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Resumen

PROBLEMA: ;De qué manera la gestion manual y el fiempo en la
realizacion de las actividades impactan en la ejecucion del
proceso de contratos realizado por recursos humanos de una
universidad particulare OBJETIVO: Analizar la ejecucion de las
tareas y el tiempo que toma el proceso de elaboracion de
contratos en una universidad particular en Panamd. METODO:
Enfoque cudlitativo, basado en un diseno de investigacion-
accion. La muestra se enfocd en el personal del drea de recursos
humanos (RRHH) de la universidad seleccionada. RESULTADOS: El
tiempo de inicio del proceso de contratos depende de que las
dreas responsables, envien la informacidon de la oferta
académica. Cada drea maneja un formato distinto de la
informacidén de la oferta académica, por lo que el drea de RRHH
recibe tres archivos diferentes con formatos distintos. Hay
procesos, diligenciamiento de formatos y confratos que se
desarrollan manualmente, tomando un periodo de 42 dias
laborales. CONCLUSION: El trabajo manual es uno de los
principales factores que incide en la elaboracion de los contfratos

dentro de la universidad.

Palabras clave: Proceso, administracion, recursos humanos, universidad.
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Abstract

PROBLEM: How does manual management and the fime it takes
to carry out activities impact the execution of the contract
process performed by human resources at a private university?
OBJECTIVE: To analyze the execution of tasks and the time taken
in the contract elaboration process in a particular university in
Panama. METHOD: Qualitative approach, based on an action
research design. The sample focused on the human resources
(HR) personnel of the selected university. RESULTS: The start time of
the contfract process depends on the responsible areas sending
the information on the academic offer. Each area handles a
different format of the academic offer information, so the HR area
receives three different files with different formats. There are
processes, filling out forms and contracts that are developed
manually, taking a period of 42 working days. CONCLUSION:
Manual work is one of the main factors that affect the elaboration

of contracts within the university.

Keywords: Process, administration, human resources, university.

Introduccion

Actualmente el mundo se enfrenta a una nueva era de cambios tecnoldgicos, las
empresas e instituciones estan teniendo muchos retos en cuanto a la adaptacion a
estos cambios y estdn haciendo actualizaciones constantes en sus estructuras. Las
instituciones educativas como las universidades estdn siendo mas influenciadas en
esta nueva era tecnoldgica, ya que necesitan implementar estrategias de desarrollo
y mejoras en sus procesos, Nno solo en los externos sino en los dedicados a los

estudiantes, también deben andalizar los procesos internos sobre todo a nivel de
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recursos humanos, de manera que estos puedan responder de una forma rdpida y
efectiva, tal cual lo requiere el mercado laboral, sin embargo, esa no es la realidad
para muchas empresas o universidades, ya que el proceso de gestion de confratos
que se desarrolla dentro del drea de recursos humanos, no se actualiza a las

exigencias modernas o con los cambios necesarios a la nueva era tecnoldgica.

Cabe senalar, que la gestion de los recursos humanos es una rama fundamental de
las ciencias administrativas y sociales, la cual se encarga de profundizar las dindmicas
laborales de las empresas, analizando los procesos de contratacion, remuneracion y
la forma en que los trabajadores ofrecen sus servicios en el mercado laboral (Tumaev
Torrico, 2012). De igual manera, la gestion de recursos humanos vista como un proceso
integral busca optimizar el talento humano dentro de las organizaciones, asegurando

su compromiso y confribucion al éxito empresarial (Vesga Rodriguez, 2020).

Por otro lado, una buena gestion de la informacion de recursos humanos puede
permitir que las empresas operen de manera efectiva, sin embargo, por el momento,
la mayoria de las empresas todavia utilizan métodos tradicionales de asignacion de
recursos humanos dificiles de satisfacer las necesidades de desarrollo de las empresas
(Gutiérrez Buzano, 2022).

Segun Escobar, Cuesta, Espinoza y Penalver, manifiestan que la gestion efectiva del
talento humano es esencial para garantizar la supervivencia y el crecimiento de las
organizaciones en el siglo XXI, dado que las personas son el principal motor de cambio
y transformacion (Armijos Mayon et al., 2019). Cabe senalar, que el departamento de
recursos humanos juega un papel fundamental en la evolucidon de las empresas al
fomentar un ambiente laboral que promueve el desarrollo y el compromiso de los

empleados (Basurto Garcia & Yoza Rodriguez, 2022).

No obstante, en un mundo cada vez mds enfocado en el conocimiento, el talento
humano es el motor de la innovacion y el crecimiento empresarial (Dabos & Rivero,

2012). Sin embargo, dentro del contexto sociocultural e institucional en el que opera
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una organizacion, se ejerce una influencia determinante en la formulacion, ejecucion
y evaluacion de las estrategias de gestion de recursos humanos. Estas estrategias, a
su vez, deben estar alineadas con los objetivos empresariales para garantizar el éxito

organizacional y el logro de las metas (Aliaga Rebolledo & Cofré Vega, 2021).

Actualmente, la deficiencia en los procesos administrativos de muchas empresas,
especialmente en los relacionados con la confratacion universitaria, obstaculizan la
eficiencia operativa del departamento de recursos humanos y de otras dreas
involucradas, por lo cual, esta investigacion se planted como objetivo analizar la
ejecucion de las tareas y el tiempo que foma el proceso de elaboracion de contratos

en una universidad particular en Panama.

Materiales y métodos

Se desarrollé una investigacion de acuerdo con el enfoque cualitativo, bajo un diseno
de investigacion-accion; se realizaron entrevistas con el personal encargado del
proceso de gestion de contratos, adicionalmente, se ejecutaron entrevistas con las
enfidades de supervision del drea de recursos humanos de la universidad
seleccionada. También se disend y validd una matriz de recoleccion y evaluacion de
tiempos, que sirvid de base junto con las entrevistas para atender las variables
declaradas, como lo fue el tiempo de ejecucion por tareq, tiempo de ejecucion total
del proceso y la cantidad de hallazgos en la ejecucion de las actividades. Ademas,
se siguieron todas las normativas institucionales a nivel éfico y bioético. Se obtuvo la
nota de no objecidon por parte de la universidad seleccionada y se firmd un acuerdo
de confidencialidad, puesto que la informacidon es privada, la cual no puede ser
compartida, ni publicada porque es propiedad de la institucion. Cabe senalar que,
en la investigacion se abordd como fase 1 la aplicacion de enfrevistas, en la fase 2 se
realizé la recoleccion de los datos por medio de la matriz aplicada, en la fase 3 se

realizd el andlisis de la informacién, y en la fase 4 se generd la propuesta de mejoras.
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Resultados

A continuacion, se presentan los resulfados obtenidos de la enfrevista realizada a la
lider de recursos humanos de la universidad, en dénde se visualiza coémo se desarrolla

el proceso de contratos a nivel general.

Pregunta 1. Describa de forma general la ejecucion del proceso de gestion de

contratos en la universidad.

Respuesta. El proceso inicia con la recepcion de las ofertas académicas enviadas por
la coordinacion académica encargada de gestionar los programas de licenciaturas
o pregrados, la cual también es enviada por el Area de Posgrado y Maestria, y
también se recibe de la Coordinacion de la Maestria de Docencia Superior (CMDS).
Una vez que se recibe la informacion se procede alevantar la plantilla que se requiere
enviar a la Coordinaciéon Técnica de Desarrollo Académico (CTDA), como prioridad
antes que inicie el cuatrimestre, una vez que se envia la plantilla a la CTDA, si la oferta
es de la Coordinacion Académica, enfonces se inicia la gestion para realizar la
plantilla contable, la misma se debe enviar al Departamento de Contabilidad para el
pago de los docentes contratados y luego se proceden a realizar los contfratos para
cada docente. La cantidad de contratos que se realiza es para un promedio de 70
docentes a nivel general. Sila oferta es de CMDS o Posgrado y Maestria, entonces se
omite la opcidn de plantilla contable, ya que esta lo hace directamente desde la
coordinacion académica y CMDS y se van directamente a gestionar la realizacién de
los contfratos por cada docente. El proceso culmina cuando se archiva el expediente

fisico con todos los documentos requeridos de los docentes.

Pregunta 2. 3Cudl es el objetivo e importancia del proceso de gestidon de confratos

dentro de la administracion de la Universidad?

Respuesta. Gestionar la contratacion y fortalecer el cuerpo docente, cumpliendo con
todas las normas establecidas que requiere tanto la universidad particular como las

instituciones académicas externas.
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Pregunta 3. 3Cudl es la secuencia del proceso de gestion de contratos?

Respuesta. Inicia con la recepcion de las ofertas académicas, luego se procede con
la gestion de la planta docente a CTDA, para luego, dependiendo si la oferta es de
coordinacion académica (Programas de licenciaturas) se inicia con la gestion de la
Plantilla Contable y continua con el proceso de los contratos para cada uno de los
docentes, para posteriormente ser archivados los expedientes de los docentes. Por
ofro lado, si la oferta académica es de CMDS o Posgrado y Maestria, enfonces se

realiza el contrato y se archiva el expediente.

Pregunta 4. 3Cudntas acftividades se realizan dentro del proceso de gestion de

contratos?

Respuesta. Se realizan cinco actividades en el proceso. La inicial es la recepcion de la
oferta académica, la segunda es la planta docente a la CTDA, luego continua la
Plantilla Contable, la realizacion de los contfratos y, por Ultimo, crear y archivar los

expedientes de los docentes.

Pregunta 5. 3Cudl es el impacto que puede ftener la administracion y cudles son los
efectos que repercuten en la universidad si se generan dilataciones en los tiempos de

ejecucion de este proceso?

Respuesta. El primer impacto importante es que, si no se envia la informacion antes de
iniciar el cuatrimestre a la Coordinacion Técnica de Desarrollo Académico CTDA, la
universidad puede ser multada por retraso en el envio de la informacion. Otro impacto
incide directamente en el Departamento de Contabilidad ya que necesita la
informacién a tiempo para procesar los pagos y dichos contratos deben ser enviados
a los docentes a inicio de cada cuatrimestre. Los expedientes también deben estar

listos para que cuando se realicen las auditorias se encuentre todo bajo lo requerido.

Por otfro lado, se presentan los datos sistematizados en forma grafica correspondientes
alarecepciéon de la oferta académica, el tiempo de ejecucion de las actividades del

proceso de contratos y el tiempo de ejecucion del expediente del docente.
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Figura 1. Tiempo de recepcion de la oferta académica del proceso de contratos.

E Tiempo Maximo Tiempo Minimo

Recepcidn de la Oferta Académica CMDS  FrdFF7F"7 "I"F—————— — 0.00
Recepcién de la Oferta Académica Posgrado y Maestria e0m"re——ma———————  0.00

Recepcion de la Oferta Académica grado y pregrado 6F"F—7—0F7-1——F7 \1TJT"——————— 3

0 5 10 15 20

Nota. Los datos expresan el fiempo (en dias) que las areas responsables envian sobre
la oferta académica antes de iniciar el cuatrimestre y dar inicio al proceso de
confratos. Informacion basada del instrumento de la matriz de recoleccidon de los

datos. 2024.

En la figura 1, se muestra el tiempo de espera (mdéximo y minimo (en dias) antes que
inicie el cuatrimestre, en que el personal de recursos humanos recibe la informacion
de la oferta académica por diferentes dreas encargadas, como lo es la Coordinacion
Académica de grado y Pregrado, la Coordinacién de Docencia Superior y el Area de
Posgrado y Maestria. En promedio, el mdximo de dias en que el drea de RRHH recibe
la informaciéon de la oferta académica, es alrededor de hasta 14 dias (2 semanas)
antes de que inicie el cuatrimestre. En cuanto al minimo de dias en recibir la
informacién de la oferta académica, varia por drea, como podemos ver en el grdfico,
por parte del drea de grado y pregrado se puede recibir hasta tres (3) dias antes del
inicio del cuatrimestre, sin embargo, en las otras dreas no hay variacion, ya que se
recibe en los 14 dias antes de iniciar el cuatrimestre, siendo este tiempo el maximo y

minimo en la recepcién de la informacion.
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Figura 2. Tiempo de ejecucion de las actividades del Proceso de Confratos.
£ Tiempo Méximo & Tiempo Minimo
RealizaContrato 00— p———————>2#&——————
Plantilla Contable %

e =""""""""""
Plantilla Docente a CTHA HiecaocoocTFge,F—F——————————a
_— = =e.]Y]|T"_._=-_ =

0 10 20 30 40 50 60

Nota. Los datos expresan el tiempo (en horas) que consume las actividades las
actividades del contrato. Informacion basada del instrumento de la matriz de

recoleccion de los datos. 2024.

En la figura 2, se observa que en cuanto a la plantilla docente que se envia al CTDA,
el drea de recursos humanos realiza y envia una plantilla por cada una de las ofertas
académicas enviadas por las dreas responsables. En esta actividad se abarca la
realizacion de fres plantillas en fotal. El tiempo de ejecucion o realizacion para esta
actividad en promedio es de un minimo de 16 horas (2 dias laborables) y el maximo
de hasta 40 horas (5 dias o una semana laborable), para la realizacion de las tres
plantillas a CTDA.

Por otro lado, en cuanto a la plantilla contable, se observa que dicha plantilla se
realiza con un minimo de 12 horas (equivalente a 6 horas laborables por dia, en 2 dias
laborales) y un méximo de 18 horas de ejecucion (equivalente a 6 horas laborales por
dia, en 2 dias laborales). No obstante, la realizacidn de los contfratos se ejecuta en un
minimo de 16 horas (2 dias laborales) y un mdximo de 24 horas de ejecucion (3 dias

laborales).
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Figura 3. Tiempo de ejecucion del expediente.

E Tiempo Minimo = Tiempo Maximo

2
2.5

1.5

0.5

Archiva Expediente

Nota. Los datos expresan el tiempo (en horas) que consumen las actividades del
contrato. Informacion basada del instrumento de la matriz de recoleccidon de los
datos. 2024.

Cabe senalar que los hallazgos de la figura 3, dejan ver que el proceso de archivar
fisicamente los expedientes de los docentes toma en promedio un minimo de 1 a 2
horas mdximo por expediente, la canfidad total por cuafrimestre dependerd de
cuantos docentes nuevos contratados estardn iniciando en dicho periodo, ya que se

le renovard su contrato.

Discusion

El drea de recursos humanos es clave para el manejo del tiempo en cuanto a la
elaboracion de contratos, a pesar de que exista una vinculacidn de otras dreas
responsables, la informacion debe llegar dentro de un tiempo prudente de forma que
no se afecte el proceso, por esta razdn, es importante establecer un cronograma de
trabajo, ademas del cumplimiento fiel de las actividades con la finalidad de que estas
no impacten en los tiempos de ejecucion del proceso de contrato. Historicamente, el
proceso de confratacion laboral en las empresas ha tenido dificultades significativas
por la falta de rigurosidad en la redaccion de los confratos de trabajo, o que ha

generado diversos problemas (Flores Davila et al., 2018).
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Segun Nigenda y colaboradores, nos recuerdan que la relacion laboral y sus
condiciones se establecen a través de los contfratos, con todo lo que esto puede
implicar. Es por ello que, en América Latina, predominan fres tipos de contratacion: la
que se da por medio del empleo publico, cada vez mdas precarizado por politicas de
flexibilidad; la contratacion por cooperativas que fragmenta a la fuerza laboral; y los
confratos temporales, que carecen de prestaciones sociales y estabilidad (Molina-
Marim et al., 2016).

A su vez, los avances tecnoldgicos actian como catalizadores de cambio,
impulsando la evolucion de los modelos productivos y demandando una reingenieria
de los procesos organizacionales. Por eso, para mantenerse a la cabeza de |os nuevos
retos de esta nueva erqg, los departamentos de recursos humanos deben poder
optimizar sus procesos. Como consecuencia se modifican las competencias laborales
requeridas, las condiciones de empleo y los riesgos asociados a las nuevas fecnologias
(Aranguren, 2006). Pese a la incertidumbre y la multiplicidad de criterios presentes en
la seleccion de personal, Balezentis et al. (2012) abogan por la implementacion de
métodos robustos de toma de decisiones multicriterio (MCDM) (Tabares-Ospina et al.,
2013).

Por otro lado, la efectividad en la realizacidn de los procesos requiere la incorporacion
de elementos de automatizacién, lo cual implica la utilizacidon de sistemas capaces
de realizar tareas complejas, incluyendo la toma de decisiones basadas en reglas y
condiciones predefinidas, con el fin de optimizar procesos y aumentar la eficiencia en
las organizaciones (Medina Poemape et al., n.d.). Si las empresas por muy pequenas
que sean no logran automatizar sus procesos administrativos como, por ejemplo, la
elaboracion de los contfratos, estdn destinadas a perder la poca efectividad que

puedan tener, lo que las vuelve vulnerables ante ofros potenciales competidores.

No obstante, en la era digital, las organizaciones reconocen la importancia de brindar
a sus empleados una experiencia de usuario tan satisfactoria como la que ofrecen a

sus clientes. Los departamentos de recursos humanos se encuentran ante el desafio
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de implementar soluciones tecnoldgicas innovadoras que permitan opfimizar el
potencial de sus equipos (Jaén Arenas, 2019). Para (Cappelli, 2000), la gestion
estratégica de los recursos humanos se ha vuelto esencial para que las organizaciones
puedan competir en un mercado laboral cada vez mds dindmico y exigente (Rivero
& Dabos, 2017). Para lo cual, la actualizacién, mejora o reingenieria de sus procesos
administrativos, sobre todo aquellos que son vinculantes al drea de recursos humanos
se constituyen en una tarea primordial y fundamental para garantizar el buen

desempeno de la organizacion.

De igual manera, se puede entender que todo proceso de automatizacion o de
incorporacion de tecnologia puede suponer un costo elevado, sobre todo si la
empresa no es muy grande. Para ello, se pueden hacer uso de multiples aplicativos
que pueden resultar mds econdmicos en cuanto a su implementacion, pero igual de
efectivos para la mejora del proceso de contratos. De alli que se puede utilizar la
herramienta Visual Studio 2008 y SQL Server 2008, la cual, es funcional para
implementar un sistema informdatico que automatizard los procesos de generacion y
renovacion de contratos laborales, permitiendo ademds un control exhaustivo de Ias

fechas de vencimiento y la emisién de alertas oportunas (Vasquez Bernales, 2018).

Conclusion

La gestion del proceso de confratos depende de factores internos y externos. Por su
manejo, requiere de acciones previas, las cuales estdn correlacionadas con otras
dreas de la universidad. Por ofro lado, la ejecuciéon manual de las actividades influye
en la gestion de los tiempos de ejecucion para cada una de las tareas realizadas
dentro del proceso de elaboracién de contratos por parte del drea de recursos

humanos.

Ademds, la gestion manual en la sustraccion de la informacién de una plantilla a ofra

que se desarrolla a lo interno de algunas dreas de la universidad y que deben ser
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enfregadas y enviadas como parte de las actividades del proceso, impactan los
tiempos de entrega, por lo que es importante redisenar un modelo de manejos de |os
archivos mds automatizados, maximizando el uso de las funciones de las herramientas

tecnoldgicas que se usan actualmente.

La creacién de un contrato docente en la prdctica cotidiana conlleva un consumo
de fiempo mayor a lo que se tiene establecido, lo cual, debe realizarse entre las 16 a
24 horas laborales, es por ello, que los manejos de tiempo de entrega pueden ser
mejorados sustancialmente, maximizando los potenciales en la ejecucion vy
redisenando un modelo de proceso que tenga como finalidad la reduccion de los

tiempos de ejecucion.

Por Ultimo, el actual manejo de los tiempos en el proceso de contratos estd alrededor
de los 42 dias laborales, lo que puede impactar en algunas gestiones importantes de
la universidad, por lo que puede generar una amonestaciéon o multa por parte de los

entes externos o fiscalizadores de los procesos que se siguen internamente.
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