso.



Objetivos Especificos

Analizar las teorias relevantes que se relacionan con la automatizacion de procesos
administrativos y la eficiencia operativa.

Examinar la relacidn entre automatizacién de procesos y mejora de la eficiencia
administrativa desde las investigaciones a nivel nacional e internacional.

Aplicar un marco metodolégico que permita identifique la incidencia de la
automatizacion del proceso de justificacion y reembolso de faltas y atrasos en la
eficiencia administrativa de los colaboradores de la Universidad Cat6lica de Santiago de
Guayaquil.

Disefiar una propuesta de sistema automatizado que permita optimizar el proceso de
justificacion y reembolso de faltas y atrasos del personal administrativo de la

Universidad Catolica de Santiago de Guayaquil.



CAPITULO 1
Marco Teorico y Conceptual

1.1. Conceptos de Automatizacion Procesos Administrativos

Muchas organizaciones ven los procesos administrativos y tecnolégicos como un gasto
y N0 cOMO una inversion estratégica, aun cuando la automatizacion constituye un medio que
permite desarrollar capacidades organizacionales orientadas a mejorar la productividad, la
precision y la innovacion en la gestion interna. La implementacion de sistemas automatizados
contribuye de manera directa al cumplimiento de los objetivos institucionales, al garantizar
procesos mas eficientes, trazables y confiables.

Modernizar y estandarizar los procesos debe entenderse como un proceso continuo que
le da a la organizacion herramientas que optimizan la forma de trabajo, reducen errores y
mejoran la administracién del talento humano, por lo tanto, no solo digitaliza las tareas, sino
que se define de manera distinta como los colaboradores se desempefian en la institucion.

Actualmente, es necesario que las instituciones respondan al desafio de la modernidad
al diagnosticar e identificar la parte en la cual los procesos son mas criticos, se duplica la
informacidn, se registran errores y se resalta la necesidad de estandarizar procesos.

Al automatizar el proceso de justificacion y reembolso de faltas y atrasos es necesario
garantizar la eficiencia administrativa, al mejorar los tiempos de respuesta y al cumplir con
estandares regulatorios.

Una estrategia principal que disela e implementa un sistema automatizado que planifica
el flujo de informacidn digital, el integrar sistemas, definir roles, validar datos y evaluar el
proceso de manera constante y entender que la inversion que se estima para este desarrollo
tendrd un retorno para la institucion al reducir el tiempo de trabajo, minimizar errores, mantener
el control y la transparencia del proceso.

El uso de un sistema automatizado permitiré a la institucion identificar con precision el
estado de los tramites, el cumplimiento de los plazos, la carga operativa y la trazabilidad

completa de cada solicitud. Al fortalecer este proceso, los colaboradores contaran con



procedimientos claros, oportunos y estandarizados, lo cual incrementard su eficiencia en la

gestion diaria y favorecera el logro de los objetivos institucionales.

1.2.Importancia de la Automatizacion de procesos administrativos

Automatizar el proceso genera un valor agregado a las organizaciones y asi ser mas
competitivas y alineadas a lo que exige el entorno. Implementar herramientas tecnologicas
ayuda a mejorar los procesos administrativos, fortaleciendo la eficiencia, el seguimiento de la
informacién garantiza que se cuente con procesos agiles y confiables. No solo modernizar flujos
de trabajo, sino que se aumenta la capacidad de administrar datos, reducir tiempos y que las
actividades se estandaricen.

Las instituciones que brindan a su personal sistemas automatizados y herramientas
tecnoldgicas que faciliten su labor obtienen grandes beneficios, ya que los colaboradores se
sienten mas preparados y motivados para desempefiar sus funciones. Un proceso automatizado
permite que los trabajadores adopten cambios con mayor facilidad, ya que les proporciona
claridad en las tareas, mejora su rendimiento y aumenta su confianza en la gestion que realizan
(Gitman & McDaniel, 2006).

Segin Werther (1982), los beneficios de implementar las mejoras en una organizacion
como la automatizacién asegura la permanencia de los cambios, da la posibilidad de
internacionalizar valores de la institucién, aumenta la productividad, mejora el desempefio,
reduce la ausencia laboral minimiza errores y fortalece la cultura de la institucién.

En el caso de la Universidad Catdlica de Santiago de Guayaquil, se convierte en un
elemento clave para garantizar transparencia, eficiencia y calidad en la gestion administrativa.

La automatizacion generara beneficios para la institucién y para su personal, mejorando
el control interno y optimizando recursos. Por otro lado, permite que el personal administrativo
trabaje con mayor precision, reduzca la carga manual de tareas repetitivas y brinde un mejor

servicio a la comunidad universitaria.
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La productividad, entendida como la mejora en los procesos de gestion, implica una
relacién favorable entre los recursos utilizados y los resultados obtenidos. La automatizacion del
proceso de justificacion y reembolso contribuye directamente a incrementar la productividad
institucional al reducir el esfuerzo manual, evitar la duplicidad de tareas y mejorar la calidad del
servicio administrativo que se brinda. La productividad organizacional se incrementa cuando los
sistemas permiten realizar los procedimientos de manera mas réapida, segura y eficiente (Carro et

al., 2012).

1.3.Funciones y Objetivos de la Automatizacion de procesos

La funcién fundamental de la automatizacion en las organizaciones es mejorar los
procesos administrativos y que el capital humano sea mas eficiente. La automatizacion permite
el incremento del rendimiento laboral al dar a los colaboradores herramientas tecnoldgicas para
realizar sus tareas y fortalecen su capacidad operativa (Dolan, Cabrera, Jackson, & Schuler,
2007)

Su finalidad es optimizar el trabajo del colaborador mediante sistemas que integran
datos, estandarizan procedimientos y reducen la carga manual.

Entre los objetivos principales de la automatizacién se encuentran: aumentar la
eficiencia del personal, mejorar la productividad institucional, garantizar procesos mas seguros
y confiables, y facilitar que los colaboradores trabajen con procedimientos claros, estructurados
y alineados a las necesidades de la organizacién. La automatizacion contribuye a que los
trabajadores desarrollen habilidades operativas relacionadas con el uso de sistemas digitales, y
que puedan adaptarse a los constantes cambios tecnoldgicos que caracterizan a las instituciones
actuales. Del mismo modo, permite mejorar comportamientos organizacionales al reducir
errores, fortalecer la responsabilidad sobre los procesos y promover una cultura institucional

orientada a la mejora continua.
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Debido a esto, la automatizacion se convierte en lo que fortalece la relacién entre los
colaboradores y los procedimientos de control interno de la organizacion al garantizar que la
herramienta facilite su cumplimiento de funciones.

La Universidad Catolica de Santiago de Guayaquil, la automatizacion del proceso de
justificacion y reembolso de faltas y atrasos va a permitir que los colaboradores tengan un
control més preciso, una mayor claridad en las etapas del proceso y un sistema que soporte de

manera efectiva la gestion administrativa y la toma de decisiones.

1.4.Diagnostico de las necesidades de Automatizacion del proceso de

justificacion y reembolso de faltas y atrasos.

Lo primero a considerar en un proceso de automatizacién es el costo de
implementacion, pues esta informacion es critica para garantizar que la inversién tecnolégica
genere el maximo retorno posible. Segun Werther (1982), antes de adoptar un sistema
automatizado es indispensable realizar un diagnostico integral del proceso, el cual permita
identificar los problemas actuales, las ineficiencias operativas y los desafios institucionales que
deben enfrentarse para modernizar la gestion administrativa.

Analizando las necesidades del proceso, el siguiente paso es definir los objetivos de la
automatizacion, los cuales deben alinearse con los recursos tecnoldgicos, econémicos y
humanos disponibles. Estos objetivos determinaran como establecer el alcance del sistema,
priorizar funcionalidades y estimar los beneficios, tales como reducir los tiempos, eliminar
tareas manuales y mejoras en el seguimiento del proceso.

Diagnosticar el proceso como se encuentra actualmente identifica las carencias,
limitaciones o deficiencias mensurables dentro de la operacion existente” (Reza, 2006). Para
ello, es necesario encontrar los problemas en las distintas areas; retrasos en validar los
justificativos, duplicidad de tareas, inconsistencias en los registros, falta del control de

documentos o ausencia de indicadores de seguimiento que permitan medir la eficiencia.
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En base al analisis propuesto por Reza (2006), las necesidades dentro de un proceso
administrativo que requiere automatizacion pueden clasificarse en tres niveles:

a) Necesidades de Nivel Organizacional.

Son las limitaciones estructurales del proceso y de la institucién, la falta de
estandarizacion, ausencia de sistemas integrados o debilidades en el seguimiento institucional.

b) Necesidades de Nivel Ocupacional / Operacional.

Incluir la restriccion en conocimientos, habilidades o procedimientos del personal
encargado de registrar, validar y procesar faltas y atrasos, mas que nada cuando los procesos son
manuales

¢) Necesidades de Nivel Individual / Humano.

Corresponden a las dificultades especificas que tiene cada colaborador respecto al
cumplimiento del proceso, manejo documental o uso de herramientas digitales.

La aplicacion de un diagnéstico detallado permite identificar aspectos criticos que
afectan el buen funcionamiento del proceso y que deben ser corregidos mediante un sistema
automatizado. Esto facilita seleccionar la herramienta adecuada, planificar la implementacién y
asegurar que la Universidad cuente con un flujo de trabajo mas eficiente, transparente y

alineado a sus necesidades institucionales.

1.5.La Automatizacion de procesos como una inversion

La automatizacién de procesos no debe considerarse un gasto, sino una inversion
estratégica que genera un valor agregado tanto para la institucion como para sus colaboradores,
al convertirse en una de las principales herramientas para mejorar la eficiencia operativa y el
desempefio organizacional (Torres, 2005). La digitalizacion de procedimientos administrativos
permite optimizar tiempos, reducir errores, estandarizar flujos de trabajo y fortalecer la
transparencia en la gestion institucional, convirtiéndose en un elemento clave para garantizar

servicios mas agiles y confiables.
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Segun Bishop (1994), las instituciones que invierten en mejorar sus sistemas y procesos
especialmente al implementar tecnologias pueden incrementar significativamente su
productividad. En el &mbito empresarial, la automatizacion aumenta la eficiencia operativa de
forma altamente eficiente, de esta forma demuestran su papel estratégico para mejorar la
capacidad de respuesta, reducir costos y fortalecer la calidad del servicio.

En el caso de la Universidad Catdlica de Santiago de Guayaquil, representa una
inversion que puede transformar de manera sustancial la gestién administrativa. Al cambiar las
actividades manuales por sistemas digitales, la institucion incrementa el control, se vuelve més
agil la validacién de solicitudes, mejora el seguimiento del proceso y proporciona a los
colaboradores herramientas mas eficientes para el cumplimiento de sus funciones. Esto se
traduce en mayor productividad, reduccion de tiempos y fortalecimiento del desempefio

institucional en su conjunto.

1.6.Gestion de la Automatizacion de Procesos

De acuerdo con Dolan et al. (2007), en la gestion del Talento Humano la automatizacion
de procesos administrativos constituye una funcion estratégica que debe integrarse de manera
coherente a todo el sistema organizacional, con el fin de mejorar el desempefio del personal y
fortalecer la eficiencia institucional. La incorporacion de herramientas tecnoldgicas no solo
moderniza la operacidn, sino que permite que las actividades se ejecuten con mayor exactitud,
rapidez y control.

Para garantizar una correcta implementacién de un proceso automatizado, existen
diversas herramientas de gestion que contribuyen a fortalecer y estructurar el nuevo sistema.
Entre las mas relevantes se destacan:

Descripcion de cargos, que permite definir con claridad las funciones y
responsabilidades de los colaboradores involucrados en el proceso automatizado.

Mapeo y redisefio de procesos (BPM), mediante el cual se identifican flujos, tiempos,
actores y puntos criticos del procedimiento actual para transformarlos en actividades digitales y

estandarizadas.
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Manuales de procedimientos, que sirven como guias operativas para el uso del sistema
automatizado y aseguran uniformidad en la ejecucién de las tareas.

Un sistema que permita evaluar y controlar el seguimiento de indicadores como el
tiempo de respuesta, seguimiento de solicitudes, nivel de cumplimiento y reduccion de errores,
si bien la formalizacidon de documentos no es indispensable para implementar la automatizacion
su uso resulta altamente conveniente, ya que proporciona una base sélida que permite mejorar la
eficiencia del proceso, reducir la improvisacion y garantizar que el nuevo sistema funcione de

manera alineada con los objetivos institucionales.
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CAPITULO 2

Marco Referencial

La automatizacién del proceso de justificacion y reembolso de faltas y atrasos del
personal administrativo de la Universidad Catolica de Santiago de Guayaquil se enmarca en
diferentes cuerpos normativos nacionales e institucionales que regulan la gestion administrativa,
el control de asistencias, el uso responsable de los sistemas informaticos y la proteccién de datos
personales. A continuacidn, se presentan los principales fundamentos legales que respaldan la
implementacion de un sistema automatizado para este proceso.

1. Constitucién de la Republica del Ecuador (2008)

La Constitucion, como norma suprema del pais, establece principios aplicables a la
gestion administrativa pablica y privada:

Art. 227: dispone que la administracion publica debe regirse por los principios de eficacia,
eficiencia, calidad, responsabilidad y transparencia, principios que sustentan la necesidad de
automatizar procesos administrativos para mejorar su funcionamiento.

Art. 66, numeral 19: reconoce el derecho a la proteccion de datos personales, lo que
implica que todo sistema automatizado debe garantizar la seguridad, confidencialidad y uso
adecuado de la informacion del personal administrativo. (Constitucion del Ecuador, 2008)

2. Codigo del Trabajo del Ecuador

Regula las obligaciones, asistencias y responsabilidades laborales:

Art. 42 y 45: establecen las obligaciones del empleador respecto al control de asistencia
y pago de remuneraciones exactas, sustentando la necesidad de contar con procesos precisos y
verificables como la automatizacion de justificativos.

Art. 47 y 50: regulan los permisos, faltas justificadas y descuentos legales, lo cual
respalda que un sistema automatizado garantice el manejo correcto de estas incidencias.

Un proceso digital asegura que los descuentos, justificativos y reembolsos se ejecuten
conforme a la ley y evitando errores humanos. (Cédigo de trabajo, 2025)

3. Ley Orgénica de Educacion Superior (LOES)
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La LOES regula el funcionamiento de universidades y su administracion institucional.

Art. 4 y 5: promueve principios de calidad, eficiencia, pertinencia e innovacion en los
procesos internos de las instituciones de educacion superior.

Art. 77 y 78: establecen que las universidades deben contar con sistemas de gestion
administrativa modernos, transparentes y auditables. (LEY ORGANICA DE EDUCACION
SUPERIOR, LOES, 2010)

Esto respalda la validacion, trazabilidad y automatizacion del proceso de asistencias del
personal administrativo.

4. Ley Organica de Proteccién de Datos Personales (LOPDP, 2021)

La automatizacion implica tratamiento digital de informacién personal, por lo que es
indispensable cumplir con esta normativa:

Principio de seguridad y confidencialidad: el sistema debe implementar medidas técnicas
para proteger datos sensibles, como informacion laboral y médica.

Art. 10: exige que el tratamiento de datos responda a una finalidad clara y legitima, como
la gestidn de asistencias.

Art. 11: establece el consentimiento y el uso correcto de los datos.

Un sistema automatizado debe cumplir con estos estAndares para garantizar un manejo
adecuado de la informacién del personal. (Ley de Proteccidn de datos Personales, 2021)

5. Estatuto Organico de la Universidad Catdlica de Santiago de Guayaquil

La normativa interna de la UCSG define responsabilidades administrativas:

Establece el uso de herramientas institucionales como Servicios en Linea y las
plataformas gestionadas por la Direccion de Desarrollo Tecnolégico (DDT). (ESTATUTO DE
LA UNIVERSIDAD CATOLICA DE SANTIAGO DE GUAYAQUIL)

Determina que las unidades deben garantizar procesos transparentes y eficientes,
compatibles con la mision institucional.

Define que Recursos Humanos es responsable del registro, control y actualizacion
normativa del personal.

Estas disposiciones permiten y respaldan la implementacion de sistemas automatizados.
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6. Resoluciones institucionales (ej. RA-026-2025, RA-003-2024)

La universidad actualiza permanentemente sus normativas internas. En el caso del
proceso objeto de estudio (justificacion y reembolso), la resolucion:

RA-026-2025 regula el ingreso, validacién y aprobacion de justificativos en Servicios en
Linea.

Define responsabilidades del personal, jefaturas y Direccién de Recursos Humanos.

Establece los plazos y condiciones de los procesos de descuento y reembolso.

La automatizacion debe alinearse estrictamente a estas resoluciones.
7. Normas Técnicas de Control Interno (Contraloria General del Estado)

Aplicables también a instituciones privadas que manejan recursos y procesos auditables:

Principio de trazabilidad: garantiza que toda accién pueda ser registrada, auditada y
verificada.

Principio de eficiencia: impulsa la reduccion de riesgos y errores administrativos.

La automatizacién facilita el cumplimiento de estos principios.
8. Estandares Internacionales aplicables

Aunque no obligatorios, fortalecen el marco regulatorio:

ISO 9001:2015 — Gestion de calidad

Promueve procesos documentados, estandarizados y medibles. (Organizacion
Internacional de Normalizacion, 2015)

Apoya la automatizacion al garantizar control de los procesos.

ISO 27001 — Seguridad de la informacion

Regula el manejo seguro de datos digitales.

Crucial para sistemas automatizados con informacidn sensible del personal.

BPM (Business Process Management)

Modelo internacional para el analisis, redisefio y automatizacion de procesos.

Respaldado por la literatura global en gestion administrativa. (Organizacion Internacional

de Normalizacion, 2022)
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CAPITULO 3
Metodologia de la Investigacion

3.1. Enfoque de la Investigacion

La presente investigacion se basa en un enfoque mixto, integra métodos cuantitativos y
cualitativos, a fin de analizar la incidencia de la automatizacion del proceso de justificacion y
reembolso de faltas y atrasos en la eficiencia del personal administrativo de la Universidad
Catolica de Santiago de Guayaquil.

El enfoque cuantitativo se realiza mediante la aplicacion de encuesta focalizada y
dirigida a Coordinadores Académicos 2 de Facultades yen las areas Administrativas como
Coordinadores, participantes directos de la validacion, seguimiento y control de justificativos.
Este instrumento permite relacionar manejo de tiempos, carga administrativa, errores generados,
el seguimiento del proceso y lo que se espera de la automatizacion.

La parte cualitativa se determino en entrevistas realizadas a personal de la Direccion de
Recursos Humanos involucrados en el proceso como son los Asistentes de nomina y el Jefe de
Administracion de Sueldos y Salarios, como responsables de registrar, validar y aplicar
descuentos y reembolsos. Esto permitié ubicar los cuellos de botella, riesgos y debilidades del
sistema en el funcionamiento actual e identificar oportunidades de mejora desde la vision del
area técnica.

Al integrar ambas metodologias permite fortalecer la validez del estudio y contrastar la
percepcion operativa con la realidad del procedimiento institucional.

Ademas, se integran datos cuantitativos y cualitativos en un proceso de triangulacion
metodoldgica lo que contratara lo que perciben los usuarios con la experiencia del personal de la
Unidad de Sueldos y Salarios.

3.2. Tipo de Investigacion

La presente investigacion es de tipo descriptiva ya que permite que se detalle como es el
proceso actual, con alcance correlacional ya que busca una relacion entre las variables

dependiente e independiente y de caracter explicativo ya que se pretende demostrar de que
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manera la implementacion de la automatizacion del proceso en servicios en linea mejora la

eficiencia administrativa,

3.3. Disefio de la Investigacion

El disefio de la investigacion metodolégica de este estudio se define como no
experimental ya que las variables no se manipularon de manera arbitraria, es transversal ya que
al recoger los datos se establece un periodo determinado; ademas el estudio es de campo ya que
se recolecto la informacion de forma directa por medio de los actores directos dentro de la
institucion.

Metodol6gicamente el estudio es de un disefio no experimental, transversal

correlacional orientado a analizar como se relacionan la variable dependiente e independiente.
3.4. Poblacion y Muestra

3.4.1. Poblacion

La poblacion de este estudio se conforma por Coordinadores Académicos 2 de las
facultades y por los Coordinadores de las areas Administrativas, junto con el personal de la
Direccidon de Recursos Humanos especificamente de la Unidad de Administracion de sueldos y
Salarios quienes se identifican como los actores directo del proceso de justificacion y
reembolsos de faltas y atrasos.

La poblacion total se conforma por 28 participantes que intervienen directamente en
varias etapas del proceso institucional.

3.4.2. Muestra

Se aplica una muestra no probabilistica de tipo intencional seleccionando a quienes
participan activamente de la validacién y seguimiento del proceso, dado a su conocimiento
técnico y operacional.

La muestra conforma a 28 personas lo que coincide con la poblacion total, lo que nos
permite tener la informacion directa actores relevantes del proceso.

Cualitativamente se selecciond a personal clave de la Direccion de Recursos Humanos

de la Unidad de Administracion de Sueldos y Salarios involucrados en la recepcion de
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solicitudes, validacion de documentos, registro en el sistema, aplicacion de descuentos y gestion
de reembolso permitiendo tener informacidn especializada y pertinente de todo el proceso para

su analisis.

3.5. Variable de estudio

3.5.1. Variable Independiente

Enfocada en la automatizacion del proceso de justificacion y reembolso de faltas y
atrasos, la cual se estructura en varias dimensiones de digitalizacion, reduccion de tareas
manuales, integracion de plataformas institucionales como el SIU y servicios en linea lo que
garantiza la coherencia de la data y la trazabilidad del proceso dando la facilidad del
seguimiento de cada fase.

Esto permite garantizar que la informacion es coherente en el seguimiento del proceso
en cada fase.

3.5.2. Variable Dependiente

La eficiencia administrativa se analiza en dimensiones como el tiempo de respuesta y la
reducacion de errores, factores que optimizan los recursos institucionales. Integra la
productividad operativa y la coordinacion interdepartamental mejorando los flujos de los
procesos y aumentando la satisfaccion del cliente interno al realizar el proceso con agilidad y
efectividad.

La variable considera la relacion entre la productividad operativa y como se coordina la
accion interdepartamental, contribuyendo a mejorar la fluidez del trabajo y que la satisfaccion

del cliente interno sea més agil y eficiente dentro del proceso.
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3.5.3. Operacionalizacion de Variables

Tabla 1 Operacionalizacién de Variables

Variable Tipo Dimension  Indicadores Items de medicion Escala
El proceso de
. justificacion y
Automatizacion del . Digitalizacion Reduccion reembolso se realiza con Likert
Independiente de tareas . i
proceso del proceso menor intervencion (1-5)
manuales .
manual gracias al
sistema automatizado
El sistema permite
integrar la informacion
Automatizacion del . Digitalizacion Integracion  entre las diferentes areas Likert
Independiente ; .
proceso del proceso de sistemas  involucradas (1-5)
(coordinaciones, RRHH,
némina)
Es posible realizar
Automatizacion del . Digitalizacion Trazabilidad seguimiento del estado  Likert
Independiente -
proceso del proceso del proceso  de cada solicitud dentro  (1-5)
del sistema
Los usuarios pueden
Gestion digital consultar facilmente la
Automatizacion del . g Accesoala informacion de Likert
Independiente de la . . S
proceso ) . informacién justificativos y (1-5)
informacién
reembolsos en el
sistema
El sistema permite
Automatizacién del - Gestion digital Control del validar y controlar Likert
Independiente de la adecuadamente la
proceso . ., proceso iy (1-5)
informacién documentacion
presentada
El tiempo de
Eficiencia . Desempefio Tiempo de procesamiento de los Likert
R Dependiente justificativos y
administrativa del proceso respuesta (1-5)
reembolsos se ha
reducido
Se ha reducido la
Eficiencia Dependiente Desempefio Reduccion  cantidad de errores en el Likert
administrativa P del proceso de errores registro o validacion de  (1-5)
justificativos
El proceso requiere
Eficiencia . Desempefio Optimizacion menos tiempo y Likert
L Dependiente
administrativa del proceso de recursos  esfuerzo del personal (1-5)
administrativo
Eficiencia _ Calidad del Satisfaccion  Los usuarios permber?, Likert
L Dependiente . de los una mejora en la gestion
administrativa servicio . (1-5)
usuarios del proceso
Eficiencia . Calidad del  Agilidaden LosSolicitudesse oy
LT Dependiente . - gestionan de forma mas
administrativa servicio la gestion (1-5)

rapida y organizada
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3.6. Instrumento de Recoleccion de datos

El instrumento a ser utilizado es un cuestionario estructurado que emplea una escala de
Likert desde “totalmente de acuerdo” hasta “desacuerdo”, dirigido a Coordinadores Académicos
2 de las facultades y a los Coordinadores de areas administrativas

La herramienta contiene 15 preguntas cerradas que indicar la situacion actual del
proceso, impacto de eficiencia y como se percibe la automatizacién més tres preguntas abiertas
que identificaran las dificultades criticas, funcionalidades necesarias y recomendaciones de
interpretacion.

Ademas, el instrumento incluye tres preguntas abiertas que permite identificar la
percepcion de quienes llevaran a cabo el proceso las partes criticas del mismo y las funcione
necesarias que requiere

Para profundizar en aspectos medibles cuantitativamente se realizé una entrevista
semiestructurada mediante una guia de nueve preguntas abiertas dirigidas al personal de la
unidad de Sueldos y salarios de la Direccion de la Direccion de Recursos Humanos. Tiene como
objetivos principales identificar cuellos de botella y errores recurrentes ademas de medir riesgos
institucionales, ademas de determinar las funciones necesarias para la automatizacion y
establecer indicadores de medicién que haran mas facil la comparacion del desempefio antes y

después de implementar el proceso.

3.7. Instrumento de Recoleccion de datos

Este instrumento fue expuesto a validacion por el juicio de expertos en gestion
administrativa y de proyectos, se realiz6 prueba piloto para verificar claridad, coherencia y
comprension.

Se realizo una prueba piloto para evaluar la comprension de las preguntas y ajustarlas
de ser necesario para ser aplicadas.

La confiabilidad del instrumento fue evaluado usando Alpha de Cronbach,
considerandolo aceptable cuando el valor es igual o superior a 0.70, lo que indica una

consistencia en los items del cuestionario.
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3.8. Técnicas de anélisis de datos

Se analizara mediante técnicas de estadistica descriptiva, incluye el calculo de
frecuencias, porcentajes, media aritmética y desviacion estandar. Para el contraste de la
hipotesis se aplicara la prueba normal de Shapiro — Wilk ya que contamos con una muestra
menor a 50 observaciones, para el uso de correlacion de Pearson o Sperman segin distribucion
de datos, considerando un nivel de significancia a=0.05.

El anélisis cualitativo se lleva mediante la categorizacion tematica e identifica patrones
recurrentes que se han tomado de los testimonios para comprender mas profundamente la
realidad de cdmo se opera en este proceso lo que se complementa al contrastar la informacién
entre encuestas y entrevistas lo que permite un andlisis comparativo para comparar ambos

modelos el anterior y el actual.
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CAPITULO 4
Analisis y Discusion de Resultados

4.1. Técnicas de analisis de datos

La recoleccion de datos se desarrollé segin como se plante6 en el capitulo anterior bajo
un enfoque mixto integrando los instrumentos que contienen datos cualitativos y cuantitativos.
En lo cuantitativo la encuesta estructurada fue realizada a 28 personas entre coordinadores
académicos 2 de facultades y el personal que se encarga del registro de esta informacion en las
areas administrativas de la Universidad Catélica de Santiago de Guayaquil

Lo cualitativo se desarrollé en entrevista sal personal de la Unidad de Administracion
de Sueldos y Salarios de la Direccion de Recursos Humanos en las etapas de recoleccion,
validacién de informacidn, registro de descuentos, justificaciones y reembolso.

Se registro la informacién en una matriz estadistica, se asign6 una escala de respuesta
en escala de Likert, después los datos se procesaron para obtener frecuencias, medias,
desviacidn estandar y analisis inferencial, las entrevistas fueron trascritas y organizadas en be a
temas. Esto asegura la consistencia, concordancia y confiabilidad en la informacion recolectada.

4.2. Consentimiento Informado

Previo a la aplicacion de los instrumentos se informé a quienes participarian de que el
objetivo investigativo de esta informacidn es académico, la participacion fue voluntaria, se
garantiza la confidencialidad de sus respuestas que el uso de la data es para un fin de
investigacion los resultados seran usados en su totalidad no de manera individual. Todos
quienes participaron de la encuesta indicaron de manera expresa su consentimiento antes de

completar el instrumento.
4.3. Andlisis e Interpretacion de los Datos

4.3.1 Andlisis Descriptivo
Al analizar las frecuencias se evidencia que el proceso de justificacion y reembolso de
faltas y atrasos tal como se lleva actualmente presenta varias debilidades significativas. La

media en el item de agilidad del proceso fue inferior al punto neutro de la escala lo que refleja
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una percepcion negativa de la eficiencia, en cambio los items relacionados con la
automatizacion fueron superiores al 4.50, dando una percepcion favorable ante la digitalizacion.
Mas del 60% de los Coordinadores entre Académicos y el personal que realizan el proceso
correspondiente a la justificacion y reembolso de faltas y atrasos considera que la
automatizacion seria una mejora significativa para la eficiencia y reduccién de tiempo en esta

gestion. Estos datos estan resumidos en la tabla 2.

Tabla 2
Tabla de Frecuencias

item 1 2 3 4 5 Media Desv. Est.
Agilidad proceso actual 4 9 7 6 2 2.61 0.58
Demoras frecuentes 1 2 4 12 9 4.10 0.49
Carga administrativa 1 3 5 11 8 4.00 0.62
Automatizacidn reduce tiempos 0O 1 2 10 15 4,50 0.41
Automatizacion mejora eficiencia 0O 0o 1 8 19 4.60 0.35

4.3.2 Prueba de Normalidad

Para evaluar la distribucion de las variables se aplicé de Shapiro-Wilk esta se
recomienda utilizar debido a que la muestra es menor de n<50 para evaluar la distribucién de
las variables principales relacionadas con automatizacion y eficiencia administrativa. Los
resultados indican valores de significativas inferior a 0.05, lo que implica q los datos no siguen
una distribucién normal, por esto se optd por usar el coeficiente de correlacion Sperman. Estos

resultados se observan en la tabla 3.

Tabla 3 Resultados de la prueba Shapiro-Wilk

Variable Estadistico W p-valor
Automatizacidon mejora eficiencia 0.842 0.012
Automatizacion reduce tiempos 0.857 0.021
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4.3.3 Analisis de Correlacion

El coeficiente de Sperman no dio un valor de p=0.781con significancia de p < 0.05, los
gue demuestra una correlacion positiva fuerte entre como se percibe la automatizacion del
proceso y la mejora en la eficiencia del proceso administrativo.

Ademas, se emitié un modelo de regresion lineal simple para analizar como influye la
automatizacion del proceso sobre la eficiencia administrativa.

El coeficiente de determinacion R? = 0.551 resultado de la regresion lineal indica una
variabilidad de 55.1% observada en la eficiencia administrativa puede ser por la percepcién de
la de la automatizacion del proceso, mientras que el 44.9% corresponde a lo que no se considera
dentro del modelo.

Estadisticamente se confirma un impacto significativo y no marginal, como se observa

en la tabla 4.

Tabla 4.
Resultados de correlacion (Pearson y Spearman)

Método Coeficiente p-valor
Pearson (r) 0.742 0.000
Spearman (p) 0.781 0.000

4.3.4 Andlisis Cualitativo

El diagnostico revela que existe una desconexion entre la carga operativa actual y la
capacidad de respuesta del departamento. La forma de trabajo actual se ancla en trabajo manual
y duplicidad de registros, esto hace mas lenta la consolidacion de documentos. Al no tener
reportes automatizados y reportes en tiempo real el proceso se vuelve reactivo actuamos si
existe un reclamo o una observacién por parte del usuario aumentando riesgo de errores y
extendiendo tiempos de respuesta.

Para aliviar estas deficiencias, la hoja de ruta de la propuesta se enfoca en la
automatizacion digital del proceso que remplace el control humano repetitivo con una estructura

informatica que permita integrar validaciones automaticas, alertar plazos e integrar las dos
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plataformas utilizadas por la institucion como son los servicios en linea y el SIU. Esta
optimizacién de flujo de trabajo garantiza que las soluciones tecnoldgicas respondan a las

debilidades del proceso identificadas. Un ejemplo se muestra en la siguiente tabla.

Tabla 5 Analisis Cualitativo

Categoria Hallazgo identificado
Duplicidad de registros Genera retrasos en el proceso
Falta de integracion de sistemas Incrementa la carga operativa

Dificulta el seguimiento

Ausencia de reportes automatizados
P oportuno

4.4. Andlisis e Interpretacion de los Datos

Los resultados nos demuestran que el proceso actual es limitante y afecta la eficiencia
administrativa. La correlacion fuerte respalda empiricamente las teorias revisadas en el marco
conceptual donde los aportes de (Gonzalez et al, 2016) y (Torres, 2005), quienes fundamentan
que la automatizacion de procesos incrementa la productividad institucional y reduce la carga
administrativa.

Desde la vision de PMBook y la Gestién de Proyectos la automatizacion permite
reducir riesgos operativos, mejora la jerarquia de revision del proceso dandole el control de la
asistencia a sus jefes directos, incrementa la transparencia ya que asi ellos podran tener de
primera mano la evidencia de los horarios de su personal, facilita la toma de decisiones

basandose en datos generando un valor institucional sostenible.

4.5. Contrastacion de Hipotesis

Los resultados muestran que la automatizacion de la justificacion y reembolso de faltas
y atrasos en la Universidad catolica de santiago de Guayaquil mejora la eficiencia
administrativa. Los datos respaldan esta airmacion una correlacion alta p = 0.781 y un nivel de
significancia del p < 0.05 permiten rechazar la Hipotesis nula (Ho) y aceptar la Hipotesis
alternativa (H.) asi se demujestra que al eliminar el proceso anterior ayudara a mejorar el

desemperio del personal utilizando nuevas herramientas digitales, generando alertas automaticas
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y la generacion de reportes en tiempo real, las entrevistas coinciden con lo demostrado por el

analisis numerico dando como solucion el paso al cambio tecnologico como una solucion clave.
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CAPITULO5

Propuesta de Intervencion

5.1 Propuesta de Intervencion
Segun los resultados obtenidos en esta investigacién, se propone la implementacion de la
automatizacion en servicios en linea de la justificacion y reembolso de faltas y atrasos,
integrado al SIU de la Universidad Catolica de Santiago de Guayaquil.

Con el propdsito de cambiar el proceso actual caracterizado por envios de correos y
duplicidad de informacion que limita el seguimiento de la informacién a un proceso digital
donde se podré registrar la justificacién o reembolso, validar de manera automatica documentos
justificativos, definicidon de quienes ingresan y autorizan la informacion con plazos definidos
para el ingreso, generando reportes consolidados e integrandolo al proceso de némina de manera
automatica.

La propuesta responde a las debilidades identificadas al analizar estadistica y
cualitativamente los resultados donde se evidencia una correlacion de significancia entre la
automatizacion y la mejora en la eficiencia administrativa.

En el enfoque de la Gestion de Proyectos esta propuesta se alinea con la generacién de

valor, mejora continua y la gobernanza de una institucion establecida en el PMBOK 7.

5.2 Planteamiento del procedimiento

5.2.1 Proceso Actual

El proceso actual de la gestion se caracteriza por tener un flujo en varias partes, que
nace en la solicitud de la justificacion y depende de una cadena de correos electrénicos para la
autorizacioén de varias etapas hasta llegar al rectorado. Esto genera que la informacién dependa
de muchas personas hasta llegar a la jefatura de Administracion de Sueldos y Salarios para
aplicar la justificacion o reembolso de valores. Al colaborador no tener una plataforma integrada
de comunicacion no puede tener seguimiento de su trdmite, convirtiendo este proceso lento y

propenso a que existan errores.
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La excesiva dependencia de intervencidn de personas genera problemas como la
duplicidad de informacion y falta de seguimiento, para saber el estado del tramite es muy dificil
de rastrear generando un retraso en la validacion de la informacion y una ausencia en
indicadores de gestion que impide medir la eficiencia del proceso para detectar patrones de
ausentismo de manera oportuna. EI modelo actual del proceso resulta ineficiente a lo que se

necesita de manera administrativa lo que requiere datos consolidados y procesos automaticos.

5.2.2 Proceso propuesto

Se propone un proceso automatizado como una transformacion del proceso actual en un
ecosistema digitan que aporte eficiencia, donde el proceso se genera en la solicitud digital en
servicios en linea del justificativo o peticion del reembolso y el respaldo sea cargado por parte
del colaborador eliminando el uso de correos. Implementar validaciones automaticas y un
periodo determinado para el ingreso y aprobacion de la informacidn sin intervencion manual.
Esto se cierra con la posibilidad de generar automaticamente reportes consolidados lo que
permite a la institucion dejar el modelo reactivo y lento basado en una agilidad operativa y la

transparencia de la informacion en tiempo de verificacion real.

5.2.3 Indicadores de desempefio Propuestos

Para la evaluacién del modelo, se propone un sistema de medicién que contraste la
eficiencia del antes y después de su implementacion, esto permite cuantificar el tiempo
promedio de la gestién y disminuir errores administrativos y reprocesos, causados por un
trabajo manual. También permitird dar un seguimiento a las solicitudes procesadas y medir el
nivel de satisfaccion del colaborador dando una visién integra del éxito del proyecto,
asegurando una transicion tecnoldgica no solo al optimizar recursos institucionales, asi mejorar

la experiencia del usuario.
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5.3 Validacion Técnica

Esta propuesta se fundamenta en tres dimensiones de validacion la factibilidad

tecnoldgica, operativa y normativa.

5.3.1 Factibilidad Tecnoldgica

Implementar el modulo propuesto esta basado en la infraestructura digital que tiene la
institucion aprovechando plataformas como “Servicios en linea” y el Sistema integrado
universitario. La Direccion de Desarrollo Tecnol6gico de la universidad cuenta con la capacidad
necesaria para desarrollar este proyecto. Bajo este panorama no es necesario que se adquieran
por parte de la institucion ninguna plataforma externa ya que el enfoque se centra en el
desarrollo y aplicacién estratégica de las herramientas existentes.

5.3.2 Factibilidad Operativa

El proyecto es viable de manera operativa ya que la institucion acepta la necesidad de
este proyecto reflejado en las encuestas con una media superior al 4.5 en como percibiria la
institucién la automatizacion. Hay una clara muestra de disposicion al cambio y la urgencia de
modernizar estos procesos, lo que hace mas facil adaptase a la herramienta; esto minimiza la
resistencia y nos asegura una transicion al nuevo modelo del proceso.

5.3.3 Factibilidad Normativa

Esta propuesta se fundamenta en una resolucion administrativa institucional RA-026-
2025 y el Estatuto Universitario. Asimismo, respeta la ley organica de proteccién de datos y se
rige a los principios de la eficiencia administrativa al no ser una norma ilegal se garantiza la

seguridad juridica de su ejecucion.

5.4 Validacion Financiera
5.4.1 Costos Estimados

La ejecucion contempla una inversién que abarca el disefio y desarrollo tecnoldgico, las
horas técnicas a programar, la fase de prueba y la capacitacion del personal. Es importante

precisar que todo el personal involucrado es personal que pertenece a la institucion y que el
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valor horas de trabajo esta cubierta mediante el pago de la remuneracién mensual, por lo tanto,
el costo estimado de la inversion estimada en $ 12,000.00 en términos de esfuerzo del personal
no representa un desembolso adicional externo sino optimizar el talento humano y los recursos

operativos que son parte de la institucion.

5.4.2 Beneficios Econdmicos

Implementar el médulo generara un impacto positivo inmediato en el tiempo operativo
y la reduccién de errores en la ndmina y reduce reprocesos. Cualitativamente se estima una
automatizacion de 1000 tramites que se procesan mensualmente permitira ahorrar 500 horas
hombre, reduciendo 2 puestos de trabajo. Con una reduccion anual de dos cargos
administrativos con una remuneracion de 800 d6lares mensuales por persona con un ahorro
proyectado de 19,200.00 lo que retribuye el proyecto en un afio transformando eficiencia

administrativa en rentabilidad para la institucion.

5.4.3 Retorno de Inversion

Al analizar la rentabilidad se demuestra que esta propuesta es rentable financieramente,
s6lida y sostenible a corto plazo, aplicando la formula del ROI para definir el cociente entre el
beneficio financiero y lo invertido inicialmente existe un beneficio de $ 19,200.00 y el costo de
la ejecucion que es $ 12,000.00. Se alcanza un retorno desde el primer afio, del 60% lo que
confirma que la automatizacion no solo se recupera la inversion, sino que genera excedente de

valor que fortalece administrativamente a la institucion.

19,200 — 12, 000
12,000

ROI = = 0.6 0 60%
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5.5 Conclusion de la Propuesta

La intervencion se consolida como una solucién integral que es técnica, operativa y
normativamente viable, con el respaldo del analisis estadistico y una justificacion de
rentabilidad que asegura la sostenibilidad. En una alineacion estratégica con los objetivos de la
modernizacion institucional. Este cambio estructural no solo optimiza recursos, sino que

fortalece la gobernanza y la eficiencia operativa en la institucion.
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CAPITULO 6
Plan Estratégico de la Propuesta de Intervencién
6.1 Descripcion del Procedimiento
El Plan estratégico de la Propuesta de Intervencion tiene como finalidad trazar la ruta de
implementar el médulo de automatizacion para la gestion de justificacion y reembolso de faltas
y atrasos del personal administrativo de la Institucion.
La propuesta basada en transformar el proceso actual (AS — IS) hacia un modelo digital

(TO - BE), garantizando la eficiencia, seguimiento y control interno.

6.1.1 Objetivo del Plan Estratégico
Implementar un sistema automatizado integrado en Servicios en Linea que permita
mejorar el proceso de gestion de justificativos, reduciendo tiempos, errores y reprocesos de

trabajo administrativo.

6.1.2 Ejes Estratégicos

La propuesta se articula en cuatro fundamentos que garantizan una transicion coherente
hacia la modernizacion administrativa. La transformacion digital busca convertir los procesos
manuales en sistematizados eliminando el fraccionamiento de la informacion. Esto impacta en
la Eficiencia Operativa, al reducir los tiempos de gestion y el reproceso de trabajo, permitiendo
al personal de Talento Humano enfocarse en tareas que requieres mas valor agregado.
Simultaneamente la Gobernanza y el Control interno al asegura la ruta de los procesos
cumpliendo de manera estricta la norma generando indicadores en tiempo real. Finalmente, lla
>Gestion del cambio Organizacional actla desde un eje transversal que a través de la
capacitacion y la comunicacion efectiva promueve que los colaboradores adopten la herramienta

con un minimo de resistencia consolidando en la cultura institucional la innovacion.

6.1.3 Resultados Esperados
La implementacién de este modelo proyecta un impacto cuantificable en la operatividad
de la institucion, estimando una reduccion minima del 40% en los tiempos de gestion y
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disminucién de fallas administrativas de al menos 30% gracias a que todos los procesos son
automaticos. Estos resultados no solo optimizan el flujo de trabajo elevando el nivel de
satisfaccion de los colaboradores al ser el proceso &gil, transparente y confiable. Ademas, la
disponibilidad inmediata de reportes automatizados transformara la gestion de Recursos
Humanos permitiendo la toma de decisiones basdndonos en datos precisos y actuales creando un

entorno moderno y eficiente.

6.2 Descripcion del Procedimiento

6.2.1. Fase 1: Disefio del Proceso (AS-I1Sy TO-BE)

Desarrollar un flujo digital buscando automatizar todas esas tareas manuales y hacerlas
mas eficientes. Finalmente garantizar la viabilidad técnica y dar solucion a tareas operativas,
esto nuevo serd sometido a una validacion de la Direccion de Recursos Humanos y la Direccion
de Desarrollo Tecnoldgico buscando no solo cumplir con las expectativas del personal sino
también integrar las infraestructuras digitales tanto de servicios en linea como el Sistema

Integrado Universitario.

6.2.2. Fase 2: Desarrollo del modulo

La fase de ejecucion se centra en la programacién integral del sistema e integracion en
la plataforma institucional para garantizar que se opera sincronizado a las bases de datos
actuales, se prioriza la programacién de validaciones automaticas para que no existan errores y
se desarrollen reportes automaticos que faciliten realizar auditorias y tomar decisiones.
Finalmente, se termina con pruebas técnicas y ajustes donde el sistema se someta a entornos de
estrés, simulaciones que permitan g el usuario tenga una herramienta intuitiva, robusta y libre de

fallas antes de su lanzamiento.

6.2.3. Fase 3: Implementacion

Una vez que este ya en funcionamiento el modulo se realizara un monitoreo del
desemperio para verificar la estabilidad de las plataformas y verificar que se cumplan los

tiempos de respuesta. Se contaré siempre con el respaldo de soporte técnico encargado de

36



resolver las incidencias y facilitar el aprendizaje generando una transicion operativa que sea

fluida y eficiente.

6.2.4. Fase 4: Evaluacion y Mejora Continua

La etapa final se centra en medir indicadores claves, verificar objetivos estratégicos y el
retorno de la inversion. Al analizar datos realizar ajustes operativos se optimiza el rendimiento
del sistema asegurandonos que la evolucion de la herramienta sea en base a las necesidades de
la institucion.

Este ciclo se cierra con la retroalimentacion institucion donde la experiencia del usuario
y jefaturas transformaran en insumos que ayudaran a perfeccionar el modulo, garantizando se
mantenga la automatizacion para mantener la relevancia , eficiencia y alineacion de estandares

de calidad a largo plazo.

6.3 Cronograma
El cronograma se plantea en ejecutarse en un periodo de 12 semanas, el cual se resume

en la tabla 4.

Tabla 6.
Cronograma de implementacion del médulo

Fase Actividad Duracién Responsable
Fase 1 Levantamiento y disefio 2 semanas RRHH + DDT
Fase 2 Desarrollo del médulo 5 semanas DDT
Fase 3 Pruebas y ajustes 2 semanas DDT + RRHH
Fase 4 Capacitacion 1 semana RRHH
Fase 5 Implementacién oficial 1 semana RRHH + DDT
Fase 6 Evaluacion inicial 1 semana RRHH

6.4 Criterios de Evaluacion
Para poder garantizar la efectividad de este proyecto se definieron indicadores
cuantitativos que medirén el desempefio centrandose en tiempo promedio de procesamiento,

reduccion de errores administrativos y el cumplimiento de plazos mediante los reprocesos.
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Ademas indicadores cualitativos como el nivel de satisfaccion de usuario y la tasa de adopcion
tecnoldgica del sistema por parte del personal.

Evaluar el impacto se evaluara con el disefio de pretest y postest comparando medidas
anteriores y posteriores a la implementacion del modelo para determinar el éxito real. Si se logra
un 40% de reduccidn de tiempos de gestidn se considera que la automatizacion cumplié con su

objetivo y el 30% de menos errores.

6.5 Sostenibilidad del proyecto

Garantizar que esta implementacién se convierta en un activo institucional, la
sostenibilidad del proyecto debera generar una mejora continua y adaptacion tecnoldgica esto
exige que tenga una mejora continua para que responda a nuevas necesidades del personal.
Asimismo, un monitor semestral de sus indicadores permitird que se detecten situaciones de
manera temprana asegurando que se mantenga la eficiencia alineada con otras iniciativas de

transformacién en la institucion.
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CONCLUSIONES

El andlisis tedrico realizado permitio identificar que la automatizacion de procesos
administrativos constituye una estrategia clave para mejorar la eficiencia operativa en
las organizaciones. Diversos autores coinciden en que la digitalizacion de
procedimientos administrativos permite reducir tiempos de gestion, minimizar errores
humanos y optimizar el uso de los recursos institucionales.

Las investigaciones realizadas a nivel nacional e internacional evidenci6 que
implementar de sistemas automatizados en procesos administrativos contribuye
significativamente a mejora de la productividad organizacional, fortalece el control
interno y facilita la toma de decisiones basada en informacion sistematizada.

A partir de la aplicacién del marco metodoldgico propuesto, que incluyd encuestas a
Coordinadores Administrativos y entrevistas al personal de Recursos Humanos, se
identificaron debilidades en el proceso actual de justificacion y reembolso de faltas y
atrasos, entre las cuales destacan la dependencia de validaciones manuales, la
duplicidad de registros, la falta de trazabilidad en tiempo real y los retrasos en la gestion
de solicitudes.

Los resultados obtenidos evidenciaron una percepcion favorable por parte de los
participantes respecto a la automatizacion del proceso, identificandose una relacion
significativa entre la digitalizacion de procedimientos y la mejora de la eficiencia
administrativa. Esto confirma que la implementacion de herramientas tecnoldgicas
puede contribuir a optimizar la gestion institucional.

En funcién de los resultados del estudio, se disefié una propuesta de sistema
automatizado integrado en la plataforma institucional Servicios en Linea, orientado a
optimizar el proceso de justificacion y reembolso de faltas y atrasos. La propuesta
contempla la digitalizacion del flujo del proceso, la automatizacion de validaciones, la

generacion de reportes y el fortalecimiento de la trazabilidad administrativa.
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6. Finalmente, se concluye que la automatizacion del proceso analizado no solo representa
una mejora operativa, sino una oportunidad de modernizacion institucional que
fortalece la eficiencia administrativa, la transparencia en la gestion y la capacidad de

control de los procesos internos.
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RECOMENDACIONES
Implementar el modulo automatizado propuesto dentro de la plataforma institucional
Servicios en Linea, con el fin de optimizar el proceso de justificacion y reembolso de
faltas y atrasos y mejorar la eficiencia administrativa del personal.
Desarrollar un proceso de capacitacién dirigido a Coordinadores Administrativos y
personal de Recursos Humanos, orientado a facilitar la adopcion del sistema
automatizado y asegurar su correcta utilizacion.
Establecer indicadores de desempefio que permitan evaluar de manera periddica el
impacto de la automatizacion en el proceso, considerando variables como tiempo
promedio de gestion, nimero de errores administrativos y nivel de satisfaccion del
usuario interno.
Promover la integracion del modulo automatizado con otros sistemas institucionales,
especialmente con el sistema de ndmina y los registros administrativos, con el fin de
garantizar coherencia en la gestion de la informacion.
Realizar evaluaciones periddicas del funcionamiento del sistema automatizado para
identificar oportunidades de mejora y asegurar la sostenibilidad del proceso digital
implementado.
Extender gradualmente la automatizacion a otros procesos administrativos
institucionales que presenten caracteristicas similares, con el objetivo de fortalecer la

transformacion digital y la eficiencia operativa de la Universidad.
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