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Resumen

La presente investigacion se desarrolld en el departamento contable del Hotel Cabanas
Balandra S.A., con el propdsito de establecer una politica de gestion de la informacion que
oriente el manejo de los documentos y registros utilizados en sus procesos internos. El estudio
parte de la necesidad de contar con criterios formales para organizar, consultar, conservar y
controlar la informacién que respalda las actividades contables, administrativas y tributarias de la
organizacion. Para ello, se analizo6 la forma en que actualmente se gestionan los documentos del
area, asi como las debilidades y riesgos que pueden generarse cuando las practicas dependen

principalmente de la experiencia del personal y no de una referencia interna definida.

La investigacion se abord6 desde un enfoque cualitativo, bajo el disefio de estudio de
caso. Para la recoleccion de informacion se aplicé técnicas como la observacion directa, la
entrevista semiestructurada y la revision documental, dirigidas a conocer las practicas
desarrolladas en el departamento contable. Los datos obtenidos permitieron identificar que el
area utiliza medios fisicos y digitales para conservar sus registros, aplica criterios internos de
clasificacion y mantiene ciertos niveles de acceso segtn las funciones del personal. Sin embargo,
también se evidencio la necesidad de fortalecer la distribucion de responsabilidades, el
seguimiento documental, los respaldos y la actualizacion de procedimientos frente a cambios

operativos o tributarios.

Como resultado, se elabor6 una propuesta orientada a establecer pautas sobre acceso, uso
autorizado, conservacion, respaldo, responsabilidades y revision periddica de los registros. Esta

propuesta busca aportar una herramienta practica para mejorar la organizacion del trabajo
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documental, reducir ambigiiedades en el tratamiento de la informacion y favorecer una gestion

mas segura y coherente con las necesidades del departamento contable.

Palabras clave: gestion de la informacion, politica de informacion, gestion documental,

departamento contable, gobernanza de la informacion.

Abstract

This research was carried out in the accounting department of Hotel Cabafias Balandra
S.A., with the purpose of establishing an information management policy to guide the handling
of documents and records used in its internal processes. The study is based on the need to have
formal criteria for organizing, consulting, preserving, and controlling the information that
supports the accounting, administrative, and tax-related activities of the organization. For this
reason, the current way in which documents are managed in the department was analyzed, as
well as the weaknesses and risks that may arise when practices depend mainly on staff

experience rather than on a defined internal reference.

The research followed a qualitative approach and was developed as a case study.
Information was collected through direct observation, a semi-structured interview, and
documentary review, which made it possible to understand the practices carried out in the
accounting department. The results showed that the area uses both physical and digital means to
preserve its records, applies internal classification criteria, and maintains certain access levels
according to the functions of the staff. However, the findings also revealed the need to strengthen
the distribution of responsibilities, document follow-up, backups, and the updating of procedures

in response to operational or tax-related changes.
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As a result, an information management policy proposal was developed to establish
guidelines regarding access, authorized use, preservation, backup, responsibilities, and periodic
review of records. This proposal aims to provide a practical tool to improve the organization of
documentary work, reduce ambiguities in the handling of information, and promote a safer and

more coherent management process according to the needs of the accounting department.

Keywords: information management, information policy, document management,

accounting department, information governance.
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Introduccion
En las organizaciones actuales, la informacion ocupa un puesto central y a la vez
fundamental en la gestion empresarial, especialmente en areas donde se trabaja con registros
sensibles y que sirven de apoyo para la toma de decisiones. Por ello, el tratamiento de esta clase
de informacion requiere pautas que permitan asegurar la disponibilidad, calidad y manejo

responsable de los documentos que respaldan las actividades de esta unidad.

El departamento de contabilidad cumple una funcion clave dentro de la estructura
organizacional, ya que retne los soportes necesarios para registrar operaciones economicas,
cumplir obligaciones con el gobierno y evaluar la situacion financiera de la entidad. La
documentacion esta relacionada con ingresos, gastos, presupuestos y la revision de estados
financieros, esta area respalda las transacciones que se generan internamente y aporta
significativamente en el seguimiento de las actividades diarias, lo cual mejora la planificacion y

el control institucional.

La presente investigacion se desarrolla en el departamento contable de Hotel Cabafias
Balandra S.A., tiene como objeto de estudio la gestion de la informacion vinculada a los
procesos que se ejecutan dentro de esta area. A partir de los procesos y el manejo documental
que se llevan a cabo en este espacio, se identifico la ausencia de lineamientos que orienten el

acceso, manejo, organizacion, y proteccion de la informacién financiera.

La inexistencia de directrices especificas para regular el tratamiento de la informacion
genera dificultades con relacion al control documental, la asignacion de responsabilidades y la
administracion de los accesos a la informacion. Bajo estas condiciones, la gestion de los

documentos depende principalmente de practicas operativas que se han ido consolidando a través
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del tiempo por el personal encargado, lo que genera diferencias en la ejecucion de los procesos y

limita la estandarizacion de actividades vinculadas al manejo de la informacion.

En este marco, la investigacion se orienta a analizar como se maneja la informacion en
este departamento contable, con el fin de reconocer debilidades que se presenten al no contar con
criterios para su tratamiento. Este andlisis permite comprender de qué manera dicha situacion
incide en la organizacion, el uso, el control, la conservacion y el acceso a esta informacion, es
por esto, que el estudio se centra en una propuesta alineada a las mejoras de gestion de la
informacion que intervengan en los procesos, manipulacion, y uso que se les dé al material de
esta unidad financiera, donde intervienen también las necesidades reales que tiene el

departamento.

La investigacion se desarrolla desde un enfoque cualitativo y se realiza bajo el disefio de
estudio de caso. Para la obtencion de informacion, se utilizo la observacion directa, apoyada en
una guia de observacion y una entrevista semiestructurada la cual fue aplicada a las personas que
se encuentran en las funciones del area. Por tltimo, este trabajo se organiza en cuatro capitulos,
el primero trata el planteamiento del problema y los antecedentes de la investigacion; el segundo,
presenta la fundamentacion teodrica y conceptual; el tercero explica el disefio metodoldgico
aplicado; y finalmente se desarrollan los resultados obtenidos junto con la propuesta orientada a

fortalecer la gestion de la informacion del departamento de contabilidad.
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Antecedentes
El Hotel Cabafas Balandra S.A. es una empresa ecuatoriana dedicada al alojamiento
turistico a nivel nacional e internacional, ubicada en la ciudad de Manta, en la avenida 7 y calle
20, a 100 metros de la playa “El Murciélago”, vista como uno de los destinos costeros mas

representativos de la provincia de Manabi.

A partir de su creacidn, este hotel se ha caracterizado por ofrecer un ambiente natural
tranquilo y lleno de espacios creados para la comodidad del huésped; se combina un estilo
tradicional a través de sus cabafias y los diferentes servicios modernos orientados al descanso y a

la experiencia del visitante.

Esta empresa hotelera orienta su quehacer institucional conforme a su mision de ser “un
hotel exclusivo de infraestructura unica y de ubicacion privilegiada, dedicados a brindar una
atencion personalizada a nuestros visitantes y a superar las mas altas expectativas de confort y
calidad en todos los servicios que prestamos, atendidos con el profesionalismo de sus
colaboradores”. Esta mision sirve de base para su vision, en la cual se han proyectado a través
del compromiso de “Establecernos como hotel insignia que marque la diferencia en el mercado
ecuatoriano, manteniendo los mas altos niveles de calidad y excelencia, consolidandonos como

el destino principal del ejecutivo, turista nacional o extranjero”.

A su vez, su filosofia se sustenta en principios organizacionales que guian el desempefio
de sus colaboradores, entre ellos la excelencia, el compromiso, la superacion, la orientacion al
cliente, la eficiencia, la innovacion, la calidad, la confianza, la integridad, el entusiasmo, la
honestidad, el trabajo en equipo, el liderazgo, y por tltimo la pasion por el servicio, valores que
han reflejado su identidad institucional y su enfoque permanente en la satisfaccion y bienestar

del huésped.
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Desde esta perspectiva institucional, el crecimiento que ha consolidado este hotel, motiva
el fortalecimiento de su sistema administrativo, lo que beneficia a una coordinaciéon mas unida

entre las diferentes areas que la integran.

El departamento contable cumple una funcion importante en la organizacion, ya que
registra las operaciones econdmicas las cuales son el sustento del hotel, atiende las obligaciones
tributarias y genera informacion financiera para el manejo y control de las actividades internas.
En la ejecucion de estas tareas se manejan soportes que tienen relacion con facturacion, compras,
ndmina, ingresos, egresos y conciliaciones mensualmente, los cuales propician el respaldo de las

operaciones administrativas y dar seguimiento a la economia de la institucion.

Por esta razon, los registros que se administran en esta area requieren requisitos claros
para su revision, consulta conservacion y clasificacion. Cuando estos aspectos no se encuentran
definidos, pueden presentarse dificultades como la continuidad del proceso, duplicidad de
archivos, errores en la revision documental o accesos no autorizados que pueden encadenar a

pérdida de informacion.

Durante la observacion realizada en la unidad contable, junto con la informacion
proporcionada por el personal, se identificé que no existen politicas que tengan cercana relacion
a la informacién, mucho menos a su gestion, y tratamiento de los documentos. Esta situacion fue

la base para descubrir que

muchas de las actividades se ejecutan a partir de la experiencia que tiene este personal,
las cuales han sido incorporadas a su rutina diaria y que se enfocan en abarcar las necesidades

del area, cubrir como tal las necesidades y requisitos del hotel.
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A partir de este escenario, el estudio de caso se vuelve pertinente porque permite analizar

una situacion concreta dentro del funcionamiento de este departamento.

Los antecedentes tedricos que se presentan a continuacion, han sido desarrollados con la

finalidad de fundamentar tedrica y contextualmente este estudio:

Aracri y Fernandez (2020), en su trabajo “Transformaciones en las politicas de
informacion en Argentina: una mirada sobre las estructuras y actores”, en atencion a este
contexto, se propone caracterizar las politicas de informacion y politicas culturales que han ido
evolucionando en este lapso, con el proposito de identificar sus transformaciones y reconocer las

continuidades que estan presentes en la gestion gubernamental.

El presente trabajo académico se enfoca en los derechos ciudadanos en conexion con el
acceso a la informacion y manifestaciones culturales, por lo cual, se sustenta una estrategia
metodoldgica basada en la revision de varias fuentes organizacionales, legislativas, periodisticas
y bibliograficas especializadas, Por ello, sus principales resultados destacan que, las politicas de
informacion tienden a inclinarse en direccion a construir un estado capaz y moderno, ajustado a
los procesos de digitalizacion y la adquisicion de tecnologias, limitando los conceptos de

informacion y cultura que se comprenden como derechos humanos primordiales.

En concordancia con Fuster (2022), en su articulo investigativo que tiene por titulo
“Planificar en entornos inciertos: aportes del modelo BANI a las politicas de informacién”,
presenta un analisis teorico que esta direccionado como proposito de reflexion, sobre como los
escenarios actuales caracterizados por la fragilidad, ansiedad, linealidad e incomprensibilidad
perjudican la planificacion de las organizaciones y exclusivamente formular las politicas de

informacion.
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Desde esta perspectiva la autora aborda que, en contextos caracterizados por la
volatilidad y el cambio permanente, las politicas de informacidon no pueden achicarse a ser
solamente disposiciones normativas, puesto que su efectividad practica se construye a partir del

ejercicio diario de las funciones.

Desde una perspectiva complementaria Romero (2023), en su articulo académico
“Politicas de informacién: de lo instrumental a lo informacional”, se centra en estudiar el
desarrollo conceptual y la aplicacion progresiva de las politicas de informacioén en México, a
partir de haber revisado su trayectoria académica del marco normativo vigente. Romero prueba
como la accion publica relacionada con la informacidn, adquirié un papel estratégico dentro del
Estado, al punto de configurar lo que denomina “poder informacional” el cual se comprende
como la capacidad institucional de acumular, administrar y utilizar informacion para la toma de

decisiones, la organizacion gubernamental y la legitimacion de la autoridad.

En esta misma linea de andlisis Sanchez et al. (2024), en uno de sus capitulos titulado
“Desarrollo social: investigacion bibliotecoldgica, informacion y bibliotecas en el repositorio
institucional de la UNAM?”, se analizan las politicas de informacion desde las ciencias sociales,

destacando su naturaleza compleja y transversal en el interior de las practicas laborales.

Bajo este enfoque, en su aporte orienta su explicacion a como este campo se ha
estructurado gradualmente, como una superficie de convergencia entre disciplinas como la
ciencia politica, la bibliotecologia y estudios de informacion, permiten entender su alcance, por

encima de enfoques técnicos o reglamentarios.

En relacion con lo planteado por Temesio Vizoso (2019), en su trabajo investigativo

titulado “la Gobernanza de la Informacion en las organizaciones”, desarrolla un analisis que esta
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orientado a entender la importancia de la gobernanza de la informacion como elemento
estratégico para las instituciones, con el propdsito de establecer procedimientos que permitan
organizar, controlar, y aprovechar los recursos informacionales dentro de los procesos

organizacionales.

Esta investigacion, se sustenta en una revision teorica, metodologica sobre la gestion y
gobernanza de la informacion, donde se incorporan elementos relacionados con la arquitectura
de la informacion, la interoperabilidad, la participacion institucional y los modelos de madurez
aplicados a la gestion informacional. A partir de este andlisis, la autora propone herramientas
para poder identificar los flujos de informacion, detectar redundancias, mejorar la trazabilidad de

los datos y fortalecer la disponibilidad de los recursos informativos dentro de las organizaciones.

Entre los principales hallazgos, se destaca que la gobernanza de la informacion requiere
el compromiso con la alta direccion, el definir responsables cuidadosamente y establecer
politicas que sirvan de guia ante el uso, acceso y proteccion de los datos. Por ultimo, se concluye
que una adecuada gobernanza beneficia la transparencia, la trazabilidad y el control de los
procesos institucionales contribuyendo a una gestion mas eficiente de la informacion

organizacional.

Segun Avila Barrientos (2023), en su articulo cientifico titulado “la gobernanza de los
datos de investigacion en el contexto de su organizacion y sistematizacion”, se analiza la
gobernanza de los datos como un mecanismo orientado a fortalecer los procesos de organizacion,
sistematizacion y accesibilidad de la informacion dentro de instituciones académicas y
cientificas. Este estudio tiene como objetivo examinar las relaciones existentes entre las politicas,
directrices y procesos que intervienen en la gestion de los datos destacando su importancia para

garantizar la calidad, disponibilidad y reutilizacién de la informacion.
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En este contexto, se tomaron en cuenta los aspectos relacionados con la interoperabilidad,
la descripcion de datos y la implementacion de esquemas que faciliten su organizacion y
recuperacion. A partir de esto, el autor examina como la gobernanza contribuye a estructurar
mecanismos que permitan mejorar el manejo de la informacion dentro de entornos

institucionales.

En conclusion, este autor sostiene que la gobernanza de los datos permite establecer
politicas, roles, responsabilidades, estandares orientados a fortalecer la organizacién y mejorar
con el control de la informacidén, menciona que, una adecuada gestion de datos, favorece su
accesibilidad, confiabilidad y reutilizacion, contribuyendo a una administracion mas eficiente de

los recursos informacionales.

En el d&mbito de la gestion documental Diaz Jiménez et al. (2020), en su articulo
cientifico titulado “la gestion documental en funcidn de la gobernanza de la informaciéon”, dentro
de esta investigacion se toma como objetivo principal analizar la relacion existente entre la
gestion documental y la gobernanza de la informacién dentro de instituciones de educacion
superior. La presente investigacion se desarrollé mediante la aplicacion de instrumentos de
diagnosticos que estan orientados a evaluar diversos componentes que estan relacionados
directamente con la gestion documental, entre ellos el control de acceso, como se conservan los
documentos y las politicas documentales. A partir de este estudio, los autores identifican el nivel

de evolucion de estos procesos y como inciden en la gobernanza de la informacion institucional.

Como resultado, los autores sostienen que la implementacion de politicas de esta indole
fortalece la organizacion, la alta direccion debe asumir un papel activo en el disefio e
implementacién de estas politicas, adicional a esto, el control de acceso y la seguridad

documental deben establecerse mediante procedimientos formales, sustentados en analisis de
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riesgos y mecanismos de revision periddica, todo esto unificado para garantizar un sistema

organizacional perfectamente estructurado.

Complementando estas aportaciones Silva y Hidalgo (2023), en su articulo cientifico que
tiene por titulo Gestion de la informacion contable y financiera para la toma de decisiones en la
PYMES?”, analizan los factores que intervienen en el aprovechamiento de la informacion
contable y financiera dentro de las pequenas y medianas empresas para apoyar la toma de

decisiones empresariales.

Cabe destacar, que la investigacion tiene un enfoque cualitativo y de alcance descriptivo,
también, se implementaron entrevistas aplicadas a gerentes y personal administrativo de once
PYMES de la ciudad de Ambato. Posteriormente, la informacion que obtuvieron fue procesada
A través de un software permitiendo identificar categorias relacionadas con la calidad de la

informacion, los procesos de gestion y su incidencia en la toma de decisiones.

Como resultado, los investigadores sostienen que una adecuada gestion de informacion
contable se transforma en un elemento fundamental al momento de respaldar la toma de
decisiones, sin embargo, nos dicen que su efectividad depende de que la informacién sea
confiable y haya pasado por una serie de pasos para estar disponible, los cuales son: que la
informacion sea confiable, esté verificada e integrada con otros elementos estratégicos de la
organizacion. De esta forma, destacan que la revision de los datos, la coordinacion entre las
distintas areas y el flujo oportuno de la informacion, fortalecen los procesos de gestion y

contribuyen a un mejor desempefio organizacional.

En conjunto, los antecedentes presentados nos permiten comprender que la gestion de la

informacion ha evolucionado hasta consolidarse como un componente estratégico que aporta
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directamente en el funcionamiento de las organizaciones, trascendiendo su funcion de
almacenamiento documental para transformarse en un elemento que influye principalmente en la
organizacion de los procesos, el control institucional y la toma de decisiones. Tomando en cuenta
cada fragmento en relacion con la gestion informativa, la informacion requiere ser administrada
mediante politicas, procedimientos y responsabilidades claramente definidas, que garanticen su

calidad, disponibilidad, seguridad y adecuado aprovechamiento dentro de cada empresa.

De la misma forma, las investigaciones analizadas evidencian que la gobernanza, gestion
documental y la gestion de la informacion contable, constituyen dimensiones complementarias
que fortalecen la administracion de los recursos informacionales. La union de estas partes
favorece la organizacion de los documentos, la regulacion del acceso, la proteccion de la
informacion y la definicion de responsabilidades, contribuyendo a mejorar la eficiencia de los

procesos y a reducir riesgos asociados con el manejo de la informacion.

En este sentido, cada uno de estos aportes proporcionan un fundamento tedrico para el
presente estudio de caso, ya que permiten comprender la importancia que existe al establecer
lineamientos que orienten el uso, acceso, organizacion y proteccion de la informacion dentro del
area contable. De esta manera, la revision de estos estudios sustenta la pertinencia de analizar las
practicas actuales de gestion de informacion y respaldan el desarrollo de una propuesta que

contribuya a fortalecer el control, proteccion y la confiabilidad de la informacion.

Definicion del caso de estudio
El presente caso de estudio se centra en analizar la gestion de la informacion en el
departamento de contabilidad del Hotel Cabafias Balandra S. A., durante el periodo académico
2025(2)-2026(1). Este departamento fue seleccionado por constituir una unidad estratégica, para

el funcionamiento de la organizacion, debido a que en ella se administra la informacién
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financiera que respalda los procesos administrativos, el cumplimiento de las obligaciones

contables y la toma de decisiones institucionales.

Durante el diagnostico inicial del departamento se identifico como principal problematica
la inexistencia de una politica de gestion de la informacion que establezca criterios para orientar
el tratamiento de la informacion. Esto provoca, que las actividades se desarrollen a partir de
practicas operativas y criterios del personal, lo que dificulta mantener una ejecucion uniforme de

los procesos, delimitar responsabilidades y fortalecer el control interno del area.

Los participantes de este estudio corresponden al personal que forma parte de este
espacio contable. Se trata de dos personas: una jefa encargada del departamento y una asistente
contable, ya que son aquellas quiénes intervienen directamente en las actividades relacionadas
con la gestion de la informacion financiera. Su experiencia y conocimiento sobre la dindmica de
trabajo, les permite entender el funcionamiento de los procesos, identificar las necesidades
existentes y obtener informacion relevante. Adicional a esto, los aportes proporcionados por los
participantes se vuelven fundamentales para sustentar el desarrollo de una propuesta ajustada a

las caracteristicas y requerimientos de dicha area.

Por ultimo, este estudio resulta pertinente porque permite analizar una situacion concreta
que responde a una necesidad préctica de la organizacion relacionada con la gestion de la
informacion. A partir del diagndstico desarrollado, la investigacion se orienta a examinar las
practicas actuales del area, es decir identificar las principales falencias que surgen a través de las

malas précticas en la gestion de informacion.
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Justificacion del caso de estudio
La presente investigacion se justifica por la importancia de fortalecer la gestion de la
informacion en el departamento contable del Hotel Cabafias Balandra S.A., considerando que
esta drea cumple una funcidn esencial en el desarrollo de las actividades administrativas,
contables y financieras de la organizacion. El estudio responde a una necesidad identificada en
este espacio, lo cual tiene relacion con la forma en que se maneja la informacion la cual respalda

las obligaciones diarias.

Desde el ambito académico, la investigacion permite aplicar los conocimientos propios
de la carrera, gestion de la informacidon Gerencial, donde intervienen temas como la gobernanza
de la informacion gestion documental, politicas en diferentes contextos y el enfoque sobre el

analisis de los procesos de las instituciones.

Al desarrollarse bajo la modalidad de estudio de caso, permite vincular los fundamentos
teoricos con una realidad institucional especifica, favoreciendo la comprension critica de la

informacion como un recurso estratégico para el funcionamiento de las empresas.

En el ambito profesional, la investigacion genera un aporte practico para esta asociacion,
ya que sus resultados permitiran disponer de una base para estructurar criterios de gestion
aplicables al departamento contable. La propuesta derivada del estudio puede contribuir a
mejorar la claridad de responsabilidades, la continuidad de los procesos y el manejo ordenado de

los documentos esenciales, todo esto enfocandose claramente en las necesidades propias del area.

Desde el plano social, el estudio aporta indirectamente al fortalecimiento de practicas

administrativas responsables dentro del sector turistico local. Una gestion mas organizada de la
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informacion favorece la confiabilidad de los procesos internos y la sostenibilidad operativa de

una empresa que forma parte del entorno productivo de Manta.

Ademas, la investigacion puede servir como referencia para otras organizaciones
privadas que enfrenten situaciones similares, incluso, a instituciones que buscan mejorar el flujo
de sus procesos y corregir detalles operativos que a veces no se les da importancia, pero pueden
llegar a influir de manera negativa en la ejecucion de las actividades administrativas, si no existe

un manejo razonable y una guia que complemente.

El estudio resulta viable debido a que se cuenta con acceso a la informacion necesaria
para comprender los procesos desarrollados en el departamento contable del Hotel Cabaiias
Balandra S.A. La recoleccion de datos se realizo mediante la observacion directa, una entrevista
semiestructurada y revision de informacion autorizada por el personal pertinente, respetando la

confidencialidad de los datos y el uso académico de la informacion obtenida.

También se dispone del acceso a los participantes vinculados directamente con el caso,
especificamente el personal del area estudiada que interviene en las actividades relacionadas con
la gestion de la informacion. Su participacion permite obtener una vision cercana de la dinamica

de trabajo del departamento y sustentar el analisis desde la realidad existente en la institucion.

En cuanto a los recursos disponibles, la investigacion puede desarrollarse con
instrumentos metodoldgicos acordes al enfoque cualitativo, como la guia de observacion y la
entrevista semiestructurada. Ademas de esto, se cuenta con herramientas de apoyo para la
organizacion y analisis de la informacion obtenida, lo que facilita el tratamiento de los datos

durante el proceso investigativo.
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Respecto al tiempo, el estudio se ajusta al periodo académico 2025(2) —2026(1), lo que
permite desarrollar las fases de diagndstico, analisis de la informacion y elaboracion de la
propuesta dentro del alcance previsto. En funcion de este periodo, la investigacion se orienta a
estructurar una politica de la informacion sustentada en las necesidades identificadas en el
departamento contable, dejando una base técnica que podra ser considerada por la organizacion

para su aplicacion posterior.

Objetivos del estudio de caso

Objetivo general:

Establecer una politica de gestion de la informacidn para el departamento contable del

Hotel Cabanas Balandra S.A.
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Objetivos especificos:

1. Examinar las practicas actuales asociadas con el manejo de la informacion
financiera en el departamento de contabilidad.

2. Reconocer las principales falencias y los riesgos informativos que se crean ante la
ausencia de lineamientos formales para la gestion de informacién contable.

3. Proponer y elaborar una propuesta de politica de gestion de la informacion que
establezca pautas para el uso, acceso y proteccion de los documentos en el espacio

contable.

Marco conceptual
Continuando con el presente trabajo investigativo, este apartado desarrolla los conceptos
claves que sustentan el estudio de las politicas de gestion de la informacion, los cuales han ido
permitiendo entender como se organizan, regulan y utilizan los recursos informativos dentro de

un area contable.
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A partir de estas bases conceptuales, se considera la forma en que la informacion se
mueve, se controla y se protege en el contexto empresarial del hotel, lo que hace que sea mas
facil a la hora de identificar debilidades en los procesos que actualmente se ejecutan, por otro
lado también, justifican la necesidad de establecer la politica ya anteriormente mencionada, que
estd orientada a un uso responsable, correcto y estratégico de la informacion, viéndolo desde una

forma técnica y académica.

1. Gobernanza de la Informacion

1.1. Conceptualizacion de la Gobernanza de la Informacion
En la actualidad, el manejo adecuado de informacion es un elemento estratégico para

garantizar el control, la seguridad y ayudar principalmente a la toma de decisiones.

Definicion

La Gobernanza de la informacion debe ser vista como un instrumento imprescindible
para cumplir con los planes estratégicos de la empresa. La cantidad de documentos digitales y
datos que se producen tanto dentro de la institucion como fuera de ella, pero de relevancia para la

misma son un insumo imprescindible tanto para la gestion como la planificacion.

La Gobernanza de la informacion da soporte a las actividades claves de la organizacion, tanto de

la empresa privada de cualquier porte de las instituciones de gobierno.

La Gobernanza de la informacion es un cambio de paradigma porque es una mirada que
pone énfasis no en los aspectos tecnologicos o de herramientas sino en los contenidos y
su recuperacion. Las herramientas tecnologicas no son una solucién en si misma sino
parte de la solucion, cada situacion requiere un analisis y una serie de decisiones entre las

cuales se incluyen seguramente una herramienta tecnoldgica, pero las aplicaciones por si
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sola no resuelven multiples aspectos de la gobernanza de la informacion y la mirada del
profesional de la informacion es imprescindible, aunque cabe aclarar que es una tarea

multidisciplinaria.

La Gobernanza de la informacion se entiende que comprende los siguientes aspectos:

e Infraestructura de la informacion: que estudia entre otros aspectos metadatos,
adhesion a estandares, protocolos, formatos, aspectos terminoldgicos y

semanticos, conocimiento tactico.

e Uso de la informacidn: que analiza entre otros asuntos los sistemas de
informacion, los requerimientos, las actividades que ingesta o producen
informacion, los flujos de procesos en que la informacién circula y se
metaboliza, la adecuacion a las necesidades del usuario final y la anticipacion

de demandas o la oferta de posibilidades que entallen situaciones a prever.

e Organizacion y proyectos: que comprende el disefio o redisefio de la
arquitectura de la informacidn, nuevos requerimientos, normativos y
procedimientos de trabajo y aspectos generales como la preservacion digital y

la seguridad de la informacion.

Este punto toma como insumo la caracterizacion de la infraestructura, el uso y
conceptualiza estos aspectos en una vision estratégica. (Temesio Vizoso, 2019, pp. 36 —

37).

La gobernanza de la informacion se comprende como un enfoque que supera la simple
incorporaciéon de herramientas tecnoldgicas ya que centra su atencion en la forma en que la

informacion se organiza, circula y se aprovecha dentro de la organizacion. Este planteamiento
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permite entender que los documentos y datos contables no deben gestionarse unicamente desde
lo operativo, sino a partir de criterios que orienten su tratamiento, definan la participacion del

personal y favorezcan una administracion mas coherente de los procesos informativos.

Los autores Garcia, Jiménez, Tamayo y Gonzélez expresan que “la Gobernanza de la
informacion proporciona un mejor manejo de la informacion, en cualquiera de sus formatos o
soporte, a lo largo de su ciclo de vida. Proporcionando una adecuada gestion de riesgos y
ordenado control interno.”, apoyando de manera directa la toma de decisiones a todos los niveles

y el desarrollo estratégico de la organizacion. (p. 6).

A partir de lo planteado por los autores, la gobernanza de la informacion se comprende
como un enfoque que permite administrar documentos, datos y registros durante todo su ciclo de
vida, sin limitarse al formato fisico o digital en el que se encuentren. En este mismo contexto,
aporta una base conceptual para fortalecer la forma en que esta se utiliza, se controla y se integra

a los procesos estratégicos de la institucion.

De acuerdo con Cabrera, Almeida y Sarria (2018), “la gestion de informacion es todo lo
relacionado con la obtencion de la informacion adecuada, en la forma correcta, en el tiempo

oportuno, en el lugar apropiado, para tomar la accion correcta.” (p. 24).

Objetivos que tiene la gestion de informacidn segun estos autores:

e Maximizar el valor y los beneficios derivados del uso de la informacion.

e Minimizar el costo de adquisicidn, procesamiento y uso de la informacion.

e Determinar responsabilidades para el uso efectivo, eficiente y econdomico de la

informacion.
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e Asegurar un suministro continuo de la informacion.

Entre las funciones asociadas, con la gestion de la informacion estan:

e Determinar las necesidades de informacion y del nivel de satisfaccion de estos
usuarios priorizados en correspondencia con sus funciones, actividades y

Procesos.

e Mejorar constantemente el acceso, la comunicacion y el flujo de la informacion.

e (arantizar el empleo eficiente de los recursos asignados.

e Contribuir a mejorar la eficiencia y la calidad de los procesos y las actividades.

Desde este planteamiento, la gestion de la informacién es un proceso orientado a
garantizar que los datos y documentos necesarios estén disponibles en condiciones adecuadas
para apoyar las acciones organizacionales. La idea propuesta por los autores permite reconocer
que no se trata inicamente de conservar informacion, sino de asegurar que esta llegue al usuario
indicado, en el momento oportuno y con la calidad requerida para cumplir una funcién dentro de
los procesos institucionales. Por lo tanto, este enfoque aporta en la comprension de la
importancia de administrar la informacion bajo criterios que favorezcan su uso eficiente, la

asignacion de responsabilidades y la continuidad de flujos informativos.

Un elemento a considerar es el hecho de que la gestion de la informacion ocurre en el
contexto de una organizacion, no hay dos iguales, por lo que cada una disefia y desarrolla
este tipo de gerencia bajo sus propias condiciones, con sus propios componentes y
alcance. Ademas, toda organizacion demanda informacion porque resulta imprescindible

para sus actividades, funciones, metas y objetivos. Este recurso es uno de los que brinda
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la vitalidad para sostenerse y para desarrollarse, por tanto, debe situarse en el maximo

nivel de prioridad institucional.

Una organizacion siempre logrard perfeccionarse si sus miembros tienen
capacidades y habilidades para trabajar con informacién y saben definir con precision sus
necesidades y segundo si esta logra el 6ptimo funcionamiento de los componentes de un
sistema armonico para la gestion de informacion, en el contexto organizacional.

(Hernandez, Rivero y Contreras, 2024, p. 8).

En este contexto, los autores dan a entender que la Gestion de informacién no
responde a un modelo Unico, sino que debe adaptarse a las caracteristicas y necesidades
de cada organizacion. De igual manera, destacan que la informacion constituye un
recurso esencial para el desarrollo empresarial, debido a que sostiene las actividades,
funciones y decisiones orientadas al cumplimiento de los objetivos. Esta vision resulta
fundamental ya que, muestra que el manejo de los documentos y datos requiere de una

estructura coherente con la realidad del area, donde se descubren las necesidades.

Diferencia entre Gestion de la informacion y Gobernanza

Conceptualmente, la gobernanza de la informacion es proactiva, mientras que la gestion

de la informacion es reactiva.

Ambas trabajan en conjunto para garantizar que aprovechen al maximo sus datos y
cumpla con sus obligaciones legales. Se utilizan de la misma manera, pero, son dos

aspectos distintos de la gestion de los datos que se crea y se adquiere.



32

El mandato de la gobernanza de la informacion es mucho mas amplio, ya que

abarca la gestion de registros, incluyendo funciones como el cumplimiento normativo, la

mitigacion de riesgos y la toma de decisiones basadas en datos, que como ultimo recurso

beneficiara el crecimiento empresarial. En cambio, la gestion de informacion es una parte

del ambito de la gobernanza de la informacion. “Se centra en el mantenimiento, el uso y

la seguridad de sus datos a lo largo de todo su ciclo de vida”. (Corodata. S. f., 2026, parr.

20).

Tabla 1

Diferencias claves entre Gobernanza y Gestion de Informacion

Acercarse

Nivel

Objetivo

Gobernanza

de la

informacion

La gobernanza es de
naturaleza holistica.
Se centra en adoptar
una vision integral de
los datos y de cémo se
relacionan en toda

organizacion.

Ofrece una vision

global de la empresa

y sus datos.
Establece la
estructura basica de
los procesos de la
gestion de la

informacion.

Se centra fundamentalmente
en el cumplimiento
normativo. Garantiza que la
empresa utilice sus datos de
conformidad con la
legislacion nacional,
internacional y especifica del

sector.

Gestion de la

informacion

Se centra en los
detalles del despliegue
de herramientas y
técnicas para lograr
los objetivos
establecidos en la
documentacion de

gobernanza.

Se enfoca en el
aspecto practico
para alcanzar los
objetivos
establecidos en su
politica de
gobernanza. Esto
incluye la gestion

diaria de sus datos.

Se centra en cada aspecto del
ciclo de vida de los datos. Su
objetivo son la eficiencia y la
accesibilidad. Con una gestion
eficaz de la informacion sus
empleados pueden acceder a
lo que necesitan con la

minima dificultad.




33

Desde esta distincion, se comprende que tanto la gobernanza como la gestion de la
informacion no cumplen la misma funcion, aunque se complementan dentro de los procesos
organizacionales. Por un lado, una establece la orientacién general sobre como debe conducirse

la informacion, la otra se relaciona con su aplicacion en las actividades cotidianas.

Importancia en las organizaciones

En las organizaciones, la informacién cumple unan funcion esencial ya que acompana el
desarrollo de las actividades, sirve como apoyo para coordinar procesos, revisar resultados y

apoya significante tomar decisiones.

En cualquier institucion es habitual encontrarse con multitud de archivos, tanto en
formato fisico como en digital, que es necesario tratar correctamente para facilitar su uso y

aprovechamiento. (Teknei, 2021, parr. 1).

De acuerdo con Dougherty (2024), “la Gobernanza crea responsabilidad y un marco para
que las organizaciones implementen politicas, roles y estdndares para proteger la informacion

que se procesa, utiliza y almacena”. (parr. 2).

A la luz de estos aportes, se reconoce que el valor de la informacion dentro de las
organizaciones depende tanto de su adecuada administracion como de la existencia de una
orientacion institucional que dé coherencia a su tratamiento. En contextos donde se maneja
informacion contable, los procesos documentales deben integrarse al funcionamiento

institucional para asegurar continuidad, coordinacién y decisiones confiables
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1.2 Componentes de la Gobernanza de la Informacién
El crecimiento constante de la informacion en las empresas crea la necesidad de
implementar mecanismos que permitan regular el manejo y garantizar su adecuada

administracion.

A partir de lo mencionado es importante tomar en cuenta los siguientes componentes:

Politicas

Las politicas constituyen uno de los componentes fundamentales, debido a que establecen
directrices, criterios y lineamientos que controlan el manejo de los datos y la informacién en la
institucion.

Segtn Ruiz et al. (2024), mencionan que “las politicas permiten orientar la

administracion de la informacion mediante reglas y mecanismos de control que favorecen la

calidad, seguridad y uso adecuado de los recursos informacionales”. (p. 8).

Procesos

Los procesos constituyen un componente esencial de la gobernanza de la informacion, ya
que permiten controlar las actividades del departamento, que estan enfocadas en el control de

este material de suma importancia.

Los procesos permiten estructurar el tratamiento de la informacion mediante actividades
coordinadas y alineadas con los objetivos del area, favoreciendo la calidad, disponibilidad y

control de la informacion, Asimismo la distribucion de procesos contribuye a reducir
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inconsistencias, mejorar la trazabilidad de la informacion. (Instituto Geografico Agustin

Codazzi, 2024, pp. 7-9).

Roles y Responsabilidades

Forman parte sustancial de la gobernanza, ya que estos roles y responsabilidades les
permiten definir las funciones y obligaciones de las personas que estan involucradas

directamente en el espacio contable.

Cada actor dentro de la organizacion debe asumir responsabilidades especificas
relacionadas con la administracion, proteccion y calidad de la informacion, garantizando una
adecuada coordinacion entre las dreas involucradas. De modo similar los roles permiten
fortalecer la trazabilidad, el control y la toma de decisiones dentro de los procesos informativos.

(Instituto Geografico Agustin Codazzi, 2024, pp. 16-17).

Normativa y Cumplimiento

Este componente de la gobernanza busca asegurar que los procesos relacionados con la
administracion, proteccion y uso de la informacion se desarrollen de manera adecuada y alineada

con los objetivos institucionales.

El cumplimiento normativo favorece la estandarizacion de proceso, el control de la
informacion y la reduccion de riesgos asociados al manejo inadecuado de los datos, por esto,

establece que las organizaciones deben implementar mecanismos de seguimiento y control que
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permitan verificar el cumplimiento de las politicas y procedimientos definidos para la gestion de

la informacion. (Instituto Geografico Agustin Codazzi, 2024, p. 6 - 17).

La articulacion de estos componentes evidencia que la gobernanza requiere una base
organizada para funcionar de manera efectiva. Cada elemento cumple una funcién especifica:
orienta la actuacion institucional, ordenar la ejecucion de actividades, asignar responsabilidades
y verificar el cumplimiento de lo establecido. Por tanto, el aporte de estos elementos, reduce la

improvisacion y da mayor consistencia a los documentos y datos financieros.

1.3 Modelos de Gobernanza de la Informacion
Para profundizar acerca de la gobernanza de la informacion, resulta indispensable
considerar los enfoques teoricos que explican como los recursos informativos deben ser

administrados desde una vision estratégica.

De acuerdo con Temesio Vizoso (2019), menciona que “la Gobernanza de informacién
presenta un cambio de paradigma, debido a que deja de enfocarse tinicamente en herramientas
tecnoldgicas y va centrandose principalmente en los contenidos, la recuperacion y el valor

estratégico de la informacion”. (p. 36).

Desde este enfoque, la gobernanza de informacién no solo se proyecta con herramientas
tecnologicas, sino también el ir incorporando elementos de organizacidn, gestion, seguridad, y

calidad en el sentido de mejorar los procesos dentro de la institucion.

En este mismo contexto, una aplicacion no es capaz de resolver multiples aspectos de la
gobernanza de informacion y la mirada del profesional de la informacion es impredecible,

aunque cabe aclarar que es una tarea multidisciplinaria.

La Gobernanza de Informacion se entiende que comprende los siguientes aspectos:
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Infraestructura de la informacion: que estudia entre otros aspectos metadatos, adhesion a

estandares, protocolos, formatos, aspectos terminologicos y semanticos, conocimiento tacito.

Uso de la informacion: que analiza entre otros asuntos los sistemas de informacion, los
requerimientos, las actividades que producen informacion, los flujos de procesos en que
la informacion circula y se metaboliza, la adecuacion a las necesidades del usuario final y

la anticipacion de demandas o la oferta de posibilidades que entallen situaciones a prever.

Organizacion y proyectos: que comprende el disefio o redisefio de la arquitectura de la
informacion, nuevos requerimientos, normativas y procedimientos de trabajo y aspectos

generales como la preservacion digital

La seguridad de la informacion: este punto toma como insumo la caracterizacion
de la infraestructura y el uso y conceptualiza estos aspectos en una vision estratégica.

(Temesio Vizoso, 2019, pp. 37-38).

Para cerrar este contexto, la autora sefala que la Gobernanza de informacion puede
desarrollarse bajo enfoques centralizados, descentralizados o federados, dependiendo de la
estructura y necesidad de cada empresa. El enfoque centralizado concentra decisiones y controles
en una autoridad institucional, el descentralizado distribuye responsabilidades entre varias areas,
y por ultimo el enfoque federado combina estdndares generales de control con autonomia

operativa.

La autora hace énfasis en la necesidad de establecer reglas, organizacion y control sobre
los datos, documentos y procesos informativos que circula dentro de la organizacion, concuerdo
con que este enfoque permite dar un posicionamiento a la informacion en un nivel estratégico y

directivo de las instituciones.
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Aplicacion en organizaciones privadas

Desde una perspectiva organizacional la Gobernanza de la informacién es muy relevante
en entidades privadas, ya que necesita controlar, proteger y administrar de manera eficiente la
informacion, en las empresas privadas la informacion representa un recurso estratégico que
influye directamente en la toma de decisiones, la eficiencia administrativa y el cumplimiento de
los objetivos empresariales. Al poder integrar procesos, tecnologias, normativas y tener una
estructura organizacional, favorece a la estandarizacion de los procesos internos relacionados con

el manejo documental y digital.

De acuerdo con Temesio Vizoso (2019), “la gobernanza de informacion puede
implementarse mediante modelos centralizados, descentralizados o federados dependiendo de las

necesidades y caracteristicas de cada organizacion”. (p., 38).

Por otro lado, Morales (2020), sefiala que “la Gobernanza de la informacion contribuye a
fortalecer la transparencia, el control y la organizacion de la institucion, permitiendo asi que la

informacion sea gestionada como un activo estratégico”. (pp. 100 — 102).

El aporte central de estos autores estd en destacar que la gobernanza no opera como un
esquema rigido, sino como una estructura adaptable a la realidad de cada entidad. Es por esto
que, su valor consiste en posicionar la informacién como un activo institucional, capaz de

mejorar la transparencia y orientar decisiones con mayor sustento.

2 Politicas de gestion de la informacion
La necesidad de normalizar el uso de la informacion ha impulsado a las empresas a
pronunciar politicas que guien su utilizacion, su uso conscientemente, dandole su valor ante la

toma de decisiones y funcionamiento organizacional.
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De acuerdo con Sanchez (2020), respecto a politicas de informacidon, menciona que “hay
niveles y que el primer nivel de politicas de informacion son la creacion, el procesamiento, los
flujos de informacién y el uso de esta que se categoriza por la naturaleza politica, econémica,

cultural y personal”. (p. 111)

En este contexto, una politica de informacion no opera de manera constante, permite
reconocer que la informacién no solo circula como un recurso técnico, sino que esta limitada por
factores que influyen directamente en su produccion, uso y control, que es fundamental para

analizar como se gestionan los flujos de informacién en las empresas.

Desde una perspectiva mas analitica Braman (2011), considera que “las politicas de
informacion se componen de leyes, reglamentos y posiciones doctrinales, asi como otras
decisiones con efectos constructivos en toda la sociedad, que involucran la creacion, el
procedimiento, los flujos, accesos y el uso de la informacion”. (p. 3). Este pensamiento, amplia
mucho mas el comprender las politicas de informacion al ubicarlas como un grupo de decisiones

formales e informales con un gran impacto estructural en la sociedad.

Desde este enfoque, estas politicas trascienden la normativa escrita y se muestran en
practicas que determinan quien accede a la informacion, el como utilizarla, y bajo qué criterios
se van a regular, lo que refuerza su importancia como herramienta estratégica, su funcionamiento

correcto en la institucion y sobre todo para la toma de decisiones informada.

2.1 Conceptualizacion de las politicas de informacion
La conceptualizacion de las politicas de informacion parte del reconocimiento de la
informacion como un recurso estratégico que requiere lineamientos claros para su gestion, uso y

proteccion dentro de las organizaciones.
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De acuerdo con Damus (2024), destaca la necesidad de participacion activa de los
profesionales del sector, al afirmar que “los profesionales de la informacion deben trabajar de
manera interdisciplinaria e involucranos activamente en el delineamiento de las politicas que

constituyan con el acceso, uso y transformacion de la informacion”. (p. 175).

En concordancia con lo sefnalado, es mas que evidente que las politicas no pueden
construirse simplemente desde instancias normativas o administrativas, sino que necesitan el
involucramiento de profesionales que interactiien de forma directa con los procesos informativos
establecidos. Se resalta también que el involucramiento interdisciplinario refuerza la coherencia
entre politicas formuladas y practicas reales de gestion de informacion, lo que hace que

respondan de manera efectiva a las necesidades de la organizacion.

Toda politica de gestion informativa debe apoyarse en una estructura conformada por
procedimientos y herramientas que respalden el tratamiento de la informacion, asi como
en mecanismo de seguimiento, evaluacion y revision periodica. Estos componentes
aseguran la vigencia de la politica y su capacidad de adaptacion frente a los cambios
organizacionales, tecnoldgicos y normativos, consolidando una estructura formal para la

gestion de la informacion. (Jiménez et al. 2022, p. 20).

Una politica de gestion de informacidn actiia como un instrumento clave para organizar y
regular el uso de los recursos informativos dentro de una misma institucion, la cual permite,

crear direccionamientos especificos para el manejo, almacenamiento y proteccion.

Bajo esta logica, la politica permite traducir los criterios institucionales en pautas
aplicables al trabajo cotidiano, precisando la actuacion de quiénes intervienen en el manejo de la

informacion. En consecuencia, la aplicacion de una politica de este tipo genera beneficios
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directos en la gestion organizacional, por lo cual, se ha venido mencionando, que mejora

directamente la seguridad, confiabilidad y disponibilidad de la informacion.

En este mismo contexto, al contar con los procesos claros y definidos disminuyen los
errores, las duplicaciones y las pérdidas documentales, lo que repercute en una mayor eficiencia
administrativa. Asimismo, el ordenar los flujos de informacion favorece la transparencia
empresarial y proporciona un soporte mas solido para la toma de decisiones, al basarse en

informacion estructurada, oportuna y coherente con los objetivos de la organizacion.

3. Gestion de la informacion en entornos contables
La gestion de la informacion contable cumple un papel relevante dentro de las
organizaciones, ayuda a que los registros financieros sean manipulados de forma ordenada y

sirven a los procesos administrativos, de control y andlisis de todo el sistema de esta unidad.

Segun Chiquito et al. (2021), “la gestion eficiente de la informacion financiera es esencial
para el éxito de cualquier empresa”. Sin embargo, a pesar de la existencia de un sistema de
gestion de informacion financiera bien estructurado, las empresas todavia pueden tomar

decisiones equivocadas (p. 146).

Por otro lado, se manifiesta que es importante reconocer que:

La toma de decisiones empresariales se apoya en varios flujos de informacién, por ende,
los registros financieros son solo uno de los componentes que contienen ese conjunto
informativo y por lo cual se deben considerar para tomar mejores decisiones. Las
empresas también deben tener en cuenta factores econdémicos y politicos, tendencias del
mercado, cambios en la industria y otros factores externos que pueden afectan su

rendimiento empresarial.
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Si bien la informacion financiera es crucial, no es la unica fuente de informacion

relevante. (Diaz et al. 2021, p. 62)

En este mismo orden de ideas se expresa que:

Las empresas que no cuentan con una gestion adecuada de la informacion financiera
pueden estar en desventaja frente a sus competidores. La falta de informacion financiera precisa
y actualizada puede llevar a una toma de decisiones incorrecta que puede afectar

significativamente la rentabilidad de la empresa.

Seglin Bonilla et al. (2022), “las empresas que tienen una gestion eficiente de la
informacion financiera pueden estar mejor preparadas para enfrentar los desafios del mercado”.

(p. 147).

De acuerdo con este estudio, un entorno contable requiere procesos claros y lineamientos
formales que garanticen el uso adecuado de los datos y respalden el control interno. Cuando
estos elementos no estan definidos, se generan debilidades que afectan la confiabilidad de la

informacion y dificultan su aprovechamiento para la toma de decisiones.

La gestion de la informacion contable que las organizaciones cuenten con registros
precisos, actualizados y utiles para orientar sus decisiones internas. En relacién a lo planteado
Silva y Hidalgo (2023), mencionan que “la informacion financiera adecuada contribuye a
enfrentar los desafios del mercado, los registros contables permiten reflejar la realidad

organizacional, aportando informacion precisa y oportuna”. (pp. 146-147).

Asi también, la confiabilidad de la informacion, entendida como:



43

la capacidad de los datos contables para representar de forma fiel la realidad econémica
de la organizacion. Una gestion adecuada de la informacion contable requiere procedimientos
claros y controles definidos que reduzcan errores, inconsistencias o manipulaciones, ya que estas
debilidades afectan directamente la calidad de los estados financieros y la credibilidad de la

informacion utilizada para la gestion y el control. (Vallejo y Aguilar, 2024, pp. 6-8)

De acuerdo a lo presentado, la confiabilidad, la organizacion sistematica de los datos se
convierten en elementos clave para sostener el control interno y respaldar los procesos
administrativos, tras estos aspectos que no se pueden encontrar claramente definidos ni apoyados
por procedimientos formales, se generan vacios operativos que afectan la consistencia de la
informacion financiera. En este estudio, estas debilidades se reflejan en practicas informales de
manejo de la informacion, lo que limita el uso eficiente de esta misma, buscando reforzar la

necesidad de establecer directrices que regulen su manipulacion de forma estructurada y segura.

3.1 Flujos y procesos informativos contables

El tratamiento de la informacion contable inicia desde la generacion de los datos y
continua con su revision, registro, organizacion y uso dentro de los procesos, en este recorrido
interviene distintas actividades que convierten los documentos recibidos o generados en registros

utiles, llenos de valor e indispensables para la empresa.

Conforme a la postura de Delgado (2024), comprende que “el flujo de informacién es un
elemento vital para el éxito de cualquier empresa. Una gestion eficaz de este flujo permite a las

empresas a tomar mejores decisiones, reducir costos y mejorar su rentabilidad”. (p. 26). Esta idea
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nos brinda esa evidencia que se necesita para darle valor a la informacion que por un lado no
radica solamente en que exista, sino en la manera en la que se mueve y se gestiona en la

institucion.

La circulacion y el provecho de la informacion constituye un elemento clave en el seno
de los procesos contables, en la medida en que influyen directamente en la calidad de las
decisiones que adoptan los distintos usuarios. La informacion que se crea en este ambito, dado a
su valor se relaciona con la oportunidad y confiabilidad con la que va ser utilizada en la gestion

empresarial. (Macias, 2019, pp. 1-3)

Es necesario resaltar que un adecuado flujo de informacién coadyuva a la gestion

contable, la misma que:

Los flujos de informacion son primordiales en una organizacién para una correcta
comunicacion, de aqui se deriva a que se puede efectuar una correcta gestion contable y que se
pueda cumplir con los diferentes procesos ya que, si la informacién no fluye de manera eficiente,
los procesos se verian afectados y asimismo afectaria a la informacién que se transmite.

(Salamanca, 2022, pp. 14-15).

En concordancia con lo anterior, es de suma importancia considerar que Los flujos
internos de informacion dependen de los mecanismos de comunicacion establecidos entre las
areas, asi como de la claridad de los procedimientos para registrar, compartir y conservar la

informacion generada. (Molinello Salamanca, 2022, p. 15)

Por ello, este analisis enfocado en los flujos en el entorno contable permite identificar
debilidades en la forma en que se gestiona la informacién financiera y evidencia la necesidad de

establecer directrices que regulen su manejo. Desde esta perspectiva, los flujos resultan clave
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para sustentar el diagnostico del area contable y a la vez el fundamentar la propuesta de una
politica de gestion de la informacion orientada a fortalecer el control interno, reducir riesgos y

mejorar la eficiencia administrativa.

Con respecto a cada uno de los aportes brindados para sustentar este estudio, la adecuada
circulacion de la informacion resulta determinante para el desarrollo eficaz de cada proceso
contable. Cuando los flujos informativos se gestionan de una correcta y coherente manera, se

fortalece la comunicacién interna y reduce a la vez, el riesgo de errores en los registros.

3.2 Importancia de la gestion documental en contabilidad

En el contexto organizacional, la gestion documental se ha consolidado como un elemento
clave para el adecuado manejo de la informacidn institucional, ya que permite estructurar los
procesos de control, acceso y conservacion de los documentos que respaldan las actividades

administrativas y contables.

Segun Chavez y Pérez (2016), expresa que “la gestion documental estd apoyada en
sistemas y herramientas orientadas a la captacion, almacenamiento, recuperacion, presentacion y

transmision de los documentos generados dentro de una empresa o institucion. (p. 36).

En relacion con lo expresado por los autores, la gestion documental también cumple una
funcion operativa al facilitar el orden y la circulacion de la informacion dentro de las
organizaciones. Al respecto Sereno (2018), sostiene que “este proceso, contribuye a organizar y
administrar el flujo documental, permitiendo que los usuarios accedan a la informacion de
manera mas agil y sencilla, lo cual resulta fundamental para el desarrollo eficiente de las

actividades contables”. (p. 32).



46

Este aporte complementa que la gestion documental cumple un papel clave en la
eficiencia de los procesos. Su importancia radica en facilitar la localizacion, circulacion y uso
oportuno de la informacion, especialmente en areas donde los documentos respaldan actividades,
documentos de alto valor o informacion sensible, ademas, la gestion documental contribuye a

mantener una dindmica de trabajo mas ordenada.

En concordancia con Robles y Contreras (2024), “la gestion documental es un componente
importante en el desempefio de las organizaciones modernas, pues influye directamente en su

eficiencia operativa, cumplimiento normativo y competitividad”. (p. 39)

A partir de la postura de este autor, la gestion documental se expresa como un factor que
incide en el desempefio organizacional, debido a que permite sostener procesos mas ordenados,
cumplir exigencias normativas y responder con mayor eficiencia a las necesidades
institucionales. Se hace énfasis en reconocer que los documentos no solo cumplen una funcién
de respaldo, sino que también influyen en la capacidad de la organizacion para operar con
precision, mantener trazabilidad y fortalecer su competitividad. Para finalizar, cuando los
documentos se gestionan de una forma bien elaborada, acorta la dispersion de datos y esto

favorece la continuidad de los procesos administrativos.

3.3 Riesgos informativos propios del entorno contable
El manejo de la informacion en los entornos contables implica una exposicion constante a
diversos riesgos informativos, debido a la naturaleza sensible, estratégica y normativa de los

datos financieros.

Los hallazgos sugieren que la informacion contable divulgada publicamente exhibe efectos

de riesgo tanto especificos de la empresa como del mercado. Ademaés, analisis posteriores
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indican que variables como el tamafio de la firma de contabilidad, el historial operativo de
la empresa y el crecimiento econémico regional moderan los efectos de riesgo especificos

de la empresa de la informacion contable. (Xiong y Wang, 2024, p. 45).

Para Mufoz et al. (2019), el riesgo informatico se define como “la combinacién de una
amenaza y vulnerabilidad, representada a través de la férmula riesgo = amenaza + vulnerabilidad.
Las empresas poseen un conjunto de elementos, denominados activos que estdn expuestos a

riesgos que van ligados a amenazas y vulnerabilidades”. (p. 4).

Dentro de este entorno contable, hay que considerar los riesgos informaticos que se pueden
producir a través de los sistemas ya establecidos para la gestion de la informacion contable y sus
respectivos procesos en el departamento, como podria ser el acceder a estos datos en las

plataformas sin antes cumplir requisitos para poder manipularlos.

Por otro lado, y en relacion a lo mencionado, la informacién implementada por la
organizacion para proteger su informacion puede ser uno de los temas que pueden generar
controversia. La razon es que, a pesar de la existencia de esta informacion, la seguridad de la

informacion es violada por factores humanos.

Los diferentes roles que desempeian las personas, como usuarios finales, administradores
de equipos de seguridad, administradores de informacion, administradores de politicas de
seguridad, atacantes de sistemas de informacion, tendran diferentes efectos y
consecuencias para cada situacion. Como consecuencia, la seguridad de la informacion no
es solo cuestion de tener nombres de usuario y contrasefias, sino que requiere normativas
y diversas estrategias de privacidad y proteccion de datos que impongan obligaciones a la

organizacion. (Diaz y Guerra, 2021).
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De acuerdo con el avance tecnologico, los fraudes informaticos han aumentado. Una
persona experta extrae informacion importante de la organizacion, sin dejar rastro alguno
de ello. Por tal razon, existen organizaciones que se exponen a varios riesgos informaticos
y a la ciberdelincuencia. Ante ello, deben plantear politicas que les permitan salvaguardar

su informacion, como respaldos en caso de suftrir hackeo en sus sistemas.

En este sentido, algunos de los riesgos que se puede presentar en el sistema contable
pueden ser: riesgos de integridad, riesgos de relacion, riesgos de acceso, riesgos de
infraestructura, riesgos de seguridad local y riesgos cibernéticos. (Anrango y Toaquiza,

2024, p. 35)

Actualmente, los riesgos cibernéticos son los mas comunes que una organizacion puede
tener. Esta actividad consiste en robar la informacion confidencial del cliente por hackers o

grupos criminales para ejecutar estafas electronicas y desfalcos.

3.4 Procesos actuales de gestion de la informacion

Actualmente los procesos que abarca la gestion de informacion eficiente dentro de una
institucion comprenden una serie de actividades sistematicas que estan orientadas a la creacion,
captura, organizacion, almacenamiento, uso, distribucion, y resguardo de la informacion, lo cual

busca garantizar la disponibilidad, integridad y lo utilidad de la informacion.

En la practica de la gestion por procesos, se hace un uso completo del ciclo de Deming,
también conocido como el ciclo PDCA (Planear, Hacer, Verificar, Actuar). Este ciclo
desempeia un papel fundamental en la implementacion de la gestion por procesos, ya que

facilita la identificacion de deficiencias en la ejecucion de los procesos, que
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posteriormente son mejoradas en el contexto de la busqueda constante de la mejora
continua. (Salazar et al. 2020, p. 106)
La gestion por procesos se fundamenta en la identificacion, seleccion y descripcion de los
procesos que generan valor para el cliente, centrdndose en la mejora continua de las
actividades empresariales. Implica la optimizacion de procesos para aumentar su eficacia
mediante la eliminacion de operaciones innecesarias y la reduccion de costos. Identificar,
analizar, describir, implementar cambios, monitorear y mejorar constantemente los
procesos clave son tareas fundamentales de este enfoque.

Aunque la implementacion de la gestion por procesos puede encontrar resistencia
debido a visiones tradicionales, se ha consolidado como un pilar esencial para la mejora

continua y la eficiencia en las organizaciones (Sanchez, Ruiz y Blanco, 2014, p. 108).

El aporte de estos autores se centra en mostrar que la gestion de la informacion adquiere
mayor valor cuando sus procesos pueden ser planificados, evaluados y mejorados de forma
continua, a través del ciclo PDCA ofrece una base 1til para revisar el funcionamiento de las
actividades informativas y corregir aspectos que afecten su eficiencia, también cabe mencionar
que la gestidon por procesos permite identificar aquellas acciones que realmente aportan al
cumplimiento de los objetivos. Para concluir, el estudio presentado examina la informacion
contable como parte de una cadena de trabajo que requiere orden, seguimiento y capacidad de

ajuste frente a las necesidades del departamento.
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4 Seguridad de la informacion y gestion documental
4.1 Conceptos de seguridad informativa aplicados en entornos organizacionales
La seguridad de informacion organizacional, se relaciona primordialmente con resguardar

de forma adecuada la informacioén, y datos esenciales que apoyan la gestion institucional.

El proteger informacién en estos entornos, se entiende como un proceso integral y
permanente dentro de las organizaciones, ya que, internamente la red debe estar segura,
su confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion, sin reducir su
proteccion, para prevenir dafios ya sean no intencionados o deliberados, lo cual evidencia

que la seguridad informativa responde tanto a riesgos internos como externos.

De este mismo modo, se enfatiza que la seguridad de la informacién no puede
concebirse como una accion aislada ni reactiva, sino como parte de una cultura
organizacional sostenida, al indicar que, una cultura de proteccién a la informacion no es
una simple funcion dentro de la organizacion, sino que requiere de acciones constantes de

prevencion. (Gutiérrez, 2018, pp. 112 - 114).

De acuerdo con Diaz et al. (2021), la seguridad de la informacién es un factor importante
para proteger los activos de una organizacion, de ahi que los sistemas de informacion sean una
estructura vital para el logro de la identificacion, control, uso y difusion de los documentos

archivisticos. (p. 3)

En esta misma linea de analisis, la informacion es un activo que toda empresa debe
proteger para poder generar confianza entre los que forman parte de la organizacion y de
la poblacion en general. Mediante un analisis se lleg6 a desarrollar un reglamento

institucional de seguridad de la informacion. (Sozoranga, 2019, p. 15).
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Estas citas aportan significativamente a entender este predmbulo, una condicidon a tomar
en cuenta, es preservar la confianza y estabilidad de los procesos organizacionales. Se destaca,
que la informacién al ser un activo, requiere acciones preventivas, la participacion del personal y

criterios internos que orienten su cuidado.

4.2 Normativas, controles y protocolos de seguridad en organizaciones privadas

En el ambito organizacional, el cuidado de la informacion requiere reglas y controles que
orienten su acceso, archivo, uso y circulacion dentro del cada proceso interno. Esta necesidad es
mas evidente en el drea contable, debido a que alli se administra registros de caracter financiero

que deben mantenerse completos, disponibles y protegidos frente a los usos no autorizados.

El Esquema Gubernamental de Seguridad de la Informacion (EGSI) establece que la
seguridad de la informacion garantiza la confidencialidad, disponibilidad e integridad de
la informacion; involucra la aplicacion y gestion de controles apropiados considerando
las amenazas existentes, con el objetivo de minimizar el impacto ocasionado por los
incidentes de seguridad de la informacion y garantizar la continuidad del negocio,
enfatizando la necesidad de sistemas de gestion estructurados que protejan todos los

activos de informacion frente a riesgos potenciales. (EGSI v3.0, 2024, p. 1)

Estos principios son ampliamente reconocidos en normas internacionales como la
ISO/IEC 27002, que sirven de referencia para seleccionar y aplicar controles de seguridad de la
informacion, y para configurar un SGSI que integre politicas, procedimientos y mecanismos de

evaluacion continua.

El EGSI, resalta que la gestion de la seguridad no se limita al tratamiento técnico, sino

que requiere de un enfoque sistémico que garantice que la informacion se encuentre disponible
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solo para quiénes estan autorizados, que permanezca integra y que esté accesible en los
momentos en que se requiera, reduciendo asi los riesgos de accesos no autorizados, alteraciones
y pérdidas, lo cual desde la perspectiva de la gestion contable refuerza la necesidad de
lineamientos claros para proteger la informacion financiera y los registros contables ante

vulnerabilidades operativas, errores o amenazas internas y externas.

Ademas, se evidencia que la seguridad de la informacion debe ir de la mano con una
adecuada gestion de riesgos, la designacion de responsabilidades institucionales claras y la
implementacién de controles que consideren tanto el contexto tecnolégico como el humano, lo
cual implica fomentar una cultura de seguridad que abarque a todos los actores involucrados en

el manejo de la informacion.

En este contexto, es de suma importancia que existan los principios de confidencialidad,
integridad y disponibilidad hacia una gestion verificable, donde los controles se aplican seglin los

riesgos y las necesidades de la organizacion.

4.3 Gestion de riesgos informativos en departamentos contables

En el entorno contable, la informacion En el area contable, la informacion sirve de base
para analizar las operaciones, cumplir obligaciones tributarias y apoyar decisiones
administrativas. Por esta razon, deben analizarse el impacto econémico y también es importante

detectar las fallas que pueden afectar estos registros.

Dentro del estudio, gestion de riesgos y su incidencia en el control interno en el
departamento financiero, donde se presenta que, en el departamento financiero de la
empresa analizada existen debilidades asociadas al manejo de la informacion, tales como

la inexistencia de controles de acceso y fallas en los registros contables, lo que ocasiona
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que se comprometa la seguridad de la informacion financiera y la confiabilidad de los

procesos. (Chasi, 2017, pp 38-39).

En relacion con lo anterior, estos riesgos se relacionan con imprecisiones en el registro de
la informacion financiera, las cuales suelen derivarse de la ausencia de procedimientos
formalizados, limitaciones en la formacion del personal o un uso mal llevado, de los

sistemas contables.

Por lo tanto, se identifica como riesgos relevantes el uso no autorizado y el robo
de informacion confidencial, asociados a la falta de politicas de seguridad y controles de
acceso en los sistemas contables, lo que refuerza la idea de que la informacion financiera
requiere mecanismos formales de proteccion que garanticen su confidencialidad e

integridad. (Chasi, 2017, p. 43)

Como idea final en este apartado, el presenciar estos riesgos, genera certeza de que la
informacion contable constituye un activo sensible que, sin mecanismos formales de proteccion,
queda en peligro a diferentes clases de acceso que pueden llegar a comprometer el recurso

valioso si no se toma en consideracion.

Marco metodologico
A continuacion, se expone la estructura metodolédgica que orienta el desarrollo de la
investigacion, donde se precisa el enfoque, disefio, alcance métodos, técnicas e instrumentos.
Utilizados para la recoleccion y analisis de la informacion. A través de este apartado, se explica
la manera en que fue abordado el caso de estudio y se justifica la eleccion de los procedimientos

metodoldgicos utilizados para responder a los objetivos planteados.
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Tipo de investigacion

La investigacion adopta un enfoque cualitativo porque se centra en examinar las practicas
que estan relacionadas con el manejo de la informacion en este departamento. A partir de las
respuestas de los participantes y de la observacion del contexto, se busca explicar como se
organizan los procesos informativos, que criterios aplica el personal y que aspectos se tienen que

fortalecer.

Segun Salazar (2020), sefiala que “la investigacion cualitativa busca comprender los

significados que las personas atribuyen a determinadas situaciones, desde su propia perspectiva.

(p. 103)

En este sentido, la investigacion cualitativa se caracteriza por analizar de manera integral
las actividades, relaciones y procesos que se desarrollan en un contexto especifico. De acuerdo
con Vera (2015), este tipo de investigacion procura una descripcion holistica del fendmeno,
permitiendo examinar con detalle las interacciones y practicas que inciden en una situacion

problematica determinada.

Es por esta razén que, permite examinar los procesos que se van a ir desarrollando en un
entorno organizacional, desde una perspectiva contextualizada, considerando las dindmicas y
relaciones propias del espacio financiero que se estudia. En el caso del departamento contable,
este enfoque facilita entender como gestionar un flujo de informacion a través de una practica
cotidiana. Y en cuanto a su aplicacion, este estudio crea la oportunidad de identificar factores
humanos, organizativos y procedimiento que inciden en la manipulacion y tratamiento de los

datos.
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Diseiio de investigacion

El diseno empleado en la presente investigacion corresponde a un estudio de caso, debido
a que se analiza una situacion especifica dentro de un contexto organizacional determinado. Este
disefio permite examinar la gestion de la informacion en el departamento estudiado,
considerando las practicas, procesos y criterios que intervienen en el manejo de material que se

genera y que utiliza este espacio financiero.

Segun Ramirez et al. (2019) sefalan que, el estudio de caso constituye un método

cualitativo que aporta resultados valiosos para el analisis y la reflexion investigativa. (p. 209)

El estudio de caso resulta pertinente porque permite comprender el fenomeno
investigativo dentro de su propio entorno, sin separarlo de las condiciones en las que se
desarrolla. Bajo esta perspectiva, facilita el andlisis de los actores involucrados, las actividades
que se llevan a cabo y los aspectos que requieren fortalecer a partir de una propuesta ajustada a la

realidad observada.

Alcance

El alcance de la presente investigacion es descriptivo — propositivo. Es descriptivo
porque permite caracterizar las practicas actuales en base a la gestion de la informacion,
considerando la forma en que se organiza los procesos, la participacion del personal y los

criterios aplicados en el manejo de los registros del area.

A partir de esta descripcion, el estudio adquiere un caracter propositivo, ya que no se
limita a analizar la situacion observada, sino que propone fortalecer la gestion de la informacion

y a su vez su funcionamiento administrativo.
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Seglin Ramos (2020), la investigacion descriptiva cualitativa busca caracterizar el
fenémeno a partir de las experiencias y significados construidos por los participantes en su

contexto. (pp. 2-3)

El método descriptivo, describe, analiza, e interpreta las caracteristicas del objeto de
estudio y utiliza criterios para establecer el comportamiento de la poblacion estudiada.
Los datos pueden recolectarse a través de estudio de casos, de la observacion que
proporciona datos cualitativos o cuantitativos, de encuestas que arrojan datos
cuantitativos. Aqui no se identifican variables, sino que las caracteristicas observadas se
analizan con base en un marco tedrico. El investigador puede ser observador completo o

participante. (Guevara et al. 2020, p. 53)

El alcance descriptivo-propositivo permite que la investigacion avance desde la
comprension de la realidad observable, hasta la formulacion de una respuesta aplicable al

contexto estudiado.

Método

En la presente investigacion se emplearon los métodos inductivo y analitico, debido a que
permiten interpretar la realidad estudiada a partir de la informacion obtenida en el contexto de
este estudio. Estos métodos se ajustan al enfoque cualitativo del trabajo, ya que facilitan el
analisis de las practicas observadas, los criterios expresados por cada participante y los factores

que participan en la gestion de la informacion de dicha area

El método inductivo permitio partir de situaciones identificadas mediante la observacion
directa y las entrevistas, con el fin de reconocer patrones relacionados con el ordenamiento de los

procesos, la participacion de este personal y a su vez el tratamiento de los registros utilizados en
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el departamento. A partir de estos hallazgos fue posible construir una interpretacion general del
caso, que esta sustentada en la experiencia de los actores involucrados y en las condiciones reales

del entorno analizado.

De manera complementaria, el método analitico, permitié examinar por separado los
aspectos relacionados a la gestion de la informacion, tales como procesos que se lleven a cabo,
responsabilidades, el acceso y riesgos informativos, para luego interpretarlos en una vision

global del fendomeno estudiado

Técnicas

La informacion de estudio se obtuvo mediante tres técnicas cualitativas: observacion
directa, entrevista semiestructurada y revision documental, el implementarla apoy6 directamente
a la revision y el caso observado desde distintas fuentes y contrastando lo visualizado dentro del

departamento.

La observacion directa permitio distinguir la dinamica cotidiana de este espacio,
especialmente la forma en que se van organizando las actividades, la circulacion de los datos
estructurados y la participacion del personal en los procesos ya establecidos. A través de esta
técnica fue posible identificar aspectos visibles del funcionamiento del area y comprobar con la

informacion afnadida por los participantes.

En este sentido Rodriguez et al. (2021) mencionan que, la observacion directa se produce
cuando el investigador mantiene contacto sin intermediarios con el fendmeno observado lo que

favorece una comprension mas objetiva de la realidad estudiada. (p. 6)

En relacion con lo anterior, se aplico también, la entrevista semiestructurada a los

participantes claves seleccionados para el estudio, con el proposito de profundizar en sus
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criterios, percepciones y experiencias sobre la gestion de informacion. Esta técnica resultd
conveniente porque, aunque se trabajo con una guia previamente elaborada, permitié ampliar las
respuestas segun los aportes de cada entrevistado, generando informacion relevante para el

analisis del caso.

De forma complementaria, se aplico la revision documental como técnica de apoyo, la
cual permitio recopilar y analizar informacion proveniente de fuentes secundarias, tales como
documentos institucionales, normativa relacionada y fuentes académicas consultadas en medios
digitales. Cabe senalar que, esta técnica se fortalecid mediante el uso de una bitacora de
busqueda, lo que posibilité registrar de manera ordenada las fuentes consultadas y los criterios

empleados durante el proceso de revision.

En palabras de Barbosa y Rodriguez (2013), sobre la revision documental nos presta que
revela la riqueza de perspectivas y enfoques en el estudio de las competencias investigativas, asi
como la importancia cuestionar supuestos arraigados y explorar nuevas perspectivas en la

ensefianza y el aprendizaje. (p. 264)

En conjunto, permitieron obtener informacién desde distintas perspectivas, contribuyendo
asi, a una comprension mas integral del fendémeno estudiado y reforzando la coherencia y

consistencia de los hallazgos obtenidos durante el proceso investigativo.

Instrumento de la investigacion
Para la aplicacion de las técnicas seleccionadas se utilizaron instrumentos que

permitieron organizar la informacién obtenida durante el desarrollo del estudio.

Primeramente, se utiliz6 una guia de observacion para registrar como se desarrollan las

practicas que estan enfocadas al manejo de la informacién. Este instrumento permitié identificar
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aspectos vinculados con la organizacion de documentos, la circulacion de la informacion, los

accesos, las practicas y posibles debilidades presentes en cada proceso.

Cabe sefialar que, este instrumento facilito la recopilacion de informacion directa y objetiva

durante el proceso de observacion.

Poblacion y Muestra

La poblacion de la investigacion esta conformada por cuatro personas vinculadas con los
procesos administrativos y contables de esta institucion, debido a su conexion con la gestion de
la informacion dentro area estudiada. Esta poblacion permiti6 identificar a los actores que, por
sus funciones, participan directa o indirectamente en el manejo de los registros utilizados del

departamento.

La muestra fue de tipo intencional y estuvo integrada por dos participantes esenciales: la
jefa encargade del area contable y la asistente contable. Su seleccion respondié a la
responsabilidad directa que ambas mantienen en los procesos relacionados con la informacion
del 4rea, asi como al conocimiento que poseen sobre las practicas, necesidades y actividades

diarias del departamento.

Desde el enfoque cualitativo, la muestra no busco representar estadisticamente a toda la
organizacion, sino obtener informacidn pertinente y profunda desde quiénes intervienen de
manera directa en el casi estudiado. Por ello, la participacion de estas informantes permitid
entender con mayor exactitud la dinamica interna del departamento y a su vez proporcionar

elementos importantes para el analisis y la formulacién de la propuesta.

La investigacion se desarrolld bajo una dimension transversal, debido a que la

recoleccion de informacion se realizo en un periodo determinado del proceso académico
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2025(2)-2026(1). Esto posibilitd analizar la gestion de la informacion en el departamento
contable a partir de las condiciones observadas durante el momento de estudio, sin realizar

comparaciones entre distintos periodos.

En este marco, la informacion fue adquirida a través de la observacion directa, entrevista
semiestructurada y la revision documental, lo que permitiéo comprender la situacion actual del
area desde diferentes panoramas y fuentes. Esta delimitacion temporal aportd a mantener el
analisis enfocado en una realidad concreta y, ademas, con base en los hallazgos recopilados

durante el transcurso del estudio.

Cronograma general de la investigacion

Meses 1y 2: Revision bibliografica, delimitacion del problema y construccion del marco

tedrico y metodologico.

Meses 3 y 4: Disefio y aplicacion de los instrumentos de investigacion, incluyendo la

guia de observacion y la bitacora de busqueda de informacion.

Meses 5y 6: Sistematizacion, organizacion y analisis de la informacion recopilada.

Meses 7 y 8: Interpretacion de resultados, elaboracion de conclusiones y redaccion final

del trabajo de titulacion.

Analisis de Resultados
A continuacion, se comparte el analisis de los resultados a partir de la informacion
obtenida del estudio, los resultados se organizan conforme a las categorias establecidas en la

investigacion: procesos de gestion informacional, gobernanza de la informacion, riesgos
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informativos, componentes, con el propdsito de mantener un orden al momento de su

socializacion.

Los siguientes resultados se manifiestan mediante redes y analisis sistematicos. Los datos
fueron recopilados mediante guias de observacion, analisis de los documentos y entrevistas
semiestructuradas aplicadas al personal que interviene directamente en el ambiente financiero de

la institucion.

Para el desarrollo de esta investigacion se aplicaron las entrevistas a la jefa de
contabilidad y a la asistente contable, tras su intervencion directa en las actividades que se
ejecutan diariamente y ya que son quienes conocen el sistema de funcionamiento de este

departamento.

La informacion adquirida permitié comprender el ambiente actual del manejo de la
informacion en el area contable, identificando aspectos relacionados con los procesos
documentales, control de acceso, almacenamiento de informacion, riesgos informativos y

ausencia de lineamientos formales para el tratamiento de la documentacion contable.

Figura 1
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Diagndstico de los procesos de manejo, acceso, organizacion y resguardo de informacion
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Nota. La figura presenta los procesos actuales que tienen una estrecha relacion con el control y manejo

de la informacidn, se presenta el contenido relevante que tiene enfoque con el almacenamiento fisico y

digital, gestion de los documentos, clasificacion archivistica y su resguardo.

1. Politicas de gestion de la informacion

1.1 Flujos y procesos informativos contables

A partir de las respuestas obtenidas, se evidencia que el departamento contable desarrolla

practicas orientadas a la conservacion, registro y organizacion. Estas practicas combinan

recursos digitales, como el almacenamiento en la nube, con soportes fisicos organizados en
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carpetas, folders o biblioratos, lo que permite mantener la estructura basica para la ubicacion y

consulta de los registros de esta seccion.

En cuanto a la evidencia obtenida, las participantes sefalaron que la documentacién se
registrar de manera diaria y se clasifica mediante criterios cronologicos, alfanuméricos, por
asunto, proveedor o afio. Ademas, se indicd que los documentos son verificados previamente en
el SRI antes de su ingreso al sistema contable, especialmente cuando se trata de facturas
electrénicas, notas de ventas o documentos fisicos que requieren validacion tributaria. A través
de esta secuencia se puede identificar un flujo de trabajo que inicia con la recepcion del

documento, continta con su revision y registro, y finaliza con su archivo fisico y digital.

A partir de estos datos, se observa que el area cuenta con una dinamica operativa que
busca la facilitar el tratamiento de los registros necesarios. No obstante, dicha dindmica se
sostiene inicialmente en parametros aplicados por el personal, lo que muestra la importancia de

fortalecer la uniformidad en la forma de organizar y dar seguimiento a la informacion.

Los resultados coinciden con Sereno (2018), quien sostiene que “la gestion documental
contribuye a ordenar el flujo de informacién y facilita su acceso dentro de las organizaciones”.
(p. 33). En este sentido, el aporte del hallazgo radica en mostrar que los flujos informativos
existentes cumplen una funcion practica dentro del departamento, pero también requieren mayor
articulacion para asegurar continuidad, trazabilidad y coherencia en el tratamiento de los

documentos.

1.2 Procesos actuales de gestion de la informacion
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Con base en la respuesta de las participantes, se identifica que los procesos actuales de
gestion de la informacion en el departamento contable se desarrollan mediante una secuencia
practica que comienza con la recepcion de los soportes, continua con su revision y validacion, y
posteriormente se integra al sistema o al archivo que corresponde. Este hallazgo permite
visualizar que el area mantiene un ritmo funcional para tratar la informacion que recibe, aunque
gran parte de estas acciones se sostienen en procedimientos aplicados desde la experiencia del

personal.

Las participantes mencionan que algunos comprobantes son revisados antes de su
registro, principalmente cuando se tienen relacion con obligaciones con el estado. Ademas, se
considerd que la documentacion se conserva mediante archivos en la nube y carpetas

previamente ya estructuradas segun su proceso.

En consonancia con Cabrera et al. (2022), la gestion de la informacion consiste en
disponer de la informacion adecuada, en la forma correcta, en el momento oportuno y en el lugar
apropiado para apoyar una accion determinada. A partir de este aporte, se comprende que los
procesos observados cumplen una funcién muy importante dentro de esta area, porque permiten
que la informacion esté disponible para las actividades contables y administrativas que la
soliciten, sin embargo, estas necesitan mayor articulacion para asegurar la continuidad,

seguimiento y claridad en cada etapa del proceso informativo.

1.3 Componentes de la Gobernanza de la Informacion - Roles y responsabilidades

En funcion de las respuestas analizadas, los resultados evidencian que el departamento
contable mantiene una distribucion practica de funciones relacionadas con la informacion que

maneja el departamento. En este proceso intervienen principalmente la gerencia, la jefatura
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contable, la asistencia contable y areas vinculadas como compras e inventarios, cada una con un

nivel de participacion distinto segun sus actividades.

Como evidencia, las participantes sefialaron que el acceso no es general para todo el
personal, sino que depende del cargo y de la necesidad de intervencion en cada proceso. La
gerencia y el area contable participan mayor mente en la revision y uso de la informacion,
mientras que otras areas acceden unicamente a registros relacionados con funciones que se

encuentran directamente en el sistema interconectado con las areas administrativas.

De acuerdo con el Instituto Geografico Agustin Codazzi (2024), “la gobernanza de la
informacion requiere definir responsabilidades para asegurar una adecuada coordinacion entre
los actores involucrados. A partir de ello, se interpreta que el departamento cuenta con una
distribucion funcional de accesos y tareas; sin embargo, esta debe quedar mejor precisada para
evitar ambigliedades en la consulta, actualizacion o entrega de informacion dentro del

departamento.

1.4 Conceptualizacion de las politicas de informacion

En funcion de las repuestas analizadas, las entrevistadas establecieron que actualmente no
existen normativas internas formalmente establecidas enfocadas en regular el manejo de los
documentos financieros. Pese a que la informacion sensible es manejada tinicamente por
personal autorizado, este control se desarrolla mas como una practica interna que como parte de
una politica institucional documentada. Los resultados demuestran que el manejo de informacion
financiera depende principalmente de criterios operativos y del nivel de responsabilidad asignado

al personal encargado.
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En relacion con lo anterior Damus (2024), sostiene que la gestion de la informacion
requiere la participacion activa de los responsables de su administracion, asi como la definicion

de mecanismos que orienten su acceso, uso y proteccion dentro de la organizacion.

A partir de estos resultados, se observa que el manejo de la documentacién financiera se
organiza segun las responsabilidades de cada cargo. Gracias a esto, ha permitido mantener un
acceso diferenciado a la informacion mas delicada, de modo que cada persona intervenga

unicamente en los documentos relacionados con sus funciones.

1.5 Conceptos de seguridad informativa aplicados en entornos organizacionales

A partir de la informacion recopilada, los resultados obtenidos muestran que este
departamento aplica mediadas basicas para limitar el acceso a datos sensibles, especialmente en
registros relacionados con movimientos econdmicos, obligaciones tributarias y reportes internos.
Aunque estas acciones no se encuentran desarrolladas como un sistema formal de seguridad, se
pudo identificar una préctica orientada a restringir el uso de la informacion segun el cargo y la

responsabilidad dentro de este espacio y de la empresa.

En cuanto a la evidencia obtenida, sefialaron que la informacion de mayor sensibilidad es
manejada principalmente por gerencia y contabilidad, mientras que otras areas no disponen del
acceso sin autorizacion, ademas, partes de los documentos son conservados en medios digitales y

fisicos, procurando mantenerlos disponibles para la actividad diaria.

En relacion con Gutiérrez (2018), quien plantea que “la seguridad de la informativa
requiere acciones constantes de prevencion y participacion organizacional”. Bajo esta logica, los

datos adquiridos permitieron inferir que el departamento reconoce la relevancia de proteger la
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informacion que administrar y crea, pero todavia es necesario fortalecer la forma en que se

supervisa y se almacena la informacion de alto valor.

Figura 2

Identificacion de debilidades, riesgos informativos y necesidades institucionales.
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Nota: La figura sintetiza los hallazgos obtenidos sobre debilidades, riesgos y necesidades institucionales

vinculadas con la gestion de la informacion en el departamento contable.
2. Gestion de la informacion en entornos contables
2.1 Riesgos informativos propios del entorno contable

El analisis de las entrevistas permite reconocer que, los datos obtenidos permiten

identificar los riesgos informativos del 4rea, se relacionan principalmente con errores en el
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registro, perdida de documentos, duplicidad de soportes y dificultades derivadas de procesos
manuales. Aunque las participantes no reportaron incidentes graves, si reconocieron situaciones
que puedan afectar la continuidad de las actividades cuando existe un seguimiento ordenado de

cada etapa del proceso.

A través de evidencia recopilada, se mencion6 que el sistema contable ayuda a evitar
duplicidades y que los respaldos digitales permiten resguardar informacion relevante: sin
embargo, también se sefialaron dificultades asociadas a la revision de documentos, cambios
tributarios y control de inventarios. Esto muestra que los riesgos no siempre provienen de fallas

tecnologicas, sino también de tareas operativas que requieran mayor precision y coordinacion.

Segtn con el Esquema Gubernamental de Seguridad de la Informacion (2024), “la gestion de
riesgos debe considerar amenazas, controles y continuidad de los procesos institucionales”. En
este caso, los hallazgos permiten interpretar que el departamento cuenta con mecanismos basicos
para reducir afectaciones, pero requiere criterios mas claros para anticipar errores, revisar

informacion critica y supervisar continuamente los registros.

2.2 Limitaciones operativas en los procesos informativos del entorno contable

La evidencia obtenida refleja que, una de las principales dificultades del area se relaciona

con la dependencia de procesos manuales y revisiones constantes.

Este hallazgo muestra que, aunque existen herramientas digitales como apoyo, varias
actividades requieren intervencion directa del personal para validar comprobantes, revisar
registros y asegurar que la informacion utilizada sea completamente correcta. Tal es el caso, que

sefialaron que el sistema contable presenta limitaciones para adaptarse de forma inmediata a
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ciertos cambios tributarios, por lo que deben realizar verificaciones frecuentes en plataformas

oficiales.

A su vez, indicaron que algunas actividades asociadas al control de inventarios y revision
documental demandan mayor tiempo, especialmente cuando existen ajustes normativos o

inconsistencias en los soportes recibidos.

Segtn Rojas Mesa et al. (2014), sefialan que “la gestion de la informacién requiere
asegurar calidad, oportunidad, y disponibilidad dentro de los procesos organizacionales. En este
caso los datos obtenidos permiten interpretar que el area mantiene practicas funcionales, pero

necesita fortalecer sus procesos y mejorar la continuidad de sus actividades.

2.3 Gestion de riesgos informativos en departamentos contables

Las respuestas obtenidas reflejan que, hasta el momento, no se han presentado casos
significativos relacionados con pérdida de documentacion o accesos no autorizados a la

informacion contable.

En cuanto a lo sefialado, gran parte de la documentacion puede recuperarse mediante
plataformas oficiales, claramente esto reduce el riesgo de pérdida fisica de comprobantes o la
deterioracion de este material y facilitando la informacion cuando se necesite trabajar con ella.
Del mismo modo, el control sobre acceso a los sistemas y base de datos les ha permitido

mantener niveles de proteccion sobre la informacion que almacena.

Estos hallazgos guardan relacion con lo planteado por Mufioz et al. (2019), quienes
sostienen que los activos de informacion se encuentran expuestos a amenazas y vulnerabilidades,

por lo que requieren mecanismos de control que permitan reducir posibles riesgos. Desde esta
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perspectiva, las medidas implementadas contribuyen a preservar la disponibilidad e integridad de

la informacion utilizada en los procesos contables.

En conjunto, la informacién recopilada muestra que las practicas de respaldo,
recuperacion documental y control de acceso han favorecido la conservacion de la informacion y
la continuidad de las operaciones, manteniendo un entorno de trabajo donde los incidentes
relacionados con pérdida o acceso indebido a la informacion no han representado una

problematica relevante para el area analizada.

2.4 Componentes de la Gobernanza de la Informacion - Politicas

Al revisar la informacion obtenida, se identifica que, el departamento contable desarrolla
sus actividades mediante practicas internas ya conocidas por el personal, aunque no siempre
cuentan con una referencia escrita que oriente la ejecucion de determinados procesos. Este
resultado muestra que el departamento funciona con criterios adquiridos en la experiencia diaria,
lo cual ha permitido mantener la continuidad del trabajo, pero también puede generar diferencias

al momento de actuar frente a cambios, errores o situaciones no previstas.

En las respuestas, una de las participantes sefalo que las actividades se ejecutan sin
mayores dificultades debido al conocimiento del personal, ademaés, reconocioé que contar con
orientaciones documentales aportaria mayor precision en sus resultados. La segunda participante
menciono que varias instrucciones se transmiten de forma verbal, situacion que puede ocasionar
dudas sobre responsabilidades o formas de proceder. Esta evidencia permite ver que las practicas
actuales son funcionales, pero a su vez dependen en gran parte de la interpretacion de quiénes

intervienen en el proceso.
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De acuerdo con Jiménez et al. (2022), quienes sostienen que “una politica de gestion debe
apoyarse en procedimientos, herramientas y mecanismos de seguimiento que faciliten su
aplicacion y actualizacion. A partir de ello, se traduce que el departamento requiere convertir sus
practicas operativas en criterios mas claros y compartidos, de modo que el tratamiento de la
informacion no dependa tnicamente de la costumbre del personal, sino de una orientacion

comun que fortalezca la institucion.

2.5 Riesgos informativos propios del entorno contable

Dentro de esta sub categoria se observa que, en cuanto a los riesgos relacionado a la
gestion de la informacion contable, las participantes identificaron como una de las principales
preocupaciones la posible pérdida de informacion financiera y documental, considerando la
importancia que estos registros tienen para el desarrollo de las actividades operativas,

administrativas y de control.

Por otra parte, los resultados permiten reconocer posibles fallas en la revision de
documentos, el control de inventarios y el registro de operaciones contables. Cuando estas
operaciones no se verifican de manera adecuada, pueden presentarse errores que afectan la
precision de los registros y dificultan el uso correcto de la informacioén en cada proceso del

departamento.

En relacion con el contexto anterior, Mufioz et al. (2019), quienes sostienen que los
activos de informacion se encuentran expuestos a riesgos derivados de amenazas y
vulnerabilidades, por lo que requieren mecanismos que permitan reducir posibles afectaciones.

Desde esta perspectiva, los riesgos identificados no solo se relacionan con la pérdida de
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informacion, sino también con situaciones que puedan comprometer su integridad y

confiabilidad.

2.6 Componentes de la Gobernanza de la Informacion - Procesos

En funcion de las respuestas analizadas, reflejan la importancia de fortalecer la
organizacion y el control de la informacién mediante procesos mayormente estructurados que les
permitan atender de manera eficiente las tareas y obligaciones diarias. En este contexto, destaca,
la definicioén de procedimientos especificos para gestionar inconvenientes y coordinar de forma

mas efectiva las tareas relacionadas con el manejo documental.

De igual manera, consideran necesario avanzar hacia una mayor sistematizacion de los
procesos, debido a que actualmente la informacion se administra mediante diversas herramientas
y actividades que requieren la participacion constante del personal. Esto afecta directamente la
circulacion de la informacién y limita la rapidez con la que los datos son localizados, consultados

o utilizados dentro de las operaciones.
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Lineamientos para la propuesta de politica de gestion de la informacion

Figura 3

Diserio de la propuesta de una politica de gestion de la informacion
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Nota: La imagen muestra los componentes claves que conforman la propuesta, orientada a

mejorar todo el sistema informativo.

3.0 Importancia de la gestion documental en contabilidad

Con base en las respuestas de las participantes, los datos obtenidos permiten identificar

que una politica de gestion de la informacion debe considerar el recorrido completo de los

documentos dentro de este espacio, desde su ingreso hasta su revision, registro y conservacion.

Este hallazgo surge de las respuestas de las participantes, quiénes sefialaron la necesidad de

definir procesos claros y alineados con las disposiciones tributarias, laborales y regulatorias que

inciden en las actividades del departamento.
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Ademas, destacaron la importancia de especificar las funciones de cada cargo,
especialmente en aquellas actividades donde intervienen diferentes responsables. Esta evidencia
muestra que la gestion documental no solo depende del archivo o almacenamiento, sino también
de la claridad con la que se organiza las tareas y se distribuye las responsabilidades dentro del

proceso.

En relacion con Dougherty (2024), quien plantea que “la gobernanza de la informacion
establece un marco de responsabilidad mediante politicas, roles y estdndares. A partir de ahi, se
interpreta que la propuesta debe funcionar como una base practica del personal y asegurar que

las actividades respondan a directrices unificadas dentro de esta unidad.

3.1 Componentes de la Gobernanza de la Informacion — Normativa y cumplimiento

A partir de la informacion recopilada, se evidencia que actualmente existen niveles de
acceso singularizados segun las responsabilidades asignadas al personal. Pocos usuarios cuentan
con acceso total a la informacion financiera, mientras que otros solamente pueden ingresar,

registrar o consultar informacion especifica relacionada con las actividades que se desempefian.

Asimismo, las participantes sefialaron que el acceso a la informacion se encuentra
concentrado en un niamero reducido de personas, lo que contribuye a mantener el control sobre la
documentacion contable y financiera. Por esto mismo, varios departamentos disponen
unicamente de permisos limitados para consultar informacion necesaria para el desarrollo de sus

actividades operativas.

Estos hallazgos guardan una breve relacion con lo planteado por Diaz y Guerra (2021),

quienes sostienen que “la proteccion de la informacion requiere mecanismos de control
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orientados a preservar su confidencialidad y restringir el acceso Unicamente a los usuarios
autorizados”. Desde esta perspectiva, la asignacion de distintos niveles de acceso constituye una
practica orientada a resguardar la informacién segun el grado de responsabilidad y participacion

de cada usuario dentro de los procesos organizacionales.

3.2 Componentes de la Gobernanza de la Informacion — Roles y responsabilidades

El hallazgo principal en esta categoria muestra que, las responsabilidades que tiene el
personal deben ser claras y estar definidas con mayor exactitud. Las entrevistadas sefialaron que
el manejo de la informacion implica custodiar documentos, registra, clasificar y conservar

soportes, por lo que cada cargo requiere funciones claramente delimitadas.

De igual manera, las respuestas evidencian que la asignacion de responsabilidades debe
relacionarse con el nivel de participacion de cada persona en los procesos del area. Asi no hay
inconvenientes a la hora de saber quién ejecuta, valida o responde por determinada actividad,

especialmente cuando se presentan errores o cambios en la forma de trabajo.

Segtn Dougherty (2024), “la gestion de la informacion requiere roles definidos para
orientar la participacion de los actores dentro de la organizacion. En este caso, se interpreta que
la politica debe incorporar una distribucion funcional de responsabilidades, de modo que el

personal conozca el alcance de sus actividades y apoye a una gestion mas ordenada y continua.

3.3 Politicas de gestion de la informacion

La informacion empirica permite establecer que, es fundamental tener en cuenta la

importancia de fortalecer la organizacion documental mediante criterios, que se encuentren
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mejor definidos para el almacenamiento, clasificacion y conservacion de la informacion
contable. Entre las principales recomendaciones se encuentra mejorar el control de la
documentacion fisica resguardada en bodega, asi como establecer procedimientos que faciliten

su localizacion, seguimiento y conservacion conforme a los periodos establecidos.

En este contexto, consideran necesario organizar de manera mas estructurada las
actividades relacionadas con el traslado, depuracion y resguardo documental, con el proposito de
optimizar los espacios de almacenamiento y facilitar el acceso a la informacion cuando esta sea

requerida para fines operativos o de control.

De acuerdo con Damus (2024), quien sefiala que “la gestion de la informacion involucra
aspectos vinculados con la organizacion de procesos, los procedimientos de trabajo, la
preservacion digital y la seguridad de la informacion”. Con base en este aporte, se interpreta que
la politica que se pretende proponer, debe integrar criterios para la clasificacion, respaldo,
conservacion y revision periddica de los registros generando asi una estructura mejor establecida

para el departamento.
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Conclusiones
Objetivo 1: examinar las practicas actuales asociadas con el manejo de la informacion

financiera en el departamento de contabilidad

Se establece que las practicas actuales de gestion de la informacion en el
departamento de contabilidad se generan mediante el uso combinado de recursos fisicos y
digitales, los cuales permiten registrar, clasificar, consultar y conservar los documentos

utilizados en las actividades del area.

Los resultados evidencian que existen criterios de organizacion, ademas de procesos
de validacion previa ante plataformas tributarias. De igual manera, se identifico que el acceso
a la informacion se distribuye segun la funcion que cumple el personal, esto les permite
mantener una participacion diferenciada entre gerencia, jefatura contable, asistencia contable
y areas vinculadas. Estas practicas contribuyen a mantener la continuidad del trabajo diario;
sin embargo, dependen principalmente de la experiencia del personal y de criterios
incorporados en la rutina operativa, lo que refleja la necesidad de una estructura mas

uniforme para el manejo de la informacion.

Objetivo 2: reconocer las principales falencias y los riesgos informativos que se generan

ante la ausencia de lineamientos formales para la gestion de la informacion contable

Se determina que las principales falencias identificadas en el departamento contable
se relacionan con la falta de pautas formalmente documentadas para orientar de manera
uniforme el manejo de la informacion. Aunque el drea mantiene practicas funcionales, los
resultados muestran que diversas instrucciones se transmiten de forma verbal y dependen del

conocimiento adquirido por el personal, lo que puede generar diferencias en la ejecucion de
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actividades, especialmente cuando intervienen diferentes responsables o se presentan

cambios en los procesos.

En cuanto a los riesgos informativos, se encuentran situaciones relacionadas con
errores en la revision de registros, duplicidad documental, pérdida de soportes, dificultades
en el control de inventarios, modificacion o cambios tributarios. Estos aspectos afectan la
disponibilidad, exactitud, y seguimiento de la informacion utilizada en las actividades. Por
ello, se concluye que el departamento requiere fortalecer sus criterios internos de revision,
autorizacion y conservacion, con la finalidad de disminuir las inconsistencias y mantener una

gestion fortalecida en el ordenamiento de sus registros.

Objetivo 3: proponer una politica de gestion de informacion que establezca pautas para

uso, acceso y proteccion.

Se concluye que la propuesta responde a las necesidades de contar con un instrumento
capaz de guiar el manejo de la documentacion generada y utilizada en este departamento. Es por
esto que, la politica debe incluir los siguientes criterios revisar, clasificar, conservar, consultar y

respaldar el flujo informativo.

De esta forma, la politica formulada responde a las necesidades identificadas en el
estudio y permite establecer una base mas clara. Su aporte principal radica en especificar cémo
debe circular la informacidn, quiénes intervienen en cada etapa y bajo qué criterios se realiza su
consulta, actualizacidén o conservacion, favoreciendo una gestion mas ordenada y coherente con

las actividades ya establecidas.

A través del analisis realizado, se identifico que el area cuenta con practicas que

sostienen su funcionamiento diario, estas requieren integrarse en una estructura comin que
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permita mayor coherencia entre las actividades, los actores involucrados y los recursos

informativos que se utilizan.

En este sentido, la investigacion aporta una mirada aplicada sobre la importancia de
transformar practicas dispersas en criterios institucionales que orienten el trabajo del area. En
esta misma linea de ideas, tener una politica de gestién de informacion se constituye como el
resultado principal, al ofrecer una base técnica para el tratamiento de la informacion,
fortaleciendo la permanencia de los procesos y el valor de la informacion como recurso para la

gestion organizacional.
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Recomendaciones

Formalizar la politica propuesta para que este departamento cuente con un
documento capaz de guiar el manejo de sus registros. Permitira organizar con
mayor claridad de las actividades de registro, clasificacién, conservacion.

Definir con precision las funciones del personal que participa en el tratamiento de
la informacion, considerando cada cargo y el nivel de intervencion.

Aplicar una matriz de acceso diferenciada, en la que se pueda establecer los
permisos correspondientes para gerencia, jefatura, asistencia, sistemas y demas
areas involucradas. De esta forma, cada actor podra intervenir unicamente sobre
la informacion que necesita en el momento.

Revisar periddicamente los procedimientos asociados al manejo documental,
especialmente cuando existan cambios tributarios, administrativos o tecnologicos.
Esta revision permitird mantener actualizados los criterios utilizados.

Desarrollar espacios de socializacion y capacitacion dirigidos al personal
involucrado, con el fin de fortalecer la aplicacion de la propuesta y promover
buenas practicas en el uso, consulta y la conservacion de este material invaluable.
Incorporar de manera progresiva herramientas tecnoldgicas que faciliten

organizacion de archivos, respaldo digital y la localizacion de la informacion.
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Anexos

Anexo 1. Guia de observacion aplicada en el departamento contable del Hotel Cabaiias Balandra S.A.

Este instrumento fue disefiado para observar de forma directa las condiciones en que se gestionan los documentos y registros
del area, considerando aspectos como la organizacion de la informacion, los accesos, las funciones del personal y las situaciones que
podrian afectar su manejo. Los datos registrados se emplearan tnicamente para el desarrollo académico del estudio, resguardando la
confidencialidad de la informacion observada.

Guia de Observacion

Objetivo: Observar dentro del area contable los siguientes aspectos enfocados en mis categorias, mi tema: Establecimiento de
politica de Gestion de informacion para el departamento de contabilidad del Hotel Cabanas Balandra S.A., afio 2025 (Estudio de
Caso)

Escala de
Categoria Aspecto a Observar Indicadores / Evidencias Evaluacion | Observaciones
(1-5)
Existencia de Verificar si existen politicas Documentos oficiales o0 manuales
Politicas formales y documentadas de institucionales vigentes que regulan el
gestion de informacion. manejo de informacion.
Conocimiento del | Determinar si los colaboradores El personal contable reconoce los
Personal conocen las politicas y protocolos de clasificacion y
procedimientos informativos. confidencialidad.
Clasificaciéon'y | Analizar la manera en que se Archivos organizados por niveles de
Organizacion ordena y clasifica la informacion acceso y confidencialidad.
contable.
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Seguridad y
Acceso

Revisar los controles existentes
sobre el acceso fisico y digital a los
datos.

Uso de contrasefias, permisos de
usuarios y sistemas de bloqueo seguro.

Proteccion de
Datos Sensibles

Comprobar el nivel de resguardo de
informacion financiera y personal.

Précticas de encriptacion, respaldo de
archivos y confidencialidad en el
manejo de datos.

Flujo de Evaluar la fluidez de comunicacion | Intercambio oportuno y veraz de
Informacion entre areas y jerarquias. informacion contable entre
Interna departamentos.
Cumplimiento | Verificar si las politicas se Evidencias de cumplimiento de ISO
Normativo sustentan en normas nacionales e 27001 o la Ley Organica de Proteccion

internacionales.

de Datos Personales.

Sensibilizacion y
formacion del
personal

Comprobar el nivel de capacitacion
del personal respecto a las politicas
y buenas practicas informativas.

Registros de asistencia a
capacitaciones, material formativo
distribuido, encuestas internas sobre
conocimiento de politicas.

Evaluacion y
Mejora Continua

Comprobar si existen mecanismos
de revision y perfeccionamiento de
politicas.

Auditorias internas, planes de mejora o
seguimiento de indicadores.

Pertinencia de las

Analizar si las politicas creadas se

Documentos institucionales

politicas ajustan a las necesidades y procesos | actualizados, manuales internos con
informativas contables del hotel. normas aplicables al trabajo contable,
coherencia entre la politica y la
practica operativa diaria.
Infraestructura | Revisar si el hotel dispone de Software contable actualizado, red
Tecnologica herramientas tecnologicas interna segura y servidores con

adecuadas.

respaldo.
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Cultura Observar el grado en que los Conductas del personal respecto a la
informacional valores institucionales promueven | confidencialidad, lenguaje
organizacional | el uso ético y responsable de la organizacional que prioriza el orden y

informacion. la transparencia informativa, politicas
visibles en espacios de trabajo.
Confidencialidad | Observar la conducta del personal | Discrecion en el tratamiento de datos
Laboral frente al manejo reservado de la contables o financieros.
informacion.
Control de Revisar si se gestionan las Registro de actualizaciones y control
Versiones versiones de documentos de cambios en archivos institucionales.
Documentales | correctamente.
Respaldo y Verificar la existencia de Copias automaticas, almacenamiento
Recuperacion de | mecanismos de respaldo de en la nube y protocolos de
Datos informacion. recuperacion.

Evaluacion de

Identificar si se gestionan los

Analisis de vulnerabilidades,

Riesgos posibles riesgos de seguridad auditorias de seguridad y planes de
Informaticos digital. contingencia.
Cumplimiento | Revisar si el personal actua Conocimiento de normas y
Etico y Legal conforme a principios éticos y compromiso con la confidencialidad
legales. profesional.
Responsabilidad | Evaluar la actitud de Cumplimiento de protocolos y

del Personal

responsabilidad frente al manejo de
informacion.

conciencia sobre la importancia del
resguardo de datos.

Satisfaccion del
Usuario Interno

Analizar la percepcion del personal
sobre las politicas implementadas.

Opiniones o sugerencias del equipo
sobre la utilidad de las politicas.

Transparencia en
los Procesos

Observar si la informacion se
presenta de manera clara y
verificable.

Reportes contables con trazabilidad y
evidencia de auditoria.
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Integracion con
Sistemas Externos

Evaluar el vinculo entre los
sistemas internos y externos del
hotel.

Conexiones seguras con bancos, SRI y
proveedores.

Control de
Accesos Fisicos

Comprobar las medidas de
seguridad en el acceso a
documentos fisicos.

Llaves, tarjetas de acceso, camaras y
registros de ingreso.

Cultura
Organizacional
Informativa

Analizar los valores y actitudes
hacia la gestion de informacion.

Respeto, orden documental y
cumplimiento de politicas internas.

Impacto en la
Imagen
Institucional

Evaluar como influye la gestion de
informacion en la reputacion del
hotel.

Percepcion de clientes, auditorias
externas y certificaciones de calidad.

Integracion de la
informacion en la

Evaluar si la informacién contable
es utilizada como base para

Reportes contables considerados en
reuniones directivas, registros de

toma de decisiones administrativas y decisiones basadas en datos, evidencia
decisiones financieras. de comunicacion efectiva entre
contabilidad y gerencia.
Responsabilidad y | Identificar la claridad en la Organigramas funcionales, manuales

roles en la gestion
de informacion

asignacion de responsabilidades
sobre el manejo y resguardo de
informacion.

de funciones, evidencias de
seguimiento o supervision de tareas
informativas.

Cumplimiento de
normativas legales

Verificar si las politicas internas
cumplen con la legislacion

Cumplimiento de la Ley Organica de
Proteccion de Datos Personales,

y éticas ecuatoriana y los principios €ticos | aplicacion de principios de integridad,
de la informacion contable. registros de auditorias o revisiones
externas.
Capacidad Evaluar si las herramientas Software contable vigente, sistemas de

tecnologica para

tecnoldgicas del hotel facilitan la

respaldo automatico, infraestructura
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la gestion
informativa

organizacion, control y seguridad
de la informacion contable.

digital segura, reportes de
mantenimiento tecnologico.

Proteccion y
confidencialidad
de datos contables

Analizar las medidas
implementadas para garantizar la
seguridad de datos financieros y
personales.

Contrasenas de acceso individual,
politicas de confidencialidad firmadas,
respaldo cifrado de documentos y
controles de ingreso fisico a archivos

Existencia de
Politicas

Verificar si existen politicas
formales y documentadas de
gestion de informacion.

Documentos oficiales o manuales
institucionales vigentes que regulan el
manejo de informacion.

Conocimiento del
Personal

Determinar si los colaboradores
conocen las politicas y
procedimientos informativos.

El personal contable reconoce los
protocolos de clasificacion y
confidencialidad.

Clasificacion y

Analizar la manera en que se

Archivos organizados por niveles de

Organizacion ordena y clasifica la informacion acceso y confidencialidad.
contable.
Seguridad y Revisar los controles existentes Uso de contraseias, permisos de
Acceso sobre el acceso fisico y digital a los | usuarios y sistemas de bloqueo seguro.

datos.
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Anexo 2. Preguntas para la aplicacion de la entrevista

La presente entrevista semiestructurada fue elaborada para recoger informacion desde la
experiencia del personal vinculado con los procesos del area contable. Su aplicacion permitio
conocer criterios sobre el manejo de documentos, los niveles de acceso, las responsabilidades
asignadas, los riesgos informativos y las necesidades que deben considerarse para la formulacion
de una politica de gestion de la informacion. Los datos obtenidos seran utilizados tinicamente

con fines académicos, manteniendo la confidencialidad de las respuestas proporcionadas.

Entrevista Semiestructurada para el Diagnéstico de la Gestion

de la Informacion Contable

Estudio de Caso: Departamento de Contabilidad del Hotel Cabaifias

Balandra S.A., 2025

Propésito: Obtener informacion detallada sobre los procesos, debilidades y necesidades de

gestion de la informacion contable para fundamentar la propuesta de politica institucional.

2. Datos del Entrevistado

Cargo:

Area:

Anos de experiencia:

Fecha de la entrevista:

Entrevistador:

Instrucciones para la Aplicacion
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La entrevista se desarrollard de forma individual y en un espacio confidencial, respetando
la privacidad del entrevistado. Las preguntas se presentaran en forma abierta, permitiendo la
ampliacion de informacidon cuando sea necesario. Las respuestas se registraran de manera textual,
procurando fidelidad a las expresiones del participante. La entrevista se organiza en tres
categorias vinculadas a los objetivos especificos de la investigacion, permitiendo un anélisis

integral del caso estudiado. Procesos actuales de gestion de la informacion

(Objetivo Especifico 1: Diagnosticar los procesos actuales de manejo, acceso, organizacion y

resguardo.)

1. ;Coémo se registran y organizan actualmente los documentos contables dentro del
departamento?

2. (Qué procedimiento se sigue para almacenar la informacion fisica y digital?

3. (Quiénes tienen acceso a la informacion contable y como se controla ese acceso?

4. ;Existen protocolos o normas internas para el manejo de documentos financieros?

5. ¢(Coémo se resguardan los documentos sensibles o confidenciales del area?

6. (Qué mecanismos utilizan para evitar errores, duplicacion o pérdida de informacion?



(Objetivo 2: Debilidades, riesgos y necesidades informativas)

7. (Qué dificultades enfrenta el departamento en el manejo de la informacion contable?

8. (Han ocurrido problemas relacionados con pérdida de documentos, accesos no
autorizados o errores de registro?

9. (De qué manera influye la ausencia de lineamientos formales en el trabajo diario del
departamento?

10. ;Cuales considera que son los riesgos mas criticos en la gestion de la informacion
contable?

11. ;Qué mejoras considera necesarias para fortalecer la organizacion, seguridad y
disponibilidad de la informacion?

(Objetivo 3: Lineamientos para la propuesta de politica de gestion de la informacion)

12. ;Qué aspectos considera fundamentales que deberia incluir una politica de gestion de
informacion en este departamento?
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13. ;Qué niveles de acceso deberian definirse para garantizar la confidencialidad de los datos
contables?

14. ;Qué responsabilidades deberian asignarse al personal para asegurar el buen manejo de la
informacion?

15. ;Qué recomendaciones propone para mejorar los procesos de manejo, control y
proteccion de los documentos contables?
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Preguntas

Entrevistado 1

(jefa del area contable)

Entrevistado 2

(Asistente Contable)

.Como se registran y
organizan actualmente los
documentos contables
dentro del departamento?

Actualmente los documentos se registran
diariamente en la nube, dependiendo de su
proceso y en la parte de organizar, aqui se
utilizan diferentes métodos de archivistica, se
organizan los documentos fisicos de forma
cronoldgica y alfanuméricos y por asunto, otros
procesos de manera alfabética, siempre es
dependiendo del proceso que se lleve a cabo
cada uno es diferente a la hora de organizarlo.

Los documentos son almacenados en la nube
personal de contabilidad en la cual se
organizan de forma cronoldgica, alfanumérica,
por asunto u otras de forma alfabética por
asunto y de manera alfanumeérica.

. Qué procedimiento se
sigue para almacenar la
informacion fisica y digital?

El primer procedimiento es verificar que el
documento sea

autorizado por el SRI, ya que se ingresa a la
pina del SRI, se verifica el documento a través
de la autorizacidn, a través de la autorizacién
electrénica o la clave electronica. Ahi verifica si
es, si es valido el documento y si es un
documento fisico, como en este caso que son
nota de venta. Asimismo, se verifica en el SRI
su validez que tengan, que todos los datos del
documento fisico sean igual al que consta en el
SRI. Una vez verificando el documento, ya una
vez de eso se procede a ingresar la informacion
al sistema contable. De ahi se archiva

Nosotros tenemos una nube donde se descarga
la documentacion

que va a ser ingresada a través de afos y por
proveedor. Cuando ya se realiza el registro y se
hacen los respectivos pagos a proveeduria, se
almacenan en los folders por afio que también
van a una bodega, es decir, se registran, luego
se almacena y se van, termina el afio y aqui no
encuentras 2023-2024 esta informacion se va a
la bodega.
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cronoldgicamente tanto por compras y por
pagos. Es decir, se registra o se almacena la
factura electronicamente en la nube, se
descargan las facturas, se guarda y asi tenemos
la informacion de la compra.

.Quiénes tienen acceso a la
informacion contable y
como se controla ese
acceso?

En la informacion contable tenemos acceso, la
contadora, el gerente,

los sefiores de costo que son encargados de la
parte de inventario, ellos tienen acceso a lo que
es compra, como tal no se tiene un
direccionamiento para controlar ese acceso,
pero el unico que tiene acceso y control directo
de esta informacion es directamente el Gerente
General.

La informacion contable es grande, a nivel de
compras esta

el departamento de compra que tiene acceso,
ya la informacion acé fisica tiene acceso al
gerente, la contadora y la asistente y en bodega
también esté el departamento de compras,
porque cuando ya envian la informacion alla,
ya tienen que tener acceso a €so.

. Existen protocolos o
normas internas para el
manejo de documentos
financieros?

Pero es que los documentos financieros,
estamos hablando de factura, el estado
financiero nomas lo maneja el gerente y yo,
nadie mas, no existe un protocolo o una norma
que lo indique, pero estos documentos
delicados y de suma importancia son manejados
por ambos.

En realidad, a nivel de un documento que nos
hayan entregado, tiene que seguir este
alineamiento no, no tenemos.

.Como se resguardan los
documentos sensibles o
confidenciales del area?

Bueno, esos documentos sensibles
generalmente son lo de ndmina, lo de las
acciones, la constitucion, en si, los documentos,
tu una vez que los subes a la stper, todo el
mundo tiene acceso, a los registros financieros,
a quiénes son los duefios, eso es publico.

Todo se maneja aqui a través de la nube y la
nube no tiene acceso mas que tres personas, el
contador, la asistente y el gerente que tiene
acceso a todo, hay ciertas cosas que solamente
la maneja la contadora y el gerente, solo
compartimos toda la informacion.




.Qué mecanismos utilizan
para evitar errores,
duplicacion o pérdida de
informacion?

Existen respaldo de la informacion, eso lo hace
el sefior del sistema

y el sistema en la parte de que se duplique la
informacion no lo permite, Porque, por

ejemplo, si uno ingresa una factura con nimero,

con un numero X y quiere volverlo a ingresar,
el sistema te dice que ya estd ingresado y en el
caso de que se pierda la informacidn, el sefor
de sistemas tiene un respaldo de toda esta
informacion.

Nivel de duplicidad, el sistema no te permite
guardar un documento que ya esta, ya te dice,
te manda una alerta, o sea, te deja hacer el
asiento, pero al momento de grabarlo ya te dice
que existe otros errores. Hay que revisar.
Estamos conscientes de que el SRI hace
cambios dependiendo de sus necesidades,
depende a veces trimestral, semestral, anual.
Entonces, lo que hace que el contador tenga
que revisar tanto la informacion del proveedor,
en este caso, hasta el documento que no sea un
documento que esté aun vigente, pero que ya
se encuentre el proveedor cerrado en el
servicio de renta interna porque se ha pasado
ese tipo de casos, emiten factura con RUC
cerrado

.Qué dificultades enfrenta
el departamento en el
manejo de la informacion
contable?

Existen muchos procesos que ain son
manejados manualmente, lo cual hace que no
estemos actualizados, con mejores métodos

para automatizar actividades y reducir el tiempo

en su ejecucion.

Nuestro sistema contable es muy manual, no
ayuda de una forma mas eficiente. Ahorita hay
sistemas que dan la facilidad a un contador de
una respuesta rapida de tratar de que pierda
menos tiempo. El sistema es un sistema que ya
viene, es un sistema exterior, digamos asi, su
puente facil es Colombia, entonces mas bien
ellos se tratan de adaptar un poco a Ecuador y
Ecuador hace constantes cambios a nivel de
retenciones de compras que el pais vecino que
es Colombia. Entonces no es algo como que
ellos lo tengan como el pan de cada dia en un
sistema que fuese un sistema ecuatoriano. El
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ecuatoriano ya sabe que el SRI manda una
reforma y que tiene que reformarla en menos
de una semana porque se colapsa la parte
contable.

cHan ocurrido problemas

relacionados con pérdida de

documentos, accesos no
autorizados o errores de
registro?

No, nunca ha pasado casos de pérdidas de
informacion, tampoco la parte de accesos que
no hayan sido autorizados.

Que se pierda informacion, no, porque, la
informacion siempre la guardamos en la nube y
la nube, vuelvo y repito, no tiene acceso a toda
la gente, entonces estd respaldado en. En una
computadora, podriamos llamarla asi, que
solamente la maneja el gerente y cierto acceso
al sefor de sistema, entonces no hay como
borrarla. Documentacion perdida tampoco,
porque si ahorita ya todo es electronico, ya si
se te traspapelo la factura, la abres a través del
servicio de renta interna y ya tiene la
informacion.

;De qué manera influye la
ausencia de lineamientos
formales en el trabajo
diario del departamento?

No, no afectan que no haya lineamientos a la
hora de realizar nuestros procesos, pero si seria
excelente, una normativa o un direccionamiento
para la parte de nuestros procesos.

Bueno, los lineamientos si, porque, por
ejemplo, si ti no tienes algo establecido por
escrito y ya has venido realizdndolo de esa
manera y que digan no, ahora ya lo vas a hacer
de la siguiente manera, te quedas como en el
aire y no va a haber un respaldo de lo que me
dijeron a través de boca, tienes que hacerlo
como dentro de tu politica deberia estar
establecido, entonces si deberian tener un
lineamiento y que se trate de evitar errores o
que si lo cometiste dijeran aqui esta, no leiste
bien, y asumir la consecuencia, pero si no hay
una politica como que estas en el aire.
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;Cuales considera que son
los riesgos mas criticos en la
gestion de la informacion
contable?

El riesgo maés critico seria que la informacion se
pierda, y que no se pueda.

De pronto una mala toma de decisién o una
poca revision de acumulacion de algo a través
de inventario o desperdicios, ya que nosotros
también tenemos restaurantes por ahi, puede
ser, pero eso ya abarca mas el area que la parte
contable, porque acd lo que se ve reflejado, en
las mermas, en los asientos de ajuste por
regalias o por desperdicios o por
almacenamiento a través de inventario, ahi va
creciendo y no va devengandose.

.Qué mejoras considera
necesarias para fortalecer la
organizacion, seguridad y
disponibilidad de la
informacion?

Deberia haber un proceso establecido que sea el
encargado de cualquier tipo de inconveniente
operativo dentro del 4rea contable.

Yo siempre digo que la informacion debe fluir
sola, nosotros aqui nos manejamos con dos
tipos de herramientas a nivel general. Entonces
deberia ser sistematizada, deberia ser solo una
que haga todo.

.Qué aspectos considera
fundamentales que deberia
incluir una politica de
gestion de informacion en
este departamento?

El ingreso de la informacion, el proceso, o sea
desde el inicio que es lo que se tiene que hacer,
o sea ellos saben lo que tienen que hacer porque
se les ha mandado correo de cual es el proceso,
pero no hay un documento como tal, aqui no lo
hay, solamente hay politicas, politicas
contables, eso es diferente al proceso, los
aspectos importantes que deben considerar son
los procesos que vayan alineados con las
normas, con las leyes tributarias, la ley de la
super de banco, la super de compaiiia, con el
codigo de trabajo, tienen que ir alineada.

Definir bien los roles de cada persona,
especificarle lo que tiene que hacer y hasta
donde va a abarcar y establecer
responsabilidades, Las responsabilidades
dependiendo del rango que tiene. Eso es
importante porque por a o b motivo pueden
decir, es culpa de la asistente contable y ni
siquiera te dijeron como hacerlo o si ella
abarcaba tal actividad
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.Qué niveles de acceso
deberian definirse para
garantizar la
confidencialidad de los
datos contables?

Si, si existen, Claro, aqui hay nivel de acceso,
por ejemplo, hay

niveles, hay el principal que tiene todos los
accesos y hay, por ejemplo, el segundo, los
auxiliares que solamente tienen el acceso a
ingresar, a ingresar la informacion y a verificar
cierto tipo de informacion.

Niveles de acceso ya los tienen, porque vuelvo
y repito, solamente hay tres personas que
pueden compartir en este caso o estan ahi en la
informacion y hay un respaldo, hay un
respaldo anual que se da. O sea, la informacién
desde mi punto de vista si estd como
distribuida y si esta concentrada en un solo
lugar. Aunque diga yo que la parte de compra
tiene cierto acceso, pero son limitados, no es
que pueden ver toditito lo que hace la parte
contable.

.Qué responsabilidades
deberian asignarse al
personal para asegurar el
buen

manejo de la informacion?

Bueno, la responsabilidad que nosotros tenemos
es custodiar la informacion que tenemos aca.
Nosotros somos las responsables de los
documentos, si se pierden, nosotros tenemos
que responder por la informacion.

Por eso mismo, el nivel de responsabilidad que
ta le das a la persona que contratas y que esta
dentro de tu area contable, ya sea como
contador o como asistente, tiene que estar
relacionado a las politicas que tenga la
empresa, a buen clasificacion o distribucion de
funciones en este caso. Entonces eso deberia
haber. Entonces, si ti eres contadora, t0 estas
encargado de esto, entre otro, si tl eres
asistente, vas a realizar registro, revision, hasta
donde llega y asi sucesivamente con los roles
bien definidos.

. Qué recomendaciones
propone para mejorar los
procesos de manejo, control
y proteccion de los
documentos contables?

Yo creo que a nosotros nos falta, bastante, por
ejemplo, en la bodega nos toca ir a clasificar los
documentos por afios, ordenar esos documentos
por afios, Falta mayor orden directamente alla,
nos faltan, pero por cuestion tiempo no lo
hemos hecho, en la parte de protegerlos, estos

Desde mi punto de vista, si deberiamos tener
como establecido fechas como estructuradas
para que una vez que cierre el afio contable
llevarlo hacia la bodega y también eliminar
documentacion que ya estd demasiado obsoleta
y darle espacio o la documentaciéon que deberia
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documentos estan resguardados en una bodega
con llave la cual solo tienen acceso el personal
de contabilidad, también la informacion
primordial si est4 digital, si est4 en la nube a la
cual tiene acceso el gerente, el gerente y
personas autorizadas.

quedarse para cumplir los afios que deberian
estar respaldandose. Se protege esta
informacion en una la base de datos y la cual
se espera que siempre esté con un disco duro
estable, Si tiene, o sea, es un cuartito que esta
ahi, que no entra cualquiera ni yo, la parte
contable no tiene las llaves, solamente el
gerente y el del sistema porque por algin
motivo necesita darle mantenimiento al
computador que esta haciendo la base de datos
de la contabilidad y no solamente de
contabilidad sino de los sistemas contables que
maneja el hotel.
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Anexo 3. Imagenes aplicando la entrevista

Entrevista realizada a la asistente contabl del Departamento de
contabilidad del Hotel Cabafias Balandra S. A.

Entrevista realizada a la Jefa del 4area del Departamento de
contabilidad del Hotel Cabaiias Balandra S. A.
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Propuesta de solucion

Propuesta de Politica de gestion de la informacion para el departamento contable

del Hotel Cabanas Balandra S. A.

Introduccion

La presente propuesta consiste en el disefio de una politica de gestion de la informacion
para el departamento contable del Hotel Cabafias Balandra S.A., como aporte derivado del
estudio de caso desarrollado. Su elaboracion parte del andlisis de las practicas observadas en esta
area y de la informacion obtenida mediante los instrumentos aplicados, lo que permiti6 reconocer
la importancia de contar con un instrumento que oriente de manera mas precisa la administracion

de los documentos y datos de esta indole.

En este marco, la politica se plantea como una herramienta interna de carécter técnico,
orientada a fortalecer la organizacion de los procesos informativos que se desarrollan en el
departamento. Su finalidad es establecer criterios aplicables a la gestion documental, la asignacion
de responsabilidades, los niveles de autorizacion la conservacion de registros y el seguimiento de

la informacion que respalda las actividades contables y financieras.

Esta propuesta, integra conocimientos propios de la gestion de la informacion,
especialmente aquellos relacionados con la gobernanza, la gestion documental y la seguridad
informativa en contextos empresariales. De esta manera, la politica no se concibe inicamente
como un documento normativo, sino como una base de orientacion que permite articular las
practicas del area con una administracion mas ordenada, coherente y funcional de la

informacion.
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Propésito de la propuesta

La propuesta tiene como propodsito establecer una politica de gestion de la informacion
para el departamento contable, de manera que el personal cuente con pardmetros claros para

manejar los documentos y registros que se generan en sus actividades diarias.

En este sentido, la politica pretende contribuir al fortalecimiento de los procesos
informativos mediante pautas que faciliten y agilicen la organizacion documental, la definicion
de responsabilidades y el seguimiento de los registros que respaldan la gestion de esta
informacion. Su aplicacion permitira disponer de una referencia comun para el tratamiento de la
informacion, favoreciendo una dindmica de trabajo mas clara y funcional dentro del espacio

financiero.

Fundamentacion de la propuesta

La elaboracion de una politica de esta indole se vuelve esencial porque permite ordenar la
forma en la que el departamento contable maneja sus documentos, define las responsabilidades y
utiliza los registros que respaldan sus actividades. No se trata solamente de incorporar
herramientas digitales, sino el establecer reglas que ayuden a recuperar, organizar y utilizar la

informacion de manera estructurada y correcta.

De acuerdo con Temesio Vizoso (2019), menciona que la gobernanza de la informacion
no solo se entiende desde el aspecto tecnoldgico, sino también desde la organizacion de

contenidos, su recuperacion y el valor que estos aportan a la gestion institucional.

Gracias a estos planteamientos, permite concebir la politica como un instrumento que

articula criterios institucionales con las practicas informativas desde este departamento de la
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mano con herramientas tecnoldgicas, favoreciendo de mejor manera al flujo y los procesos de

esta unidad.

De manera complementaria, Jiménez et al. (2023), sehialan que una politica de gestion
debe apoyarse en procedimientos, herramientas y mecanismos de seguimiento que permitan su

revision y adaptacion frente a cambios organizacionales, tecnoldgicos y normativos.

Adicionalmente, la gestion documental y la seguridad de la informacion brinda criterios
necesarios para la construccion de la politica, ya que el departamento contable trabaja con
registros que deben conservarse en condiciones adecuadas y estar disponibles cuando sea

solicitado.

De manera complementaria, Jiménez et al. (2023), sefialan que “una politica de gestion
debe apoyarse en procedimientos, herramientas y mecanismos de seguimiento que permitan su
revision y adaptacion frente a cambios organizacionales, tecnoldgicos y normativos. Desde esta
perspectiva, la propuesta no se limita a establecer disposiciones generales, sino que busca ofrecer
una base aplicable para ordenar el tratamiento de la informacion, precisar responsabilidades y dar

continuidad a los procesos que sostienen la gestion financiera.

Asimismo, los aportes relacionados con la gestion documental y la seguridad informativa
permiten fortalecer el disefio de la politica, debido a que los documentos contables requieren

condiciones adecuadas para su organizacion, consulta y conservacion.

Robles y contreras (2024), destacan que la gestion documental incide en la eficiencia
operativa y el cumplimiento normativo de las organizaciones, mientras que el Esquema
Gubernamental de Seguridad de la Informacion, EGSI, (2024) resalta la importancia de preservar

la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion. Estos fundamentos respaldan



108

la necesidad de una politica orientada a mejorar la administracion de los documentos contables

desde una vision técnica, organizada y coherente con las funciones del area.

Objetivo de la Politica

Establecer criterios para la gestion de la informacién contable del Hotel Cabanas
Balandra S.A., orientados a organizar el tratamiento de los documentos y datos financieros,
definir responsabilidades del personal involucrado y fortalecer la continuidad de los procesos

informativos que respaldan las actividades administrativas y financieras.

Alcance de la Politica

La politica esta dirigida al departamento de contable y comprende la informacion
financiera generada, recibida o utilizada en el desarrollo de sus actividades. Su aplicacion
considerada tanto documentos fisicos como digitales, asi como los procesos relacionados con su
registro, clasificacion, consulta, conservacion y seguimiento dentro del area hasta que culmine su

ciclo de vida.

El alcance también incluye al personal que interviene directamente en el manejo de la
informacion contable, especialmente quiénes participan en la revision documental, el registro de
operaciones, la organizacion de soportes y la generacion de los datos financieros para el uso
interno. De esta manera, la politica se delimita al funcionamiento de este departamento, sin

extenderse a otros procesos institucionales que no formen parte directa de su gestion informativa.

Beneficiarios de la propuesta

Los beneficiarios directos de la propuesta son las personas que se encuentran actualmente

ejecutando las tareas diarias de este departamento contable, también, el drea de gerencia, ya que



109

la informacion que se genera en este espacio constituye un soporte importante para la toma de
decisiones administrativas y financiera. Al disponer de informacion mejor estructurada y
gestionada, se favorece una vision mas clara de los procesos internos y de los recursos
documentales que respaldan la gestion institucional. Esta politica permitird contar con criterios
comunes para organizar las actividades informativas del area, facilitar el seguimiento de los

registros y precisar la participacion de cada responsable dentro de los procesos.

Beneficiarios indirectos

Los beneficiarios indirectos de la propuesta son los departamentos que mantienen
relacion funcional con el departamento contable, es decir: el area de compras, recursos humanos,
recepcion y gerencia, debido a que sus actividades dependen de informacion financiera
organizada y disponible para el desarrollo de sus procesos internos. Ademas, hay que tener en
cuenta que una gestion clara de los documentos y datos favorece la coordinacion entre estas

areas y permite que la informacion circule con mayor coherencia dentro de la institucion.

También se beneficia la empresa en su conjunto, ya que la politica contribuye a fortalecer
la continuidad de los procesos administrativos y financieros que sostienen su funcionamiento
institucional, al disponer de esta informacién mejor estructurada, facilita el seguimiento de las
operaciones, la elaboracion de reportes internos y el respaldo de decisiones vinculadas con la

gestion organizacional.
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Beneficios

e Permitira tener una organizacion mas consistente de la informacion, al establecer
criterios comunes para el tratamiento de documentos fisicos y digitales dentro del

departamento.

e Favorecera una mejor distribucion de responsabilidades, ya que el personal

contard con una referencia clara sobre su participacion en el proceso.

e Fortalecerd el seguimiento de los procesos informativos, permite que los
documentos y datos, mantengan una secuencia mas ordenada desde su recepcion

hasta su conservacion.

e Aportard mayor coherencia a la toma de decisiones internas, ya que la

informacion podra ser administrada de manera mas estructurada y confiable.

e Facilitara la adaptacion del departamento ante cambios administrativos,
tecnoldgicos o normativos, al contar con esta politica que pueda revisarse y
actualizarse segun los cambios que se programen o las nuevas necesidades que se

generen.

Desarrollo

La politica de gestion de la informacion se plantea como un instrumento interno para
orientar el tratamiento de los documentos y datos que se manejen en el departamento de
contabilidad. Su desarrollo se organiza en componentes que permiten definir quiénes intervienen
en cada proceso, qué tipo de acceso corresponde a cada cargo, como deben utilizarse los

registros y qué acciones son necesarias para mantener una administracion ordenada.
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La politica se estructura a través de los siguientes componentes operativos, con la

finalidad de cumplir con las siguientes funciones:

1. Gestion documental

Este componente establece criterios para la recepcion, revision, clasificacion y archivo de
los documentos fisicos y digitales. Este componente permite que los registros sigan con una
estructura estable, durante su tratamiento, favoreciendo a una recuperacioén oportuna para

actividades de consulta, control, elaboracion e informes o verificacion interna.

2. Niveles de acceso

El acceso a los registros del area se define segun la funciéon que cumplen cada cargo
dentro del departamento. Con esta orientacion, no todo el personal u personas externas
intervienen de la misma manera, algunos inicamente consultan informacion, mientras que otros

pueden registrar, actualizar, validar o administrar documentos de acuerdo con sus deberes.

3. Uso autorizado de la informacion

Los documentos y datos deberan utilizarse inicamente para fines institucionales y dentro
de las actividades propias del departamento. Toda consulta actualizacién o modificacion tendra
que estar vinculada con una responsabilidad especifica, de modo que las acciones realizadas

sobre los registros puedan ser identificadas y respondan a una necesidad operativa verdadera.

4. Responsabilidades del personal

Asignacion de funciones segun el nivel de participacion de cada actor, la gerencia la
jefatura contable, la asistente contable y las areas que estan relacionadas, participaran segun las

funciones que les correspondan dentro del proceso.
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5. Conservacion y respaldo

La documentacion impresa deberd mantenerse en un espacio definido, con una
organizacion que facilite su ubicacion cuando sea requerida. Para los archivos electronicos, se
deberan existir copias de respaldo periddicas y una estructura de almacenamiento clara que

ayude a evitar demoras, duplicidades o hasta la perdida de informacion.

6. Seguimiento y actualizacion

La politica sera revisada periddicamente para comprobar si responde a las necesidades
del departamento, en caso de que este sistema tenga ciertos cambios o actualizaciones sera

conveniente realizar ajustes para mantener su utilidad dentro del area.

Politica de gestion de la informacion para el departamento contable del Hotel

Cabanas Balandra S.A.

1. Declaracion de la politica

El departamento contable del Hotel Cabanas Balandra S.A. gestiona sus documentos y
datos bajo criterios de organizacion, acceso autorizado, responsabilidades, conservacion y
seguimiento. Estos criterios orientan el tratamiento de los registros utilizados en las actividades

del area y permiten que su administracion responda a una logica de trabajo ordenada y coherente.

La informacion manejada en el departamento constituye un recurso institucional de valor
administrativo, contable y tributario. Por ello, cada accion relacionada con su consulta, registro
actualizacion o conservacion debe estar vinculada con funciones asignadas y con necesidades del

proceso correspondiente.
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2. Objetivo

Regular la gestion de los documentos y datos del departamento contable a través de
criterios internos que guien su orden, acceso, uso, conservacion y seguimiento, fortaleciendo la

continuidad de los procesos y la administracion adecuada de los registros del area.

3. Alcance

Esta politica aplica al personal del departamento contable y a las areas que, por sus
funciones, requieran consultar o utilizar registros administrados por esta unidad. Comprende
documentos fisicos y digitales relacionados con facturacidon, comprobantes, reportes internos,
conciliaciones, obligaciones tributarias, movimientos econdémicos y demas soportes vinculados

con las actividades del espacio contable.

4. Principios de aplicacion

La gestion de los documentos del departamento se rige por los siguientes principios:

e Responsabilidad: cada actor utiliza la informacion conforme a las funciones asignadas.

e Confidencialidad: la informacion serd consultada solo por el personal autorizado y

cuando su participacion en el proceso lo requiera

e Integridad: los registros deberan mantenerse completos, actualizados y sin

modificaciones que alteren su contenido o validez

e Disponibilidad: la documentacion tendra que conservar una organizacion que facilite su

deteccion y uso cuando sea solicitada.
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e Trazabilidad: las acciones realizadas sobre los registros deberan poder reconocerse,

relacionandolas con el responsable y con la labor ejecutada.

e Conservacion: la documentacion deberd mantenerse durante el periodo que sea

necesario, considerando su utilidad administrativa.

5. Disposiciones generales

5.1 Gestion documental

Todo documento que ingrese o se genere en el departamento debe ser revisado
previamente, registrarse segun el proceso correspondiente y clasificarse antes de entrar al
archivo, todo esto para asegurar que quede identificado y disponible para futuras consultas. La
organizacion se realiza segun criterios como tipo documental, fecha, proveedor, proceso

relacionado o periodo correspondiente, con el fin de facilitar su localizacion y consulta.

5.2 Niveles de acceso

El acceso a los registros del area se asigna de acuerdo con las funciones del personal. Las
acciones que puede realizar cada usuario se determinan segtn su funcion dentro del proceso,
diferenciando quien esta autorizado para consultar, ingresar, actualizar, validar o administrar la

documentacion de este espacio contable.

5.3 Uso autorizado

La informacion del departamento deberd emplearse en actividades relacionadas con la
gestion contable, administrativa o tributaria. Cualquier revision o actualizacion de estos registros
tendra que responder a una necesidad especifica del proceso y ser realizada por el personal que

tenga competencia para ello.
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5.4 Responsabilidad del personal

La gerencia serda la responsable encargada de aprobar la politica y respaldar su aplicacion
dentro de la organizacion. La jefatura contable tendra a su cargo la coordinacion de su
cumplimiento, la asignacion de accesos y la supervision de los registros que forman parte de los

procesos de esta unidad.

5.5 Conservacion y respaldo

Los documentos fisicos se mantienen en espacios organizados y de facil recuperacion.
Los archivos digitales se conservan en carpetas estructuradas y cuentan con respaldos periddicos.
La depuracion, traslado o eliminacion de documentos se realiza con autorizacion de la jefatura

contable, considerando su valor administrativo, contable o tributario.

5.6 Seguimiento y actualizacion

La politica se revisa de manera periodica para verificar su pertinencia dentro del
departamento. La jefatura contable, con apoyo de la gerencia, actualiza sus disposiciones cuando
existen cambios en los procesos internos, herramientas tecnologicas o disposiciones tributarias

que incidan en la gestion de los registros.

6. Matriz de acceso a la informacion

El acceso a los documentos y datos del departamento se define seglin su cargo, el area de
pertenencia y la necesidad de intervencion en cada proceso. La informacion no se entrega de
forma generalizada, sino de acuerdo con la funcion que cumple cada actor dentro de la

organizacion.
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Cargo o area

Nivel de acceso

Informacion o
documentos
relacionados

Acciones permitidas

Restricciones

Reportes consolidados,
estados financieros,

Revisar informacion
financiera, analizar

No interviene en el registro operativo
ni en la organizacion que se tiene

Gerencia  Estratégico informacion para toma de reportes y aprobar diariamente de los archivos del
decisiones y seguimiento  decisiones departamento.
institucional. relacionadas con la
gestion administrativa
y contable.
Documentacion contable, Puede revisar, validar No entrega informacion fuera de la
tributaria, reportes corregir, autorizar organizacion sin autorizacion de
Jefa de Acceso de internos, registros y accesos y supervisar  gerencia o sin respaldo del proceso
Contabilidad administracion soportes fisicos o el manejo de los correspondiente
del area digitales. registros bajo
responsabilidades de
la unidad contable.
Facturas, comprobantes, = Puede ingresar No aprueba ningiin proceso mucho
retenciones, clasificar, revisar, menos proporciona informacion a
conciliaciones, registros y  actualizar y conservar terceros sin autorizacion previa del
documentos asignados al ~ documentacion segin responsable del area.
Asistente  Acceso operativo proceso contable. tareas asignadas por
contable la jefatura contable.




Nomina, roles de pago,
beneficios, aportes,

Puede Remitir o
revisar informacion

No accede a informacién contable
ajena a los procesos de personal.

Talentos Acceso contratos y documentos necesaria para pagos,
humanos  relacionado con  laborales relacionados provisiones y
personal con registros contables. obligaciones
laborales vinculadas
con el departamento.
Documentacion solicitada Revisar la La entrega del documento se realiza
Acceso por en procesos tributarios informacion unicamente por personal autorizado por
Organismos requerimiento laborales administrativos ~ requerida mediante la empresa.
de control  oficial o de revision canales formales y
institucional. conforme a la
normativa aplicable.
A Colaborar en Colaborar en No acceden a informacion sensible ni
Personal Acceso actividades documentales  actividades realizan modificaciones en cada
temporal o supervisado especificas, con documentales registro sin autorizacion.
practicantes acompafiamiento de la especificas, con

jefa contable y la
asistente.

acompafiamiento de
la jefatura o asistente
contable.

Nota: La matriz permite diferenciar la participacion de cada area en el manejo de la informacion, evitando accesos generales o

innecesarios. De esta manera, cada actor interviene inicamente sobre los documentos vinculados con sus funciones,

manteniendo una administraciéon mas clara, controlada y coherente con los procesos del departamento contable.
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7. Vigencia, revision y actualizacion

La politica entra en vigencia a partir de su aprobacion por la gerencia, aplicandola al
departamento de contabilidad, y a las areas que intervienen en los procesos relacionados con la

informacion administrada por esta unidad.

La politica sera revisada una vez al afio y también cuando se presenten cambios que
afecten el trabajo del departamento, como ajustes en los procesos, uso de nuevas herramientas,

reformas tributarias o necesidades propias existentes en este departamento.

Cada modificacion de la politica debera quedar registrada en el documento actualizado,
sefialando la fecha en que se realizaron los ajustes incorporados y las personas responsables de
aprobar dichos cambios. Con ello, la politica conserva su utilidad como instrumento de

orientacion interna y se mantiene acorde con la dindmica del departamento.

Resultados esperados

En base a la informacion propuesta, se espera fortalecer la organizacion de los
documentos fisicos y digitales manejados en el departamento de contabilidad, permitiendo que
su clasificacion, consulta y conservacion respondan a criterios mucho mas claros. Es por esto
que, contribuird a reducir duplicidades, pérdidas documentales o dificultades en la localizacion

de archivos, favoreciendo una dindmica de trabajo mas ordenada y funcional.

De igual manera, se espera que los accesos y responsabilidades queden mejor definidos
segun las funciones de cada cargo o area vinculada. Esto permitira precisar quiénes pueden
consultar, registrar, actualizar, o administrar determinada informacidn, evitando intervenciones
innecesarias y facilitando el seguimiento de las actividades relacionadas con los documentos y

datos del area.



