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INTRODUCCION

En el &mbito empresarial, la gestion eficiente de los procesos administrativos
es indispensable para maximizar la eficiencia operativa y la productividad de
una organizacion, asegurando el cumplimiento normativo y reduciendo riesgos
legales. En este contexto, el area de gestion humana cumple un rol esencial
en la administracion de los procesos de contratacion y liquidacion de personal,
los cuales requieren un manejo preciso y estructurado para evitar errores,
demoras e incumplimientos legales (Diez, 2024).

Actualmente, en la empresa Prodeca S.A el proceso de liquidacion de
contratacion presenta diversas oportunidades de mejora, por ende, surge la
necesidad de desarrollar un sistema de gestion basado en una herramienta
ofimatica de Excel, que permita optimizar, automatizar y estandarizar las
actividades relacionadas con la liquidacion del personal administrativo y
operativo.

Para ello, se realizar4 un andlisis del estado actual del proceso mediante
una lista de chequeo, para identificar falencias y puntos de mejora.
Posteriormente, se desarrollara un sistema de control en Excel que agilice las
tareas y reduzca la probabilidad de errores en la liguidacién del personal,
ademas de supervisar que las diferentes areas estén cumpliendo con la
propuesta establecida.

Este proyecto tiene un impacto positivo en la organizacién ya que permitira
mejorar en tiempos de respuesta, precision en los calculos y seguimiento de
la informacién desde el area de gestibn humana, asegurando que los
procedimientos sean mas organizados y eficaces. A través de este trabajo se
busca demostrar como el uso de herramientas ofimaticas como Excel se

puede optimizar la eficiencia operativa de una empresa.
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1. IDENTIFICACION DE LA EMPRESA O COMUNIDAD

Prodeca S.A es una empresa especializada en la prestacién de servicios de
transporte terrestre de carga solida y a granel a nivel nacional, esta cuenta con
una amplia flota de camiones, tanto propios como contratados, los cuales son
gestionados y sometidos a rigurosos estandares de calidad y seguridad.
También cuenta con el apoyo de un personal competente y capacitado,
dotacién de tecnologia e infraestructura moderna los cuales le permiten

generar satisfaccion a sus clientes y trabajadores (Prodeca S.A, 2003)

Esta empresa tiene su sede principal en Bucaramanga, pero cuenta con 5
agencias a nivel nacional las cuales estan ubicadas en: Santa Marta,
Barranquilla, Cartagena, Buga y Cucuta; fortaleciendo asi su presencia en el

sector del transporte de carga por carretera.

Su estructura organizacional esta dirigida por el Gerente General quien tiene
a cargo las areas de Gerencia de Estrategia y negocios, Gerencia Juridica,

Gerencia de Operaciones y Gerencia administrativa y financiera.
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2. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

2.1. Descripcion de la Problematica

Prodeca S.A es una importante empresa del sector de transporte de carga
masiva por carretera en todo el territorio colombiano, por lo cual el area de
gestion humana es una de las dependencias mas importantes en esta
empresa debido a la gran cantidad de empleados que la conforman. Esta area
se encuentra dividida en dos: la seccion de seleccidn y contratacion y por otra
parte la seccion de Nomina, a la cual le corresponde dentro de sus funciones
llevar todo el proceso de liquidacion cuando el contrato de un trabajador se

termina o que este manifieste su renuncia.

Teniendo en cuenta lo anterior, el personal a cargo para cumplir de manera
oportuna y correcta debe llevar un control riguroso sobre cada proceso que
realiza para la liquidacion de contratacion, sin embargo; se observa que estas
actividades comienzan a presentar falencias por varios motivos, entre los que
se destacan la gestion inadecuada por el personal, errores involuntarios
derivados de la falta de control total sobre los documentos necesarios para el
seguimiento de los procesos y la incertidumbre que se presenta al llevar a

cabo sus labores por la ausencia de procedimientos claros y organizados.

En consecuencia, estas debilidades conllevan no solo a disminuir la
eficiencia del proceso de liquidaciéon de contratacion que se realiza en esta
area sino también genera problemas secundarios con otras areas de la
empresa al ser temas tan delicados y de mucho cuidado con los errores
(Rodriguez, 2019), creando disgustos no solo entre trabajadores sino también

generando problemas legales tanto con el retirado como con el gobierno al no
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cumplir con las normas establecidas, ocasionandole pérdidas financieras a la

empresa.

De acuerdo con lo anterior se genera el siguiente problema: ¢ Qué impacto
generaria un sistema de gestion para mejorar el proceso de liquidacion de

contratacion en la empresa Prodeca S A?
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2.2. Justificacion de la Practica

Por medio de esta propuesta de mejora se quiere dar solucion a la
problemética presentada en la empresa Prodeca S.A, mediante un analisis
detallado de los problemas que afectan los procesos de liquidacion de
contratacion actuales en el area de gestion humana. La optimizacion de estos
procesos es de suma importancia, puesto que cualquier error en su
realizacion provoca no solo pérdidas significativas de tiempo y eficiencia
operativa en las otras areas de la organizacion, sino también en caso de una
auditoria, donde se llegase a encontrar fallas en el cumplimiento normativo, la
empresa enfrentaria consecuencias como: multas administrativas por

incumplimientos, demandas laborales y costos financieros adicionales.

Por consiguiente, las estrategias que se tendran en este sistema de gestion
por medio de una herramienta de Excel contribuira a un progreso positivo
mejorando considerablemente los tiempos en las etapas de liguidacion de
contratacion, ya que tener todos los documentos en el tiempo indicado y de
manera correcta evita que la empresa incumpla con la ley y obtenga
sanciones en caso de auditorias o disputas laborales; ademas de reflejar una

buena practica de gestion.

De igual forma es importante para las Unidades Tecnolégicas de Santander
que los estudiantes que estan realizando las practicas empresariales apliqguen
los conocimientos adquiridos en la tecnologia del manejo de la informacion
contable, fortaleciendo su capacidad de afrontar los retos del entorno laboral

con soluciones innovadoras y practicas.
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2.3. Objetivos

2.3.1 Objetivo General

Proponer un sistema de gestion a través de una herramienta ofimatica de
Excel que permita optimizar los procesos liquidacion del area operativa y
administrativa permitiendo ser eficaces y eficientes en el area de gestion

humana de la empresa Prodeca S.A.

2.3.2 Objetivos Especificos

e Determinar el estado actual del proceso de liquidacion de los empleados
operativos y administrativos manejado en el area de gestion humana
mediante una lista de chequeo que permita obtener informacion
necesaria para identificar posibles areas de mejora o documentacion

pertinente para mejora continua.

e Analizar la evidencia obtenida en la lista de chequeo de la fase 1,
identificando las falencias e incorporando la informacién necesaria en el

sistema de Gestion.

e Proponer un sistema de control del proceso liquidatario de contratacion
que permita mejorar en tiempos y calidad del proceso antes efectuado y
sugerir formatos de apoyo para el mismo a través de una herramienta

ofimatica en la empresa Prodeca S.A.
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2.4 Antecedentes de la Empresa

Proveedora de carga, Prodeca S.A es una empresa santandereana creada el
6 de julio del afio 2000 por una familia de tradicion transportadora, la cual se ha
dedicado por mas de 20 afios al transporte de carga por carretera. Esta empresa
comenz6 sus operaciones con una flota propia y el apoyo de un grupo de
amigos, la empresa logro captar sus primeros clientes y establecié la oficina
principal en Bucaramanga, Santander. A lo largo del tiempo Prodeca fue
ganando mas experiencia en este sector y empezaba a obtener bastante

reconocimiento entre otras empresas de carga (Sanchez, 2013)

Seis afios después de un arduo y constante esfuerzo, Prodeca S.A.
reconocio la importancia de garantizar el mantener su flota bajo estrictos
estandares de calidad, con el objetivo de garantizar la continuidad y eficiencia
de sus operaciones, por este motivo la empresa inicio una estrategia de
mejora que incluia la adquisicibn de equipos técnicos, la habilitacion de
instalaciones para el mantenimiento vehicular, y la incorporacién de un equipo
de talento humano altamente capacitado y comprometido con el crecimiento

de la misma.

Prodeca S.A cuenta con varios reconocimientos entre ellos la certificacion
en el Sistema de Gestion de Calidad 1SO 9001 y el Sistema de Gestion de
Seguridad y Control en la Cadena Logistica BASC, entre otros. Ademas,
implementa el Sistema Integrado para la Prevencion del Lavado de Activos y
la Financiacién del Terrorismo (SIPLAFT) formando parte del Comité de
oficiales de cumplimiento en el departamento de Santander (Prodeca S.A,
2000)
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3 MARCO REFERENCIAL

3.1 MARCO CONCEPTUAL

3.1.1 Control Interno: El control interno es un conjunto integral de normas,
procesos Yy practicas interrelacionadas, disefiadas para garantizar la
seguridad de los activos y la veracidad de la informacion financiera mediante
el registro adecuado de las operaciones, asegurando el cumplimiento con las
leyes y regulaciones vigentes. Este sistema involucra a todo el personal de la
organizacion promoviendo la coordinacion entre las diferentes areas y etapas
de los procesos en busca de prevenir fraudes o errores que afecten el
cumplimiento de los objetivos organizacionales, también se enfoca en la
eficiencia y eficacia de las operaciones impulsando la mejora continua de los

sistemas y practicas de gestion (Sotomayor, 2002)

3.1.2 Gestion Contable: La gestion contable comprende el conjunto de
actividades que una empresa realiza para identificar, cuantificar, analizar,
interpretar, y difundir sus operaciones, con el propdésito de alcanzar los
objetivos establecidos. Este proceso genera documentos e informes que
permiten a los directivos supervisar las actividades de la organizacion y estar
preparados para presentar los resultados financieros de manera adecuada
ante terceros. Igualmente, mediante esta practica contable, los gerentes y
comités ejecutivos pueden determinar las estrategias mas eficaces para
alcanzar los propésitos de la organizacién, ademas de facilitar la toma de
decisiones sobre el desempefio a corto y largo plazo. Por lo tanto, el éxito de
una entidad y la consecucion de sus metas dependen en gran medida de una
correcta administracion contable, que también es clave para prever las

tendencias futuras del negocio (Macias, 2024)

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: Lider Sistema Integrado de Gestién
Docencia Sistema Integrado de Gestion FECHA APROBACION: Octubre de 2023



PAGINA 16
DOCENCIA DE 61

INFORME FINAL DE TRABAJO DE GRADO

EN MODALIDAD DE PRACTICA VERSION: 2.0

F-DC-128

3.1.3 Identificacion y estructura de costos: La identificacion y estructura de
costos es un procedimiento fundamental para la empresa, ya que esta
estructura constituye el conjunto de elementos que integran los costos de
produccion y operacion. En esta estructura se incluyen todos los gastos en
los que incurre la organizacion para su funcionamiento como los salarios,
alquiler, materias primas, servicios, impuestos, entre otros. Ademas, se debe
tener en cuenta que los costos se pueden identificar en costos directos e
indirectos, los directos son aquellos forman parte del producto de manera
tangible o que implican una accion sobre el mismo o sobre la prestacion de
un servicio. Estos incluyen transacciones por servicios, gastos de
administracion, suministros, entre otros; por otro lado, los costos indirectos
son aquellos que no tienen una relacion directa y visible con el objeto de
costeo. (Balanda, 2005)

3.1.4 La gestiébn de némina y liquidacion laboral es una labor crucial en el
area de gestiébn humana, ya que se encarga de calcular, administrar y procesar
los pagos a todos los empleados, cumpliendo las normativas laborales y
fiscales vigentes. Por lo cual es fundamental disponer con herramientas
tecnoldgicas disefiadas para estas labores con el fin de optimizar los procesos

y minimiza los errores (Blanco, 2024).

3.1.5 Las herramientas tecnologicas han mejorado la exactitud y han
agilizado muchos procesos que realizaban manualmente los seres humanos,
la productividad de los trabajadores se ha impulsado desde las hojas de Excel
hasta la computacion en la nube, reduciendo costos y tiempos en las diferentes

tareas contables que se realizan en la empresa. (Heinsohn, s.f.)

3.1.6 Liquidacion laboral: La liguidacion laboral es un proceso legal y
obligatorio que exige al empleador compensar econdmicamente al trabajador
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al término de su contrato. Este procedimiento representa un reconocimiento
al esfuerzo y la dedicacion del empleado durante su permanencia en la
empresa, sirviendo como una recompensa por su labor en el crecimiento y

evolucion de la organizaciéon. (Arévalo, 2024)

3.1.7 Némina: Se denomina Nomina al registro donde se detallan los dias
laborados, los salarios devengados por los empleados y las deducciones
aplicadas a cada uno de ellos en un periodo especifico, ya sea semanal,
quincenal o mensual. Esta es fundamental tanto para el &mbito contable como
el empresarial; contablemente en los impuestos que la empresa debe paga
para cumplir con las leyes establecidas y desde una perspectiva empresarial
en garantizar el pago puntual y correcto a los empleados. La gestion de
némina es una labor importante en gestion humana ya que es la encargada
de administrar y procesar los pagos de la misma, por consiguiente, para
cumplir eficientemente se debe contar con el personal y las herramientas
adecuadas (Colin, 2017)

3.1.8 Remuneracion: Es el pago que una persona recibe como
compensacion por su trabajo. Generalmente, se asocia al salario, que
representa el reconocimiento econodmico que un empleador ofrece a un
empleado por ocupar un puesto y desempefiar sus tareas. Mas alla del salario
base, la remuneracién también puede incluir beneficios adicionales, como
bonos, prestaciones y otros incentivos, que buscan valorar el esfuerzo y
compromiso del trabajador. En esencia, la remuneracion refleja el intercambio
justo entre el tiempo, las habilidades y la dedicacion de un empleado, y la

retribucién que recibe a cambio. (Pedrosa, 2017)
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3.2 MARCO TEORICO

3.2.1 La Teoria de la Mejora Continua, desarrollada por Masaaki Imai se
basa en la premisa de que los procesos dentro de una organizacion pueden
ser optimizados de manera constante a través de pequefios cambios
progresivos. En su obra Kaizen (1986), promueve la eficiencia, la eliminacion
de desperdicios y la estandarizacién de tareas para mejorar la calidad y
productividad. Ademas, enfatiza en que podemos realizar pequefios cambios
de forma gradual, para poder lograr grandes cambios a largo plazo desde las

prioridades estratégicas hasta las operaciones diarias (Laoyan, 2025).

3.2.2 Teoria de la administracion cientifica: La Teoria desarrollada por
Frederick Taylor se enfoca en la optimizacién de los procesos y el aumento
de la eficiencia laboral. En su obra de 1911, Taylor identific6 problemas como:
falta de compromiso por parte de los obreros, el desconocimiento gerencial
sobre las actividades y falta de uniformidad de estas. Por lo cual decidio
proponer soluciones como el Estudio de Tiempos, la Supervisién Funcional,
Estandarizacion de Herramientas, la implementacién de fichas de
instrucciones, incentivos por desempefio eficiente, planeacién de tareas y
cargos, disefio de rutina de trabajo, entre otros; aplicando mejoras graduales

para las empresas (Universidad de Pamplona, 2014)

3.2.3 Titulado: Mejora en el proceso del pago de liquidacion de los beneficios
sociales en la empresa Rios & Hnos. S.S.C en el afio 2019.

Elaborado por: Zuly Patricia Mayhua de la cruz
Problematica: La empresa se estaba excediendo del periodo de pago de
liquidaciones de beneficios sociales establecido en la normativa laboral, ya que
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los procesos eran muy deficientes.

Como afecta la empresa: El inadecuado proceso que se da en las areas
relacionadas con la liquidacion de los beneficios sociales producen
desorganizacion y la insatisfaccion de los trabajadores retirados provocando

reclamos y denuncias laborales.

Herramienta que se implementé: Se desarrolla un plan de mejora a través
del modelo Samme, que se caracteriza por utilizar herramientas y técnicas para

optimizar los procesos, subprocesos y actividades. (CRUZ, 2019)

3.3 MARCO LEGAL

3.3.1 Segun el Codigo Sustantivo del trabajo, en su articulo 61 (Secretaria
Senado, s.f.) Un contrato laboral se puede acabar por las siguientes causas:

e Renuncia voluntaria

e Expiracion el plazo fijo pactado

e Por mutuo acuerdo

e Por terminacion de la obra o labor contratada

e Liquidacion definitiva de la empresa

e Terminacion por justa causa

e Terminacion por injusta causa

e Fallecimiento del trabajador
Es importante determinar la causa de extincion del contrato laboral ya que en
algunos casos afecta directamente la liquidacion del extrabajador, y la omision
de estas puede conllevar problemas legales puesto que el trabajador tiene
derecho a percibir los beneficios sociales pendientes que tenga por cobrar.
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3.3.2 Segun el Cédigo Sustantivo del Trabajo, en el articulo 65 (Leyes.co,
s.f.) el empleador tiene la obligacion de pagar al trabajador, todas las sumas
adeudadas por salarios y prestaciones sociales cuando el contrato de trabajo
finalice por cualquier causa. Si el empleador no realiza el pago en el plazo
establecido, debera pagar al trabajador una indemnizacion equivalente a un
dia de salario por cada dia de retraso, hasta por un maximo de 24 meses. En
caso de que el incumplimiento supere este tiempo, el empleador debera
demostrar que la demora no fue por su culpa para no incurrir en sanciones
adicionales. Esta norma busca proteger los derechos de los trabajadores
garantizando que reciban su liguidacion de manera oportuna, evitando abusos

por parte de los empleadores.
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4 DESARROLLO DE LA PRACTICA

Fase |. Determinar el estado actual del proceso de liquidacion de los empleados
operativos y administrativos manejado en el &rea de gestibn humana mediante
una lista de chequeo que permita obtener informacién necesaria para identificar

posibles areas de mejora o documentacion pertinente para mejora continua.

Para alcanzar este objetivo se realizard una lista de chequeo que permita
identificar los procesos que se llevan actualmente en la empresa. Esta lista ayuda
a recopilar y analizar la informacion sobre las posibles fallas en el proceso, en
busca de oportunidades de mejora en la gestion de las liquidaciones, con el fin de
garantizar el cumplimiento legal y fortalecer la eficiencia en el area de gestion
humana de la empresa Prodeca S.A.

Fase II. Analizar la evidencia obtenida en la lista de chequeo de la fase 1,
identificando las falencias e incorporando la informacién necesaria en el sistema

de Gestion.

Para este objetivo se realizard un cuestionario dirigido especificamente a la
seccion de nomina, con el objetivo de recopilar mas informacion que ayude al

disefo del sistema de gestion.

Fase Ill. Proponer un sistema de control del proceso liquidatario de
contrataciébn que permita mejorar en tiempos y calidad del proceso antes
efectuado y sugerir formatos de apoyo para el mismo a través de una herramienta

ofimatica en la empresa Prodeca S.A.
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De acuerdo con las falencias en los procesos y procedimientos que se
encuentren en la Fase | y Il se disefiara y creara un sistema de gestion a través

de Excel para optimizar los mismos.
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5. RESULTADOS

Fase |. Determinar el estado actual del proceso de liquidacién de los empleados
operativos y administrativos manejado en el &rea de gestibn humana mediante
una lista de chequeo que permita obtener informacién necesaria para identificar

posibles areas de mejora o documentacién pertinente para mejora continua.

Para cumplir con la fase | se realizo la siguiente lista de chequeo permitiendo

identificar los procesos que se estan llevando en la empresa.

LISTA DE CHEQUEO

Proceso liquidatario de contratacion

Objetivo: Determinar el estado actual del proceso de liquidaciéon de los
empleados operativos y administrativos manejado en el area de gestion humana

Instruccion: Responder la siguiente lista de observaciones con un Sl cuando se
considere que se cumple la actividad al 100% y un NO cuando se considere que
se deberia mejorar en ella.

ESTADO DE
OBSERVACION CUMPLIMIENTO

SI NO

Se sigue el procedimiento establecido en cada liquidacion

Se entrega al empleado toda la documentacién requerida

Se obtiene y verifica la firma de paz y salvo de todas las

areas antes de procesar la liquidacion

Se notifican las liquidaciones con suficiente anticipacion a

las areas correspondientes

Se presentan retrasos frecuentes en la generacion o pago

de liquidaciones
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Las areas involucradas estan bien coordinadas para agilizar
la liguidacion

Se han identificado errores 0 inconsistencias en
liquidaciones anteriores

Se han implementado medidas correctivas para mejorar el
proceso

Existen herramientas tecnoldgicas que faciliten el proceso

Se realizan auditorias periodicas del proceso de liquidacion
para identificar posibles errores o areas de mejora

El empleado recibe su liquidacién dentro del plazo legal
establecido

Fase II. Analizar la evidencia obtenida en la lista de chequeo de la fase 1,
identificando las falencias e incorporando la informacién necesaria en el sistema

de Gestion.

Después de realizar la lista de chequeo se observa algunas falencias, y se

procede a realizar el cuestionario de acuerdo con la fase Il.

EVALUACION DE LOS PROCESOS DE LIQUIDACION DE LOS
EMPLEADOS

Area de Noémina,
Su opinién es fundamental para optimizar el proceso de liquidacién de
contratos y hacerlo mas eficiente y transparente. La informacion brindada sera

tratada de forma reservada y empleada Unicamente para procesos de mejora:
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1. Enuncieel proceso de que se debe seguirse pararealizar laliquidaciéon

de un empleado.

e Informar el retiro a la Jefatura

e Realizar el Kit de Retiro para entregar al trabajador

e Enviar el retiro y solicitud paz y salvo del trabajador a las é&reas
correspondientes

e Sies conductor, debe enviarse el Formato Basico de liquidacion

e Recibido el paz y salvo en fisico se procede a realizar la liquidacion
definitiva del empleado

e Terminado el calculo de la liquidacién del contrato de trabajo, se envia
para revision

e Aprobada la liquidacion se envia al trabajador y al area de Tesoreria
para pago

e Pagada la liquidacién se procede a ingresar la carpeta del trabajador

como retirado al area de archivo

2. ¢Qué areas se encuentran involucradas en la liquidacion del personal

administrativo?

e Area de Gestion Humana: Si tiene Dotacion por entrega

e Area de sistemas: Entrega de tarjeta de acceso, entrega de celular (si
tiene asignado), entrega del computador asignado al momento de
ingresar a la empresa o de SIMCARD segun sea el caso.

e Area de seguridad: Entrega de las llaves de su escritorio.

e Area Contable: Si el trabajador tiene cuentas por cobrar.

Se especifica estas areas y lo que reciben del trabajador ya que se ha

observado que son en estas las que se retrasan un poco en informar novedades

y firmar paz y salvos del personal administrativo.
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3. ¢Qué areas se encuentran involucradas en la liqguidacion del personal
operativo?
e Area de Gestion Humana: Si tiene Dotacion por entrega
e Area de sistemas: Entrega de tarjeta de acceso, entrega de celular (si
tiene asignado), entrega del computador asignado al momento de
ingresar a la empresa o de SIMCARD segun sea el caso.
e Area de seguridad: Si es conductor debe entregar los documentos del
vehiculo.
e Area Contable: Si el trabajador tiene cuentas por cobrar.
o Areade Tesoreria: Si es conductor debe entregar la Tarjeta de anticipos.
e Area de Mantenimiento: Entrega de herramientas de trabajo entregadas
al iniciar y si es conductor debe hacer el inventario del vehiculo.
e Area de flota: Si es conductor debe entregar todos los documentos que
tenga pendientes sobre viajes que haya realizado.
Para el personal operativo se incluyen mas areas las cuales también retienen

los procesos de la liquidacion del trabajador.

4. ¢Cudl(es) area(as) demoran o retrasan el proceso para realizar la

liguidacion de contrato de un extrabajador?

No se considera que sea solo un area la que se encuentre siempre reteniendo
los paz y salvo de los retirados, por el contrario cuando el problema no se da en
un area se encuentra en otra y asi sucesivamente, esto se presenta por diferentes
situaciones ya sea que el jefe de esa area encuentre cosas mas importantes por
resolver y olvide su deber de reportar al Area de Gestion Humana si tiene
novedades del trabajador ya que no se le ha exigido un tiempo limite, o que este
posponga esta actividad sin conocer las consecuencias de retener por tanto
tiempo a un trabajador su liquidacion.
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5. ¢Qué mejoras sugeriria desde el area de gestion humana?

Se puede proponer tiempos de entrega para cada area, con el fin de definir un
lapso de tiempo para informar novedades a partir del momento en que se informa
por correo el retiro definitivo del trabajador, teniendo en cuenta las actividades
gue debe verificar cada area para enviar la novedad, por ejemplo, en el area de
mantenimiento se debe tener en cuenta para firmar el paz y salvo se debe realizar
un inventario de las herramientas del trabajador y el estado de ellas al momento
dejar su puesto, entre otras. Con el fin de que cada area cumpla con sus tiempos

y el proceso se desarrolle de manera eficaz y efectiva.

Se sugiere también designar en cada area a un trabajador el cual tenga en sus
responsabilidades de cargo la recepciéon y envié de novedades y solicitudes de
paz y salvo, evitando asi la dispersion de la informacién y agilizando la
comunicacién con Gestibn Humana. Esto con el fin de permitirle a la encargada
de ndémina monitorear desde su puesto el estado de novedades de cada
conductor, permitiendo identificar posibles retrasos y tomar medidas correctivas

de manera oportuna si fuera necesario.

Desde Gestion Humana también se puede mejorar en el proceso del Kit de
Retiro, se puede llevar toda la informacion necesaria a una herramienta de Excel
gue permita agilizar en tiempos al momento de la elaborar las cartas de entrega,

ademas de permitir llevar un mejor control de estas.

6. ¢Qué tiempos se deberian establecer en cada area?

e Plazo de 5 dias habiles para las siguientes areas: Trafico y Seguridad,
HSEQ, Contabilidad, Tesoreria, Sistemas, Facturacion.
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e Plazo de 8 dias habiles para las siguientes areas: Mantenimiento, Flota
Carga Seca (CONDUCTORES), Gestibn Humana, Almacén,
Despachos, Facturacion, Direccion Administrativa.

Se proponen estos tiempos con el fin de que a partir del 9 dia habil la persona
encargada de nomina pueda tener todas las novedades correspondientes al
trabajador y pueda terminar el formato de liquidacion del extrabajador. A esta
persona también se le establece un plazo de 1 a 3 dias habiles para enviar la

liquidacién aprobada para pago al area de Tesoreria.

7. ¢Considera que una herramienta de Excel ayude a mejorar el proceso

de liguidacion que se maneja actualmente en esta area?

Por supuesto, una Herramienta en Excel es muy (til ya que se pueden
implementar varios formatos en un mismo archivo, utilizar gran variedad de
formulas de acuerdo con lo que se necesite, sobre todo porque Excel es un
programa que se destaca en procesos de calculos mostrando flexibilidad, facilidad
de uso y capacidad de automatizacion.

Por esta razén se plantea el disefio de un sistema de gestion el cual mejora los
tiempos de cada proceso, reduce los inconvenientes que se dan al generar
informacion incompleta o incorrecta y permite ejecutar las actividades dentro de

la empresa, garantizando el cumplimiento de las normativas.

Gracias por su participacion. Sus respuestas seran fundamentales para

optimizar el proceso de liquidacion de contratos en la empresa.

Fase Ill. Proponer un sistema de control del proceso liquidatario de

contratacion que permita mejorar en tiempos y calidad del proceso antes
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efectuado y sugerir formatos de apoyo para el mismo a través de una herramienta

ofimética en la empresa Prodeca S.A.

A partir de las respuestas del cuestionario se encuentran falencias en los
procesos y procedimientos que se llevan en la empresa que se pueden optimizar

a través de una herramienta de Excel, en la cual se establecera lo siguiente:

» Tiempos de plazo para respuesta de paz y salvo:
Plazo de 5 dias habiles para las siguientes areas: Trafico y Seguridad,
HSEQ, Contabilidad, Tesoreria, Sistemas y Facturacion.
Plazo de 8 dias habiles para las siguientes areas: Mantenimiento, Flota
Carga Seca (conductores), Gestion humana, Almacén, Despachos, y
Direccion administrativa.

» Unificacion de los diferentes documentos del Kit de Retiro:
En este estaran incluidos formatos como la aceptacion de la renuncia,
orden de exdmenes de egreso, certificacion laboral, retiro de cesantias,
pago de aportes, entre otros.

* Se incluiran formulas de calculo para hacer el proceso mas agil y

eficiente, ademas de reducir el margen de error que se presentaba.

Y para llevar a cabo el objetivo general de este trabajo se analizan las
diferentes cartas, certificados, documentos, plantillas y formatos que se
encuentren en la empresa con el fin de mejorarlos e integrarlos sin afectacion

alguna, teniendo como unico objetivo la mejora de estos.

Asi mismo se investiga sobre las diferentes férmulas que tiene Excel, para
utilizarlas en este nuevo sistema de gestion el cual enlazara en un solo archivo

la informacién necesaria para optimizar los procesos y procedimientos
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relacionados con la liquidacién de contractual de un extrabajador, ademas de
permitirle al jefe de area revisar que se estén cumpliendo los plazos

establecidos, evitando sanciones.

A continuacién, se muestra y detalla el procedimiento a seguir para debe
utilizar correctamente este sistema de gestidén a través de Excel creado para

optimizar el proceso de liquidacion

PROCEDIMIENTOS PARA REALIZAR LA LIQUIDACION DE CONTRATOS

INFORMAR RETIRO

e Sieltrabajador trae la carta se le recibe y se firma, si no se le realiza
la carta.

e Informar el retiro a la Jefatura con los siguientes datos:
Cargo, nombre, (si es conductor la placa del vehiculo) y motivo del

retiro.

REALIZAR KIT DE RETIRO PARA ENTREGAR AL TRABAJADOR

e Entrar en el “Archivo maestro base de datos” para seleccionar la
informacion del empleado y copiarlo en nuestra herramienta de Excel
como retirado, diligenciando al final del formato la fecha de retiro y el

motivo.

Figura 1

Plantilla Lista de Retirados
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. BASE DE DATOS PARA RETIRADOS

1005280232 YINET FERNANDA BLANCO OSORIO 7/04/2021
91345256 FERNANDO GOMEZ ARDILA 10/09/1983

_ Check List  Lista | it de Retiro Paz y salvo Adm-Ope  Cond *

Fuente: Autor

e Através de los hipervinculos se ubican en el “Kit de retiro”, alli se encuentran
la plantilla de la totalidad de las cartas que se deben entregar, todas se
encuentran vinculadas por medio de formulas con la informacion de retirado,
se deben imprimir y entregar las cartas, dejando copia con la firma de recibido

del trabajador para soporte de la empresa.

Figura 2
Plantilla Kit de Retiro
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S L 12 NOMERES Y APELLIDOS EECEIDE Exple-gﬁ
CIUDADANIA EXPEDICION CE
91345256 FERNANDO GOMEZ ARDILA 10/09/1983 Gl

Bucaramanga, 15 de febrero del 2025

Serior(a):
FERNANDO GOMEZ ARDILA

= an

liquidaciones | Check List  Lista KitdeRetiro  pazysalvo ~ Adm-Ope Cond **
Fuente: Autor

e Se debe tener en cuenta que son 5 documentos para entregar:
1. Aceptacion de la renuncia
2. Orden de examenes de egreso
3. Certificacion laboral
4. Retiro de cesantias (siempre y cuando el empleado haya ingresado el afio
anterior a la renuncia y confirmar a que fondo se les consignaron)

5. Pago de los ultimos 3 meses de aportes

e Informar al colaborador de las entregas que debe de hacer a las diferentes
areas para agilizar el PAZ Y SALVO:

Dotacién, equipos de computo o celular y simcard, entrega de la tarjeta de
acceso, llaves de los escritorios, y si es conductor también debe entregar

tarjetas de anticipos, documentos del vehiculo y cuentas a flota.
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INFORMAR POR MEDIO DEL CORREO EL RETIRO Y LA SOLICITUD DEL PAZ
Y SALVO

e El correo se envia de la siguiente manera:

Figura 3

Instruccién envio del correo para el paz y salvo

ASUNTO: RETIRO Y SOLICITUD PAZ Y SALVO CARGO — NOMBRE — PLACA
Cuerpo del correo:
Buen dia

Mediante la presente informo retiro y a su vez solicito paz y salvo del CARGO — NOMBRE
— DOCUMENTO, quien conducia el vehiculo de placa PLACA.

Trabajador directo o temporal.

Fecha ingreso: dia/mes/afio

Fecha retiro: dia/mes/afio

Fuente: Autor

e Ademas, debe enviar la informacién del retiro al ARL para el retiro de la péliza
de vida y al Servicio Funebre (si aplica al trabajador) para que realicen el
retiro de la pdliza funebre, esto debido al convenio que tiene la empresa con

estas entidades.

e A medida que las diferentes areas vayan informando las novedades
encontradas por medio del correo se colocan las fechas en el sistema de
gestion con el objetivo de verificar y corroborar que se estén cumpliendo con

los plazos de tiempo establecidos.

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: Lider Sistema Integrado de Gestién
Docencia Sistema Integrado de Gestion FECHA APROBACION: Octubre de 2023



PAGINA 34
DOCENCIA DE 61

INFORME FINAL DE TRABAJO DE GRADO .
F-DC-128 EN MODALIDAD DE PRACTICA VERSION: 2.0
Figura 4
Formato Paz y Salvo
|Parahasa 1503E085

FORMATO DE PAZ Y SALVO

FECHA DE INGRESO 2002

NOMBRE YVIMET FERMARDA BLANCO BSORIC
FECHA DE RETIRD 2BO2H02E

CEDULA 1005580232
AREA

INSTRUCCION: Esaa formain g5 necesanio par e procesa de lquidacion de |a compania, 1 gue una vz obienidas i0das las fimas requeridas para o cano del enmsajade se
R e GnRNG QR G5 S8 STCURNIM & Az ¥ Al Lo ln empresa

Vo Bo RESPONSABLE '
AREA Observaciones Fecha
Nombre! Firma vact

120032025

Trafica y sequridad

HSEQ

Contabilided

Tesoreria

Sistomas

Gestion Humana

Facturacidn

Amacén

Despachos

Mantensmiento

Flota Carga Seca

Direccion Administrativa

U vz S Bgenciadn ol prosames BOUmEnn S procaderd & gaRarar sis Bt on pars Ser cantalida por Tosanana por imnsterentis haneaia, prowia conlimmacin oon of ana da

Fuente: Prodeca SA

Gosion Humana

ENVIO DEL FORMATO BASICO DE LIQUIDACION

e Solo cuando es conductor se debe enviar junto al correo de paz y salvo el

formato basico de liquidacion al area de flota, en el cual se debe diligenciar
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la informacion del conductor como: nombre, cedula, dias trabajados en el
mes teniendo en cuenta las novedades en tiempo ya sean ausencias,

incapacidades o licencias.

e Y el &rea de flota se encargara de reportar las siguientes casillas para que

se tengan en cuenta en la liquidacion del extrabajador.

Figura 5
Formato basico de liquidacion reportado por el area de flota

FORMATO BASICO CONDUCTOR

DCTO O
PLACA cc NOMERE PRODUC % ACPM ANTICIPOS SANCION

ING DTO SALDO

VARIABLE FALTANTE FLOTA

$ - |9 - $ - $ - $

TOTALES ] - | - |8 - |8 - |8

Fuente: Prodeca SA

LIQUIDACION DEFINITIVA DEL CONTRATO

e Recibido en fisico el formato de paz y salvo, se inicia el proceso el célculo
definitivo de la liquidacién, revisando que se encuentren realizados los
primeros 5 pasos del “Check List” ya que es importante verificar que el

proceso se esté cumpliendo con la normativa establecida.

Figura 6
Plantilla Check List
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CHECKLIST

PASO A PASO PARA EL PROCESO DE LIQUIDACION DE CONTRATOS

NOMBRE YINET FERNANDA BLANCO OSORIO
CEDULA 1005280232
CARGO AUXILIAR CONTABLE

ITEM ACTIVIDAD S NO
1 |Informar del retiro a los Jefes de Areas O
2 |Realizar kit del retiro - 5 documentos O
3 |Enviar correo solicitando el Paz y Salvo del ex - trabajador O
4 |Enviar formato bésico de liquidacion (cuando es conductor) O
§ |Tener el paz y salvo en fisico con documentos anexos [J

ines | Checklist  Retirados | Kitde Retiro  Pazysalvo  Adm-Ope
Fuente: Autor

LLENAR LA PLANTILLA DE LIQUIDACION

e A través de los hipervinculos de la herramienta se dirige a la plantilla de
“Adm-Ope” y solo si es conductor nos dirigimos a la plantilla “Cond” ya que
esta tiene items diferentes para la liquidacion.

e Sise quiere completar otro formato de un extrabajador se recomienda copiar
la plantilla en una nueva hoja.

e Ingresamos el nimero de cédula en la casilla correspondiente, y mediante el
uso de formulas, se autocompletan los campos de: nhombre del empleado,
cargo, fecha de ingreso, fecha de retiro y motivo de retiro.

e Ademas, se debe completar los campos de sueldo, auxilio de transporte y

bonificacion (solo si aplica).

Figura 7

Plantilla Liquidacion del contrato de trabajo
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Nombre del Empleado YINET FERNANDA BLANCO OSORIO
Cédula 1.005.280.232
Cargo AUXILIAR CONTABLE
PROMEDIOS
DR CONCEPTO CESANTIAS VACACIONES PRIMA
Fecha de Ingreso 2-sep-24 Sueldo Actual 1.423.500 1.423.500 1.423.500
Fecha de Retiro 28-feb-25 Auxilio de Transporte 200.000 - 200.000
Total Dias Trabajados 177 Bonificacion Ley 50 - -
MOTIVO DE RETIRO Tiempo tario - -
Dias NO Laborados 1 1 1
FINALIZACION.DE.CONFTRATO! TOTAL PROMEDIO 5 1623501 § 1423501 § 1.623.500
Check List ~ Retirados  KitdeRetio ~ Pazysavo ~ Adm-Ope  Cond + i 4 oo—

Fuente: Prodeca SA

NOVEDADES EN TIEMPO

e Se debe revisar que novedades tuvo el colaborador como las ausencias,
permisos, incapacidades para completar en la plantilla liquidacion. Para este
paso se busca apoyo en SYSCOM que es el Software que utiliza la empresa.

e Luego de ingresar a SYSCOM se selecciona la pestafia de “Nomina” y
“novedades en tiempo”.

Figura 8

Novedades en tiempo
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Novedades Listado
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I i ™ Modaiidad:

[™ Empleado: I Nmero:

I~ Tipo: [~ Remunerado [~ Incluir Inactivos
I NoRemunerado [ Solo Inactivos

Entre:[ - - - Tpodelistado: [o1 predeterminado ~v|

ml [ED & |

Fuente: SYSCOM

Nuevo guérdar Edl'gar | Eliminar

e Aparecerd la siguiente pestafia en la cual se diligencia los campos de: cédula,
fecha de ingreso, fecha de retiro, ademas de seleccionar NO remunerado.

e Es importante conocer las ausencias ya que estas afectan los promedios de
las cesantias, vacaciones y prima.

e Para el calculo de vacaciones también se busca apoyo en SYSCOM,
después de ingresar se selecciona la pestafia de “Informes” y “Resumenes

de liquidaciones”.

Figura 9

Resumen de liquidaciones

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: Lider Sistema Integrado de Gestién

Docencia

Sistema Integrado de Gestion FECHA APROBACION: Octubre de 2023



F-DC-128

DOCENCIA

INFORME FINAL DE TRABAJO DE GRADO
EN MODALIDAD DE PRACTICA

[ Resumen de Liquidaciones

 Opciones:

Liquidacion: [ JQUIDACION DE VACACIONES ~| Baee - - B - -

I Némina: [~ Estado:

[ Area: B

I” Dependencia: I” Concepto:

[ Centro Trabajo: -

I” Centro Costo: I Nimero: oo

[ Tipo Contrato: - cwm;.

Zovers r durAn.ulados ¥

Tk

I ifedhos I~ Solo Anulados

~ Opciones del Listado '

Tipo: |01 Consecutivo (Hz) LI Irn?énir §Eal{r
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Fuente: SYSCOM

e Aparecerd la siguiente pestafia en la cual se diligencia los campos de:

liquidacion de vacaciones, cédula, fecha de ingreso y fecha de retiro.

e Segun la informacién obtenida de SYSCOM se procede a diligenciar los dias

NO laborados, y los dias de vacaciones tomadas por el extrabajador para el

calculo en la liquidacion.

Figura 10

Plantilla Liquidacion del contrato de trabajo

VACACIONES

FECHA INICIAL
FECHA FINAL
TOTAL DIAS
DIAS TOMADOS
DIAS PENDIENTES
TOTAL BASE

17-abr-23
20-feb-25

28 $ 1.727.814

/ 30 9,67

18 |

10
1.727.814

$ 556.740

Check List

Retirados

Kit de Retiro Paz y salvo Adm-Ope

Cond + HE |

Fuente: Prodeca SA

e La plantilla que se utiliza en la empresa esta formulada para el calculo

automatico de estas prestaciones sociales que por ley se le deben cancelar

a un empleado en su liquidacion de contrato, es importante tener mucho

cuidado con los errores.
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Para los promedios de las prestaciones en viaticos y tiempo suplementario

también se busca apoyo en SYSCOM, después de ingresar se selecciona la

pestafa de “Informes” y “Resumenes de Nomina”

Se diligencia la cedula, el mes de ingreso hasta el mes de retiro (syscom

muestra por periodos de un solo afo, por consiguiente, si el trabajador duro

entre periodos del 2024 y 2025 se debe hacer este paso por cada afio)

extra diurna, hora extra nocturna, tiempo suplementario y viaticos.

Figura 11

Resumen de némina

También se debe seleccionar concepto y marcar los siguientes items: hora

B Resumen de Nomina
Opciones:
I™ Némina: ; Consecutivo  Desde: [grqrq vI[ 2024
I Area: - Bes Hasta: Ipicembre v
I Dependendia: I~ | Periodo:
™ Centro Trabajo: I Estado:
[ Centro Costo: I Clase:
I Tipo Contrato: I Contrato No. I Tipo Concepto:
v Empleado: [ [ [~ Origen:
IV Concepto: | TIEMPO SUPLEMENTARIO [TSP [V Induir Liquidaciones I Indluir Cargue Inicial
| VACACIONES |VAC M &
VACACIONES COMPENSADAS [VCO r,—— x“ tos de Némi W
] VARTACIONES FLOTA |DCF conceptos G NOMNA I~ préstamo:
IV Incluir contratos inactivos
V| VIATICOS |VIA 3%
IV Induir Empleados Inactivos
Opciones del Listado = =
Formato: ]10 Resumen Conceptos / Mes j L,g, | Lm?\‘m’ | Expor‘tar I l/-’ §:al%r |

Fuente: SYSCOM

Para los promedios debemos tener en cuenta que:

Las “Vacaciones” se promedia de la siguiente manera:

En la casilla “Mes 1”, ponemos el valor de los viaticos desde el mes que inicio

a trabajar o si tiene mas de un afio se revisa cuando completa el afio y desde ese

mes se suman los viaticos y el valor total es el que se registra.
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En la casilla “Mes 2”, ponemos el valor de los viaticos de la ultima nomina
contabilizada.

En la casilla “Mes 3”, ponemos el valor de los viaticos de la plantilla de la
ndémina que estamos realizando.

Para las casillas “Dias” se coloca el numero de dias que estamos registrando
o sumando en la casilla de cada mes, es decir si en la linea del “mes 3” se trabajé
18 dias, esa es la cantidad por registrar en esa casilla.

Asi mismo se registra la informacién en las casillas del “tiempo suplementario”,
y asi el total promedio se calculard por medio de las formulas de manera

automatica.

Figura 12

Plantilla Liquidacion del contrato de trabajo

PROMEDIO BASE LIQUIDACION

VACACIONES
MES VIATICOS | DIAS
1
2
| 3 | L 1]
TOTAL $ - 1
TOTAL PROM| $ -
MES TSP DIAS
1 % - 1
2 $ - 0
| 3 E - [ o]
TOTAL $ - 1
TOTAL PROM| $ -

Fuente: Prodeca SA

Las “Cesantias” se promedia de la siguiente manera:
En la casilla “Mes 1”, ponemos el valor de los viaticos y el tiempo suplementario
(HED, HEN, TS) desde enero hasta la tltima nomina contabilizada.
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En la casilla “Mes 2”, ponemos el valor de la liquidacion de némina que estamos
realizando.
Igualmente, para la casilla “Dias” se coloca el numero de dias que estamos

registrando o sumando en la casilla “Mes”

Figura 13

Plantilla Liquidacion del contrato de trabajo

PROMEDIO BASE LIQUIDACION CESANTIAS

TIEMFO

MES SUPLEMEN | VIATICOS | DIAS
1 $ - |s - 1
2 0
TOTAL | $ - |3 1
TOTAL PROM| § - s

Fuente: Prodeca SA

Las “Prima” se promedia de la siguiente manera:

En la casilla “Mes 1”7, ponemos el valor de los viaticos y el tiempo suplementario
desde enero si es para el primer semestre o Julio si es para el segundo semestre
hasta la ultima nomina contabilizada.

En la casilla “Mes 2”, ponemos el valor de la liquidacion de ndmina que estamos
realizando.

Igualmente, para la casilla “Dias” se coloca el numero de dias que estamos

registrando o sumando en la casilla “Mes”
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Figura 14

Plantilla Liquidacion del contrato de trabajo

PROMEDIO BASE LIQUIDACION PRIMA

TIEMFO
MES SUPLEMEN | VIATICOS DIAS
1 $ - |8 - 0
$ - |$ - 1
| TOTAL |§ - $ - 1
TOTAL PROK $ - s .

Fuente: Prodeca SA

e Esta informacion servira para completar las casillas de Promedio Tiempo

Suplementario y Promedio viaticos.

Figura 15

Plantilla Liquidacion del contrato de trabajo

PROMEDIOS
IS CONCEPTO CESANTIAS VACACIONES PRIMA
Fecha de Ingreso 17-abr-23 Sueldo Actual $ 1.423.500 | $ 1.423.500 | $ 1.423.500
Fecha de Retiro 20-feb-25 Auxilio de Transporte $ 200.000 | $ - $ 200.000
Total Dias Trabajados 664 Promedio Tiempo Suplementario $ - $ $ =
MOTIVO DE RETIRO Promedic Viaticos $ - $ - $
RENUNCIA I PLACA Dias NO Laborados 0 0 0
VOLUNTARIA | S5Y031 TOTAL PROMEDIO $ 1.623.500 | § 1.423.500 | $ 1.623.500

Fuente: Prodeca SA

LIQUIDACION NOMINA

e Se completa segun el periodo de tiempo que se cancelara, los demas items
tanto de los devengados como de los deducidos estan enlazados por medio

de formulas con la plantilla de nédmina.
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Figura 16

Plantilla Liquidacion del contrato de trabajo

NOMINA DEL 16 AL 28 DE FEBRERO
SALARIO

AUX TRANSPORTE

BONIFICACION FIJALEY 50

BONIFICACION NO PRESTACIONAL

VR INCAPACIDAD

PRIMA VACACIONAL

PRIMA INSTITUCIONAL

LICENCIA REMUNERADA

AUXILIO DE TRANSPORTE COMPLEMENTARIO
LEGALIZACION

TOTAL DEVENGADO

APORTE SALUD
APORTE PENSION
POLIZA BOLIVAR

PBL DD DD D DD DD

SAN PEDRO GESTION HUMANA
CUENTA POR COBRAR

CUENTA POR COBRAR
DESCUENTO DE GESTION HUMANA
DESCUENTO DE GESTION HUMANA
DESCUENTO DE GESTION HUMANA
LEGALIZACION

TOTAL DEDUCCIONES

R R R N R X )

st Retirados Kit de Retiro Paz v salvo Adm-Ope  Cond + I 4 CE—

Fuente: Prodeca SA

e Enla parte superior derecha se encuentra la plantilla de nébmina en la cual se
tiene en cuenta descuentos como prestamos, polizas funebres, dotacion no
entregada, entre otras, las cuales se deben diligenciar manualmente segun

las novedades reportadas en el paz y salvo del retirado.

Figura 17

Plantilla Nomina

SAN
POLIZA PEDRO
BOLIVAR | GESTION
HUMANA

CUENTA | DESCUENTO
POR DE GESTION |LEGALIZACI
COBRAR HUMANA ON

S - |8 - |8 - |8 - |8

Fuente: Prodeca SA

e En la plantilla de n6mina para los conductores encontraremos mas items
como lo son: dafio de vehiculo, comparendos, faltantes, entre otros. Estos

valores se pasan de la informacion entregada por el area de flota.
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Figura 18

Plantilla Nomina

Fuente: Prodeca SA

e Anexo al paz y salvo que se recibe en fisico se encuentra la ficha de dotacion
del trabajador, en el cual se encuentran las fechas de entrega de los
elementos, si el extrabajador no hizo entrega y estos no han cumplido su vida
atil le seran descontados.

e En la plantilla de liquidacion se encuentra el cuadro con calculo automatico
para la dotacion, lo Unico que se debe llenar es la cantidad y fecha de entrega
segun la ficha de dotacion, para que este por medio de las férmulas calcule

el valor proporcional a descontar.

Figura 19
..
Cuadro de dotaciéon
FECHA UTAS VALOR  |VALOR CON
CANT ELEMENTO EnTREGA | TRANSCURRI| |\imipio WA VIDAUTIL | VALOR A COBRAR
2 CAMISA 3/01/2025 56 $ 45000 | $ 53.550 120 $ 57120
1 PANTALON 10/12/2024 79 5 37.000 | § 44.020 120 |s 15.044
CHALECO 45059 $ 41000 | $  48.790 360 $ -
CASCO 45059 5 12600 | $  14.875| 1080 [
GUANTES 45059 8.000 9.520 120
T.OIDOS 45059 1.400 1.666 120
GAFAS 45059 3,500 4165 120
BARBUQUEJO 45059 5 4800 8 6712 120 s
C CEMEX 45059 $ 79000 | $ 94.010 120 $
P CEMEX 45059 $ 60.000 | §  71.400 120 $
G. CARNAZA 45059 5 22000  26.180 30 s
G VAQUETAC. 45059 $ 12.000 | $  14.280 a0 s
G.VAQUETAL 45059 $ 15000 | 17.850 30 $
SUSPENSION 45059 5 5000 § 5950 30 s
45059 $
45059 $
45059 s
45059 B -
$ 72.164
Fuente: Prodeca SA
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e Terminada la plantilla de nomina los valores se desplazaran
automaticamente a la plantilla de liquidacion del contrato de trabajo por medio
de las formulas establecidas, y es asi como se da por terminado el célculo
de la liquidacion del extrabajador.

e Se recomienda copiar y guardar en un nuevo archivo de Excel la liquidacion
realizada, para dejar la plantilla vacia nuevamente, y enviarle a la jefe de

gestion humana para su aprobacion.

AUTORIZACION Y PAGO DE LA LIQUIDACION DEFINITIVA DEL CONTRATO

e Se escanea la liquidacién y se envia adjunta para pago al &rea de Tesoreria

y a la jefe administrativa de la siguiente manera:

Figura 20

Instruccion envid de correo para pago de la liquidacion

Asunto del correo: LIQ — NOMBRE DEL EMPLEADO

Cuerpo del correo:

Buen dia,

Adjunto envid liquidacion DEFINITIVA DE CONTRATO
del colaborador NOMBRE DEL EMPLEADO con visto
bueno para pago.

Quedo atenta a sus comentarios.

Fuente: Autor

e Asi mismo se le envia al excolaborador al correo electronico personal para

informacion de él.
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e Tesoreria debe enviar como evidencia el comprobante del pago que se le
hizo al trabajador a su cuenta, para archivar en su carpeta.

e Luego se procede archivar la carpeta del excolaborador como Retirado en el
area de Archivo.

Y es asi como se termina todo el proceso que esta establecido en la empresa

para la liquidacion de contrato de un extrabajador.

Este Sistema de Gestion se realiza en una herramienta ofimética de Excel
la cual se entrega con el propdésito de optimizar la eficiencia en el area de
gestion humana, el sistema de Excel almacena todos los datos dentro de un
solo archivo, de manera organizada y accesible ademas de minimizar el

riesgo de errores al empleado encargado de las liquidaciones.

Uno de los problemas recurrentes era los errores en las liquidaciones
debido a la gestion inadecuada por el personal y errores involuntarios por no
tener el control de los tiempos en la entrega de documentos e informacion
necesaria para el seguimiento de este proceso, este error se reduce al
establecer plazos de tiempos para cada area, llevandose un control a través
de la herramienta en Excel en su seccién Paz y Salvo la cual informa con un
color de celda que ya transcurrieron los 9 dias de plazo otorgados para
reportar las novedades del trabajador.

El personal encargado de realizar las liquidaciones ya no necesitara buscar
informacion en multiples fuentes, ya que todo estad centralizado en este
sistema de Excel, permitiendo reducir el tiempo que antes se invertia en la
busqueda de datos y verificacion de informacion, reflejando un aumento
directo en la productividad del area, ya que este tipo de actividades generaba

retrasos y afectaba tanto la precision como la confianza en los datos.
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Otro aspecto clave en los resultados fue la mejora en la calidad de la
documentacion generada en el Kit de retiro, ya que se estandarizo los
formatos y plantillas que se utilizan para la realizacion de este proceso,
evitando discrepancias en la presentacion y organizacion de estos
documentos, por lo tanto, el kit de retiro y la liquidacidén ahora se presenta de

manera clara, consistente y completa, lo cual facilita su revision y archivo.

Con el proposito de hacer un seguimiento adecuado a las actividades
desarrolladas en la implementacion del sistema de gestién, se utilizé un
Diagrama de Gantt. Esta herramienta facilité la gestion del tiempo,
permitiendo identificar tareas y garantizando la ejecucion eficiente del

proyecto.

6 CONSIDERACIONES ETICAS

Para garantizar el cumplimiento de los principios éticos en el disefio de un
sistema de gestion para optimizar los procesos de liquidacion de contratacion

en el area de gestion humana de Prodeca S.A

Se utilizara la informacion recogida del personal que se encuentra en esta
area sobre los procesos que este realiza y de acuerdo con sus experiencias
se podra identificar areas mejoras que beneficien tanto a los trabajadores

como a la empresa.
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Se implementaran medidas de proteccion para garantizar la
confidencialidad de la informacion recopilada, evitando cualquier filtracion o
divulgacion no autorizada; asimismo, se garantiza cualquier impacto negativo
en el bienestar de los empleados, evitando acciones que puedan perjudicar
Su reputacion profesional o generar estrés innecesario, ademas para
preservar su privacidad los empleados no estaran obligados a incluir datos

personales que los identifiquen directamente.

Para analizar los procesos se respetara la decision del empleado de
participar en encuestas o entrevistas relacionadas con la liquidacion de
contratacion, ademas al empleado se le dard la opcién de decidir qué

experiencia esta dispuesto a compartir.

El proyecto garantizara la equidad y la justicia en la recopilacién y andlisis
de datos para todos los empleados, asegurando que se respeten los derechos
de cada empleado sin distincion alguna de género, edad, condicién social,

raza, religién, o cualquier otra.

7 CONCLUSIONES

El proyecto se desarrolld6 mediante una planificacion estructurada,
comenzando con un diagnostico detallado del proceso actual en el cual se
toman los items negativos para mejorarlos, luego se realiza un cuestionario al
personal encargado actualmente de este proceso liquidatario para analizar los
procedimientos y las areas involucradas ademas de obtener su perspectiva

frente a la incorporacion de un sistema de control en el proceso de liquidacion.

Finalizando con el disefio del sistema de gestiébn en la herramienta de
Excel, que se enfoca en responder eficientemente las necesidades
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especificas que se hallaron en la empresa, gracias a este estudio se logro
integrar formatos, datos y planillas desorganizadas en un solo sistema
haciéndolo funcional y organizado, obteniendo asi la optimizacion del proceso

liquidatario que se utilizaba.

En resumen, la adopcién de un sistema de gestion en la empresa Prodeca
SA, representa una decisién estratégica que fomentard la eficiencia, la calidad
y la coherencia en el proceso liquidatario de contratacion en la empresa ya
que establece una base sélida para una gestion mas transparente y
controlada ademas de reducir el riesgo de errores y optimizar la precision de
los resultados. Esta herramienta no solo mejora la eficacia interna, sino que
también fortalece el cumplimiento de las directrices normativas, lo que

contribuira al desarrollo y sostenibilidad de la empresa a largo plazo.

8 RECOMENDACIONES

Se recomienda que el funcionario encargado conozca el software de la
empresa: SYSCOM ya que de esta herramienta se extrae toda la informacién
sobre “Novedades en Tiempo” las cuales son muy importantes para el calculo
de las liquidaciones, ademas esta persona debe tener bases solidas en el
calculo de la n6mina para lograr una mejor adaptacion a este sistema de

gestion.

Se recomienda al area de Gestion Humana monitorear los lineamientos que
se establecieron en la mejora de procesos, con el fin de identificar los nuevos

problemas que se generen y poderlos mejorar a través de este sistema.

Brindar una capacitacion sobre el funcionamiento de la herramienta creada
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a todas las personas que hacen parte de la seccién Nomina para su adecuado
uso y generar asi el fortalecimiento de las competencias funcionales,
permitiendo el trabajo colaborativo y en caso de ausencia de un funcionario

todos cuenten con el conocimiento para la utilizacion de la herramienta.

Este sistema de gestion debe ser un archivo vivo y actualizado
regularmente, a medida que cambien los procesos, politicas, normas legales,
entre otras, se debe revisar y actualizar el sistema de gestién. Esto

garantizara que la informacién proporcionada esté siempre vigente y precisa.

Se recomienda incentivar a las areas involucradas en el proceso de
liquidacion de contratacion del personal para que adopten de la mejor manera
los reglamentos establecidos y colaboren en las actividades del proceso
mejorado con el fin de lograr el tiempo estimado para el pago de las

liquidaciones.
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10 APENDICES

APENDICE A: Lista de chequeo proceso liquidatario de contratacion

LISTA DE CHEQUEO

Proceso liquidatario de contratacion

Objetivo: Determinar el estado actual del proceso de liquidacién de los
empleados operativos y administrativos manejado en el area de gestion humana

Instruccion: Responder la siguiente lista de observaciones con un Sl cuando se
considere que se cumple la actividad al 100% y un NO cuando se considere que
se deberia mejorar en ella.

ESTADO DE
OBSERVACION CUMPLIMIENTO
SI NO

Se sigue el procedimiento establecido en cada liquidacion

Se entrega al empleado toda la documentacion requerida

Se obtiene y verifica la firma de paz y salvo de todas las
areas antes de procesar la liquidacién

Se notifican las liquidaciones con suficiente anticipacion a
las areas correspondientes

Se presentan retrasos frecuentes en la generacion o pago
de liquidaciones

Las areas involucradas estan bien coordinadas para agilizar
la liquidacion

Se han identificado errores 0 inconsistencias en
liquidaciones anteriores

Se han implementado medidas correctivas para mejorar el
proceso

Existen herramientas tecnoldgicas que faciliten el proceso

Se realizan auditorias perioddicas del proceso de liquidacion
para identificar posibles errores o areas de mejora

El empleado recibe su liquidacién dentro del plazo legal
establecido
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APENDICE B: Evaluacion de los procesos de liquidacion de los empleados

EVALUACION DE LOS PROCESOS DE LIQUIDACION DE LOS
EMPLEADOS

Area de Némina,
Su opinién es fundamental para optimizar el proceso de liquidacion de
contratos y hacerlo méas eficiente y transparente. La informacion brindada sera

tratada de forma reservada y empleada Unicamente para procesos de mejora:

1. Enuncieel proceso de que se debe sequirse pararealizar laliquidacion
de un empleado.

2. ¢Qué areas se encuentran involucradas en la liquidacion del personal
administrativo?

3. ¢Qué éareas se encuentran involucradas en la liquidacién del personal
operativo?

4. ¢Cuél(es) area(as) demoran o retrasan el proceso para realizar la
liguidacion de contrato de un extrabajador?

5. ¢Qué mejoras sugeriria desde el area de gestion humana?
¢, Qué tiempos se deberian establecer en cada area?

7. ¢Considera que una herramienta de Excel ayude a mejorar el proceso

de liguidacion que se maneja actualmente en esta area?
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Figura 21
Evidencia Practicas |
Fuente: Autor
Figura 22
Evidencia Practicas Il
Fuente: Autor
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Figura 23
Evidencia Practicas Il
Fuente: Autor
Figura 24
Evidencia Practicas IV
Fuente: Autor
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Figura 25
Evidencia Practicas V
Fuente: Autor
Figura 26
Evidencia Practicas VI
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Figura 27
Certificado Realizacion Practicas
Fuente: Autor
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