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Disefio de un Plan de Mejora de los Procesos Administrativos de la Empresa

Tituaportsa S.A

Autor: Flavio Efrain Tituafia Chicaiza

E-mail: jibarra@flamonti.com

Resumen

Objetivo: Disefiar un plan de mejora de los procesos administrativos en Tituaportsa S.A.
para la optimizacion en su operatividad y competitividad en el mercado nacional. Metodologia:
El enfoque del método que se utilizo es no experimental, con un disefio de investigacién tipo mixto
con datos cualitativos y cuantitativos. El alcance del estudio es descriptivo y propositivo. La
poblacion estudiada estuvo compuesta por el personal administrativo de la empresa Tituaportsa
S.A. La seleccion de la muestra incluy6 25 empleados directamente involucrados en los procesos
administrativos criticos, asegurando la representatividad tanto para encuestas y entrevistas.
Resultados: Muestran que solo el 40% de los procesos administrativos estan parcialmente
automatizados, con alta manualidad en &reas como facturacion y compras. Las principales causas
de ineficiencias incluyen la falta de un sistema unificado de gestion de datos, errores en la
introduccién manual y falta de comunicacion entre departamentos. Se evidencié que los tiempos
de procesamiento podrian reducirse en un 40%-50% con la implementacion de un sistema ERP y
procesos automatizados. Los costos operativos derivados de ineficiencias podrian disminuir en un
20%. El 75% del personal expresé que las mejoras tecnoldgicas y la capacitacion aumentarian su
productividad y reducirian el estrés. Conclusion: Tituaportsa S.A. enfrenta ineficiencias por falta

de automatizacion y duplicidad de datos. La implementacion de un sistema ERP y la capacitacion



del personal mejorarian la coordinacion, reducirian costos y errores, y agilizarian procesos clave.
Se recomienda monitorear mediante KPIs y fomentar la mejora continua.

Palabras clave: logistica, procesos, mejora, importacion, costos.

Introduccion

Los procesos administrativos de las empresas en un entorno dindmico y competitivo en el
mercado, donde enfrentan la necesidad de siempre mejorar para garantizar las sostenibilidad y
rentabilidad a largo plazo para las organizaciones. Un factor fundamental en los procesos
administrativos es la eficiencia donde genera tanto reduccion de costos como el mejorar en la
calidad en los productos o servicios ofrecidos (Delgado Gutiérrez & Anchundia Villamar, 2023).
En el contexto de la empresa Tituaportsa S.A., ubicado en Guayaquil, Ecuador, dedicado al sector
de autotransporte de carga general, han logrado tener eficacia en el sector logistico, también
ofreciendo soluciones de transporte terrestre a nivel nacional. No obstante, la empresa enfrenta
varios desafios como la gestion de procesos administrativos que generan un impacto en la
eficiencia y rentabilidad en la empresa.

Para el afio 2023, la empresa Tituaportsa S.A. obtuvo un crecimiento de ingreso neto de
12,14% y un aumento del 11,91% en su activo total. A pesar de estos resultados positivos, su
margen neto disminuyé en un 0,65%, lo que evidencia la necesidad de mejorar la gestion interna
para maximizar su rentabilidad a largo plazo. Actualmente, la empresa refleja una estructura
operativa reducida y la importancia de optimizar sus recursos para mantener la competitividad en
el mercado nacional (EMIS, 2024).

A continuacion, se plantean los diversos problemas del estudio que son identificadas en la
empresa como la falta de automatizacion en areas criticas, la duplicidad de tareas administrativas,

la gestion ineficiente de los recursos financieros y limitaciones en comunicacion interna. Estos



factores generan retrasos en la toma de decisiones, deficiencia en la gestion documental y
financiera, también una disminucion en la satisfaccion de los clientes y proveedores.

En la pregunta central del estudio: ;Como disefiar un plan de mejora de los procesos
administrativos en Tituaportsa S.A. que permita optimizar su eficiencia operativa y aumentar su
competitividad en el mercado?, La importancia del articulo son los procesos administrativos que
son fundamentales para una empresa en su operatividad y competitividad en el mercado. Un disefio
adecuado de mejora permitird a Tituaportsa S.A. reducir costos y tiempos de ejecucién, también
optimizar talento humano y financiero, fortaleciendo su posicion en el mercado de transporte de
carga general a nivel nacional. El propoésito general del articulo es disefiar un plan para mejorar
los procesos administrativos de Tituaportsa S.A. y optimizar su desempefio operativo, en la gestion
de recursos y fortalecimiento en la competitividad en el sector logistico.

Objetivo General: Disefiar un plan de mejora de los procesos administrativos en
Tituaportsa S.A. para la optimizacion en su operatividad y competitividad en el mercado nacional.

Obijetivos Especificos:

e ldentificar la situacion actual de los procesos administrativos de Tituaportsa S.A.
identificando las principales areas de mejora.

e Analizar las herramientas mas adecuadas para la optimizacion en los procesos
administrativos en la empresa Tituaportsa S.A.

e Proponer un plan de mejora que incluya estrategias de automatizacion,

estandarizacidn de procesos y capacitacion del personal.



Marco Teorico

Segun Orellana Palomeque et al., (2019) el documento titulado “Gestion Administrativa,
Elemento Clave para el Desarrollo de las Empresas de Servicio de Transporte” En el contexto de
las empresas de transporte en Ecuador, el estudio de la gestion administrativa revela una
problemaética clave, que, a pesar de ser un negocio potencialmente lucrativo, muchas compafiias
presentan deficiencias organizacionales que impactan negativamente en la satisfaccion del usuario
y en los ingresos esperados. La investigacion realizada en la Cooperativa de Transporte Javier
Loyola del cantdon Azogues identifica que estas deficiencias estan relacionadas con la ausencia de
un modelo administrativo adecuado, 1o que genera una percepcion negativa en los usuarios sobre
aspectos como el trato recibido, el cumplimiento de horarios, la calidad del servicio y la seguridad.
Los autores realizaron un diagnostico FODA y entrevistas a los transportistas, en sus resultados se
evidencio que la falta de liquidez, la deficiente calidad del servicio y la escasa competitividad son
los principales obstaculos para el éxito de la empresa.

El antecedente es importante ya que implementa modelos de gestion administrativa que
ayudan a mejorar la planificacion estratégica de una empresa, satisfacer al cliente con el servicio
e incrementar la competitividad que garantiza la sostenibilidad y rentabilidad. La propuesta
planteada por el autor es: un enfoque sistémico que considera la interaccion entre areas criticas
para un buen ambiente organizacional, la incorporacién de tecnologias para la automatizacién en
procesos administrativos y la creacion de estrategias de servicio al cliente que posicionen a la
cooperativa como lider en su sector. Este caso evidencia que la gestién administrativa no solo es
fundamental para la eficiencia operativa, sino también un componente estratégico para lograr la
fidelizacion de los usuarios y el crecimiento sostenible de las empresas de transporte en mercados

altamente competitivos.



Ramos Artica (2022) el documento se titula “ Importancia del Control Administrativo para
Optimizar la Rentabilidad de una Empresa de Transporte” el estudio aborda el control
administrativo donde indica que son procesos fundamentales para una empresa, ya que por medio
de su eficiencia en su funcion genera rentabilidad empresarial. En las actualidad las experiencias
nacionales e internacionales enfrentan desafios para mantener la gestion de los recursos, control
interno y la capacidad en la toma de decisiones, estan experincias han permitido la urgencias de
las organizaciones ha tomar medidas de estrategias para optimizar su funcion de forma eficaz para
aumentar su sostenibilidad.

Una gestion eficiente es uno de los factores mas importantes para garantizar la liquidez y
minimizar la necesidad de financiamiento externo, también la adopcién de medidas como la
reduccion de tiempos en el ciclo operativo y la planificacion estratégica logran no solo una mayor
estabilidad financiera, sino también una ventaja competitiva en el mercado para que a largo plazo
contribuye al crecimiento sostenible de las empresas. Esto permite la optimizacion del uso de
recursos, reducir costos y mejorar su utilidad, debido a una buena implementacion de los sistemas
de control y establecer normativas eficientes.

La planificacion estratégica, como la utilizacion de herramienta de andlisis FODA facilitan
la identificacion de fortalezas y debilidades internas, asi como de oportunidades y amenazas
externas, lo que resulta en estrategias mas efectivas y adaptadas al contexto empresarial. Por ultimo
el mejorar de forma continua no solo optimiza los procesos administrativos, sino que también
fomenta una cultura organizacional orientada al crecimiento y la innovacion. Adoptar principios
de mejora, como mantener procesos simples y confiables, realizar auditorias periodicas y fomentar
el trabajo en equipo, asegura que las empresas estén mejor preparadas para enfrentar desafios y

aprovechar oportunidades en un entorno dindmico.



Los elementos de estrategias otorgados por el autor refuerzan la idea de que el control
interno, la gestion estratégica y la mejora continua son esenciales para alcanzar una rentabilidad
sostenible y consolidar la posicion de las empresas en el mercado, también contribuyen a mejorar
la satisfaccion de empleados y clientes, generando beneficios tanto econémicos como sociales.

Bolafios Moreira & Ruiz Cedefio (2024) el documento titulado “La Gestion Administrativa
y la Calidad de Servicio en la Empresa Transporte Carrefio Trans S.A., Portoviejo, Manabi” aborda
la desconexion que puede existir entre la administracion y la calidad del servicio de una empresa,
este documento destaca las repercusiones que causan estas dos areas cuando no existe una buena
relacion. Este analisis indica que una gestion administrativa eficiente puede influir indirectamente
en la calidad del servicio, pero cuando no se integra adecuadamente con las operaciones diarias,
el impacto percibido por los usuarios se diluye.

Las estrategias que enfatiza el autor se dan a partir de la planificacion y organizacion, que
incluyen una implementacion para el sistema de gestion de calidad que es fundamental para el
control y optimizacion de una empresa, abarcando de las responsabilidad, seguridad y
confiabilidad de los clientes y teniendo en cuenta la satisfaccion, evitando los riesgos e
incumplimiento. El antecedente en valioso para el estudio, ya que abarca la comprension de los
procesos administrativos que son claves para un mejor manejo y las experiencias de los clientes
en tener un buen servicio, esto genera una rentabilidad y competitividad a nivel nacional para el
éxito de una empresa.

Celi Paladines et al., (2022) el documento se titula “Planificacion Estratégica Aplicada en
el Sector Transporte” segtin el estudio, presenta la relevancia de esta herramienta administrativa
como un medio fundamental para enfrentar los constantes cambios sociales, economicos, politicos

y tecnoldgicos que afectan a las organizaciones. Estas herramientas como el uso de FODA y



Balanced Scorecard, permite que las empresas puedan anticipar los diversos cambios y mejorar en
su competitividad y alcanzar sus metas. El proceso que realiza son analisis tanto internos como
externos para saber las dinamicas de las oportunidad y amenazas, esta planificacion permite un
aumento en la eficiencia para identificar areas de mejora y proponer cambios que fortalezcan la
empresa, también pretende dar satisfaccion al cliente para garantizar un transporte eficiente de
personas y bienes, para satisfacer las expectativas de los clientes, lo que se traduce en
competitividad y sostenibilidad econémica.

Este antecedente evidencia como la adopcion de estas herramientas puede mejorar la
capacidad de las empresas para operar en mercados dindmicos, promover la innovacion y cumplir
con los estandares de calidad que demandan los consumidores y la sociedad.

Metodologia

El estudio utilizo un método no experimental, con un disefio de tipo mixto, lo que permitio
integrar tanto datos cualitativos como cuantitativos. El alcance de la investigacion fue descriptivo
y propositivo. Esto permitié describir las deficiencias en los procesos actuales de la
empresa Tituaportsa S.A. y disefiar un plan de mejora basadas en la recopilacion de informacion.
El enfoque cuantitativo permitié analizar datos relacionados con tiempos, errores y eficiencia,
mientras que el enfoque cualitativo permitié comprender las experiencias y percepciones de los
empleados involucrados en los procesos administrativos.

Se emplearon los métodos légicos de induccion y deduccion. La induccion permitio
generar conclusiones a partir de la observacion directa de los procesos administrativos y los datos
recopilados, mientras que la deduccion facilitd la validacion de propuestas de mejora basadas en
teorias y principios administrativos ya establecidos. La poblacion estudiada estuvo compuesta por

el personal administrativo de Tituaportsa S.A. La seleccion de la muestra incluyd 25 empleados



directamente involucrados en los procesos administrativos criticos para las entrevistas y 25
empleados para las encuestas. Los criterios de inclusion consideraron al personal administrativo
de Tituaportsa S.A. con roles directamente relacionados con la gestién de procesos clave y una
experiencia minima de un afio en la empresa, mientras que los criterios de exclusion se aplicaron
a empleados con roles operativos no vinculados a la administracion o con menos de un afio de
experiencia laboral en la organizacion.

Para la recoleccion de datos se emplearon técnicas como entrevistas semiestructuradas al
personal administrativo para obtener informacion detallada sobre los procesos actuales,
observacion directa de los flujos de trabajo para identificar cuellos de botella, revisién documental
de procedimientos internos y KPIs relevantes, también encuestas aplicadas al personal
administrativo para evaluar el impacto de las mejoras propuestas y herramientas de mapeo de
procesos como diagramas de flujo y BPMN. Los instrumentos utilizados incluyeron guias de
entrevistas, encuestas, listas de verificacion para la observacion directa y documentos todos

validados por expertos en gestion administrativa para garantizar su fiabilidad y validez.



Resultados

Resultados del diagnostico Inicial

Un panorama claro de los procesos administrativos actuales, incluyendo las ineficiencias,
cuellos de botella, herramientas utilizadas y problemas comunes, utilizando herramientas de
andlisis de causa-raiz (como el diagrama de Ishikawa o los 5 porqués) para identificar las
principales causas de las ineficiencias.

Se mapearon los procesos administrativos clave, como la gestion de pagos, el control de
inventarios y la tramitacion de documentos. Se identificd que muchos de estos procesos se ejecutan
de manera manual, lo que incrementa el riesgo de errores. Los empleados informaron sobre
retrasos en la aprobacion de solicitudes de compras, lo que afecta tanto a las areas de compras
como a las operaciones. Se observé que la falta de un flujo automatizado de aprobacion genera

una dependencia excesiva de la comunicacion manual (emails, Ilamadas), retrasando el proceso.

Los entrevistados mencionaron que se repiten tareas, como la introduccién de datos en
multiples sistemas. La falta de integracién entre las plataformas digitales de la empresa genera
duplicidad de esfuerzos. Se determind que solo el 40% de los procesos administrativos esta
parcialmente automatizado. Las areas de mayor manualidad son las relacionadas con la facturacién
y las compras, donde ain se utilizan hojas de calculo y se realiza un seguimiento manual de

documentos.

Se encontr6 que los errores en la introduccion de datos y la falta de comunicacion clara

entre departamentos son las principales causas de retrasos y problemas operativos.

A continuacion, en la figura 1, se identifica los resultados obtenidos de la evaluacion:



Figura 1.
Porcentaje de automatizacion de procesos.
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Fuente: elaboracion propia, 2024.

A continuacion, en la tabla 1, se identifica los resultados obtenidos de la evaluacion:

Tabla 2. Nivel de automatizacion de procesos administrativos.

Proceso Nivel de Automatizacion
Procesos administrativos totales 40% parcialmente automatizados
Facturacion y compras Alta manualidad (uso de hojas de calculo)

Fuente: Elaboracion propia, 2024.

Tabla 3. Areas con mayor manualidad.

Area Herramienta utilizada Seguimiento
Facturacion Hojas de calculo Manual
Compras Hojas de célculo Manual
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Fuente: Elaboracion propia, 2024.
Tabla 4. Causas de problemas operativos

Causa Impacto
Errores en la introduccion de datos Retrasos en procesos
Falta de comunicacion clara entre departamentos Problemas operativos y retrasos
Fuente: Elaboracion propia, 2024.
Este analisis de los valores refleja la necesidad de mejorar la automatizacion y la

integracion de sistemas para reducir los errores manuales y optimizar la eficiencia

operativa.
Causas-raiz de los problemas:

A partir de la herramienta de analisis de causa-raiz, se concluyé que la falta de un sistema
unificado de gestion de datos es la causa principal de los errores y los retrasos. La falta de
capacitacion tecnoldgica entre algunos empleados se identifico como una barrera para la adopcion

de nuevas herramientas.

Se cuantificaron los tiempos medios para completar las tareas administrativas clave. Por
ejemplo, el procesamiento de una factura tarda en promedio 7 dias debido a demoras en la revision

manual. Con un proceso mas eficiente, el tiempo estimado de respuesta podria reducirse a 2-3 dias.

Los costos operativos relacionados con los procesos ineficientes se estimaron en un 15%
mas altos de lo necesario. Ademas, la falta de automatizacién podria estar generando una pérdida

de oportunidades para la reduccion de costos en la empresa.
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Figura 2. Comparacion del tiempo de procedimiento.
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Tabla 5. Principales causas de errores y retrasos

Causa Descripcion
Falta de un sistema unificado de gestion de Principal causa de errores y retrasos en
datos procesos
Falta de capacitacion tecnoldgica Barrera para la adopcion de nuevas

herramientas

Fuente: Elaboracion propia, 2024.
Tabla 6. Tiempos medios para completar tareas administrativas clave

Tarea Tiempo actual (dias) Tiempo estimado con mejoras (dias)
Procesamiento de una factura 7 2-3

Fuente: Elaboracion propia, 2024.
Impacto en costos operativos

Aspecto Descripcion Incremento
estimado

Costos operativos por procesos  Ineficiencia en procesos aumenta los  15% mas altos de lo
ineficientes costos operativos necesario
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Pérdida de oportunidades de Falta de automatizacién obstaculiza  No cuantificado
reduccion de costos la reduccion de costos

Fuente: Elaboracion propia, 2024.
Estas tablas resumen los resultados clave del analisis y subrayan la importancia de mejorar
la automatizacion y proporcionar capacitacion tecnoldgica a los empleados para reducir errores,

tiempos de respuesta, y costos operativos.
Propuesta de Mejora de los Procesos

Se redisefiaron los flujos de trabajo en los departamentos de finanzas y compras para
reducir la cantidad de pasos manuales. EI nuevo disefio incluye la implementacion de aprobaciones
automaticas a través de un sistema ERP que elimine el uso de correos electrénicos para la gestion
de aprobaciones. La tramitacion de facturas se automatizo a través de un software especializado,

integrando todos los documentos y reduciendo los errores de ingreso de datos.

Se recomendd la implementacion de un sistema ERP (Enterprise Resource Planning) para
integrar la gestion de compras, inventarios y finanzas, con funcionalidades de aprobacién
automatica y generacion de reportes. Se propuso la digitalizacion de los documentos fisicos
mediante un sistema de gestion documental que facilite el acceso a la informacion de forma mas
rapida y segura. Se disefié un plan de capacitacion para el personal administrativo en el uso de las

nuevas herramientas tecnoldgicas, asegurando la correcta adopcion del sistema ERP.
Plan de Accion para la Optimizacion de Procesos Administrativos

Objetivo: Mejorar la eficiencia operativa mediante la automatizacion de procesos, la

integracion de un sistema ERP y la capacitacion del personal.

Responsables:

Departamento de TI, Finanzas, Compras, Recursos Humanos,

13



Direccion General.

Tabla 7. Planes de accion.

Actividad

Seleccion del

software ERP

Configuracion e
integracion del ERP
en finanzas, compras
e inventarios

Automatizacion de
procesos de
facturacion y
compras

Responsable

Departamento

de TI

Departamento

de TI

Departamento

de TI

Fuente: Elaboracion propia, 2024.

Tabla 8. Redisefio de Flujos de Trabajo.

Actividad

Analisis de los
flujos de trabajo
actuales

Redisefio de
flujos de trabajo
con
automatizacion
de aprobaciones

Responsable

Departamento
de Finanzas y
Compras

Departamento
de Finanzas y
Compras, Tl

Tiempo  Costos Recursos
estimado = estimados necesarios
semanas 50,000 Equipo de
(licencias) TI,
proveedores
Semanas  Incluido Equipo de
en TI,
licencias consultores
ERP
Semanas Incluido Consultores
ERP,
equipo TI
Tiempo  Costos Recursos
estimado estimados necesarios
Semana 2,000 Consultores,
analistas de
procesos
Semanas 3,000 Consultores,

ERP

Indicadores
de éxito

Sistema
seleccionado
y aprobado

RP
configurado e
integrado

Reduccion

del tiempo de
procesamient
0 de facturas

Indicadores de
éxito
Diagnostico de
procesos
finalizado

Aprobaciones
automaticas
implementadas
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Eliminacion

de Departamento
pasos manualesy de Finanzas y

uso de hojas de Compras

calculo

Semana

Fuente: Elaboracion propia, 2024.

Tabla 9. Digitalizacion de Documentos.

Actividad
Seleccion de
sistema de
gestion
documental
Digitalizacion

de documentos
fisicos

Integracion del
sistema

Capacitacion
en el uso del
sistema de
gestion
documental

Fuente: Elaboracion propia, 2024.

Responsable

Departamento
de TI

Departamento
de Finanzas y
Compras

Departamento
de TI

Recursos
Humanos

Tiempo
estimado

Semana

Semanas

Semanas

Semana

Incluido Personal
operativo
Costos Recursos
estimados  necesarios
20,000 Equipo de TI,
proveedores
15,000 Personal
(escéneres, adicional para
personal digitalizacion
adicional)
Incluido Consultores
ERP, TI
Incluido en Instructores
el costo externos
anterior

Reduccion de
tareas manuales
en 70%

Indicadores de
éxito
Sistema

seleccionado e
implementado

100% de
documentos
fisicos
digitalizados

los

Integracion
completada

100%
personal
capacitado vy
utilizando el
sistema

del

Este plan de accion esta disefiado para resolver las ineficiencias identificadas, mejorar la

integracion tecnologica y optimizar los procesos clave en la empresa. EI monitoreo continuo

garantizara la correcta implementacion y adopcion de las nuevas herramientas.
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Simulacién y Evaluacién de las Mejores Propuestas

Comprobacién de la viabilidad y efectividad de las propuestas antes de la implementacién
definitiva. La simulacion del nuevo proceso de gestion de facturas mostré que el tiempo de
procesamiento se redujo en un 50%. Con la automatizacion del ingreso de datos y la digitalizacion
de documentos, se eliminaron casi por completo los errores relacionados con la entrada manual.
La integracion del nuevo sistema ERP para la gestion de compras redujo los tiempos de aprobacion
en un 60%. La aprobacion automatica y las alertas de inventario proporcionaron mejoras

significativas en la fluidez del proceso.

Se espera que los tiempos de procesamiento en los procesos administrativos criticos
(facturacion, compras, y control de inventarios) se reduzcan en un 40%-50% tras la
implementacién de las mejoras. Los costos operativos relacionados con la gestion manual de
documentos, duplicidad de tareas y errores podrian reducirse en un 20%, lo que representa un
ahorro significativo en personal y recursos. Los empleados manifestaron una percepcion positiva
respecto a las mejoras tecnoldgicas propuestas. EI 75% de los entrevistados considerd que las
herramientas digitales y la capacitacion asociada mejoraran su productividad y reduciran el estrés

asociado con la gestién manual de tareas.

Se estableci6 un sistema de medicién continuo de KPIs (Key Performance Indicators) para
evaluar el éxito de las mejoras, incluyendo indicadores de tiempo de procesamiento, errores en la
tramitacion y satisfaccion de los empleados. Se recomendd realizar auditorias trimestrales para

evaluar la efectividad de las mejoras implementadas y realizar ajustes si es necesario.
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Conclusiones
Los procesos administrativos actuales en Tituaportsa S.A. presentan varias ineficiencias
debido a la alta dependencia de tareas manuales, duplicidad de datos y falta de automatizacion en

areas clave como finanzas, compras y control de inventarios.

La falta de integracion entre los sistemas actuales dificulta la coordinacién entre
departamentos y genera retrasos considerables en la ejecucién de tareas criticas como la

facturacion y las aprobaciones de compras.

Se identificaron cuellos de botella en la gestion de compras y en la tramitacion de facturas,
donde los procesos son lentos y propensos a errores, 1o que afecta la productividad general. Los
errores comunes incluyen la duplicacion de datos y la falta de control en el seguimiento de

documentos, lo que genera retrabajos y un aumento en los costos operativos.

Aunque se utilizan algunas herramientas tecnoldgicas, su implementacion es limitada y no
esta alineada con las mejores practicas. La falta de automatizacion reduce la eficiencia operativa

y aumenta los costos indirectos.

El redisefio de los procesos, especialmente mediante la implementacién de un sistema ERP,
automatizacion y digitalizacion de documentos, mostré un impacto positivo en las simulaciones.
Se espera que los tiempos de procesamiento se reduzcan significativamente y que los errores sean

eliminados casi por completo.

La capacitacion del personal en nuevas herramientas tecnologicas se percibe como una
mejora clave para asegurar una adopcion efectiva de las soluciones propuestas. La mayoria de los
empleados se mostro receptiva a los cambios propuestos, especialmente en relacion con la

automatizacion de tareas repetitivas y la mejora de la coordinacion interdepartamental.
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Se recomienda la implementacion de un sistema ERP (Enterprise Resource Planning) para
integrar los departamentos de finanzas, compras, y control de inventarios. Esto permitira
centralizar la informacién, reducir la duplicacion de datos y automatizar procesos claves, como la

aprobacién de compras y la facturacion.

El sistema ERP debe ser capaz de generar reportes en tiempo real para mejorar la toma de
decisiones. Se recomienda automatizar la gestion de facturas y la digitalizacion de todos los
documentos fisicos relevantes para agilizar el acceso a la informacion y reducir el tiempo de

procesamiento.

El uso de un sistema de gestion documental digital ayudara a reducir la dependencia de
papel y mejorara la trazabilidad de documentos importantes. Se debe disefiar y ejecutar un plan de
capacitacion tecnoldgica dirigido al personal administrativo para garantizar que puedan utilizar

eficientemente el nuevo sistema ERP y otras herramientas digitales.

Se recomienda mejorar la comunicacién y coordinacion entre los departamentos mediante
la creacion de flujos de trabajo automaticos dentro del ERP, reduciendo la dependencia de correos

electrdnicos para la aprobacién y el intercambio de informacién.

Establecer reuniones periddicas interdepartamentales para asegurar que todos los equipos
estén alineados con los nuevos procesos y se puedan ajustar continuamente segun las necesidades
operativas. Implementar un sistema de monitoreo continuo mediante indicadores clave de
desempefio (KPIs) para evaluar el éxito de las mejoras. Los indicadores deben incluir tiempos de

procesamiento, reduccion de errores, satisfaccion del personal y costos operativos.

Realizar auditorias trimestrales de los procesos administrativos para asegurarse de que las

mejoras se mantengan efectivas y ajustarlas segun sea necesario. Fomentar una cultura
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organizacional que apoye la mejora continua de los procesos administrativos. Esto puede lograrse
incentivando a los empleados a proponer ideas de optimizacion y ajustando los procesos de forma

agil para adaptarse a las nuevas demandas y tecnologias.

Crear un equipo de trabajo encargado de la innovacion y mejora de procesos que analice

periddicamente las areas que puedan beneficiarse de futuras optimizaciones.
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ANEXO

Seccion 1: Generalidades del Puesto

1. ¢ Cudl es tu cargo actual dentro de la empresa?
2. ¢ Cuénto tiempo llevas trabajando en esta empresa?
3. ¢ Cudles son tus principales responsabilidades en relacion con los procesos administrativos?

Seccion 2: Descripcion de Procesos Administrativos
1. ¢Podrias describir los principales procesos administrativos en los que participas?

0 (Ejemplos: gestion de documentos, procesamiento de pagos, seguimiento de compras,

control de inventarios, etc.)

2. ¢Cdémo se desarrollan estos procesos desde el inicio hasta su finalizacién?

0 (Solicitar detalles sobre las etapas del proceso, los actores involucrados y las herramientas
utilizadas.)

3. ¢Qué herramientas o sistemas utilizan para gestionar estos procesos?

0 (Ejemplos: uso de software ERP, hojas de calculo, correos electrdnicos, etc.)

Seccién 3: Identificacién de Problemas

1. ¢Cudles son los principales problemas que enfrentas en la gestién de estos procesos

administrativos?

0 (Solicitar ejemplos especificos de ineficiencias, errores comunes, demoras o retrabajos.)
2. ¢ Qué tareas dentro de estos procesos consideras repetitivas o innecesarias?
0 (Identificar redundancias o tareas que podrian automatizarse o simplificarse.)
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3. ¢Existen cuellos de botella que afectan el flujo del trabajo administrativo? Si es asi, ¢cuéles

son y cdmo te impactan?

4, ¢Qué tan frecuentemente ocurren errores en estos procesos? ;Qué tipo de errores son los

mas comunes?

0 (Por ejemplo, errores en la entrada de datos, errores de célculo, fallos en la comunicacion

entre departamentos, etc.)

5. ¢Cémo impactan estos problemas en tu trabajo y en el de tus colegas?
0 (Buscar entender el impacto en la carga laboral, tiempos de respuesta y satisfaccion
general.)

Seccion 4: Comunicacion y Coordinacion

1. ¢Cémo es la comunicacion entre los diferentes departamentos o personas involucradas en

los procesos administrativos?

0 (Evaluar si existen problemas de coordinacién o comunicacion interdepartamental.)
2. ¢ Existen retrasos o malentendidos debido a una falta de comunicacién?
0 (Solicitar ejemplos si es posible.)
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Seccidn 5: Tecnologia y Automatizacion

1. ¢Consideras que las herramientas tecnoldgicas actuales que se utilizan son suficientes y

eficaces para realizar tu trabajo?

0 (Evaluar el nivel de satisfaccion con las herramientas existentes.)

2. ¢Existen tareas dentro de los procesos que consideras que podrian ser automatizadas?

0 (Explorar la posibilidad de automatizacion de tareas repetitivas.)

3. ¢ Te gustaria recibir formacion adicional en el uso de herramientas tecnoldgicas para

mejorar tu desempefio?
Seccion 6: Propuestas de Mejora

1. ¢Qué cambios 0 mejoras propondrias para optimizar los procesos administrativos en los

que participas?
0 (Fomentar la identificacion de soluciones desde la perspectiva del empleado.)

2. ¢Qué procesos consideras que son criticos para la empresa y deberian ser priorizados en

una mejora?

3. ¢QUE apoyo 0 recursos crees que serian necesarios para implementar estos cambios con
éxito?

4. ¢Cdémo te sentirias si algunos de los procesos actuales fueran redisefiados o automatizados?
0 (Evaluar la receptividad ante posibles cambios.)
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