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Resumen.

La presente investigacion tuvo como objetivo analizar la usabilidad de la informacion
para mejorar los procesos informacionales en las éreas de Talento Humano y Contabilidad-
Finanzas de la empresa Electro Briones S.A., ubicada en la ciudad de Manta. El estudio se
desarrollé bajo un enfoque cualitativo y un alcance exploratorio y descriptivo, utilizando la
modalidad de estudio de caso para comprender la realidad organizacional desde la perspectiva de

los colaboradores involucrados.

Para la recoleccion de informacion se aplicaron entrevistas semiestructuradas, con la
participacion de los seis colaboradores de la empresa, y una muestra de tres personas, a su vez, la
observacion directa y revision documental permitieron identificar las condiciones actuales
relacionadas con la gestion y uso de la informacion dentro de la organizacién. Los resultados
evidenciaron que la empresa dispone de herramientas tecnologicas que facilitan el procesamiento
y almacenamiento de datos; sin embargo, persisten dificultades asociadas a la falta de
estandarizacion de procedimientos, retrasos en el flujo informacional, deficiente coordinacion

entre departamentos y practicas informales en el manejo documental.

Asimismo, se identifico que la organizacion reconoce la importancia estratégica de la
informacion para el cumplimiento de las actividades institucionales. Como respuesta a los
hallazgos obtenidos, se planteé una propuesta orientada al fortalecimiento de la gestion
documental y la organizacion de la informacion mediante procedimientos estandarizados y
herramientas de control que permitan optimizar la usabilidad de la informacion y mejorar la

eficiencia de los procesos administrativos.
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Palabras clave: usabilidad de la informacion, procesos informacionales, gestion

documental, gestion administrativa, toma de decisiones.

Abstract.

The present research aimed to analyze the usability of information to improve
informational processes in the Human Talent and Accounting-Finance areas of the company
Electro Briones S.A., located in the city of Manta. The study was conducted under a qualitative
approach with an exploratory and descriptive scope, using the case study method to understand

the organizational reality from the perspective of the collaborators involved.

For data collection, semi-structured interviews were applied with the participation of six
employees of the company, along with a sample of three individuals. In addition, direct
observation and document review allowed the identification of current conditions related to
information management and use within the organization. The results revealed that the company
has technological tools that facilitate data processing and storage; however, difficulties persist
due to the lack of standardized procedures, delays in information flow, poor coordination

between departments, and informal practices in document management.

Furthermore, it was identified that the organization acknowledges the strategic
importance of information for the fulfillment of institutional activities. In response to the
findings, a proposal was developed aimed at strengthening document management and
organizing information through standardized procedures and control tools, which would optimize

information usability and improve the efficiency of administrative processes.

Keywords: information usability, informational processes, document management,

administrative management, decision-making
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Introduccion.

En la actualidad, la informacion se ha posicionado como uno de los recursos
fundamentales y estratégicos que se integran dentro de las organizaciones, de tal manera que
pueda ser utilizada frente a los distintos escenarios que se presentan en los entornos
informacionales. Dichos entornos resaltan dentro del contexto de la transformacién digital, y el
uso de herramientas que apoyan a la mejora continua. En este contexto, la capacidad de manejar
grandes volimenes de informacion adquiere relevancia frente a las operaciones diarias y se

convierte en un factor clave para la competitividad.

La presente investigacion titulada, andlisis de la usabilidad de la informacién y los
procesos informacionales, tiene como finalidad la manera en la cual la informacién se distribuye
del Area Administrativa dentro de dicha organizacion; Por otro lado, su objetivo general mismo
que pretende “Identificar los procesos informacionales en el Area Administrativa en la empresa
Electro Briones S.A., de la ciudad de Manta, afio 2025”, Asimismo, busca determinar de qué
manera la usabilidad de la informacion se convierte en un recurso vital para los procesos

informacionales, especialmente en un area donde se concentran mayores volimenes de datos.

El presente estudio de caso, se desarrolla en la empresa Electro Briones, de la ciudad de
Manta, negocio que se dedica a la distribucién de productos que se mueven en el sector eléctrico.
La investigacion surge de la necesidad de comprender como las organizaciones se adaptan en un
mercado que se encuentra en constante avance, donde la calidad de la informacién fortalece la
toma de decisiones y el manejo adecuado de los datos contribuye a mejorar los procesos,

reduciendo tiempos de espera y optimizando la atencion a los clientes.
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Por otro lado, surge la necesidad de identificar como los procesos informacionales
impactan en la usabilidad de la informacion, mediante el desarrollo de los distintos lineamientos
que se identifican dentro del negocio, de tal manera, se pretende identificar el fendmeno en

relacion con la gestion de la informacion frente al uso de los recursos disponibles.

En este sentido, el desarrollo del estudio de caso se orienta a situar el estado actual de la
empresa, reconociendo las oportunidades de mejora que permitan fortalecer los procesos
organizacionales. Los resultados de la investigacion servirdn como base para implementar
medidas que favorezcan una gestion adecuada de la informacion, garantizando eficiencia y

contribuyendo al logro de los objetivos institucionales.
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Antecedentes.

La gestion de la informacion, toma relevancia estratégica en las actividades de las
organizaciones, esto debido a que la su influencia se resalta de forma eficiente la competitividad
empresarial, frente a la calidad de la toma de decisiones. Tomando en cuenta que las empresas se
mueven dentro de entorno que estd en constante evolucion frente a la transformacion digital, el
correcto uso de las tecnologias de informacion, les permiten a estas recopilar y almacenar datos,
de la tal manera esto garantiza que sean accesibles, y utiles organizacionalmente. Por otro lado,
la usabilidad de la informacion es un elemento fundamental que genera valor frente a los

procesos institucionales.

Es importante tomar en cuenta que la informacion, se consolida como uno de los activos
mds importantes en las organizaciones, estos ayudan a que se constituyan desde la base para el
desarrollo de procesos administrativos, ya sean operativos y por ende estratégicos, Es decir, con
el avance las tecnologias las empresas incrementan las medidas en cuanto generar y almacenar
datos, de tal manera que se desarrollen lineamientos que les permitan garantizar una adecuada
gestion de informacion. Por otra parte, la usabilidad de la informacion es un factor determinante
para que los colaboradores accedan a los datos de manera pertinente, y puedan comprender las

necesidades que surgen en los distintos 4mbitos.

Desde el punto de vista académico y los recursos bibliograficos, indican que la
informacion se desarrolla bajo un conjunto actividades que se centran en identificar, organizar,
almacenar, y difundir informacion que dara apoyo para la toma de decisiones, dentro de las
organizaciones. De esta manera, Piedrahita Mazo y Montoya Quintero (2022), indican que: La

informacién constituye un activo estratégico para las diferentes practicas organizacionales. Por
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esa razén, la calidad de los datos es fundamental para el buen funcionamiento de todo negocio,
ya sea grande, mediano o pequefio. Los sistemas informaticos son un punto clave para la toma de

decisiones.

Siendo asi; Ramirez Hernandez y Rojas Cruz (2020), indican que “La Usabilidad es una
disciplina que se ha consolidado como una rama de los estudios sobre Interaccién Hombre-
Méquina, Los factores principales que deben considerarse al hablar de usabilidad son la facilidad

de aprendizaje, la efectividad en su incorporacion”

Tomando en cuenta lo anterior, destaca la relacion que existe entre la usabilidad de la
informacién y el flujo informacional frente al desempefio organizacional, destacando que la
facilidad de acceso a la informacion, la disponibilidad de datos actualizados y la gestion
documental, mismos que contribuyen a la mejora de los niveles de productividad y eficiencia
operativa. En evidencia a lo anterior, las organizaciones promueven la correcta gestion de
informacién, esperando optimizar sus procesos internos, para fortalecer la capacidad de

responder a los distintos entornos.

En el contexto empresarial, transformacién digital impulsa a la correcta adopeion de
herramientas tecnolégicas que se orientan a mejorar la administracion de la informacion. Sin
embargo, existen organizaciones que contintan enfrentando resistencia frente a la dispersion de
documentos, la falta de automatizacion en los procesos informacionales y las dificultades en
cuanto a la recuperacion de la informacion de forma efectiva. Esto, ha denotado el interés de
varios actores que pretenden analizar como la usabilidad de la informacion influye en la calidad
de los procesos organizacionales y en el desempefio de los usuarios que interactiian con ella

diariamente.
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La gestioén eficiente de la informacion se constituye como una necesidad que va en
aumentos frente a las empresas publicas y privadas que buscaran mejorar sus niveles de
competitividad y sostenibilidad. La disponibilidad de informacion confiable y accesible es un
elemento fundamental que permite la planificacion, el control de actividades y la toma de

decisiones.

Justificacion.

Por otro lado, la justificacion de este estudio de caso, surge desde la necesidad de
comprender la forma en la cual la informacion es utilizada dentro de los procesos
organizacionales especificamente en Electro Briones, empresa ubicada en la ciudad de Manta,
considerando que la informacion se constituye como uno de los recursos més valiosos para el
desarrollo eficiente de las actividades administrativas y operativas. En un contexto empresarial
cada vez mas dindmico y competitivo, resulta indispensable que los colaboradores dispongan de
informacion accesible, comprensible, actualizada y oportuna, con el fin de optimizar los procesos

internos contribuyendo a una adecuada toma de decisiones.

El presente estudio de caso resulta pertinente desde el ambito académico debido a que
permite aplicar los conocimientos, teorfas y métodos adquiridos durante la formacién profesional
en Gestién de la Informacién Gerencial. Asimismo, facilita la comprension y analisis de
conceptos relacionados con la gestion de la informacion, la usabilidad de la informacién y los

sistemas de informacion dentro de un contexto organizacional.

Ademas, la investigacion contribuye al fortalecimiento de competencias investigativas,

analiticas y criticas, permitiendo vincular la teoria con la practica mediante el estudio de una
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problematica concreta. De esta manera, se generan conocimientos que pueden servir como
referencia para futuras investigaciones relacionadas con la gestion de la informacion en

organizaciones comerciales.

Desde la perspectiva profesional, este estudio representa una oportunidad para desarrollar
habilidades orientadas al analisis, evaluacion y mejora de procesos informacionales dentro de
una organizacion. La investigacion permitira identificar fortalezas y debilidades en el manejo de
la informacion, favoreciendo la aplicacion de herramientas y metodologias propias de la gestion
de la informacion gerencial. Asimismo, contribuira a fortalecer las competencias relacionadas
con la toma de decisiones basada en informacion, la organizacion de recursos informacionales y
la optimizacion de procesos, aspectos fundamentales para el desempefio profesional en entornos

empresariales contemporaneos.

La relevancia organizacional del estudio radica en la necesidad de comprender cémo se
utiliza la informacion dentro de los procesos administrativos y operativos de Electro Briones,
empresa ubicada en la ciudad de Manta. Considerando que la informacion constituye uno de los
recursos estratégicos mds importantes para el funcionamiento empresarial, resulta indispensable

evaluar si esta es accesible, comprensible, actualizada y oportuna para los colaboradores.

En este sentido, la investigacion permitird identificar la forma en que actualmente se
gestionan los recursos informacionales dentro de la empresa y determinar si la informacion
disponible satisface las necesidades de los usuarios en los diferentes procesos organizacionales.
Asimismo, facilitard la deteccion de posibles limitaciones relacionadas con el acceso,
organizacion, recuperacion y uso de la informacion, las cuales podrian afectar la eficiencia

operativa y administrativa.
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La importancia social de esta investigacion se fundamenta en que una adecuada gestion y
usabilidad de la informacion favorece el desempefio organizacional y, en consecuencia, la
satisfaccion de clientes, proveedores y demas actores vinculados con la empresa. El desarrollo de
este estudio de caso es viable debido a la posibilidad de acceder a la informacion necesaria para
su ejecucion, asi como a la disposicion de recursos metodologicos, académicos y tecnoldgicos

que permitiran cumplir con los objetivos planteados.

No obstante, es importante considerar posibles limitaciones relacionadas con la
disponibilidad de determinados documentos internos y la confidencialidad de cierta informacion
empresarial. A pesar de ello, la investigacion cuenta con las condiciones necesarias para su
realizacién, permitiendo generar informacion util para comprender la situacién actual de la
usabilidad de la informacién en Electro Briones y proponer acciones de mejora orientadas al

fortalecimiento de sus procesos informacionales.
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Objetivos.

Objetivo General

Identificar los procesos informacionales en el Area Administrativa en la empresa Electro

Briones S.A., de la ciudad de Manta, afio 2025
Objetivos Especificos.
Describir el flujo informacional frente a la usabilidad de la informacion administrativa.

Evaluar las fortalezas y debilidades de los procesos informacionales que afectan la

gestion administrativa.

Proponer recomendaciones para mejorar la usabilidad de la informacion en los procesos
informacionales en el Area administrativa en la empresa Electro Briones S.A., de la ciudad de

Manta, afio 2025
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Marco Conceptual.

En la actualidad la gestion de la informacion, es un recurso que se ha establecido de
forma estratégica dentro de las organizaciones, de tal manera que el flujo organizacional, aporte
de manera significativamente frente a la toma de decisiones. De tal manera, que esta pueda ser
gestionada entre los distintos departamentos. De este modo se caracteriza, por ser un factor
elemental dentro de los procesos que se consolidan frente a la mejora continua. Siendo asi, la
usabilidad de la informacion, interviene dentro de los procesos organizacionales, mediante la

creacion el almacenamiento, mismos que dan cumplimento a la eficiencia operativa.

Usabilidad de la Informacion.

La usabilidad de la informacion en las organizaciones es la capacidad que tienen los
recursos informacionales para ser accesibles, comprensibles, relevantes y oportunos para los
usuarios, permitiéndoles ejecutar sus funciones de manera eficiente y respaldar los procesos de
toma de decisiones. Una adecuada usabilidad de la informacion contribuye a mejorar el

desempefio organizacional, reducir errores y optimizar los procesos administrativos y operativos.

Procesos Informacionales.

La recopilacion de la informacion es fundamental para que los procesos que se manejan
en base a la recopilacién de la informacion se lleven a cabo, esto porque son quienes dan
continuidad a los métodos de recopilacién de datos, mejorando de tal manera la procesos interno,
por tal motivo; Delgado Mero (2023), en su investigacion destaca que, las organizaciones los

procesos informacionales mejoran mediante el levantamiento y recopilacion de la informacion,
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deben ser los adecuados para permitir el flujo y el traslado de la informacién, para tomar

decisiones acertadas en la organizacién, permitiendo el uso de los recursos de la misma.

Esto hace énfasis, en que la recopilacion de la informacion se realice por medio de los
distintos procedimientos, y que las decisiones no afecten de forma negativa al desempefio
organizacional. Por tanto, es imprescindible, que la informacion debe fluir, de manera rapida,

evitando que no exista la comunicacion, y esto no retrase los procesos operacionales.

Gestion Documental y flujo informacional.

Es importante tomar en cuenta que la gestion documental, y el flujo informacional, son
elementos que se complementan para que las actividades dentro de las organizaciones se
desarrollen de forma continua, y que la informacion que se maneja pueda garantizar el apoyo en
cuanto a la conservacion de los datos. Dado el caso, Chavez Montejo y Pérez Sousa, (2020),
indican que; Es por esto que las organizaciones de informacién se ven orientadas a implementar
sistemas de gestion documental, sistemas de gestion de informacion y sistemas de gestion del
conocimiento; con la finalidad de controlar y administrar recursos y procesos productivos, que

tributen beneficios a las organizaciones.

Tomando en cuenta lo anterior, es importante tomar en cuenta que la distribucion de los
sistemas, buscan mejorar la experiencia de los distintos miembros de las organizaciones, mismos
que favorecen la gestion organizacional, controlando la optimizacion de recursos, ya sean
humanos, tecnoldgicos, mismos que daran, continuidad a una mayor eficiencia operativa,

alcanzando de tal manera los objetivos institucionales.
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Procesos informacionales.

Los procesos informacionales son el conjunto de actividades y procedimientos mediante
los cuales la informacién es identificada, obtenida, organizada, almacenada, recuperada,
distribuida y utilizada dentro de una organizacion, con el propdsito de satisfacer necesidades de

informacién y apoyar el desarrollo eficiente de las actividades y la toma de decisiones.

Herramientas Tecnolégicas.

Dado el caso, las herramientas tecnologicas dentro de las organizaciones son
fundamentales para el desempefio de las distintas actividades, la creciente generacion de datos,
les impulsa a implementar recursos que les permitan desenvolverse dentro de los entornos
dindmicos en cuanto a la innovacién. Esto dando sostén a la correcta gestion de la informacion,

mismos que permiten gestionar de manera eficiente la informacion.

Siendo asi, los autores siguientes Solis Maldonado y Velasquez Concepeion, (2025),
indican que; las tecnologias digitales pueden ser aliadas estratégicas en la construccion del cono-
cimiento organizacional. Mismos que permiten el disefio de politicas y programas de
capacitacion que favorecen una integracion efectiva de las TIC. Es decir; dichas herramientas
permiten ser usadas para que de esta manera se pueda a acceder a grandes volumenes de

informacion, por tanto, esto mejora y fortalece la gestion de la informacion.

Transformacion Digital.

Bricio Samaniego, Guime Calero, Sanchez Cano, Bazurto Hidalgo, Y Cardenas

Echeverria (2025), indican que; La transformacion digital se ha consolidado como un proceso
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estratégico esencial para las organizaciones que buscan adaptarse y prosperar en un entorno
empresarial cada vez mas complejo y dindmico. Es decir; la transformacion digital no se limita
Unicamente a la incorporacion de nuevas tecnologias, sino que implica un cambio profundo en la
cultura organizacional, los procesos internos y la forma en que se gestionan los recursos de
informacién. Por consiguiente, las empresas que adoptan este enfoque logran mayor flexibilidad

y capacidad de respuesta frente a los retos del mercado.

Es evidente que la transformacion digital trasciende la dimensién tecnologica y se
consolida como un proceso estratégico integral. En consecuencia, aquellas organizaciones que
logran implementarla de manera efectiva no solo se adaptan al cambio, sino que también

prosperan en un entorno caracterizado por la innovacion constante y la alta competitividad.
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Marco Metodologico.
El presente estudio de caso se orienta al analisis de la usabilidad de la informacion para la
mejora de los procesos informacionales en la empresa Electro Briones de la ciudad de Manta. En
este sentido, el disefio metodoldgico se estructura que nos permitira analizar el fenémeno dentro

de su contexto real y desde la perspectiva de los distintos actores involucrados.

Tipo de Investigacion,

La investigacion se desarrolla bajo un enfoque cualitativo, cuyo propésito es comprender
en profundidad cémo los colaboradores utilizan la informacion en sus actividades diarias y como
esta influye en el desarrollo de los procesos informacionales. Este enfoque facilita la
interpretacion de percepciones y experiencias de los participantes. Asimismo, se adopta la
modalidad de estudio de caso, lo que permite examinar el fenémeno en su contexto natural y

obtener una vision detallada de la realidad de la empresa.

Asimismo, la investigacion se desarrolla bajo de la modalidad de estudio de caso,
demostrando un anélisis detallado, permitiendo examinar el fenémeno en su contexto natural.

Por tanto, se pretende obtener una comprension integral sobre la situacién actual de la empresa.

Alcance de la Investigacion.

El alcance de la investigacion es de caracter exploratorio y descriptivo. Es exploratorio
porque permite examinar la realidad especifica identificando los distintos aspectos dentro de la
organizacion, mismos que se relacionan con la usabilidad de la informacion. De este modo,
posee un alcance descriptivo, porque busca caracterizar las condiciones actuales en la que los

colaboradores acceden, y utilizan la informacion para el cumplimiento de sus funciones. A través
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de este alcance se puede describir las practicas informacionales, identificar fortalezas y
debilidades en cuanto a la gestién de la informacion, mismo que comprende como estds influyen

en el desempefio de los procesos organizacionales que se desarrollan en la empresa.

Métodos logicos.

El método analitico serd utilizado que permitirdn examinar en la manera en la que los
diferentes componentes que intervienen en la usabilidad de la informacion, tales como el acceso
a los datos, la disponibilidad de documentos, la organizacion de la informacién y los mecanismos
de recuperacion utilizados por los colaboradores. El método sintético permitird integrar los
resultados obtenidos en las diferentes etapas de la investigacion, facilitando una comprension

global de la situacion estudiada dentro de Electro Briones.

Por otro lado, se aplicara el método inductivo, mediante el cual se partird de
observaciones particulares obtenidas a través de las entrevistas, observaciones y revision
documental para formular conclusiones sobre la realidad informacional de la organizacién. Y a
su vez se utilizard el método deductivo para interpretar los hallazgos encontrados a partir de

teorias y conceptos, con el apoyo de la observacion directa.

Técnicas de investigacion.

Se aplica una ficha que hace parte de la observacion directa, lo cual se realizara mediante
una guia estructurada que registrard comportamientos, practicas y situaciones relacionadas con el
acceso y uso de la informacion, sin alterar el desarrollo normal de los procesos. Por otro lado,
una Entrevistas semiestructurada, que se realizo a los colaboradores y responsables de areas

clave, con preguntas orientadas a identificar percepciones sobre la gestion de la informacion,
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tiempos de respuesta y coordinacién interdepartamental. Y por otro lado, la revision documental,
donde se analizaran los registros administrativos, manuales de procedimientos, formatos y

documentos internos, con el fin de contrastar la informacion obtenida y validar los hallazgos.

Poblacion y muestra.

La poblacion estd conformada por 6 colaboradores del departamento en donde se
desarrolla la investigacion, esté la constituyen seis personas. La muestra utilizada se basar4 en 3
personas escogidas al azar, mismo que fundamentaran los aspectos identificados dentro de la

investigacion.
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Triangulacion.

Preguntas Entrevistado 1 Entrevistado 2 Entrevistado 3 Citas Ana3lisis del Autor
cComo se En el 4rea Actualmente, la Como gerente, La informacion La falta de un flujo
gestionan administrativa gestion de considero que la permite a las estandarizado  provoca
actualmente los se maneja bajo recoleccion y informacioén se organizaciones que la informacion pierda
procesos de un enfoque de almacenamiento de gestiona mediante una construir significado, su valor estratégico
recoleccion y digitalizaciéon y informacidoneneldrea combinacion de generar conocimiento inicial; mientras la
almacenamiento  automatizacién. contable y medios digitales y y apoyar la toma de gerencia asume un orden
de la informacion La captura de administrativa se fisicos. Cada decisiones. Choo macro, la  realidad
en su area? datos serealizaa realiza de manera departamento recopila (2021) operativa es informal y

través de canales descentralizada y con informacién descentralizada,

internos y informalidad. Al no relacionada con sus impidiendo construir un

externos, existir un flujo de actividades y conocimiento uniforme.

priorizando los procesos posteriormente la

formatos estandarizados, ni un registra en los sistemas

digitales para respeto riguroso por de la empresa. La

reducir el uso de el organigrama, la documentacion mads

papel y agilizar recoleccién de datos importante se

los tiempos. Una sufre de asimetria y almacena digitalmente

vez recolectada falta de oportunidad. para  facilitar su

la informacién Es decir, la consulta y mantener

se organiza bajo informacién no llega respaldos que

archivo  fisico al departamento garanticen la

historico y contable en tiempo seguridad de los datos.

copias de real ni de forma

seguridad. depurada.
;Qué Las plataformas Parael procesamiento La empresa utiliza Los factores como El software GENESIS
herramientas o principales de datos, la empresa principalmente el accesibilidad, cumple con procesar los
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sistemas  utiliza donde seprocesa cuentacon el software software contable claridad y datos corporativos, pero
para procesar y registran y contable GENESIS GENESIS para la organizacion son el wuso paralelo de
compartir valida la que es la herramienta gestién administrativa determinantes para el herramientas informales
informacion informacién centralizada para y financiera. Ademas, buen desempefio de como  WhatsApp o
dentro de [la operativa, integrar inventarios, se emplean los procesos internos. archivos de  Excel
organizacion? contable o facturacidn, cuentas herramientas como Gomez y Quintero independientes  rompe

administrativa por cobrar y Microsoft Excel, (2021) con la organizacién

de la empresa contabilidad. @ Para correo electronico formal, restandole

son Microsoft compartir corporativo y claridad y usabilidad al

Excel avanzado, informacion aplicaciones de flujo institucional.

Correo internamente, se comunicacién interna

Electrénico depende de para compartir

Institucional, herramientas como el informacion entre las

software uso de hojas de diferentes areas.

contable cdlculo de Excel

GENESIS para independientes y

el aplicaciones de

procesamiento, mensajeria

analisis y instantdnea como

reportes. WhatsApp y correo

electrénico
corporativo.

.Como se recopila Este proceso se Actualmente, la Los procesos se Procesos Identifico que aunque el
la  informacion lleva a cabo a recopilacién de informacionales bien nivel asistencial ejecuta
necesaria  para través de la informacién para las realizan por mediode estructurados descargas digitales
desarrollar las recepcion, actividades contribuyen a una automaticas (SRI vy
actividades descarga, administrativas  no larecopilacién de la gestion Bancos), el flujo
administrativas?  clasificacion y sigue un flujo de administrativa maés interdepartamental

verificacion de procesos informacio6n diaria, eficiente y interno sigue operando de

documentos, automatizado ) transparente. forma manual y reactiva,

tales como; estandarizado; se lo que vulnera la
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comprobantes
electronicos
(facturas, notas
de crédito,
retenciones) a
través del portal
del SRI, Estados

de cuenta
bancarios a
través del
manejo de las
plataformas
digitales de
Banca
Empresarial.

realiza de manera
reactiva y manual.

verificando cada uno

de las gestiones.

Mendoza y Jacome
(2023)

transparencia y eficiencia
que exige nuestra carrera.

,Cémo
describiria la
facilidad econ Ia
que accede a la
informacion que
necesita em su
trabajo diario?

El acceso a la
informacion es
agil, practico y

eficiente,
aunque puede
ser un tanto
lento cuando se
requieren

reportes de otros
departamentos o
del factor
humano. Pero el
sistema contable
con el que
trabajamos  es
muy rapido vy

El acceso a la
informaciéon en mi
trabajo  diario es
complejo, altamente
dependiente de
terceros. Aunque a
nivel tecnolégico el
sistema contable
permite un acceso
rapido a los médulos.

En términos generales,
el acceso es adecuado

gracias a las
herramientas

tecnoldgicas

disponibles. Sin
embargo, existen
ocasiones en las que la
informacion  puede
presentar retrasos

debido a la
dependencia de otros

departamentos  para
completar
determinados procesos

o reportes.

La facilidad de
acceso, claridad de
contenidos y
adecuada
organizacion
permiten reducir

errores y optimizar
tiempos de trabajo.
Torres y  Herrera
(2024).

La usabilidad
tecnoldgica de la
informacion esta
garantizada de forma
local por el software
GENESIS, pero el
acceso integral se ve
gravemente afectado por
el factor humano,
generando "cuellos de
botella" que ralentizan
los tiempos de respuesta
contable.
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fiable para
precisar  datos
financieros,
reportes
contables y

demas soportes.

;De qué manera

Influye de forma

En mi dia a dia,

Influye

La usabilidad de la

Los tres colaboradores

considera quela  directa, pues en influye directamente significativamente, ya informacion se coinciden en que la
organizacion de la el drea contable en mi desempefio, que una informaciéon refiere al grado en organizacién documental
informacion trabajamos bajo pues es clave para el organizada  permite que los usuarios tiene un impacto directo
influye en su fechas limite por orden que requiere la tomar decisiones pueden acceder, sobre la usabilidad; si los
desempeiio declaraciéon de contabilidad, la toma oportunas y comprender y utilizar datos contables y de
laboral? impuestos, de decisiones, mitigar fundamentadas. la informacion de talento humano no estin

pagos, cierres riesgos fiscales, Ademas, contribuye al manera eficiente y estructurados, se pone en

para presentar reducir margen de control de los recursos satisfactoria. Choo riesgo el cumplimiento

estados error. de la empresa, mejora (2021). normativo ante entes de

financieros. Esto la eficiencia operativa control.

significa que la y reduce  riesgos

organizacion del asociados a errores

tiempo es clave administrativos.

para evitar

contratiempos,

no incurrir en

incumplimientos

y reducir margen

de error.
JHa Si.La Si. Desfase de Si, principalmente Una baja usabilidad  Las dificultades
experimentado desorganizacién informacion conlos  cuando la informacién genera impactos expresadas por el
dificultades para  de otras dreas, departamentos, no es entregada dentro negativos en la personal (desfases de
acceder a no seguir los retraso en la entrega  de los plazos gestién facturas y nulidades
informacién lineamientos de  de facturas por parte  establecidos o cuando  administrativa, sin formalismo)




30

importante? los respectivos ~ de compras, faltade  existe falta de reflejados en comprueban que la
Cuales? en cuanto a centralizacion de la coordinacién entre retrasos, errores y baja usabilidad de la
procesos y informacién de departamentos. Estas  duplicidad de tareas.  informacion en
funciones. Poca clientes. Asi como situaciones pueden Gomez y Quintero Electro Briones S.A.
comunicacion dificultades externas  retrasar la toma de (2021). no se debe al sistema
entre como cambios decisiones y la operativo, sino a la
departamentos.  imprevistos en gjecucion de ciertas falta de lineamientos
Poco oningin  plataformas actividades interdepartamentales
formalismo para tributarias o estratégicas.
realizar bancarias.
procesos, enviar
documentos,
mercaderia,
devoluciones,
anulaciones.
(Qué dificultades Ninguna, pues  Aunque muchas Las principales Destacan que El archivo fisico local del
ha experimentado el archivo estd ~ cosas ya son dificultades se procesos asistente  estd  bien
al buscar o bien digitales, todavia se ~ presentan cuando informacionales bien estructurado, pero el flujo
recuperar estructurado. manejan documentos  existen documentos estructurados documental global de la
informacién Quizéd el inico  fisicos indispensables que no han sido contribuyen a una empresa sufre de
dentro de la inconveniente que a veces suelen archivados gestion extravios debido a que el
empresa? pudiera darse extraviarse por la correctamente o administrativa mas resto de las é4reas

cuando fallan
las diferentes
plataformas
digitales.

falta de respeto de un
flujo de procesos o
desconocimiento de
técnicas de archivo y
herramientas de
control.

cuando la informacién
se encuentra dispersa
entre distintas areas.
Aunque son
situaciones poco
frecuentes, afectan la
rapidez en la
recuperacion de datos.

eficiente y
transparente.
Mendoza y Jacome
(2023)

desconoce las técnicas
correctas de  gestion
archivistica, afectando la
eficiencia colectiva.

,Ha ocurrido
pérdida,
duplicacion o

Si, muy
frecuente,
porque no se

En ciertas ocasiones
si.La
descoordinacién y

En algunas ocasiones
se han identificado
casos de informacion

Una baja usabilidad
genera retrabajos,
errores y retrasos en

Esto demuestra que los
errores procedimentales
se acumulan en el eslabén
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desactualizacion

respeta un flujo

falta de

duplicada o

los procesos,

mas bajo de la cadena,

de informaci6on?  de procesos yno comunicacién entre  desactualizada. Esto afectando la forzando a reprocesos
,Como afect6 al se trabaja de departamentos afecta ha generado retrasos  eficiencia manuales constantes.
trabajo? forma conjunta.  al orden, inmediatez  en ciertos procesos organizacional.

Afecta porque de reportes contables. administrativos y la Gomez y Quintero

retrasa el necesidad de realizar  (2021).

trabajo, verificaciones

demanda mucho adicionales para

tiempo la garantizar la

correccion de confiabilidad de los

errores. datos utilizados en la

toma de decisiones.

{Qué Implementar un Automatizar ciertos Recomendaria Laevaluaciondela  Con los informantes en
recomendaciones manual de procesos, fortalecer los usabilidad de la que la solucién
propondria para  funciones, implementar politicas procedimientos de informacion se estructural requiere
mejorar la disefiar un de digitalizacion gestion documental, presenta como una erradicar la informalidad
organizacion de la cronograma inmediata, establecer  politicas estrategia necesaria ~ mediante un manual de
informacién estipulando capacitacion al claras para el manejo para identificar funciones y un
administrativa? fechas para la personal, cultura de de 1la informacién, debilidadesy cronograma restrictivo de

entrega de corresponsabilidad, promover la proponer mejorasen entrega de  soportes

soportes. depuracion de datos, capacitacion continua los procesos contables y de talento

Emplear crear disciplina y del personal y informacionales. humano.

herramientas de procesos claros. fomentar una cultura Torresy Herrera

digitalizacion organizacional basada (2024).

para el manejo en la responsabilidad y

de soportes. el cumplimiento de

Evitar procesos

totalmente estandarizados.

procesos

informales, tener
documentos de
respaldo.
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:Qué
herramientas
tecnologicas
podrian
implementarse
para optimizar
los procesos
informacionales?

Considero que
seria importante
manejar
Microsoft
Entorno Office
de forma
completa por
todos quienes
conforman la
empresa.
Dominar todos
los modulos que
tiene el software
contable
GENESIS, asi
como el uso de
WhatsApp Web
para la
agilizacion de
descarga y envio
de archivos o
informacion en
general.

Estas son las
herramientas
tecnologicas clave
que propondria para
optimizar nuestros
procesos
informacionales:
Gestion documental
en la nube,
herramientas
Microsoft 365,
sistemas de codigos
de barra para
inventarios.

Seria beneficioso
implementar
plataformas de gestion
documental en la nube,
herramientas
colaborativas de
Microsoft 365,
sistemas de
automatizacion de
procesos
administrativos y
soluciones de
inteligencia
empresarial que
permitan analizar

informacién en tiempo
real para apoyar la
toma de decisiones
gerenciales.

La adecuada
creacion,
almacenamiento y
recuperacion de la
informacion
contribuye a
optimizar el flujo
informacional dentro
de la organizacion.
Mendoza y Jacome
(2023).

Sugiero incorporar

mecanismos
formales de
retroalimentacién
con las areas
usuarias para
validar esta
percepcidn de
manera
sistematico
Concluyo que la
propuesta

tecnologica debe
enfocarse en la
transicion  hacia
sistemas de
gestion

documental en la
nube (Microsoft
365) para mitigar
la  dependencia
fisica, unida a una

capacitacion
exhaustiva  para
aprovechar al
maximo las
capacidades  del
software

GENESIS.
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Analisis de Resultados.

Los resultados obtenidos mediante entrevistas, ficha de observacion y revision
documental fueron analizados a través de la matriz de triangulacion, permitiendo identificar los
principales aspectos relacionados con la usabilidad de la informacion y los procesos
informacionales en el Area Administrativa en la empresa Electro Briones S.A., de la ciudad de

Manta, afio 2025.
Usabilidad de la informacion.

La usabilidad de la informacién constituye uno de los elementos mas relevantes
identificados durante el desarrollo del estudio de caso, mismo que permite determinar la
capacidad en la cual los colaboradores acceden, comprenden y utilizan la informacién necesaria
para el desarrollo y cumplimiento de sus funciones. Siendo asi, los resultados revelan que la
empresa dispone de diversos recursos mismos que ayudan a facilitar el analisis de datos y el flujo
de informacion, tomando en cuenta que esta organizacion maneja una plataforma que maneja

diversas funcionalidades, utilizando los recursos que se encuentran disponibles.

Es importante tomar en cuenta que, algunos de los colaboradores consideran que el
acceso a los datos es rapido y, por otro lado, algunos sefialan que los retrasos de la entrega de
documentos generan obstaculos para desarrollar las distintas actividades administrativas de
forma oportuna. Esta situacion demuestra que la principal limitacion no se encuentra en los
sistemas tecnoldgicos utilizados por la organizacion, sino en los mecanismos de coordinacion y

comunicacion entre las diferentes areas.
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Procesos Informacionales.

Los procesos informacionales se pueden identificar como las empresas desarrollan
distintas actividades relacionadas mediante la recopilacion de informacion; sin embargo, dichas
actividades no complementan a un flujo formalmente estructurado. Los participantes
manifestaron que gran parte de la informacion se obtiene mediante procedimientos manuales,

mismos que retrasan los procesos.

Por otra parte, se observé que los colaboradores reconocen la importancia de disponer de
informacion organizada que debe ser cumplida dentro de los plazos que se establecen, de tal
manera que se mantenga la calidad de los procesos administrativos. Esta percepcion demuestra
que existe valor estratégico de la informacion; por otra parte, se pone en evidencia la necesidad
de fortalecer los procedimientos que ayuden a garantizar que la informacion fluya de manera

eficiente entre los niveles organizacionales.

Asimismo, se evidenci6 que cada departamento maneja sus propias formas en la que se
realizan registros, compartir y procesar datos. Esta realidad provoca discrepancias
informacionales entre las distintas areas, ocasionando que la informacion no llegue
oportunamente y se ejecuten sus actividades. En consecuencia, los procesos informacionales

presentan debilidades relacionadas con la falta de integracion y coordinacion organizacional.

Gestion Documental y flujo informacional.

Los resultados obtenidos reflejan que la organizacion mantiene una combinacion de
registros fisicos y digitales frente a la gestion de su documentacion. Si bien, existen dreas donde

la organizacién documental presenta niveles adecuados de control y clasificacion, también se
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muestran dificultades relacionadas con la dispersion de documentos, la falta de cumplimiento de

procedimientos y la ausencia de lineamientos en la administraciéon documental.

Los entrevistados coinciden en sefialar que estas situaciones se presentan debido a la falta
de coordinacion entre departamentos, €l mal manejo de los flujos establecidos y la inexistencia
de controles no aseguren a la continuidad permanente de los registros. Como resultado, los
colaboradores deben corregir errores, realizar verificacién de datos, mismos que serdn necesarios

para continuar con sus actividades

Herramientas Tecnolégicas y Gestion de la Informacién.

Respecto a las herramientas tecnologicas utilizadas por la empresa, los resultados
muestran que Electro Briones dispone de recursos digitales que contribuyen con el
procesamiento y almacenamiento de informacion; Tales como, el software contable GENESIS,
Microsoft Excel, aplicaciones de comunicacion instantinea utilizadas para compartir

informacion entre departamento.

No obstante, es importante recalcar que el potencial de estas herramientas no es
aprovechado correctamente debido a las diversas practicas informales con el intercambio de
informacion. Aunque los sistemas tecnoldgicos permiten registrar y procesar datos de manera
eficiente, el uso de aplicaciones y archivos independientes diticultan la integracion de la

informacion y afecta directamente a los procesos administrativos.

Asimismo, los tres entrevistados coincidieron en la necesidad de implementar
herramientas mas avanzadas en apoyo a la gestion documental y la automatizacion de procesos.

En consecuencia, la usabilidad de la informacion se ve limitada por factores organizacionales
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que afectan el flujo informacional y generan retrasos, en sus procesos y dificultades para la toma
de decisiones. Siendo asi, se pone en evidencia la necesidad de fortalecer la gestién documental,
y los procedimientos internos, promoviendo una cultura organizacional orientada al uso eficiente

de la informacion como recurso estratégico para el desarrollo de la empresa.
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Conclusiones.

OB.G.1. Identificar los procesos informacionales en el Area Administrativa en la

empresa Electro Briones S.A., de la ciudad de Manta, aiio 2025

Se concluye que los procesos informacionales en las 4dreas administrativas de Electro
Briones influyen directamente en la recopilacion, almacenamiento y uso de la informacion,
recurso esencial para las operaciones. No obstante, se evidencié que dichos procesos carecen de
una organizacién completa, pues gran parte de la informacion se gestiona mediante
procedimientos diversos dependientes de la coordinacion interdepartamental. Esta situacion
limita la integracién efectiva de las actividades administrativas y genera retrasos en el acceso

oportuno a los datos.

OB.E.1. Evaluar las fortalezas y debilidades de los procesos informacionales que

afectan la gestion administrativa

Los procesos informacionales se fortalecen gracias al uso de recursos tecnologicos que
permiten un adecuado procesamiento de la informacion; sin embargo, se evidencian debilidades
vinculadas a la falta de automatizacion y a la escasa coordinacion entre departamentos. Esta
situacion genera duplicacion y desactualizacion de datos, lo que ocasiona retrasos y limita la
eficiencia en la recuperacion de informacion. En consecuencia, el flujo informacional se ve
afectado, dificultando el acceso oportuno a los documentos necesarios para las operaciones
administrativas. Por ello, resulta indispensable implementar mecanismos de integracion y
estandarizacion que optimicen la gestion documental y reduzcan las barreras en la comunicacion

interna.
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OB. E. 2. Evaluar las fortalezas y debilidades de los procesos informacionales que

afectan la gestion administrativa.

La empresa dispone de herramientas tecnologicas que facilitan el procesamiento de datos;
no obstante, la usabilidad de la informacién se ve afectada por retrasos en la bisqueda de
documentos. Esta situacion genera dificultades en el flujo informacional, ya que limita el acceso
oportuno a la informacion necesaria para la ejecucion eficiente de los procesos administrativos.
En consecuencia, se evidencia la necesidad de optimizar la gestion documental y fortalecer los
mecanismos de organizacién interna, con el fin de garantizar un mejor aprovechamiento de los

recursos tecnolégicos disponibles y mejorar la eficiencia operativa.

OB. E. 3. Proponer recomendaciones para mejorar la usabilidad de la informacion
en los procesos informacionales en el Area administrativa en la empresa Electro Briones

S.A., de la ciudad de Manta, afio 2025

Finalmente, los resultados evidencian que la usabilidad de la informacion requiere
fortalecer los procesos informacionales mediante la implementacion de procedimientos
estandarizados que mejoren la gestién documental y el aprovechamiento de las herramientas
tecnolégicas disponibles. Asimismo, se identifico la necesidad de promover una cultura
organizacional basada en la responsabilidad del personal en el cumplimiento de sus funciones,
con el propésito de optimizar el flujo informacional y apoyar la toma de decisiones estratégicas.
De esta manera, la empresa podra garantizar un acceso mas eficiente a los datos, reducir retrasos

y consolidar la integracion de sus actividades administrativas.
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Recomendaciones.

Se recomienda fortalecer los mecanismos de comunicacion entre los distintos
departamentos mediante la elaboracién de manuales de trabajo que se definan, y
cronogramas que establezcan la entrega de informacion y documentacion. Esta
ayudar4 a disminuir retrasos, evitando duplicidad de registros y pueda garantizar
que la informacién llegue de manera oportuna a las dreas responsables.

Se recomienda desarrollar politicas institucionales en gestion documental que les
ayuden a contemplar criterios para la clasificacién, almacenamiento, conservacion
de los documentos fisicos y digitales. Reduciendo de esta manera el riesgo de
pérdida o duplicacion de informacion, fortaleciendo asi, confiabilidad de los datos
utilizados en la gestion de la informacion y la toma de decisiones.

Se recomienda promover programas de capacitacion continia dirigidos al
personal sobre la gestion de la informacion y buenas practicas documentales, el
uso eficiente de las herramientas tecnoldgicas disponibles fortalecera las
competencias de los distintos departamentos contribuyendo con el
aprovechamiento adecuado de los sistemas de informacion y al mejoramiento de
la usabilidad de la informacién dentro de la organizacion.

Finalmente, se recomienda fomentar una cultura organizacional basada en la
responsabilidad administrativa, sobre el manejo de la informacién, promoviendo
el cumplimiento de las actividades que se establezcan, la importancia estratégica
de la informacién como recurso fundamental ayudara con la eficiencia operativa,

la toma de decisiones y el desarrollo continuo de Electro Briones S.A.
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Anexos.

Fotografias

Anexo 1. Evidencias Fotograficas
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S3

S5

S6

S7

S8

S9

S10

(OBSERVACIONES

SI NO

SI'| NO

NO

Sl NO

Sl NO

Sl NO

SIi NO

Sif NO

¢La informacién que
utiliza en su area de
trabajo es facil de
encontrar cuando la
necesita?

¢La informacién que
recibe esta redactada
de formaclaray
comprensible?

¢Considera que la
informacién que
maneja es Gtil para
cumplir con sus
funciones laborales?

éLos sistemas
informaticos de la
empresa permiten
accederala
informacion de manera
rapida?

¢Recibe la informacion
necesaria a tiempo para
realizar sus actividades?

dLos procesos de
manejo y distribucion
de informacion estan
definidos en la
empresa?

éExiste una persona o
departamento
encargado de gestionar
la informacién interna?

éLos canales de
comunicacion utilizados
garantizan que la
informacién llegue
correctamente a los




a4

destinatarios?

¢la empresa capacita al
personal sobre el uso
adecuado de los
procesos
informacionales?

10

éConsidera que el flujo
de informacion entre
las distintas areas de la
empresa es eficiente?
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Anexo 3. Preguntas de la entrevista

UNIVERSIDAD LAICA “ELOY ALFARO” DE MANABI

Tema: Analisis de la Usabilidad de la Informacién y los Procesos Informacionales
Entrevista

Nombre:

Cargo en [a empresa:

Objetivo 1:

Identificar los procesos informacionales en el Area Administrativa en la empresa Electro Briones S.A.,
de la ciudad de Manta, afio 2025

dComo se gestionan actualmente los procesos de recoleccién y almacenamiento de la
informacion en su drea?

éQué herramientas o sistemas utiliza para procesar y compartir informacion dentro de la
organizacién?

éComo se recopila la informacion necesaria para desarrollar las actividades administrativas?

Objetivo 2:
Evaluar las fortalezas y debilidades de los procesos informacionales que afectan la gestion

administrativa

¢Como describiria la facilidad con la que accede a la informacion que necesita en su trabajo
diario?
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éDe qué manera considera que la organizacion de la informacion influye en su desempefio
laboral?

¢Ha experimentado dificultades para acceder a informacién importante? ¢Cudles?

Objetivo 3:
Evaluar las fortalezas y debilidades de los procesos informacionales que afectan la

gestion administrativa.

¢Qué dificultades ha experimentado al buscar o recuperar informacion dentro de la empresa?

éHa ocurrido pérdida, duplicacién o desactualizacion de informacion? é Como afecto al trabajo?

Objetivo 4:
Proponer recomendaciones para mejorar la usabilidad de la informacion en los

procesos informacionales en el Area administrativa en la empresa Electro Briones S.A., de

la cindad de Manta, aiio 2025

e (Qué recomendaciones propondria para mejorar la organizacién de la informacion
administrativa?

e ¢Qué herramientas tecnoldgicas podrian implementarse para optimizar los procesos
informacionales?
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Propuesta.
Plan de fortalecimiento para el flujo en la usabilidad de la informacién mediante el
desarrollo de recomendaciones que permitan mejorar los procesos informacionales en el Area

Administrativa de Electro Briones S.A.
Introduccion.

La usabilidad de la informacion en Electro Briones S.A. se relaciona con la falta de
automatizacion de los procesos informacionales, la limitada coordinacion entre departamentos
influye en el intercambio de informacion. Estas situaciones generan retrasos, dificultades para
acceder oportunamente a la informacion dentro de la gestion administrativa. Por tanto, se plantea
implementar un procedimiento bésico de gestion informacional que les permita regular el flujo
de informacion entre distintas reas, y estas puedan contribuir con la mejorara en la organizacion

documental, la disponibilidad y la eficiencia de los procesos administrativos.

La gestion eficiente de la informacion se constituye un elemento fundamental que
permite garantizar la calidad de los procesos organizacionales. La informacion debe estar
organizada y disponible para que esta pueda facilitar la toma de decisiones mejorando el
desempefio institucional. En este sentido, los procedimientos documentales permiten disminuir
errores evitar duplicidad de informacion, fortaleciendo la comunicacion interna entre las distintas
4reas de trabajo. Ademads, la incorporacion de herramientas digitales favorecera el control de la
informacidn, optimizando los tiempos de espera y fortaleciendo la gestion administrativa de la

organizacion.
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Objetivos.

Objetivo General.

Fortalecer la usabilidad de la informacion en las areas de Talento Humano y
Contabilidad-Finanzas para que estas contribuyan en la optimizacion de los procesos

informacionales.

Objetivos Especificos.

Implementar una estructura digital mediante el almacenamiento de documentos

administrativos por parte de los colaboradores autorizados.

Capacitar al personal involucrado en el manejo de informacion sobre buenas préacticas del

uso adecuado de las herramientas tecnolégicas disponibles en la empresa.

Promover una cultura organizacional orientada al uso eficiente, responsable y estratégico
de la informacion como apoyo para la gestion administrativa y la toma de decisiones

institucionales.
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Beneficiarios.

Beneficiarios Directos.

El Personal de Talento Humano, se beneficiara con una mejor organizacion, los
colaboradores del departamento de contabilidad y finanzas, contara con informacién mas
oportuna, actualizada y confiable para el desarrollo de actividades contables y la gerencia de
Electro Briones S.A., dispondra de informacion mas organizada para fortalecer el control

administrativo y la toma de decisiones estratégicas.

Beneficiarios Indirectos.

Los principales beneficiarios indirectos seran los colaboradores de otras 4reas, clientes y
proveedores, y por ende la organizacion fortalecerd su gestion administrativa, mejorara la

usabilidad de la informacion y optimizara sus procesos organizacionales.

Antecedentes.

Se identificé que la gestion de la informacion en las distintas areas en especial de la de
Talento Humano y Contabilidad y Finanzas presentan dificultades relacionadas con la falta de
procesos informacionales. Por tanto, se plantea una propuesta orientada al fortalecimiento de la
gestion documental mediante la organizacion de la informacion, con el propésito de optimizar el

flujo informacional y mejorar la toma de decisiones dentro de la organizacion.
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Proposito de la propuesta.

La presente propuesta tiene como finalidad fortalecer la usabilidad de la informacién en
las dreas de Talento Humano y Contabilidad-Finanzas de Electro Briones S.A., mediante la
implementacion de procedimientos de gestion documental mismos que permitan optimizar los
procesos informacionales. Asi mismo de, mejorar el acceso, almacenamiento, de los recursos
informacionales, de tal manera que se promueva una gestion eficiente, entre departamentos y una

mayor confiabilidad de la informacion en la toma de decisiones administrativas.

Desarrollo de la propuesta.

La propuesta plantea desarrollar un procedimiento de gestion de la informacion que les
permita fortalecer la organizacion. Su desarrollo se enfocara en optimizar el flujo informacional,
reduciendo los retrasos en la entrega de documentos y mejorar la disponibilidad de informacion

frente a la toma de decisiones, mismos que se presentan a continuacion.

Es importante tomar en cuenta la elaboracion de un procedimiento interno permitird
recibir, registrar y entregar los documentos administrativos. Mismo que debera definir las
actividades que se ejecutan en cada area, los responsables del manejo de la informacién y los
tiempos establecidos para la entrega de documentacion. La formalizacion de estas actividades
permitira reducir la dependencia de procesos informales y mejorar la coordinacion entre los

departamentos involucrados
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Por otra parte, se recomienda implementar una estructura digital que pueda almacenar la
informaci6n institucional. La documentacion que se genera dentro de la organizacion debera
organizarse en carpetas digitales clasificadas por categoria documental, identificando la fecha y
el 4rea responsable. Esto permitira disponer de informacion actualizada, la recuperacion de
documentos, se realizard de forma oportuna y evitara la dispersion de archivos dentro de

diferentes dispositivos.

Asimismo, se plantea la creacion de un registro de control documental mediante una hoja
de célculo, electronica compartida. Mismo que, permitira identificar la relevancia de los
documentos, la fecha de ingreso, el responsable de su gestion y el estado actual de cada tramite.
La utilizacion de esta herramienta contribuira con el seguimiento oportuno de la informacion y

reducira los riesgos frente a la pérdida, duplicacién y desactualizacion de documentos.

A su vez, se propone desarrollar un programa de capacitacion dirigidas al personal de las
distintas dreas involucradas. Estas actividades tendran como finalidad fortalecer los
conocimientos que se relacionan con la gestion documental, en los archivos digitales, el uso
eficiente de las herramientas dara cumplimiento con los procedimientos establecidos. La
participacion activa de los colaboradores favorecerd una mayor responsabilidad en el manejo de

la informacion fortaleciendo la cultura organizacional.

Finalmente, se propone realizar evaluaciones periodicas del procedimiento implementado
mediante reuniones de seguimiento entre los responsables de Talento Humano, Contabilidad-
Finanzas y la Gerencia. Estas revisiones permitiran verificar el cumplimiento de las actividades
establecidas, identificar posibles dificultades y generar acciones de mejora continua que

garanticen el fortalecimiento de la usabilidad de la informacion dentro de Electro Briones S.A.
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Plan de implementacion.

Para evaluar los resultados de la propuesta se establecen indicadores especificos. Como
linea base se identifico la inexistencia de procedimientos documentales formalizados, la
dispersion de archivos digitales y la ausencia de mecanismos de seguimiento documental. En
este contexto, se plantea como meta lograr que al menos el 90 % de los documentos
administrativos sean gestionados dentro de los tiempos establecidos, que el 100 % de la
documentacion relevante se encuentre organizada dentro de la estructura digital propuesta y que

la totalidad del personal involucrado participe en las actividades de capacitacion programadas.

M
o . . Responsables £
N Actividades Ao Aveas Semana | Semana | Semana | Semana
1 2 3 4
Elaboracion del .
rocedimiento Gerencia y

1P o responsable de X
de Gestion de la |,
: s areas
informacion
Organizacion

2 de la estructura | Areas X
documental Administrativas
digital
Creacion del

3 registro de Personal X
control Administrativo
documental
Capacitacion
Z?}sz mg: I;S’:;(lm Responsables

4 y designados por X X
e la empresa
herramientas B
tecnoldgicas
Implementacion .

5 delp Todas las areas X

s g involucradas

procedimiento
Seguimiento y | Gerencia y

6 |evalucion de responsable de X X
resultados areas
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Con la implementacion de esta propuesta se espera mejorar la organizacion de la
informacion administrativa, optimizando el flujo informacional entre departamentos, reduciendo
los tiempos de bisqueda y la recuperacion de documentos, esto ayudard a disminuir errores
derivados con la duplicacién de informacion, esto fortalecera la toma de decisiones dentro de la
organizacion. Ademads, permitird consolidar practicas de gestion documental que contribuyan a
una mayor eficiencia en el Area Administrativa, fortaleciendo el desempeifio general de Electro
Briones S.A, cabe recalcar que los resultados se mediran mediante evaluaciones periodicas

denominadas auditorias internas.
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Conclusion de la propuesta.

El desarrollo de mecanismos de gestion documental, registros de control y estructuras de
almacenamiento digital contribuird a reducir los problemas relacionados con la duplicidad,
pérdida y desactualizacion de informacion, fortaleciendo la coordinacion entre departamentos y
optimizando el flujo informacional dentro de la empresa. De esta manera, se espera que la
informacion pueda ser utilizada de forma mas eficiente y confiable por los colaboradores

responsables de los distintos procesos administrativos.

Por otra parte, la propuesta se mira en aprovechar los recursos tecnolégicos ya existentes
en la organizacion, lo que facilita su aplicacion. Ademas, el fortalecimiento de las competencias
y habilidades presentes del personal mediante actividades de capacitacion, esto promovera una
cultura organizacional orientada al uso responsable de la informacion, de tal manera que se de
cumplimiento con los procedimientos. En consecuencia, la aplicacion de esta propuesta
contribuira con la mejora continua dentro de la gestién administrativa de Electro Briones S.A.,
esto favorecera con la toma de decisiones, de tal manera, que se incremente con la eficiencia
operativa y consolidando la informacion como un recurso estratégico para el cumplimiento de

los objetivos organizacionales.



