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Resumen

La presente investigacion analiza la gestion documental del Departamento de Talento
Humano de la Corporacion Nacional de Electricidad (CNEL) — Unidad Manta, con el
proposito de conocer la forma en que se manejan los documentos y su relacion con la calidad
de los datos del personal. El estudio surge por las dificultades encontradas en la organizacion
de los expedientes, la falta de algunos documentos, la actualizacion de registros y la relacion
entre los archivos fisicos y digitales.

El objetivo principal de la investigacion es analizar la gestion documental del
departamento para proponer lineamientos que ayuden a mejorar la calidad de los datos. Para
ello, se revisaron los procesos relacionados con la organizacion, control, acceso y
conservacion de la documentacion que forma parte de los expedientes del personal.

Los resultados muestran problemas en el manejo de la documentacion, como archivos
sin un orden adecuado, acumulacion de documentos sin clasificacion y falta de seguimiento
en la actualizacion de la informacidn. A partir de estos resultados, se propone modelo de
lineamientos para el fortalecimiento de la gestion documental y la calidad de los datos en el
departamento de talento humano de CNEL Manta.

La investigacion tuvo un enfoque cualitativo y se desarrollé como estudio de caso,
participaron funcionarios del Departamento de Talento Humano vinculados con la gestion
documental, se aplicé la observacion y la entrevista mediante un checklist y guia de
preguntas. La informacion se organizo y analizo segun las categorias de estudio. Finalmente,

se realizo una triangulacion para contrastar los resultados obtenidos.

Palabras Claves: Gestion Documental, Calidad de Datos, Organizacion, Actualizacion,

Informacion.
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Abstract

This research analyzes document management in the Human Talent Department of the
Corporacion Nacional de Electricidad (CNEL) — Manta Unit, with the purpose of
understanding how documents are managed and their relationship with the quality of
personnel data. The study arises from the difficulties found in the organization of personnel
files, the absence of some documents, the updating of records, and the relationship between
physical and digital files.

The main objective of the research is to analyze the department’s document
management in order to propose guidelines that help improve data quality. To this end, the
processes related to the organization, control, access, and preservation of the documentation
that forms part of personnel files were reviewed.

The results show problems in document management, such as files without proper
organization, accumulation of unclassified documents, and a lack of follow-up in updating
information. Based on these results, a model of guidelines is proposed to strengthen
document management and data quality in the Human Talent Department of CNEL Manta.

The research adopted a qualitative approach and was conducted as a case study.
Officials from the Human Talent Department involved in document management participated
in the study. Observation and interviews were conducted using a checklist and an interview
guide. The information was organized and analyzed according to the study categories.

Finally, triangulation was conducted to contrast the results obtained.

Keywords: Document Management, Data Quality, Organization, Updating, Information.
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Introduccion

En el contexto organizacional actual, la informacion se consolida como un recurso
fundamental para la gestion. En este sentido, la gestion documental cumple un papel
importante al favorecer la integridad, accesibilidad y trazabilidad de la informacion; por ello,
el presente estudio de caso tiene como punto de partida el analisis de la gestion documental
del departamento de Talento Humano de la Corporacion Nacional de Electricidad (CNEL) —
Unidad Manta y su relacion con la calidad de los datos.

La investigacion aborda dos categorias de analisis: gestion documental y calidad de
los datos. Desde esta perspectiva, se examinan los procesos relacionados con la organizacion,
control, acceso y conservacion de la documentacion, con el proposito de identificar aspectos
que pueden afectar la calidad de la informacién del personal y establecer lineamientos
orientados a su fortalecimiento.

El interés que impulsa esta investigacion surge de la observacion inicial de un hecho
evidente como lo es las limitaciones en la calidad de los datos del personal, a pesar de que el
departamento cuenta con un sistema para la gestion, esta situacion indica una falta de
rigurosidad en los procesos documentales que respaldan al sistema, lo cual compromete la
calidad de datos. Ademas, hay que considerar que la organizacion debe garantizar la exactitud
e integridad de la informacién para que esta calidad no continue reduciéndose, caso contrario
repercute en la confiabilidad de los archivos institucionales.

Debido a esto el objetivo principal de esta investigacion es analizar la gestion
documental para proponer un modelo estratégico que permita optimizar la calidad de los
datos y contribuir a la eficiencia institucional, por consiguiente, el proposito es establecer
lineamientos que mejoren la organizacion y manejo de los documentos fisicos y digitales,
para conservar informacién clara, completa y confiable que facilite la gestion documental y la

toma de decisiones.
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Antecedentes Investigativos

La Corporacion Nacional de Electricidad CNEL EP es una entidad publica de caracter
estratégico cuya funcion principal es la distribucion y comercializacion de energia eléctrica a
nivel nacional, servicio fundamental para la poblacion ecuatoriana. La Unidad de Negocio
Manabi, con sede en la ciudad de Manta, desarrolla sus actividades dentro de este contexto
institucional y, por su caracter publico y estratégico, requiere mantener procesos
administrativos que respondan a criterios de eficiencia, responsabilidad y transparencia.

CNEL EP cuenta con diferentes departamentos administrativos y operativos, entre los
cuales se encuentra el Departamento de Talento Humano, area en la que se centra la presente
investigacion. Este departamento desarrolla actividades relacionadas con la seleccion,
contratacion, capacitacion, evaluacion del desempefio y control de los expedientes laborales.
En este contexto, la gestion documental adquiere importancia porque la documentacion que
administra constituye un respaldo para las actividades y procesos relacionados con el
personal de la institucion.

La empresa orienta su gestion bajo valores corporativos como la eficiencia,
integridad, compromiso y responsabilidad, en correspondencia con las disposiciones internas
y la normativa aplicable a la administracion publica y a la gestion documental. Desde esta
perspectiva, el manejo adecuado de la documentacion en el Departamento de Talento
Humano constituye un elemento relevante para mantener informacion disponible, organizada
y confiable para el desarrollo de sus actividades administrativas.

Desde una perspectiva historica, CNEL EP surge como resultado del proceso de
integracion de las empresas eléctricas del pais, con el proposito de consolidar la distribucién
y comercializacion de energia eléctrica bajo una administracion publica unificada. Con el
paso del tiempo, la institucion ha desarrollado procesos administrativos y tecnoldgicos

orientados a fortalecer la prestacion del servicio eléctrico y responder a las necesidades de la
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poblacion. En este proceso de transformacion institucional, la gestion de la informacion y de
los documentos adquiere importancia como parte del funcionamiento administrativo de sus
diferentes unidades de negocio.

En el ambito social, CNEL EP cumple un papel importante en el desarrollo de Manta,
debido a que es responsable de la distribucion y comercializacion del servicio eléctrico,
indispensable para las actividades cotidianas y productivas de la poblacion. Esta
responsabilidad exige procesos administrativos eficientes que respalden el funcionamiento
institucional. Dentro de estos procesos, una gestion documental adecuada en Talento Humano
puede contribuir a mantener informacion organizada y disponible para atender los
requerimientos relacionados con el personal.

En el ambito econdmico, las deficiencias en la gestion documental pueden generar
pérdida de tiempo, repeticion de tramites y utilizacion innecesaria de recursos para localizar,
verificar o reconstruir informacion. Por ello, el anélisis de los procesos documentales
adquiere importancia para identificar situaciones que puedan afectar el aprovechamiento de
los recursos disponibles y la eficiencia de las actividades administrativas.

Desde el ambito practico, la investigacion se sitia en una realidad organizacional
concreta: la gestion documental desarrollada en el Departamento de Talento Humano de
CNEL Manta. El estudio no se centra en la ejecucion de una practica documental especifica,
sino en el andlisis del manejo de la documentacion laboral y su relacion con la calidad de los
datos institucionales. Esto permitird comprender las condiciones en las que se desarrolla el
proceso documental y su relacion con la informacion utilizada en las actividades del
departamento.

En cuanto a los antecedentes académicos relacionados con la gestion documental,
Suarez y Garcia (2021) explican que esta forma parte de la administracion general y tiene

como finalidad optimizar la manera en que los documentos son generados, organizados,
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utilizados y dispuestos a lo largo de su existencia, favoreciendo la eficiencia y el
aprovechamiento adecuado de la informacion.

De manera complementaria, Ledesma (2022) senala que la gestion documental
constituye un proceso estratégico dentro de las organizaciones, debido a que permite
organizar y controlar los documentos de forma sistémica, facilitando el acceso oportuno a la
informacion y fortaleciendo la gestion administrativa.

Los aportes de estos autores permiten comprender que la gestion documental no se
limita al almacenamiento de documentos, sino que comprende un conjunto de procesos
orientados a garantizar su organizacion, control y disponibilidad. Estos antecedentes resultan
relevantes para el presente estudio porque proporcionan una base conceptual para analizar
coémo se desarrolla la gestion documental en el Departamento de Talento Humano de CNEL
Manta y qué relacion puede mantener con la calidad de los datos.

En cuanto a la calidad de datos, Yanes Pavon, Septilveda Lima y Diaz Pando (2019)
sefialan que disponer de datos integros, completos y consistentes permite generar informacion
confiable y reducir los riesgos asociados a errores dentro de las organizaciones.

Por otro lado, Martinez (2021) sostiene que la calidad de los datos se encuentra
vinculada con la satisfaccion de las necesidades de los usuarios y con la eficiencia de los
procesos administrativos, debido a que la falta de controles adecuados puede generar
inconsistencias que afectan la gestion institucional.

Los estudios revisados coinciden en la importancia de disponer de datos confiables
para el desarrollo de las actividades organizacionales. Este enfoque adquiere especial
relevancia en instituciones publicas, donde los procesos administrativos requieren
informacion precisa, completa y verificable. En este sentido, los antecedentes sobre gestion

documental y calidad de datos permiten establecer una relacion conceptual entre ambas
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categorias y sustentan la necesidad de analizar como el manejo de los documentos puede
relacionarse con la calidad de la informacion utilizada en CNEL Manta.

El caso de estudio se delimita a la gestion documental del Departamento de Talento
Humano de la Corporacion Nacional de Electricidad CNEL EP, Unidad de negocio Manta,
durante el afio 2025. En cuanto al espacio, la investigacion se concentra exclusivamente en el
Departamento de Talento Humano, sin extender el andlisis al resto de departamentos de la
institucion.

Los actores involucrados corresponden al personal del Departamento de Talento
Humano que interviene en la organizacion, manejo, conservacion, recuperacion y control de
la documentacion del personal, debido a que sus actividades mantienen una relacion directa
con el proceso documental objeto de estudio.

La seleccion de este caso responde a la necesidad de conocer como se organiza y
administra la documentacion dentro del area y qué relacion mantiene este proceso con la
calidad de los datos utilizados en las actividades de Talento Humano. Aunque el
departamento cuenta con herramientas y procedimientos para administrar documentos, se
identifican dificultades relacionadas con la organizacion y control de la informacion,
situacion que hace necesario analizar la gestion documental dentro del area.

Entre las principales situaciones identificadas se encuentra la dispersion de la
informacion y la falta de criterios uniformes para organizar los documentos, lo que puede
generar desorden en los expedientes y dificultades para localizar la informaciéon cuando es
requerida. También se presentan casos de documentacion faltante, acumulacion de archivos y
dificultades para mantener un control adecuado sobre la actualizacion y conservacion de los
documentos.

Estas situaciones se relacionan con la forma en que se desarrollan los procesos de

organizacion, clasificacion, recuperacion, conservacion y seguimiento documental. Cuando
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estos procesos no cuentan con criterios claramente establecidos, pueden presentarse
dificultades para mantener informacion integra, exacta, consistente y actualizada, aspectos
que forman parte de la calidad de los datos.

En este contexto, las herramientas tecnologicas pueden constituir un apoyo para la
organizacion, almacenamiento, consulta y control de la documentacion. Sin embargo, su
utilidad depende de la existencia de procedimientos adecuados y de su correcta aplicacion.
Por ello, el estudio considera tanto los procesos documentales como las condiciones en las
que se desarrolla su gestion dentro del Departamento de Talento Humano.

De esta manera, el caso queda delimitado temporalmente al afio 2025, espacialmente
al Departamento de Talento Humano de CNEL EP, Unidad de Negocio Manabi, agencia
Manta, y en cuanto a los actores, al personal que interviene en la gestion de la documentacion
del area. Esta delimitacion permite concentrar el andlisis en una realidad concreta y

manejable, con el propodsito de comprender la relacion entre la gestion documental y la

calidad de los datos.

El presente caso de estudio se justifica por la necesidad de analizar la gestion
documental del departamento de Talento Humano de CNEL Manta, debido a que el manejo
adecuado de la documentacidn constituye un elemento importante para garantizar su
organizacion, conservacion, disponibilidad y control. Las dificultades identificadas en el
manejo de los documentos hacen necesario conocer las condiciones en las que se desarrolla
este proceso y su relacion con la calidad de los datos utilizados por el departamento.

Desde el ambito académico, el estudio permitird aplicar los conocimientos adquiridos
durante la formacion profesional en el area de Gestion de la Informacion Gerencial,
particularmente aquellos relacionados con la gestion documental y la calidad de datos.

Asimismo, permitira contrastar los fundamentos tedricos revisados con una situacion
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concreta dentro de una institucion publica, generando un analisis sustentado en conceptos,
métodos y técnicas de investigacion.

Desde el ambito profesional, la investigacion permitird identificar las principales
dificultades relacionadas con la organizacion, clasificacion, recuperacion, conservacion y
control de la documentacion del Departamento de Talento Humano. El anélisis de estas
condiciones proporcionard informacion ttil para establecer lineamientos orientados al
fortalecimiento de la gestion documental y a la mejora de la calidad de los datos,
contribuyendo a optimizar los procesos internos del area.

Desde el ambito social, una adecuada gestion de la documentacion laboral contribuye
a mantener informacion organizada, disponible y protegida para los trabajadores que
requieren realizar tramites relacionados con sus expedientes, certificaciones, contratos y
demas procesos administrativos. Asimismo, el fortalecimiento de los procesos internos de una
institucion publica puede contribuir a una gestion mas eficiente y responsable de la
informacion que respalda sus actividades.

Entre las posibles limitaciones del estudio se considera el acceso a determinada
documentacion institucional, debido al caracter reservado que pueden tener algunos
expedientes del personal. También pueden existir restricciones relacionadas con el tiempo
disponible para la investigacion y con la disponibilidad de los actores involucrados para
proporcionar informacion. Estas condiciones serdn consideradas durante el desarrollo del
estudio para mantener el alcance definido y garantizar el adecuado tratamiento de la
informacion.

En funcion de lo anterior, se establecen los objetivos que orientan el desarrollo de la
investigacion y delimitan las acciones que se realizaran para analizar el caso:

e Analizar la gestion documental en el Departamento de Talento Humano de CNEL

Manta para fortalecer la calidad de los datos durante el afio 2025.
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Describir los procedimientos de organizacion, clasificacion y acceso documental en el
Departamento de Talento Humano de CNEL Manta.

Identificar las dificultades que afectan la organizacion, recuperacion y control de los
documentos del personal dentro del departamento.

Evaluar las condiciones de conservacion, seguridad e integridad de los datos
generados en la gestion documental del departamento.

Proponer lineamientos orientados al fortalecimiento de la gestion documental y la
mejora de la calidad de los datos en el Departamento de Talento Humano de CNEL

Manta.
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Marco Conceptual

El presente marco conceptual del estudio Analisis de la gestion documental para
optimizar la calidad de datos en el departamento de Talento Humano de la Corporacion
Nacional de Electricidad (CNEL) — Unidad Manta presenta los conceptos claves que
sustentan la investigacion y permiten entender el vinculo entre la gestion documental y la
calidad de los datos, sirviendo como base para analizar la realidad del departamento y

orientar propuestas de mejora.

Gestion Documental

Concepto

La gestion documental comprende el manejo organizado de los documentos que se
generan y utilizan dentro de una institucion, tanto en formato fisico como digital, y resulta
fundamental para asegurar que la informacion esté disponible, ordenada y sea confiable para
los procesos administrativos. En areas como Talento Humano, la gestion documental permite
respaldar actividades relacionadas con el control de expedientes, registros del personal y
tramites internos, los cuales dependen directamente de una correcta administracion de la
informacion.

En las organizaciones la gestion documental ocupa un lugar importante porque ayuda
a mantener los documentos en orden y facilita el acceso a la informacion, en ese sentido
Muioz-Espinoza y Saltos-Catagua (2022, p. 2217) sefialan que comprende un conjunto de
procedimientos para controlar y administrar los documentos en organizaciones publicas y
privadas, por lo que mantener la documentacion organizada ayuda a el trabajo diario de la
institucion.

Desde este enfoque, la gestion documental representa un componente estratégico para
las organizaciones al facilitar la organizacion sistematica de la informacion que respalda las

actividades cotidianas, por tanto, la aplicacion correcta de estos procesos permite reforzar la
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administracion de los documentos y optimizar el funcionamiento de las tareas

administrativas.

Importancia de la gestion documental

La gestion documental cumple una funcion relevante dentro de las actividades
administrativas, ya que permite organizar y preservar la informacion que respalda el accionar
institucional. En este sentido:

La gestion documental, entendida como la organizacion y administracion de los
archivos publicos, requiere para su adecuado funcionamiento la aplicacién de procedimientos
estandarizados, criterios técnicos, conocimiento de normativas, personal calificado, recursos
tecnologicos, presupuesto y una planificacion eficiente para la preservacion y conservacion
del acervo documental, tanto para uso de la propia institucion como para la ciudadania que
requiere acceso a la informacion (Palma-Soldrzano et al., 2025, p. 2).

A partir de lo expuesto, se evidencia que la gestion documental no solo cumple una
funcién operativa, sino que incide directamente en la eficiencia institucional y en la
preservacion de la memoria organizacional. Un manejo adecuado de los documentos fortalece
la transparencia, mejora los tiempos de respuesta y aporta orden a las funciones
administrativas, lo que contribuye en una mejor calidad del servicio y en un uso mas

responsable de los recursos.

Componentes

En la presente investigacion, los componentes de la gestion documental se establecen
a partir del analisis de la literatura y de las observaciones realizadas en el departamento de
Talento Humano de la Corporacion Nacional de Electricidad Unidad Manta, lo que permite
identificar los elementos clave que influyen en el manejo de los documentos y en la calidad

de los datos institucionales. En este sentido, se consideran como componentes principales la
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organizacion documental, la conservacion y el acceso a la informacion, asi como el
seguimiento y actualizacién documental.
Organizacion documental

La gestion documental organizacion y administracion de los archivos publicos
requiere para el adecuado funcionamiento la aplicacion de procedimientos estandarizados,
criterios técnicos, conocimiento de normativas, personal calificado, recursos tecnologicos,
presupuesto y una planificacion eficiente para la preservacion y conservacion del acervo
documental, para uso de la propia institucion y de la ciudadania que requiere acceso a la
informacion. (Palma-Solorzano et al., 2025, p. 2)

Esto nos demuestra que la organizaciéon documental depende de la aplicacion de
procedimientos y recursos que permitan administrar adecuadamente los archivos
institucionales y garantizar el acceso oportuno a la informacion, en otras palabras, una buena
gestion de archivos facilita el trabajo diario de la institucion al hacer la informacion mas
accesible y ttil cuando realmente se necesita.

En el proceso de organizacion documental la clasificacion de los documentos

constituye una etapa decisiva que permite su adecuada ubicacion dentro del sistema de
archivos institucionales por consiguiente este procedimiento requiere un andlisis previo del
contenido del documento el cual orienta su correcta asignacion dentro de las diferentes
secciones. En este contexto, se destaca lo siguiente:
Para clasificar previamente ya se habra tenido un analisis del contenido del oficio y, con base
a ello, se busca con alguna palabra clave para asi poder clasificarlo, pero en caso de no
encontrarla se necesitara revisar las secciones y encontrar la que le corresponda. (Téllez Pefia
et al., 2024, p. 72)

Esto evidencia que la clasificacion documental parte de un andlisis previo del

contenido del documento lo que permite identificar palabras clave para su correcta ubicacion,
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en este sentido, se trata de un proceso que combina analisis y criterio para lograr una
organizacion adecuada de la informacion.

Ahora bien, también est4 presente un de los principales desafios que enfrentan las
instituciones como lo es la ausencia de sistemas eficientes que permitan un adecuado control
de la informacion, esta problemadtica no solo afecta la organizacion interna de los
documentos, sino que también repercute en aspectos fundamentales como la transparencia
institucional. Asimismo, esta situacion compromete la capacidad de las instituciones para
garantizar una gestion documental eficiente, lo que dificulta la toma de decisiones oportunas.

A partir de ello, se expone lo siguiente:

Muchas instituciones carecen de sistemas eficientes que aseguren la trazabilidad,
conservacion y accesibilidad de la informacion. Esta situacion limita la capacidad para
garantizar la transparencia, dificulta la rendicion de cuentas y aumenta la exposicion a riesgos
operativos, legales y reputacionales. (Paz Enrique, 2025, p.2).

La organizacion documental hoy en dia nos brinda muchos beneficios que facilitan las
labores diarias de la gestion administrativa en las entidades ptblicas y privadas, en ese
sentido, muchas veces se habla de las bondades y beneficios que favorecen a una determinada
entidad, porque impulsa el desarrollo de la democracia y su fortalecimiento a nivel mundial,
lo que implica poner a disposicion de la sociedad uno de los recursos mas valiosos: la
informacion, contenida en los documentos, independientemente del soporte.

(Changana Gonzales, 2022, p. 10)

Segun lo sefialado la organizacion documental se consolida como un elemento clave
para el correcto funcionamiento de las instituciones, debido a su impacto directo en la gestion
administrativa y en el acceso oportuno a la informacion. Una organizacion adecuada de los
documentos permite reducir errores, evitar pérdidas de informacion y fortalecer la confianza

de los usuarios internos y externos.
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Recuperacion y acceso a la informacion

En varias instituciones, la localizacion de expedientes especificos suele presentar
dificultades cuando organizacion documental no responde a un modelo uniforme, lo que
genera confusiones y retrasa el acceso a la informacion requerida.

A partir de esta situacion, Palma-Soldrzano et al. (2025) sefalan lo siguiente: “La
division equitativa observada entre la organizacion alfabética y por asusto [sic] del
documento, aunque pragmatica, refleja la falta de un sistema estandarizado que podria
obstaculizar la recuperacion eficiente de informacioén a medida que el volumen documental se
incremente” (p. 11).

El acceso a la informacion es un proceso importante dentro de la gestion documental
debido a que permite encontrar los documentos necesarios de forma rapida y ordenada, sin
embargo, cuando no existen criterios claros para organizar la documentacion pueden
presentarse dificultades que afectan el acceso a la informacion. Por ello las entidades deben
establecer medidas que permitan conservar la documentacion.

En este sentido, la Ley Orgénica del Servicio Publico establece que los servidores
publicos deben: “Custodiar y cuidar la documentacion e informacion que, por razén de su
empleo, cargo o comision tenga bajo su responsabilidad e impedir o evitar su uso indebido,
sustraccion, ocultamiento o inutilizacién” (LOSEP, 2010, art. 22, lit. j).

La administracion y custodia de documentos dentro de entidades publicas tiene un
impacto directo en la continuidad productiva, la transparencia y el acceso a la informacion.
En el departamento de Talento Humano de CNEL, los expedientes respaldan actuaciones
laborales y resoluciones internas, lo que convierte su correcta gestion en un elemento clave

para la operatividad del area.
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En este contexto, el archivo historico cumple una funcién esencial dentro de las
instituciones, al resguardar informacion que sustenta la memoria organizacional y el
cumplimiento de disposiciones normativas.

El archivo historico es un cimulo de documentos que las instituciones, en los actuales

momentos atesoran con el proposito de conservar su memoria cultural e historica; por

lo que este debe estar vinculado a politicas que orienten a la preservacion y

conservacion de los documentos para que se cumpla con el reglamento nacional en lo

que respecta a la informacion y documentacion, al igual que los procesos de

evaluacion y acreditacion de la entidad. (Mero Santana et al., 2021, p. 98).

Por otro lado, la gestion documental en el sector publico es clave para garantizar que
la informacion se conserve, se organice y se pueda consultar con facilidad. Cuando los
documentos se manejan de forma ordenada, se mejora la calidad de los datos y se reduce el
riesgo de errores o pérdida de informacion, en este sentido:

El acceso a la informacion publica juega un papel primordial para lograr una buena
gestion publica y ademas fortalecer la democracia, puesto que es un derecho que al ser
ejercido se convierte en una herramienta de participacion ciudadana, que facilita su
incidencia en la toma de decisiones
(Torre y Nuiez, 2023, p. 56)

La cita de Torre y Nufiez demuestra que el acceso a la informacion publica es parte
del proceso de gestion documental debido a que cuando los documentos se registran y se
organizan correctamente, la informacion se vuelve mas confiable y se puede usar para evaluar
el desempefio de la administracion. Asimismo, esto fortalece la transparencia institucional y
contribuye a una gestion mas clara de los procesos internos, lo que permite sustentar la

adopciodn de resoluciones con base en informacion verificada y oportuna.



25
Conservacion y seguridad documental

Con el paso del tiempo la informacion en formato digital se vuelve mas vulnerable de
lo que parece debido a que los programas, equipos y formatos cambian constantemente. Esto
hace que no siempre sea sencillo asegurar que los documentos se mantengan accesibles en el
futuro. Ante esta realidad, Sdenz-Giraldo (2024) sefiala lo siguiente: “La preservacion digital
es un reto y una necesidad, en tanto la tecnologia representada a través del hardware,
software y formatos cambia rapida y permanentemente, es imposible avanzar desde el punto
de vista archivistico al ritmo de las tecnologias, de alli que sea necesario el disefio de
estrategias de preservacion digital” (p.88)

Esto deja ver que el problema de la preservacion digital no es solo técnico, si no
también constante en el tiempo, porque los cambios en la tecnologia obligan a las
organizaciones a ir adaptando sus formas de trabajo para no perder el acceso a la informacion
porque no basta con almacenar los documentos, sino que se vuelve necesario mantenerlos
disponibles y utilizables a futuro.

Seguimiento y actualizacion documental

El seguimiento y la actualizaciéon documental constituyen un componente esencial
dentro de la gestion documental, debido a que permiten mantener un control ordenado y
coherente de los documentos producidos por una institucion a lo largo del tiempo. Este
proceso asegura que la informacidn conserve su vigencia, facilite su localizacion y respalde
de forma adecuada las actividades administrativas y operativas.

Desde esta perspectiva, resulta necesario aplicar lineamientos claros que permitan
trasladar los procedimientos tradicionales del archivo fisico hacia el entorno digital, con el fin
de garantizar una organizacion estructurada y consistente de los documentos en sus distintas
etapas. En este sentido, se establece que:

Para los archivos fisicos existen procedimientos y lineamientos debidamente

estructurados, estos pueden ser aplicados a los archivos digitales de la misma manera que se
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crean los expedientes fisicos, asi se pueden crear carpetas, subcarpetas, etiquetas,
descriptores, modelos de nomenclaturas numéricas y alfanuméricas, cronologicas,
onomasticas, geograficas, sistemas como el ORFUAS organico, funcional y por asunto.
(Mufioz-Espinoza y Saltos-Catagua, 2022, p. 2121)

Lo expuesto permite comprender que el seguimiento y la actualizacion documental
fortalecen la organizacion institucional, favorecen la continuidad de la informacion y
contribuyen a una gestion mas eficiente tanto en soportes fisicos como digitales.

Por otro lado, el seguimiento de la documentacién constituye una actividad
fundamental para garantizar el control de los trdmites y el acceso oportuno a la informacioén
dentro de las instituciones. En este sentido se sefiala que: “Es obligatorio mantener y
garantizar el flujo de los trdmites internos y externos dentro de la entidad, de manera que el
usuario interno o externo pueda dar seguimiento y acceder a los documentos en cualquier
momento de su gestion” (Secretaria de Gestion y Desarrollo de Pueblos y Nacionalidades,

2023, p. 19).

Calidad de datos

Concepto

La calidad de los datos influye directamente en la eficiencia de sus procesos y en la
atencion al usuario porque cuando la informacion es correcta se pueden tomar decisiones mas
acertadas, en la practica muchas inconsistencias surgen por documentos mal organizados o
registros incompletos, lo cual dificulta la gestion y genera retrasos por eso, analizar como se
gestiona la informacion es clave para mejorar la calidad de datos y reducir errores. Por esta
razon Peralta sostiene que:

Es muy comun que las organizaciones desconozcan el nivel de calidad de sus datos
almacenados y el valor que estos pueden tener para generar grandes beneficios econdomicos,

sociales y cientificos. Los avances tecnologicos de los tltimos afios han hecho que la
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cantidad de los datos generados en las organizaciones aumenten exponencialmente en cuanto
a su almacenamiento y volumen. Es cada vez mas frecuente escuchar expresiones como “los
datos son la nueva moneda”, “el nuevo petréleo del siglo XXI”, “los datos son la nueva
mina”.
(Peralta, 2021, p. 67)

La cita muestra que muchas instituciones no tienen claro el nivel de calidad de sus
datos, lo cual se vuelve un problema cuando la informacion crece de forma rapida y
desorganizada. En CNEL Manta, esto puede reflejarse en errores de registros incompletos o
informacion duplicada, porque la gestion documental no siempre garantiza orden y control,
ademas si los datos no se validan correctamente se pierde confiabilidad y se afecta la toma de
decisiones.
Importancia de la calidad de datos

La gestion de datos se ha convertido en un elemento estratégico para las instituciones
publicas, en especial cuando los procesos dependen de informacion confiable para garantizar
eficiencia y transparencia, en este contexto CNEL Manta maneja grandes volimenes de datos
relacionados con usuarios y servicios eléctricos, por lo tanto, resulta indispensable analizar
como se gestionan estos datos y de qué manera influyen en la toma de decisiones.

La importancia de la calidad de los datos no radica tinicamente en su existencia, sino
en las condiciones bajo las cuales estos son utilizados para respaldar decisiones
organizacionales, diversos autores coinciden en que los datos deben cumplir ciertos atributos
para ser considerados confiables y ftiles, esta idea se evidencia en el siguiente planteamiento:

Sin embargo, no basta con la existencia de datos ni con la voluntad de basar las
decisiones que se tomen en ellos (Gil-Aluja, 2000; Javed y Hussain, 2003); se requiere que

estos tengan la calidad adecuada. Es decir, cuando con base en los datos se favorezca una
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decision sobre otra, se tenga la certeza de que los datos estén libres de errores y que, ademas,
posean atributos relevantes (Redman, 2001). (Heredia Rico et al., 2009, p. 45)

La cita resalta que la toma de decisiones basada en datos solo es efectiva cuando la
informacion cumple criterios de calidad, lo cual se relaciona directamente con la realidad de
CNEL Manta, donde datos incompletos o erroneos pueden afectar procesos clave como la
atencion al usuario, en consecuencia, analizar la gestion de datos permite identificar fallas en
la generacion, almacenamiento y uso de la informacion.

Componentes de la calidad de datos

La calidad de los datos se evalua a través de varias dimensiones o componentes que permiten
determinar la aptitud de la informacidn para su uso, entre los cuales destacan la integridad y
completitud, la exactitud y consistencia, y la actualizacion y respaldo, los cuales se describen
a continuacion.

Integridad y completitud

La integridad de los datos es fundamental dentro de la gestion documental y de los
procesos administrativos de las organizaciones en especial en aquellas que manejan grandes
volumenes de informacion, ademas la completitud de los datos resulta indispensable dentro
de la gestion documental, puesto que contar con registros incompletos limita la confiabilidad
de la informacidn y reduce su utilidad operativa, contar con datos confiables, completos y
coherentes permite fortalecer la calidad de la informacioén institucional y respalda la toma de
decisiones estratégicas, sabiendo esto se expone que:

Cuando la integridad de los datos es segura, la informacion almacenada en una base
de datos seguira siendo completa, precisa y fiable por mucho tiempo que pase almacenada o
por muchas veces que acceda uno a ella. La integridad de los datos también garantiza que sus
datos estaran a salvo de fuerzas externas.

(Bermudez Leon, 2020, p. 3)
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Esta afirmacion permite evidenciar que la integridad de los datos no solo se relaciona
con el almacenamiento técnico de la informacion, sino también con la forma en que los datos
son gestionados a lo largo de su ciclo de vida, en consecuencia, una gestion documental
deficiente puede provocar alteraciones, pérdidas o inconsistencias que afectan directamente la
calidad de los datos.

Exactitud y consistencia

En la gestion documental, la calidad de los datos influye directamente en el analisis de
la informacion institucional, por lo tanto, cuando los datos no reflejan con claridad la realidad
que se desea estudiar pierden su valor para el proceso decisional, en este sentido “si los datos
de los que se dispone no explican el fendémeno que se quiere estudiar, entonces no son de
utilidad para apoyar la toma de decisiones” (Sanchez Godinez & Zuiiiga Segura, 2011, p.
147).

Esta afirmacion resalta la importancia de asegurar datos precisos y consistentes dentro
de los sistemas documentales, debido a que la informacion mal estructurada o incompleta
limita la capacidad de andlisis institucional, en consecuencia, una gestion documental
adecuada contribuye a optimizar la calidad de los datos y a fortalecer la toma de decisiones
basadas en informacion confiable y oportuna.

Es importante mantener la coherencia entre los documentos de disefio y los
documentos para garantizar la integridad de los datos para ello resulta importante establecer
procedimientos que permitan detectar errores y asegurar que los datos recopilados reflejen el
contenido de los documentos originales. En este contexto, Yepes Delgado, Mufioz-Gonzalez
y Zuleta-Tobon (2023) sefialan que “La doble entrada de datos a la base electronica también
contribuy? al control de sesgos y a aumentar la calidad del dato” (p. 7).

Lo anterior demuestra que contar con procedimientos de control es fundamental para

mantener la calidad de la informacion porque no basta con registrar los datos, también es
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necesario comprobar que cumplan con criterios de precision y confiabilidad para que de esta
forma los expedientes conserven su valor como respaldo para las actividades que desarrolla la
institucion.

Actualizacion y respaldo

La actualizacion y el respaldo de la informacion se convierten en elementos clave
para garantizar la calidad de los datos dentro de las organizaciones, trabajar con informacion
desactualizada o sin respaldo afecta la exactitud, la consistencia y la completitud de los datos
disponibles para el analisis, en este contexto, “la analitica de datos se refiere al conjunto de
acciones que permiten recolectar y aprovechar datos para identificar tendencias y
oportunidades de negocio” (Sotelo Reinoso y otros., 2025, p. 26), lo cual solo es posible
cuando los datos se mantienen actualizados y correctamente respaldados, asegurando asi su
disponibilidad, integridad y confiabilidad para la toma de decisiones

Es decir que el trabajo con datos confiables depende de practicas que permitan
conservar la informacion y mantenerla vigente en el tiempo por tanto la actualizacion
constante evita errores acumulados y reduce inconsistencias que afectan el analisis.

Para evitar de pérdida de informacion, las organizaciones deben contar con
mecanismos que permitan conservar copias de seguridad y recuperar sus datos cuando sea
necesario, estos respaldos representan una medida de proteccion ante posibles fallos, errores
o situaciones que afecten la informacion almacenada.

En este sentido dentro de una institucion se identifican diferentes formas para
mantener seguros sus archivos, tal como se menciona a continuacion: “Guardan sus respaldos
en la nube y en el drea de almacén lo guardan en un dispositivo externo o disco duro”

(Constantino Penagos & Nieva Ruiz, 2023, p. 45).
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A partir de esta cita se puede observar que el uso de la nube permite acceder a la
informacion desde otros espacios, mientras que los dispositivos externos sirven como apoyo

adicional.
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Marco Metodolégico

El presente estudio de caso requiere un analisis detallado de la situacién abordada
dentro de su contexto real, con el propdsito de comprender como se desarrollan los procesos
relacionados con la gestion documental y la calidad de los datos en el departamento de
Talento Humano de CNEL EP. Este enfoque permite analizar la realidad institucional sin
modificar su dinamica operativa.

El estudio se orienta a comprender las practicas actuales vinculadas al manejo de
documentos, tanto fisicos como digitales, y su relacion con la toma de decisiones
administrativas, analizar esta realidad facilita identificar fortalezas y debilidades en el uso de
la informacion institucional. Asimismo, el marco metodoldgico permite establecer una base
clara y ordenada para el desarrollo del proceso investigativo porque a través de este se
definen los enfoques, métodos y técnicas aplicadas, garantizando coherencia entre los
objetivos y los resultados esperados.

La construccion de este marco responde a la necesidad de asegurar la validez y
rigurosidad del estudio por lo que se busca que los resultados obtenidos reflejen fielmente la
realidad del contexto analizado. Finalmente, el marco metodoldgico permite organizar de
forma sistematica cada una de las fases de la investigacion, facilitando la comprension del

proceso seguido y respaldando el andlisis de los hallazgos obtenidos.

Tipo de investigacion

La investigacion del estudio de caso se desarrolld bajo un enfoque cualitativo, debido
a que permitié comprender las précticas relacionadas con la gestion documental y la calidad
de los datos desde las experiencias y percepciones de los funcionarios del Departamento de
Talento Humano. Este enfoque permitio interpretar la informacion obtenida mediante las
entrevistas y la observacion directa, con atencion a las caracteristicas particulares del

contexto institucional.
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El estudio de caso se centrd en el Departamento de Talento Humano de CNEL EP,
Unidad Manta, con el propdsito de conocer las condiciones en las que se organizan,
clasifican, conservan, consultan y actualizan los documentos del personal, asi como los
aspectos relacionados con la calidad de los datos. Esta modalidad permiti6 analizar la
situacion dentro de su contexto real y obtener informacion directa de los actores relacionados

con el proceso documental.

Alcance

El alcance de la investigacion fue descriptivo-interpretativo, debido a que permitid
caracterizar las practicas actuales de gestion documental dentro del Departamento de Talento
Humano e interpretar las situaciones identificadas en relacion con la calidad de los datos. El
componente descriptivo permitio identificar las condiciones de organizacion, clasificacion,
acceso, conservacion, seguimiento y actualizacion de los documentos, mientras que el
componente interpretativo permitié comprender los resultados obtenidos a partir de las
experiencias de los participantes y la observacion realizada en el departamento.

Finalmente, la investigacion presentd un alcance propositivo, puesto que a partir de
los resultados obtenidos se plantearon lineamientos orientados al fortalecimiento de la gestion
documental y la calidad de los datos en el Departamento de Talento Humano de CNEL

Manta.

Métodos

Se aplico el método analitico, mediante el cual se examiné la informacidn obtenida en
las entrevistas y la observacion, con base en las categorias y subcategorias establecidas en la
investigacion. Este método permitié descomponer la informacion en aspectos relacionados

con la organizacion documental, recuperacidon y acceso, conservacion y seguridad,
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seguimiento y actualizacion, asi como con la integridad, exactitud, consistencia, actualizacion
y respaldo de los datos.

Posteriormente, se utiliz6 el método sintético para integrar los resultados obtenidos y
relacionarlos con los fundamentos teoricos seleccionados. Esta integracion permitid
establecer una vision conjunta de las condiciones identificadas en la gestion documental y su
relacion con la calidad de los datos.

Finalmente, se aplico el método inductivo, mediante el anélisis de situaciones
particulares identificadas en las entrevistas y en la observacion. A partir de las respuestas de
los participantes y de las condiciones observadas, se identificaron coincidencias, diferencias y
situaciones recurrentes que permitieron establecer conclusiones sobre la gestion documental

en el Departamento de Talento Humano.

Técnicas

En esta investigacion de estudio de caso se aplicaron las técnicas de observacion
estructurada y entrevista.

La observacion estructurada se realiz6 mediante una lista de verificacion elaborada
con base en las categorias y subcategorias de la investigacion. Este instrumento permitio
registrar las condiciones observadas en relacion con la organizacion documental,
recuperacion y acceso, conservacion y seguridad, seguimiento y actualizacion, ademas de
aspectos relacionados con la calidad de los datos. La observacion permiti6 identificar
situaciones como la existencia de documentos almacenados en cajas y carpetas deterioradas,
dificultades para localizar expedientes, ausencia de mecanismos efectivos de restriccion del
acceso, falta de seguimiento documental, informacion faltante y respaldo digital parcial.

La entrevista permitié obtener informacidn sobre las experiencias y percepciones de
los funcionarios vinculados con la gestion documental del Departamento de Talento Humano.

Para su aplicacion se utilizo una guia de preguntas estructurada de acuerdo con las categorias
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y subcategorias de la investigacion. La entrevista fue aplicada a tres funcionarios,
identificados mediante los codigos P1, P2 y P3, con el proposito de preservar su identidad.
La informacion obtenida mediante ambas técnicas fue organizada de acuerdo con las
categorias y subcategorias del estudio. Las respuestas de los participantes fueron comparadas
para identificar coincidencias y diferencias, mientras que los resultados de la observacion
permitieron contrastar las declaraciones obtenidas en las entrevistas con las condiciones
observadas directamente en el departamento. Ademas, los hallazgos fueron relacionados con

los fundamentos teéricos utilizados en la investigacion.

Poblacion y muestra

La poblacion de la investigacion estuvo constituida por seis funcionarios del
Departamento de Talento Humano de CNEL EP, Unidad Manta, quienes forman parte del
contexto institucional relacionado con la gestion documental y la administracion de los datos
del personal.

De esta poblacion se selecciond una muestra de tres funcionarios, quienes participaron
en las entrevistas debido a su relacion directa con las actividades vinculadas con la gestion
documental y su conocimiento de los procesos desarrollados dentro del departamento. Para
preservar la identidad de los participantes, sus respuestas fueron identificadas como P1, P2 y

P3.
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Tabla 1
Triangulacion
Pregunta P1 P2 P3 Cita tedrica Analisis
(Como se Actualmente la Cuando Contamos conun  La gestion documental, Los testimonios coinciden en que
organiza documentacion ingresa un expediente por organizacion y administracion la organizacion de la
actualmente la  del personal se trabajador se cada colaborador, de los archivos publicos documentacion laboral mediante
documentacion encuentra crea un tanto en formato  requiere para el adecuado expedientes individuales agiliza
del personal organizada en expediente fisico como funcionamiento la aplicacion  las consultas internas, un avance
dentro del folders fisicos por fisico y digital. digital. La de procedimientos que se complementa con
departamento  trabajador. La Posteriormente documentacion se  estandarizados, criterios herramientas digitales y carpetas
de Talento mayor parte de la , toda la encuentra técnicos, conocimiento de compartidas. No obstante, la
Humano? informacion se documentacion organizada en normativas, personal persistencia de archivos fisicos
conserva en que se recibe carpetas calificado, recursos centralizados evidencia una
formato fisico y se incorporay  compartidasy se  tecnoldgicos, presupuesto y marcada dependencia de los
cada expediente archiva dentro  mantiene una planificacion eficiente métodos tradicionales; por lo
contiene la de ese disponible para para la preservacion y tanto, subsiste la necesidad de
documentacion expediente. los diferentes conservacion del acervo fortalecer los procedimientos
correspondiente subprocesos del documental, para uso de la internos en vista de que se
del empleado. area cuando es propia institucién y de la requiere consolidar un manejo de
necesario ciudadania que requiere la informacion mas uniforme,
consultar o acceso a la informacion. seguro y eficiente.
actualizar (Palma-Solorzano et al.,
informacion. 2025, p.2)
(Qué Clasificamos la Utilizamos La Para clasificar previamente ya Las respuestas evidencian que la
procedimientos documentacion checklist para  documentacion se  se habra tenido un andlisis del clasificacion documental se basa
utilizan para segun su verificar que archiva y clasifica contenido del oficio y, con en el contenido y la naturaleza de
archivar y naturaleza, como  los de acuerdo con base a ello, se busca con cada folio mediante listas de
clasificar los estudios, documentos cada subproceso  alguna palabra clave para asi  verificacion y lineamientos
documentos permisos, estén del area de poder clasificarlo, pero en internos, un proceso que exige un

del personal?

capacitaciones y

completos y

Talento Humano.

caso de no encontrarla se

andlisis previo para estructurar
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(Qué
dificultades se
presentan al
momento de
clasificar y
organizar los
documentos
del personal?

demas
documentos
relacionados con
el trabajador.
Ademas,
utilizamos listas
de verificacion
para controlar la
documentacion.

Una de las
principales
dificultades es el
desorden
cronoldgico que
existe en algunos
expedientes. En
ocasiones los
documentos no se
archivan
siguiendo una
secuencia
adecuada, lo que
provoca que
informacion de
distintos afios se

posteriormente
los
clasificamos
de acuerdo con
el tipo de
informacion y
el orden
establecido
para cada
expediente.
Esto permite
mantener una
estructura
basica dentro
del archivo
documental.
Considero que
una de las
principales
limitaciones es
la falta de
espacio fisico
para almacenar
la
documentacion
. Ademas, no
contamos con
suficientes
archivadores ni
con una
persona
responsable

Para ello
seguimos
lineamientos
previamente
establecidos que
permiten
organizar la
informacion
segun las
actividades y
responsabilidades
de cada proceso.

En algunas
ocasiones se
presentan
dificultades
relacionadas con
la organizacion
documental al
momento de
archivar la
informacion. Esto
puede generar
retrasos o
inconvenientes
para mantener los
expedientes

necesitara revisar las
secciones y encontrar la que
le corresponda (Té¢llez Pefia,
Niccolas Morales, & Arroyo
Barranco, 2024, p. 72)

Muchas instituciones carecen
de sistemas eficientes que
aseguren la trazabilidad,
conservacion y accesibilidad
de la informacion. Esta
situacion limita la capacidad
para garantizar la
transparencia, dificulta la
rendicion de cuentas y
aumenta la exposicion a
riesgos operativos, legales y
reputacionales. (Paz Enrique,
2025, p. 2).

los expedientes adecuadamente.
Sin embargo, la diversidad de
criterios entre las distintas areas
refleja la falta de un mecanismo
uniforme, lo cual compromete la
consistencia del archivo, por
ende, este hallazgo expone tanto
las fortalezas del control actual
como la necesidad urgente de
estandarizar los procedimientos
en favor de una gestion eficiente.

Las respuestas evidencian que las
dificultades en la organizacion
documental provienen tanto de
aspectos operativos como de
limitaciones de recursos en vista
de que el desorden cronologico
de los expedientes, la falta de
espacio de almacenamiento y la
ausencia de encargados
especificos del archivo
complican el mantenimiento de
una estructura adecuada, una
situacion que resalta la urgencia
de implementar mecanismos para
el control y el seguimiento de la
informacion debido a que la falta
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(Qué
problemas
suelen
presentarse al
momento de
localizar
informacion o
expedientes
especificos?

(Como se
realiza el
control de

encuentre
mezclada y
dificulte la
organizacion.

A veces cuesta
encontrar algunos
documentos
porque no
siempre quedan
archivados en el
lugar correcto.
Cuando se
requiere la
informacién con
rapidez, esa
situacion termina
ocasionando
retrasos.

Los miembros del
area de Talento
Humano pueden

exclusivament
e del archivo,
lo que dificulta
mantener una
organizacion
constante.
Resulta
complicado
localizar
documentos
relacionados
con
contrataciones
u otros
expedientes
importantes,
esto sucede
principalmente
cuando la
documentacion
no se
encuentra
archivada de
manera
uniforme o
cuando existen
vacios en la
organizacion
documental.
El acceso a la
documentacion
es controlado

correctamente
estructurados.

Uno de los
principales
problemas es que
no existe un orden
alfabético
uniforme en todos
los expedientes.
Esto dificulta la
blsqueda y
localizacion
rapida de la
documentacion
cuando es
solicitada por
algun proceso o
requerimiento
institucional.

El personal del
departamento
tiene acceso a las

La division equitativa
observada entre la
organizacion alfabética y por
asunto del documento,
aunque pragmatica, refleja la
falta de un sistema
estandarizado que podria
obstaculizar la recuperacion
eficiente de informacion a
medida que el volumen
documental se incremente.
(Palma-Solorzano et al.,
2025, p. 11).

Custodiar y cuidar la
documentacion e informacion
que, por razon de su empleo,

de consistencia genera retrasos en
la gestion y afecta directamente
la accesibilidad, conservacion y
administracion eficiente de los
expedientes del personal.

Los entrevistados sefnalan que la
localizacién de documentos y
expedientes suele verse afectada
por inconsistencias en la
organizacion documental, pues la
informacion no siempre se
archiva bajo criterios uniformes
ni mantiene un orden que facilite
su recuperacion, situacion que
genera demoras durante las
consultas y dificulta el acceso
oportuno a los registros
requeridos, esta percepcion
coincide con la necesidad de
contar con mecanismos
estandarizados que permitan una
gestion mas eficiente de los
archivos, por lo que se evidencia
que la organizacién documental
constituye un elemento clave
para garantizar la disponibilidad
y consulta agil de la informacién
del personal.

Los respondientes manifiestan
que el acceso a la documentacion
laboral depende de controles y
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acceso a los
documentos
fisicos y
digitales del
personal?

(Qué medidas
aplican para
conservar y
proteger los
documentos
fisicos y
digitales del
personal?

acceder a la
documentacién
cuando lo
requieren para el
desempefio de sus
funciones. Sin
embargo,
generalmente la
autorizacién para
consultar ciertos
documentos
depende del
responsable de la
documentacion.

La
documentacion
digital se
conserva dentro
de la intranet
institucional para
facilitar su
consulta y
resguardo. En
cuanto a los
documentos
fisicos, estos
permanecen
archivados en

por el
responsable
del archivo y
por el lider del
area. Cuando
se requiere
consultar
informacion
especifica, se
solicita la
autorizacion
correspondient
e para
garantizar un
adecuado
manejo de los
documentos.

Contamos con
una persona
encargada de
custodiar la
documentacion
fisica y digital.
Ademas, el
acceso ala
informacion
esta restringido
unicamente al
personal
autorizado de
Talento

carpetas
compartidas de
acuerdo con las
funciones que
desempefia dentro
de cada
subproceso. Esto
permite que cada
colaborador
consulte la
informacion
necesaria para
realizar sus
actividades.

Existen espacios
destinados
especificamente
para el resguardo
documental.
Ademas, los
archivos digitales
reciben
mantenimiento
por parte del area
de tecnologias,
con el objetivo de
preservar la

cargo o comision tenga bajo
su responsabilidad e impedir
o evitar su uso indebido,
sustraccion, ocultamiento o
inutilizacion. (LOSEP, 2010,
art. 22, lit. j).

La preservacion digital es un
reto y una necesidad, en tanto
la tecnologia representada a
través del hardware, software
y formatos cambia rapida y
permanentemente, es
imposible avanzar desde el
punto de vista archivistico al
ritmo de las tecnologias, de
alli que sea necesario el
disefio de estrategias de
preservacion digital. (Saenz-
Giraldo, 2024, p. 88).

niveles de autorizacion
vinculados a las funciones de
cada colaborador, por lo que la
consulta de ciertos registros
exige la aprobacion de los
responsables del area, mientras
que los permisos digitales se
otorgan segun las necesidades de
cada subproceso. Esta directriz
responde a la responsabilidad de
custodiar los archivos
institucionales, en vista de que
restringe el uso inadecuado de la
informacion y preserva su
confidencialidad, una practica
que robustece el resguardo y
asegura el manejo seguro de los
expedientes del personal

Los participantes indican que la
conservacion y proteccion de la
documentacion se sustenta en el
resguardo de los archivos fisicos
dentro de espacios destinados
para su almacenamiento y en la
utilizacion de herramientas
tecnologicas que facilitan la
preservacion de los documentos
digitales, ademas de restringir el
acceso Unicamente al personal
autorizado; estas acciones
reflejan una preocupacion por
mantener la integridad,
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(Qué
procedimientos
utilizan para
dar
seguimiento a
la
documentacion
faltante o
pendiente?

(Como
verifican que
los registros
del personal

folders dentro de
las instalaciones
del departamento.

Cuando se detecta
documentacion
faltante, se
solicita
directamente a la
persona
responsable del
proceso
correspondiente
para completar el
expediente. El
seguimiento se
realiza conforme
surgen las
necesidades
documentales.

Generalmente
revisamos la
documentacion
cuando un

Humano para
garantizar la
confidencialida
d de los
expedientes.

Utilizamos
listas de
verificacion
que nos
permiten
identificar la
documentacion
pendiente
dentro de cada
expediente. De
esta manera
podemos
solicitar
oportunamente
los
documentos
faltantes.

Al momento
de la
contratacion
verificamos

informacion
institucional.

Cuando existe
documentacion
pendiente se
informa a los
responsables de
cada subproceso
para que
gestionen la
entrega o
actualizacion
correspondiente.
Esto permite
mantener los
expedientes lo
mas completos
posible.

Los expedientes
son revisados
constantemente
debido a los

Es obligatorio mantener y
garantizar el flujo de los
tramites internos y externos
dentro de la entidad, de
manera que el usuario interno
o externo pueda dar
seguimiento y acceder a los
documentos en cualquier
momento de su gestion.
(Secretaria de Gestion y
Desarrollo de Pueblos y
Nacionalidades, 2023, p. 19).

Cuando la integridad de los
datos es segura, la
informacion almacenada en
una base de datos seguird

confidencialidad y disponibilidad
de la informacion, aspecto que
coincide con la necesidad de
implementar estrategias
orientadas a la preservacion
documental frente a los desafios
que implica la gestion de
archivos fisicos y digitales,
fortaleciendo asi la seguridad y
permanencia de los expedientes
del personal.

Las respuestas muestran que el
seguimiento de la documentacion
faltante se realiza a través de
listas de verificacion y la
comunicacion con los
responsables de cada proceso
para completar o actualizar
expedientes, sin embargo, el
seguimiento suele realizarse
cuando se identifica una
necesidad especifica o cuando se
detecta la ausencia de algiin
documento por lo que no siempre
existe un control contaste sobre
los expedientes.

Las respuestas coinciden que el
seguimiento de la documentacion
pendiente se realiza mediante
herramientas de control que
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estén
completos y
sin
informacion
faltante?

(Con qué
frecuencia se
detectan
errores o
inconsistencias
en los datos
del personal?

trabajador solicita
algun tramite o
cuando se
requiere consultar
informacion
especifica de su
expediente. En
ese momento
verificamos si
existe
documentacion
pendiente.

Las
inconsistencias
generalmente se
detectan cuando
necesitamos
buscar
informacién
especifica dentro
de los
expedientes. En
algunos casos
encontramos
documentos que
aun no han sido

que el
expediente
contenga toda
la
documentacion
requerida. Si
posteriormente
se detecta
informacion
faltante, se
solicita al
trabajador que
la actualice o
complete.

Los errores
suelen
identificarse
cuando se
solicitan
documentos
para procesos
de contratacién
o cuando los
propios
trabajadores
requieren
informacion de
sus

requerimientos
que se generan
dentro del area.
Estas revisiones
permiten
identificar si
existe
documentacion
incompleta o
informacion que
necesita ser
actualizada.

Las revisiones
periddicas que
realizamos,
aproximadamente
una vez al mes,
permiten detectar
errores o
inconsistencias
que puedan existir
dentro de la
documentacion
del personal.

siendo completa, precisa y
fiable por mucho tiempo que
pase almacenada o por
muchas veces que acceda uno
a ella. La integridad de los
datos también garantiza que
sus datos estardn a salvo de
fuerzas externas.

(Bermudez Leon, 2020, p. 3)

Si los datos de los que se
dispone no explican el
fendmeno que se quiere
estudiar, entonces no son de
utilidad para apoyar la toma
de decisiones. (Sanchez
Godinez & Zuniga Segura,
2011, p. 147).

permiten identificar los
documentos faltantes y coordinar
su entrega con los responsables
de cada proceso, lo que favorece
la actualizacion continua de los
expedientes y contribuye a
mantener la informacion lo mas
completa posible; esta practica
guarda relacion con la necesidad
de dar seguimiento permanente a
la documentacion durante su
gestion, por lo que se evidencia
el interés de evitar vacios
documentales y garantizar la
disponibilidad de informaciéon
confiable para las actividades del
departamento de Talento
Humano.

Los sujetos de estudio indican
que las inconsistencias en los
datos del personal suelen
identificarse durante la busqueda
de informacion especifica o a
través de revisiones periodicas de
los expedientes, lo que permite
detectar documentos pendientes
de actualizacién o registros que
requieren correccion, esta
situacion refleja que el control de
la informacion se realiza de
forma constante y que la
verificacion documental
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(Como se
aseguran de
que la
informacion
registrada en el
sistema
coincida con
los
documentos
fisicos?

digitalizados o
actualizados.

Actualmente se
esta considerando
trabajar con una
matriz y una
carpeta
compartida que
permita organizar
mejor la
documentacion
escaneada. Sin
embargo, todavia
no existe un
procedimiento
formal que
garantice la
verificacion
permanente entre
la informacion
fisica y digital

expedientes
personales.

Actualmente
no contamos
con un
procedimiento
formal que
garantice la
coincidencia
entre la
informacion
digital y la
documentacion
fisica. Esta
situacion
puede generar
diferencias
entre ambos
registros.

No existe un
mecanismo
especifico que
permita
comprobar de
forma permanente
que la
informacion
registrada en el
sistema coincida
con la
documentacion
fisica disponible
en los
expedientes.

La doble entrada de datos a la
base electronica también
contribuy¢ al control de
sesgos y a aumentar la
calidad del dato. (Yepes
Delgado, Mufioz-Gonzalez,
& Zuleta-Tobon, 2023, p. 7).

constituye una practica necesaria
para mantener la calidad de los
datos, pues la presencia de
errores o informacidn incompleta
puede afectar la confiabilidad de
los registros y limitar su utilidad
para la gestion y la toma de
decisiones dentro del
departamento de Talento
Humano.

Las apreciaciones recopiladas
revelan que no existe un
procedimiento formal que
permita verificar de manera
permanente la correspondencia
entre la informacion registrada en
el sistema y la documentacion
fisica, aunque se reconoce la
intencion de implementar
herramientas que faciliten una
mejor organizacion de los
archivos digitales, esta situacion
evidencia una debilidad en los
mecanismos de control
documental, pues la ausencia de
procesos de validacion puede dar
lugar a diferencias entre ambos
soportes y afectar la confiabilidad
de la informacion, mientras que
la aplicacion de métodos de
verificacion contribuiria a
fortalecer la calidad de los datos
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(Qué
mecanismos
utilizan para
realizar
respaldos y
evitar la
pérdida de
informacion?

La
documentacion es
escaneada durante
los diferentes
procesos y
posteriormente se
almacena como
respaldo. Esto
permite conservar
una copia
adicional de la
informacion
generada.

La
informacion es
digitalizada y
almacenada
dentro de los
sistemas
institucionales
con el
proposito de
evitar pérdidas
documentales
y facilitar la
recuperacion
de informacion
cuando sea
necesario.

Toda la
documentacion es
escaneada y
archivada
digitalmente
como respaldo de
los expedientes
fisicos. Esto
permite contar
con una copia de
seguridad ante
cualquier
eventualidad.

Guardan sus respaldos en la
nube y en el drea de almacén
lo guardan en un dispositivo
externo o disco duro.
(Constantino Penagos &
Nieva Ruiz, 2023, p. 45).

y brindar mayor seguridad en la
gestion de los expedientes del
personal.

Los criterios expuestos permiten
reconocer que la digitalizacion
documental destaca como la
principal estrategia institucional
para salvaguardar la informacion,
puesto que la creacion de copias
electrénicas simplifica su
conservacion y recuperacion ante
eventuales dafos en los soportes
fisicos. Al garantizar respaldos
que aseguran la disponibilidad
constante de los datos, este
procedimiento mitiga los riesgos
de deterioro o extravio, con lo
cual se robustece la seguridad
archivistica y se asegura la
continuidad en la gestion del
capital humano.
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Analisis de Resultados

Las entrevistas realizadas al personal de Talento Humano de CNEL Manta
permitieron identificar la relacion percibida entre la gestion documental y la calidad de los
datos, cuyos principales hallazgos se presentan a continuacion:

Organizacion documental

A partir de las respuestas de los participantes se evidencia que la documentacion del
personal se organiza mediante expedientes individuales, aunque existen diferencias en la
forma en que se gestiona. P1 sefiala que la documentacion se encuentra principalmente en
“folders fisicos por trabajador”, mientras que P2 indica que al ingresar un trabajador se crea
“un expediente fisico y digital”. Por su parte, P3 manifiesta que existe “un expediente por
cada colaborador, tanto en formato fisico como digital” y que la documentacion digital se
mantiene en carpetas compartidas. Como patrén comun, los tres participantes reconocen la
existencia de expedientes individuales, mientras que difieren en el soporte y los mecanismos
utilizados para su organizacion.

En cuanto a la clasificacion, P1 y P2 mencionan el uso de listas de verificacion para
controlar la documentacion, mientras que P3 sefiala que los archivos se organizan de acuerdo
con cada subproceso y bajo lineamientos establecidos. Esto evidencia que si existen criterios
y procedimientos para clasificar los documentos, pero su aplicacidon no siempre es uniforme.
Esta situacion se relaciona con las dificultades senaladas por los participantes: P1 identifica el
“desorden cronolodgico” de algunos expedientes, P2 menciona la falta de espacio fisico y de
una persona responsable exclusivamente del archivo, mientras que P3 reconoce
inconvenientes para mantener los expedientes correctamente estructurados.

Los resultados de la lista de verificacion complementan estas respuestas, pues se
identificaron expedientes incompletos y desordenados, ademéas de condiciones de

almacenamiento que dificultan la localizacion de determinados documentos. En conjunto, las
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entrevistas y la lista de verificacion muestran que existen mecanismos de organizacion y
clasificacion, pero persisten diferencias en su aplicacion y condiciones que dificultan
mantener un orden uniforme en los expedientes.

Recuperacion y acceso a la informacion

Los hallazgos reflejan que la recuperacion de documentos no siempre se realiza con la
misma rapidez debido a que la informacion en ocasiones presenta diferencias en su
organizacion o no se encuentra archivada bajo criterios completamente claros. Los
informantes sefialan que esta situacion puede ocasionar retrasos en la localizacion de
expedientes fisico, sobre todo cuando se requiere informacion para atender tramites o
procesos internos del departamento, lo que incrementa el tiempo destinado a la busqueda y
limita la disponibilidad oportuna de la informacion cuando se necesita.

Asimismo, indican que el acceso a la documentacion fisica y digital se realiza
mediante autorizaciones internas con el proposito de resguardar la informacién y evitar que
personas ajenas al area consulten documentos confidenciales, comentan que desde su
experiencia estos controles permiten mantener cierto nivel de seguridad sobre los expedientes
y los registros que se manejan dentro del departamento.

Sin embargo, también consideran que hace falta una persona encargada de supervisar
la documentacidn fisica y digital, debido a que gran parte de las actividades vinculadas con la
localizacidn, revision y control de expedientes depende de la organizacion y seguimiento que
se realiza sobre los archivos. Esta apreciacion refleja que para el personal de Talento Humano
el acceso a la informacién no depende tinicamente de las medidas de seguridad, sino también
de un orden y control de los documentos.

Seguimiento y actualizacion documental
En relacion con el seguimiento de la documentacion, se identifica que el control de

expedientes incompletos o faltantes se realiza principalmente mediante listas de verificacion
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y comunicacion directa con los responsables de cada proceso. P1 sefiala que, cuando se
detecta documentacion faltante, se solicita al responsable correspondiente, mientras que P2
menciona el uso de listas de verificacion para identificar documentos pendientes. P3, por su
parte, indica que se informa a los responsables de cada subproceso para gestionar la entrega o
actualizacion de la documentacion. Las respuestas coinciden en el uso de mecanismos de
control y comunicacion para completar los expedientes.

En cuanto a la frecuencia del seguimiento, existen diferencias entre los participantes.
P1 manifiesta que la revision se realiza cuando surge una necesidad o se requiere consultar un
expediente, P2 sefiala que la verificacion se efectta principalmente durante la contratacion y
cuando se detecta informacion faltante, mientras que P3 indica que los expedientes se revisan
constantemente debido a los requerimientos del area. Por tanto, no se observa una frecuencia
uniforme en las précticas de seguimiento descritas por los participantes.

Los resultados de la lista de verificacion complementan estas respuestas, debido a que
se identificaron documentos faltantes, informacion desactualizada y expedientes con
novedades que requieren revision. Estos resultados coinciden con las respuestas de P1 y P2
respecto a la deteccion de documentacion pendiente, pero también muestran que las
revisiones existentes no han permitido eliminar por completo estas situaciones. En este
sentido, las dos técnicas evidencian la existencia de mecanismos de seguimiento, aunque
persisten aspectos que requieren mayor continuidad y uniformidad en el control documental.
Calidad de los datos

En cuanto a la calidad de los datos los participantes consideran que esta depende en
gran medida del estado de la documentacidon que se maneja en el departamento, por ello
cuando los expedientes estan completos, ordenados y actualizados la informacion puede

gestionarse con mas precision y confiabilidad. Por lo contrario, cuando falta documentacion
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existen datos desactualizados o aparecen diferencias entre algunos registros que afectan el
manejo de la informacion.

Por otra parte, las inconsistencias suelen detectarse cuando se necesita consultar un
expediente, realizar un tramite o atender algun requerimiento especifico, es decir que la
revision de la informacion se realiza cuando surge una necesidad concreta y no mediante
controles constantes. Como resultado algunas diferencias entre los documentos fisicos y los
registros digitales pueden pasar desapercibidas hasta que la informacion vuelve a ser
utilizada.

A partir de estos hallazgos se comprende que a calidad de los datos no depende solo
de registra informacion, sino también de revisar que esta se mantenga actualizada y coincida
en todos los documentos y sistemas donde se encuentra almacenada. Por ello es importante
fortalecer los controles sobre la informacion, para contar con datos més precisos y confiables
para las actividades del departamento.

Respaldo y preservacion de la informacion

En relacion con el respaldo de la informacion los entrevistados sefialan que la
digitalizacion de los documentos es la principal medida utilizada para proteger los registros
que administra el departamento. Esta practica permite conservar una copia de la
documentacion en formato digital, lo que facilita el acceso a la informacion cuando se
requiere consultar un expediente o recuperar documentos que podrian deteriorarse o
extraviarse en su version fisica.

Sin embargo, indican que este proceso ain no abarca la totalidad de los expedientes
por lo que una parte importante de la documentacion continiia almacenada tnicamente en
formato fisico. Esto evidencia que la digitalizacion se encuentra presente en las actividades
del departamento, aunque todavia no se ha consolidado como una practica integral para toda

la informacion que se administra.
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En este sentido, los resultados permiten comprender que el respaldo de la informacion
se sostiene actualmente en documentos fisicos y digitales lo que por un lado permite
resguardar parte de la documentacion y facilita la recuperacion de algunos registros, pero por
otro lado también genera dificultades para mantener toda la informacion organizada,
actualizada y disponible cuando se necesita.

Propuesta de lineamientos para fortalecer la gestion documental y la calidad de los
datos

A partir de los resultados obtenidos se puede observar que es necesario mejorar la
gestion documental en el departamento de Talento Humano de CNEL Manta. Aunque existen
formas de organizar y guardar la informacion, todavia hay problemas en la forma en que se
aplica el orden, el control y la actualizacion de los documentos.

Los resultados muestran que la documentacidon no siempre se maneja de la misma
manera lo que provoca desorden en algunos expedientes, dificultad para encontrar
informacion y diferencias entre los registros fisicos y digitales. También se observa que no
siempre hay una revision constante de los documentos, por lo que algunos errores o datos
incompletos solo se detectan cuando se necesita la informacion.

Ademas, la calidad de los datos depende mucho del orden de los expedientes porque
cuando la informacion esta incompleta o desactualizada se generan problemas en los procesos
del area. Esto muestra que no basta con registrar la informacion, sino que también es
necesario revisarla y mantenerla actualizada de forma continua.

Por lo tanto, se ve la necesidad de establecer lineamientos que ayuden a organizar
mejor la documentacion, controlar los expedientes, dar seguimiento a la informacion y
mejorar la relacion entre documentos fisicos y digitales. Con esto se busca que la informacion

sea mas clara, ordenada y confiable para el trabajo del departamento.
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Conclusiones

e Analizar la gestion documental en el Departamento de Talento Humano de

CNEL Manta para fortalecer la calidad de los datos durante el afio 2025.

Se determina que existe una relacion percibida entre la gestion documental y la
calidad de los datos en el departamento de Talento Humano de CNEL Manta. Los resultados
evidencian que las practicas de organizacion, seguimiento y actualizacién documental se
relacionan con la integridad, exactitud y confiabilidad de la informacion. Sin embargo, la
presencia de documentos faltantes o desactualizados y la falta de un procedimiento formal
para verificar la correspondencia entre los registros fisicos y digitales muestran aspectos que
requieren fortalecimiento. En este sentido, una gestion documental con mayor orden y control
puede favorecer la disponibilidad de informacion completa y confiable para las actividades
del departamento.

e Describir los procedimientos de organizacion, clasificacion y acceso documental
en el Departamento de Talento Humano de CNEL Manta.

Se establece que la documentacion en el departamento de Talento Humano de CNEL
Manta se maneja a través de expedientes fisicos y digitales donde se retine la informacion del
personal y se organiza segun su tipo y funcion dentro de los procesos administrativos ademas
la clasificacion de los documentos se realiza con criterios basicos que permiten ubicar la
informacion con mayor facilidad y el acceso a los expedientes se encuentra limitado
unicamente al personal autorizado debido a la naturaleza confidencial de los datos lo que
ayuda a mantener un control sobre la informacion institucional sin embargo se observa que
estos procedimientos no siempre se aplican de la misma manera en todos los casos lo que
provoca diferencia en la forma en que se organiza algunos expedientes y afecta la

uniformidad del manejo documental dentro del departamento.



50

e Identificar las dificultades que afectan la organizacion, recuperacion y control de
los documentos del personal dentro del departamento.

Los resultados permiten identificar dificultades relacionadas con la organizacion,
recuperacion y control de los documentos del personal en el Departamento de Talento
Humano. Se identifican expedientes con informacion incompleta o desactualizada y
documentos que no siempre se encuentran correctamente ordenados, situacion que dificulta
su ubicacidon cuando son requeridos. Ademas, la revision de los archivos presenta diferencias
en su frecuencia, pues en algunos casos se realiza ante necesidades especificas, mientras que
en otros se efectuan revisiones periddicas. A esto se suma que los documentos fisicos y
digitales no siempre se encuentran integrados, aspecto relacionado con diferencias entre los
registros y con la necesidad de fortalecer el control de los expedientes.

e Evaluar las condiciones de conservacion, seguridad e integridad de los datos
generados en la gestion documental del departamento.

Los hallazgos reflejan que en el departamento la conservacion y seguridad de la
informacion se mantiene mediante el resguardo de expedientes fisicos destinados para su
almacenamiento y también en archivos digitales que ayudan a mantener parte de los datos
disponibles ademas el acceso a estos documentos se limita al personal autorizado lo que
aporta a la seguridad de la informacion institucional sin embargo todavia existe una gran
cantidad de documentacion que se mantiene solo en fisico lo que hace que su conservacion
dependa del cuidado diario y de las condiciones en las que se almacenan los expedientes por
otra parte la integridad de la informacidn no siempre se mantiene completa debido a que la
actualizacion de los registros no es constante lo que provoca que en algunos casos existan

datos incompletos o desactualizados dentro del departamento.
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e Proponer lineamientos orientados al fortalecimiento de la gestion documental y
la mejora de la calidad de los datos en el Departamento de Talento Humano de
CNEL Manta.

En relacion con la propuesta de lineamientos orientados al fortalecimiento de la
gestion documental y la mejora de la calidad de los datos en el departamento de Talento
Humano de CNEL Manta, los resultados evidencian la necesidad de establecer acciones mas
claras y organizadas que permitan mejorar el control de la documentacion, debido a que se
identifican dificultades en la actualizacion de expedientes, el orden de los archivos y la
integracion entre documentos fisicos y digitales, por lo que se considera pertinente estructurar
lineamientos enfocados en la organizacion de los expedientes, el seguimiento constante de la
informacion, la verificacion de los datos y la correcta integracion de los soportes
documentales, de manera que se asegure una gestion mas ordenada y coherente de la
informacion institucional se fortalezca la calidad de los datos utilizados en los procesos

administrativos del departamento.
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Recomendaciones

o Se recomienda fortalecer la gestion documental mediante un plan de revision y
actualizacion de los expedientes del personal, a cargo del Departamento de Talento Humano,
con una periodicidad trimestral. Para ello, se podran utilizar las listas de verificacion
disponibles en el area. El cumplimiento podrd medirse mediante el porcentaje de expedientes
completos y actualizados en cada revision.

J Se considera necesario establecer criterios uniformes para la organizacion y
clasificacion de los documentos mediante una estructura tinica que defina el orden,
clasificacion y ubicacion de los expedientes. Esta accion podra ejecutarse en un plazo de tres
meses con los recursos disponibles en el departamento. Su cumplimiento podra verificarse
mediante una lista de control y el tiempo promedio de localizacion de los documentos.

. Se sugiere realizar revisiones periddicas de los expedientes, preferentemente
cada tres meses, para identificar documentos faltantes, informacion desactualizada y errores
en los registros. El personal responsable debera registrar las novedades detectadas y dar
seguimiento a su correccion. Como indicador, se podra considerar el porcentaje de
expedientes revisados y la reduccion de documentos pendientes o desactualizados entre cada
revision.

. Se recomienda fortalecer las condiciones de conservacion y seguridad de la
documentacion fisica y digital mediante la revision de los espacios de almacenamiento, los
permisos de acceso y los mecanismos de respaldo. Esta accion debera contar con la
participacion del Departamento de Talento Humano y el drea de Tecnologias de la
Informacién, con un plazo de seis meses. Su cumplimiento podrda medirse mediante el
porcentaje de expedientes que cuentan con respaldo digital y los registros de las revisiones

realizadas.



53

o Se sugiere aplicar lineamientos orientados al fortalecimiento de la gestion
documental y la calidad de los datos mediante un documento interno que establezca
procedimientos para la organizacidn, actualizacion, seguimiento, respaldo y control de los
expedientes. La aplicacion podra iniciar en un plazo de tres meses y revisarse de forma
semestral. Los resultados podran medirse mediante el porcentaje de expedientes que cumplen
los lineamientos, el tiempo promedio de localizacion de documentos y la correspondencia

entre los registros fisicos y digitales.
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Lista de verificacion (Checklist)
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Lista de verificacion para la observacion de la gestion documental y la calidad de los
datos en el Departamento de Talento Humano de CNEL Manta.
Categoria | Subcategoria | Aspecto por observar Si | No | Observaciones
Los documentos del personal se
encuentran organizados de
acuerdo con una clasificacion
definida.
Organizacion | Los expedientes cuentan con una
Documental | identificacion o codificacion que
facilita su ubicacion.
Los expedientes del personal se
encuentran completos y
ordenados.
La localizacion de expedientes se
Recuperacion | realiza en un tiempo adecuado.
Gestion y acceso a la | El acceso a la documentacion
Documental | informacion | fisica y digital esta restringido al
personal autorizado.
Los documentos fisicos se
.. | conservan en condiciones
Conservacion
seeuridad adecuadas.
y Seg Existen medidas de seguridad
documental .,
para proteger la documentacion y
la informacion del personal.
_ Se realiza el seguimiento de la
Seguimiento .y .
documentacion pendiente o
Y | faltante en los expedientes.
actualizacion . -
Los expedientes son revisados y
documental . o 1
actualizados de forma periddica
Los expedientes contienen la
. documentacion requerida sin
Integridad y . .. .
. evidenciar informacion faltante.
completitud -
Los registros del personal
presentan informacioén completa.
La informacion registrada en el
sistema coincide con los
Calidad de | Exactitudy | documentos fisicos.
datos consistencia | No se observan inconsistencias o
duplicidad de informacion en los
expedientes revisados.
La informacion del personal se
. ., | mantiene actualizada.
Actualizacion :
Existen respaldos de la
y respaldo . S .
informacion digital para prevenir
pérdidas de datos.
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Anexo 2

Entrevista dirigida a los colaboradores del Departamento de Talento Humano de CNEL
Manta

Titulo del estudio:
Analisis de la gestion documental para optimizar la calidad de los datos en el departamento
de Talento Humano de la Corporacion Nacional de Electricidad CNEL Manta, afio 2025.

Objetivo de la entrevista:
Recopilar informacion sobre los procesos de gestion documental y la calidad de los datos en
el Departamento de Talento Humano, a partir de la experiencia del personal involucrado en
estas actividades.

Institucion: Corporacion Nacional de Electricidad CNEL EP — Unidad de Negocio
Manabi — Manta

Area: Departamento de Talento Humano
Dirigido a: Personal del Departamento de Talento Humano

Entrevistado(a):

Cargo:

Categoria 1. Gestion documental
Subcategoria: Organizacion documental

.Como se organiza actualmente la documentacion del personal dentro del
departamento?

. Qué procedimientos utilizan para archivar y clasificar los documentos del personal?

,Qué dificultades se presentan al momento de clasificar y organizar los documentos del
personal?

Subcategoria: Recuperacion y acceso a la informacion

,Qué problemas suelen presentarse al momento de localizar informacion o expedientes
especificos?

. Como se realiza el control de acceso a los documentos fisicos y digitales del personal?

Dimension: Conservacion y seguridad documental
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. Qué medidas aplican para conservar y proteger los documentos fisicos y digitales del
personal?

Subcategoria: Seguimiento y actualizacion documental

. Qué procedimientos utilizan para dar seguimiento a la documentacion faltante o
pendiente?

Categoria 2. Calidad de datos
Dimension: Integridad y completitud

. Como verifican que los registros del personal estén completos y sin informacion
faltante?

Dimension: Exactitud y consistencia

.Con qué frecuencia se detectan errores o inconsistencias en los datos del personal?

.Como se aseguran de que la informacion registrada en el sistema coincida con los
documentos fisicos?

Dimension: Actualizacion y respaldo

. Qué mecanismos utilizan para realizar respaldos y evitar la pérdida de informacion?
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Anexo 3

llustracion 1 Entrevista estructurada realizada a la Lider llustracion 2 Entrevista estructurada realizada a la
del Departamento de Talento Humano. Técnico de Servicio.

llustracion 3 Entrevista estructurada realizada al Analista
de Talento Humano.
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Propuesta de Solucion

Modelo de lineamientos para el fortalecimiento de la gestion documental y la calidad de

los datos en el Departamento de Talento Humano de CNEL Manta.

Introduccion

La gestion documental es fundamental para organizar, conservar, consultar y proteger
la informacion que respalda los procesos administrativos. En el Departamento de Talento
Humano de CNEL Manta, los expedientes del personal contienen informacidn necesaria para
los procesos relacionados con la gestion del personal.

Los resultados de la investigacion permitieron identificar dificultades en el orden de
algunos expedientes, la falta de documentacion, la actualizacién de los registros, la
recuperacion de informacion y la correspondencia entre los documentos fisicos y digitales.
Asimismo, se identificd la existencia de practicas de organizacion, listas de verificacion y
procesos de digitalizacion, aunque con diferencias en su aplicacion y sin un procedimiento
formal para verificar de manera permanente la correspondencia entre ambos soportes.

Ante estas condiciones, se plantea un modelo de lineamientos para fortalecer la
gestion documental y la calidad de los datos mediante pautas para la organizacion,
clasificacion, actualizacion, digitalizacion, verificacion, respaldo, seguridad y acceso a los
documentos. El modelo establecera criterios comunes, responsabilidades y mecanismos de
seguimiento que facilitaran el control de las actividades documentales y la identificacion

oportuna de necesidades de mejora.
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Proposito de la propuesta

La propuesta tendra como proposito establecer lineamientos que permitan fortalecer la
organizacion, el control, la actualizacién, la conservacion y la consulta de los expedientes del
personal del Departamento de Talento Humano de CNEL Manta.

Los hallazgos de la investigacion evidenciaron expedientes con informacion
incompleta o desactualizada, dificultades en el orden de algunos documentos, diferencias en
las practicas de clasificacion y ausencia de un procedimiento formal para comprobar la
correspondencia entre la informacion fisica y digital. También se identific6 que la
digitalizacion constituye una practica existente, aunque todavia permanece documentacion
unicamente en formato fisico.

Frente a estas condiciones, el modelo establecerd procedimientos concretos para
organizar los documentos, controlar su ingreso, revisar los expedientes, fortalecer la
digitalizacion y verificar la consistencia de los registros. Asimismo, incorporara medidas para
el respaldo, la seguridad y el control de acceso a la informacion.

La propuesta servird como una guia para orientar las actividades documentales
mediante criterios comunes y mecanismos de seguimiento que faciliten la identificacion de
documentos faltantes, informacion desactualizada e inconsistencias entre los diferentes

soportes.
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Objetivo general

Disefiar un modelo de lineamientos para fortalecer la gestion documental y la calidad de los

datos en el departamento de Talento Humano de CNEL Manta.

Objetivos especificos

e Determinar las necesidades relacionadas con la organizacion, el control y el acceso a

la documentacion del personal.

e Desarrollar lineamientos orientados al fortalecimiento de la gestion documental y la

calidad de los datos.

e Disefiar la estructura operativa del modelo de lineamientos para su posible aplicacion

en el Departamento de Talento Humano.

Beneficiarios directos

Los beneficiarios directos serdn los servidores del Departamento de Talento Humano
de CNEL Manta que participan en la gestion y consulta de los expedientes del personal.

Beneficiarios indirectos

Los beneficiarios indirectos seran las demas areas de CNEL Manta que requieren
informacion del departamento de Talento Humano para el desarrollo de sus actividades
administrativas.

También se beneficiaran los servidores de la institucion que necesiten consultar
informacion relacionada con sus expedientes, debido a que una organizacion documental mas
clara facilitara la ubicacion y consulta de los documentos.

De forma institucional, la propuesta aportard al fortalecimiento de las practicas de

gestion documental y al manejo de informacidon mas completa, actualizada y consistente.
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Beneficios

La aplicacion del modelo permitira:

Establecer criterios uniformes para la organizacion y clasificacion de los expedientes.

e Facilitar la identificacion de documentos faltantes y desactualizados.

e Mejorar la localizacion de expedientes fisicos y digitales.

o Fortalecer la relacion entre los documentos fisicos y digitales.

o Establecer controles para la actualizacion de la informacion.

e Mejorar la verificacion de la consistencia de los datos.

o Fortalecer las medidas de respaldo y seguridad documental.

o Establecer mecanismos de seguimiento para evaluar el cumplimiento de los

lineamientos.

o Facilitar la disponibilidad de informacion confiable para los procesos internos.

Desarrollo de la propuesta

El modelo de lineamientos se estructurara a partir de los hallazgos obtenidos mediante
las entrevistas y la lista de verificacion. La propuesta atendera las principales dificultades
identificadas en la organizacidn, recuperacion, seguimiento, actualizacion, conservacion y
control de los documentos del personal.

El modelo estard compuesto por siete componentes que estableceran acciones

concretas para mejorar el manejo de los expedientes fisicos y digitales.
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Estructura para el desarrollo del modelo de lineamientos

1. Organizacion y clasificacion documental

Se establecera una estructura uniforme para los expedientes fisicos y digitales. Cada
servidor contara con un expediente identificado mediante una codificacidon inica que permita
relacionar ambos soportes.

Los documentos se clasificaran seglin su naturaleza y se organizaran bajo un orden
cronolégico definido por el Departamento de Talento Humano. La estructura se aplicara a los
nuevos documentos y, de forma progresiva, a los expedientes existentes.

Esta medida permitird reducir las diferencias identificadas en los criterios de
organizacion y facilitar la localizacion de la documentacion.

2. Registro y control de ingreso de documentos

Se establecera un registro de control para los documentos que ingresen a cada
expediente. El registro contendra la fecha de recepcion, tipo de documento, expediente
correspondiente y responsable de su incorporacion.

Este mecanismo permitird identificar los documentos incorporados y aquellos que
permanezcan pendientes, ademas de facilitar el control de posibles duplicidades o faltantes.

3. Digitalizacion progresiva de expedientes

Se fortalecera el proceso de digitalizacion existente mediante una planificacion
progresiva. La primera prioridad correspondera a los expedientes activos y a aquellos con
mayor frecuencia de consulta.

Los documentos digitalizados se almacenaran en el repositorio institucional
autorizado y conservardn la misma codificacion del expediente fisico. Esta estructura

permitird mantener una relacion clara entre ambos soportes.
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La digitalizacion se desarrollard de acuerdo con la capacidad tecnolédgica y los
recursos disponibles en la institucion.

4. Control de actualizacion de expedientes

Se establecera una revision trimestral de los expedientes activos mediante una lista de
verificacion.

El servidor designado por el Departamento de Talento Humano coordinara esta
actividad y registrara los documentos faltantes, vencidos, desactualizados o pendientes de
incorporacion.

Cada novedad tendra un registro de seguimiento hasta su respectiva atencion.

5. Verificacion de consistencia de datos

Se establecera una revision semestral de la correspondencia entre la informacion
registrada en los sistemas y los documentos fisicos o digitales de respaldo.

La comparacion considerard informacion relevante como nombres, nimero de
identificacion, fechas, cargos y movimientos administrativos.

Cuando se detecte una diferencia, se utilizara como referencia el documento oficial
vigente y se registrard la correccion correspondiente.

6. Respaldo y seguridad de la informacion

Los respaldos digitales se gestionaran mediante los repositorios institucionales
autorizados y bajo los controles establecidos por el area responsable de Tecnologias de la
Informacion.

El acceso se asignara segln las funciones de cada servidor. Ademas, se estableceran
medidas de proteccion, retencion y respaldo redundante de acuerdo con las politicas

institucionales y la normativa aplicable a la proteccion de datos personales.
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Se realizara al menos una prueba semestral de restauracion para comprobar que los
respaldos puedan recuperarse cuando resulte necesario.

7. Acceso y consulta de la informacion

Se establecera un procedimiento para controlar las consultas de expedientes que
requieran registro formal.

El registro incluira el usuario autorizado, fecha, expediente consultado y motivo de la
consulta. El acceso digital se administrard mediante permisos relacionados con las funciones
de cada servidor.

En el caso de los expedientes fisicos, la consulta se realizara bajo los controles
internos establecidos por el Departamento de Talento Humano.

Fases de implementacion

Fase 1. Planificacion y organizacion

Socializacion de la propuesta

Se presentara el modelo al lider y al personal del Departamento de Talento Humano
para explicar los componentes, responsabilidades, recursos e indicadores establecidos.
Diagnostico inicial de los expedientes

Se realizara una revision inicial de los expedientes para determinar su estado respecto
a organizacion, completitud, actualizacion, digitalizacion y correspondencia entre los
soportes.

Este diagnostico establecera la linea base de la propuesta. Debido al enfoque
cualitativo de la investigacion, esta linea base no representara un resultado estadistico de las
entrevistas, sino una descripcion de la situacion inicial que servird para evaluar

posteriormente la aplicacion de los lineamientos.
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Designacion del responsable

El lider del Departamento de Talento Humano designara a un servidor encargado de
coordinar la aplicacién del modelo, sin que esto implique la creacion de un nuevo cargo.

Entre sus funciones estaran el seguimiento de las actividades, el control de los
registros y la comunicacion de las novedades detectadas.

Planificacion de actividades

Se estableceran las actividades, responsables, recursos, fechas e indicadores
necesarios para la aplicacion del modelo.

Fase 2. Ejecucion del modelo

Organizacion y clasificacion documental

Se aplicara la estructura definida para los expedientes fisicos y digitales, con una
misma codificacion y criterios de clasificacion.

Registro de ingreso de documentos

Se registraran los documentos incorporados a cada expediente y las novedades
detectadas durante el proceso.

Fortalecimiento de la digitalizacion

Se priorizaran los expedientes activos y de mayor consulta para continuar con el
proceso de digitalizacion.

Control de actualizacion de expedientes

Se realizara la revision trimestral mediante la lista de verificacion y se registraran los

documentos pendientes o informacion que requiera actualizacion.
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Verificacion de consistencia de los datos
Se realizara la comparacion semestral entre los documentos de respaldo y la
informacion registrada en los sistemas institucionales.

Respaldo y seguridad

Se ejecutaran los respaldos establecidos por el area responsable y se verificard su
recuperacion mediante pruebas semestrales.
Aplicacion del procedimiento de consulta documental

Se registraran las consultas que requieran control y se verificaran los permisos de
acceso de acuerdo con las funciones del personal.

Fase 3. Seguimiento y evaluacion

Seguimiento de los lineamientos

El responsable designado revisara trimestralmente el cumplimiento de las actividades
establecidas mediante los registros de control y las listas de verificacion.

Evaluacion de los resultados

Se compararan las condiciones identificadas en el diagnostico inicial con los
resultados obtenidos durante la aplicacion del modelo.

La evaluacion considerara aspectos como organizacion, actualizacion, digitalizacion,
consistencia, respaldo y consulta de los expedientes.
Actualizacion del modelo

Los lineamientos se revisaran una vez al afio o cuando se produzcan cambios en los

procesos, sistemas, normativa o necesidades documentales del departamento.
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Actividad Responsable.  Recursos Plazo Indicador / Meta Base Verificacion  Riesgo / accion
Organizaciony  TH/servidor =~ Expedientes/ M1-M2 Estructura Diferencias de ~ Checklist Resistencia /
clasificacion designado repositorio aplicada/ 100 %  orden socializacion
intervenidos
Registro de TH Registro Desde M2  Documentos Sin registro Registro Omision / revision
ingreso fisico/digital registrados / 100 {nico mensual
% nuevos
Digitalizacion ~ TH/TI Escaner / M2-M3 Expedientes Parte en fisico ~ Reporte Almacenamiento /
repositorio digitalizados / 100 priorizacion
% priorizados
Actualizacion TH /servidor  Checklist Trimestral ~ Expedientes Control ante Checklist Sobrecarga /
designado revisados / 100 %  novedades cronograma
programados
Consistenciade TH Sistema / Semestral ~ Expedientes Sin Registro de Diferencias /
datos expedientes comparados / 100  procedimiento  correcciones  validacion
% programados formal
Respaldo y TH/TI Repositorio/  Mensual- Respaldos / 100 % Respaldo por Registro Fallas / respaldo
seguridad respaldo semestral ~ programados +2  fortalecer redundante
pruebas/afio
Accesoy TH Registro / Desde M2  Consultas Controles segin  Registro de Acceso indebido /
consulta permisos controladas / 100 funcién acceso revision

% requeridas

Nota: Las lineas base corresponden a las condiciones identificadas durante el diagnostico de la investigacion. Las metas constituyen niveles de

cumplimiento propuestos para la futura aplicacion del modelo y no representan resultados estadisticos de las entrevistas.



Cronograma de implementacion

Actividades

Mes Mes Mes Mes Mes Mes 6

1 2 3 4 5

Socializacion de la propuesta

Diagnostico inicial

Designacion del responsable

Planificacion de actividades y

récursos

Organizacion y clasificacion

documental

Registro y control de ingreso

Digitalizacion progresiva

Control de actualizacion

Verificacion de consistencia

Respaldo y seguridad

Procedimiento de consulta

documental

Seguimiento de los lineamientos

Evaluacion de resultados

Actualizacion del modelo

X
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Resultados esperados

La aplicacion del modelo permitird establecer una estructura comun para la
organizacion y clasificacion de los expedientes fisicos y digitales del Departamento de
Talento Humano.

Se espera que el 100 % de los expedientes activos programados cuente con una
revision trimestral mediante la lista de verificacion. Este indicador permitira identificar
documentos faltantes, informacién desactualizada y otras novedades documentales.

En cuanto a la digitalizacion, se plantea alcanzar el 100 % de los expedientes
priorizados dentro del periodo establecido para la primera etapa de aplicacion. La cantidad de
expedientes priorizados se determinara en el diagnoéstico inicial.

Respecto a la consistencia de los datos, se espera realizar la comparacion del 100 %
de los expedientes programados durante cada periodo semestral y registrar las inconsistencias
detectadas, asi como las correcciones efectuadas.

En materia de respaldo, se espera cumplir el 100 % de las copias programadas y
realizar dos pruebas de restauracion durante el afio, con evidencia documental de cada
procedimiento.

Finalmente, se espera establecer un sistema de seguimiento que permita comprobar el
cumplimiento de los lineamientos mediante registros, listas de verificacion e indicadores. De
esta forma, el departamento contara con mecanismos que faciliten la evaluacion de la

organizacion, actualizacion, digitalizacion, seguridad y consistencia de la documentacion.



