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TEMA:

“IMPLEMENTACION DE UN MANUAL DE PROCESOS PARA LA
AUTOMATIZACION Y PLANIFICACION DE REGISTRO DE

INFORMACION EN LA GERENCIA JURIDICA DE CNEL EP - MANTA”



RESUMEN

El manual de procesos se describe como un enfoque sistematico y periddico para
evaluar cualitativamente el nivel de eficacia con el que las personas llevan a cabo las
actividades y responsabilidades asignadas en sus cargos. Esto se logra mediante el uso
de una serie de herramientas e instrumentos especificos. Es por ello que en la
actualidad las empresas reflejan la necesidad de aplicar sistemas de gestion por
competencias dada las tendencias actuales que buscan que las personas desarrollen sus
conocimientos y habilidades potencializandose todas sus capacidades dentro del &mbito
en que se laboran. La presente investigacion tuvo como objetivo implementar un
manual que agilite la secuencia de los procesos para la automatizacién y planificacion
de registro en la Gerencia Juridica de la Corporacion Nacional de Electricidad (CNEL
EP) - Manta. Para alcanzar lo propuesto se realizé una investigacion exploratoria y
descriptiva, con enfoque cuantitativo, presentando un estudio cuasi experimental y
correlacional; aplicando instrumentos para la recoleccion de datos, entrevista, encuestas
y observacion de campo en la empresa, obteniendo como resultados el conocer las
necesidades que sean fuente de correccion en el lugar, para asi llegar a la conclusion de
desarrollar una propuesta metodoldgica y tecnoldgica para la automatizacion de
procesos clave en la Gerencia Juridica de CNEL EP, con el fin de mejorar la gestion de
la informacion, reducir los tiempos de respuesta y aumentar la productividad de la

institucion.

Palabras Claves: desempefio del personal; gestibn de procesos; procesos

administrativos; registro de informacion
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ABSTRACT

The process manual is defined as a systematic and periodic process of qualitative
estimation of the degree of efficiency with which people carry out the activities
committed and responsibilities of the positions they carry out through a series of
instruments. That is why companies currently reflect the need to apply competency-
based management systems given current trends that seek people to develop their
knowledge and skills, empowering all their capabilities within the field in which they
work. The objective of this investigation was to implement a manual that streamlines
the sequence of processes for registration automation and planning in the Legal
Department of the National Electricity Corporation (CNEL EP) - Manta. To achieve
what was proposed, an exploratory and descriptive investigation was carried out, with a
quantitative approach, presenting a quasi-experimental and correlational study; applying
instruments for data collection, interviews, surveys and field observation in the
company, obtaining as results knowing the needs that are a source of correction in the
place, in order to reach the conclusion of developing a methodological and
technological proposal for the automation of key processes in the Legal Department of
CNEL EP, in order to improve information management, reduce response times and

increase the productivity of the institution.

Keywords: staff performance; process management; administrative processes;

information record
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INTRODUCCION

Este trabajo se realizo con el objetivo de implementar un manual que agilite la
secuencia de los procesos para la automatizacion y planificacion de registro en la
Gerencia Juridica de la Corporacion Nacional de Electricidad (CNEL EP) - Manta, ya
que estos son componentes muy importantes en el funcionamiento de cualquier empresa
y en el servicio que brindan a la colectividad. La gestién administrativa se refiere a un
conjunto de actividades y procesos coordinados que se llevan a cabo en una empresa
con el proposito de aprovechar de manera eficiente los recursos disponibles. El objetivo
final es lograr los objetivos empresariales y obtener los resultados més favorables.
Guanoluisa (2019) acota sobre esto:

Un manual de procesos adecuado resulta en un desemperio laboral eficiente,
eficaz y efectivo para la empresa. Esto permite que los empleados se desenvuelvan de
manera Optima en cada una de las areas de la organizacién, demostrando aptitudes y
actitudes positivas que se reflejan en cada tarea que realizan. (p.1).

El otro aspecto a tratar en este estudio son los procesos de automatizacion y
planificacion de registro en la Gerencia Juridica, las cuales también son conocidas como
estrategias de administracion, la gestion administrativa implica la implementacion de
acciones estructuradas y meticulosamente planificadas con el propdsito de alcanzar
objetivos especificos relacionados con el ambito del marketing. Estos objetivos pueden
incluir dar a conocer un producto nuevo, aumentar las ventas o lograr una mayor cuota
de mercado. Estas acciones estan disefiadas para obtener resultados concretos y se
ejecutan de manera estratégica y coordinada.

Las estrategias automatizacion y planificacion segun indica Lopez (2018), son
herramientas que “permiten contribuir al desarrollo de la empresa, enfocada en inducir

al cliente para ejecutar la obtencion del bien o el servicio de tal manera que estas logren
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apoyar en el incremento de las ventas”. (p.12). Este estudio esta compuesto varios
titulos, cada uno con los siguientes contenidos:

En los primeros puntos se desarrollo la parte introductoria, planteamientos,
justificacién y objetivos, en conjunto con el marco tedrico, en donde se expresoé en
forma logica la sistematizacion tedrica de los aspectos esenciales y contenidos que
abordaron a las dos variables del estudio, esto tuvo un caracter integrador de los
antecedentes investigativos, las bases conceptuales y tedricas, mostrando la posicion
critica de la autora del trabajo.

Posteriormente se realiz6 la Metodologia, en la cual se identifico el tipo de
investigacion, el disefio de la investigacion, la poblacidén y muestra, las técnicas de
recoleccion de informacion, los métodos de la investigacion y puntos a delimitar en el
trabajo realizado. Luego se presentd el Analisis de Datos y Resultados en donde se
presentaron los resultados en base a un tratamiento estadistico de los datos recogidos. A
continuacion, la propuesta para mejorar la automatizacion y planificacion de registro de
informacidn en la Gerencia Juridica como medida de solucion a la problematica

identificada y finalmente las conclusiones.
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CAPITULO |
OBJETIVOS

Objetivo general

Implementar un manual que agilice la secuencia de los procesos para la
automatizacion y planificacion de registro en la Gerencia Juridica de la Corporacion

Nacional de Electricidad (CNEL EP) - Manta.
Objetivos especificos

e Analizar los registros de datos para la elaboracion de un manual de procesos en
la automatizacion y planificacion de registro de informacion en la Gerencia
Juridica CNEL EP - Manta.

e Determinar qué modelos, herramientas, procesos o sistemas se utilizan para la
automatizacion y planificacion de los registros de informacion en la Gerencia
Juridica CNEL EP - Manta.

e Elaborar una propuesta para mejorar la automatizacion y planificacion de

registro de informacion en la Gerencia Juridica CNEL EP - Manta.

1.1 PLANTEAMIENTO DE PROBLEMA

Un sistema de informacion automatizado consiste en una combinacion de
software, hardware, telecomunicaciones, personal y procedimientos especificamente
disefiados para recopilar, procesar y almacenar datos con el propdsito de convertirlos en
informacion tanto de entrada como de salida. En este contexto, se han llevado a cabo
estudios sobre el sistema actual de procesos de flujo de informacién en el departamento
de Gerencia Juridica de la empresa CNEL EP - Manta, evidencia la problemética en la

automatizaciéon de los flujos de informacion, lo cual provoca una desorganizacion,
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incluyendo un limitado acceso a informacion y por lo consiguiente provoca
inconvenientes en el sistema de flujos causando asi un retraso a la hora de tomar
decisiones y reduciendo asi la productividad no solo del area, sino también de la
institucion.

Al ser una institucion grande con muchas mas sucursales a través de todo el pais
estd contard con un amplio volumen de consumidores, por lo consiguiente todos los dias
habrd grandes cantidades de informacién que registrar, y de este modo con la
implementacién de un manual de procesos para la automatizacion y planificacion de los
registros de informacion, este aportara a que se cumplan a cabalidad todas sus
funciones, estableciendo lineamientos para que los procesos de planificacion de
registros de informacion que se encuentren en el momento oportuno y en el sitio justo.

Para entender los principios tedricos de esta propuesta metodoldgica, se exploran

las teorias de diversos autores, tales como:

Segun la definicién de Vergara (2017), un manual de procedimientos es un
documento que detalla las actividades que deben llevarse a cabo para realizar las
funciones de una unidad administrativa o de varias unidades. (p. 200). EI manual
también abarca los puestos o unidades administrativas involucradas, detallan su
responsabilidad y participacion.

Por otra parte, Gonzélez (2019), dice que la automatizacién de procesos “es el
objetivo fundamental para el mejoramiento continuo y optimizacion de recursos’” (p.
32). Coadyuvando a las areas de negocio y soporte con herramientas gerenciales de
administracion (movimientos de némina, compensacion, servicios al personal y
capacitacion) y control (evaluacién de desempefio y adiestramiento) del recurso

humano.
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De acuerdo con Yépez (2019), los registros o bases de datos son herramientas
que brindan informacion sobre una actuacion especifica en toda la poblacion. (p.32).
Ofreciendo una estimacion de las tendencias recientes y los riesgos de futuro a escala
nacional.

Debido a la importancia social que conlleva, este tema ha sido abordado en
diversos estudios, los cuales incluyen:

En el caso de Colombia, Sanchez (2020), identifican “que no se plantean de
manera correcta el desarrollo de procesos y procedimientos tanto publicos como
privados’’ (p. 43). No obstante, no dispone de un manual de procesos y procedimientos
que retina de manera sistematica y comprensible todos los procesos y procedimientos
identificados. Esto dificulta la unificacion de criterios en cuanto al contenido y la
estandarizacion de las funciones de direccion, coordinacién y evaluacion administrativa.

Posteriormente, Cuenca (Ecuador), mencionado por Pacheco (2018), sefiala que
la falta de manuales escritos provoca una ausencia de elementos de medicion y
evaluacion para las actividades. Esto puede conducir a ineficiencias en las funciones
laborales y a problemas al no aplicar los controles adecuados. En este sentido, el manual
de procedimientos desempefiard un papel crucial al evitar discordias entre los
empleados y asegurar que cada proceso se lleve a cabo de manera ordenada y 6ptima.

En Manta una investigacion realizada por Rivera (2019), “define que algunas
empresas tiene problema al momento de realizar los procesos, en algunos casos se ha
visto en la necesidad de evaluar las consecuencia de la falta de procesos detallamente’’
(p.100). “Por la cual se ve en la obligacion de optimizar los procesos plasmados, y
buscar nuevas estrategias como eluso de un manual de procesos para el mejoramiento.

Desde este anélisis se determind la demostracion externa del problema, las

siguientes:
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e Retraso en los procesos

e No se gestiona al tiempo los procesos

e Poco control especifico, regularizando y estandarizado de los procesos
¢ No ayudan a estandarizar los criterios en la creacion de las actividades.

e Escasos datos en los registros de informacion.

Para este estudio, se considerara como poblacion al departamento juridico,
donde se ha identificado una carencia en la automatizacion y planificacién del registro
de informacion de CNEL EP- Manta durante el periodo 2022. Se llevé a cabo un

diagnostico inicial que revel6 los siguientes problemas:

Limitado acceso a la informacion

e Carencia en el flujo de la informacion
e Pérdida de informacién
e Retraso cuando se debe tomar decisiones

e Disminuye la productividad
1.1.1 Delimitacion del problema

Ausencia del Manual de Procesos para la Automatizacion y Planificacion de
Registro de Informacion de la Gerencia Juridica de Corporacion Nacional de

Electricidad (CNEL EP).
1.1.2 Formulacién del problema

¢La incorporacion de un Manual de Procesos para la Automatizacion y
Planificacion de Registro de Informacion del departamento Juridico de CNEL EP -

Manta agilitara los registros de informacion?

De lo ya mencionado se generan las siguientes tareas cientificas que en adelante

constituyen los objetivos especificos de esta propuesta metodoldgica.
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e ;Cuales seran los registros de datos para la elaboracién del manual de procesos
para la automatizacion y planificacion de registro de informacion en la
Gerencia Juridica de CNEL EP- Manta?

e ;Cuales son los modelos, herramientas, procesos o sistemas que se utilizan
para la automatizacién y planificacion de los registros de informacién en la
Gerencia Juridica de CNEL EP- Manta?

e Elaborar una propuesta para mejorar la automatizacion y planificacion de

registro de informacion en la Gerencia Juridica de CNEL EP- Manta?
1.2 JUSTIFICACION

A través del Manual de Procesos para la Automatizacion y Planificacién de
Registro de Informacion habra mejoras en los controles del flujo de informacion y toma
de decisiones en el departamento Juridico de CNEL EP - Manta, debido a que el
registro de informacion resulta importante para el éptimo funcionamiento de la
compafiia que da servicio directo a clientes.

Comunmente los problemas de registro de informacién surgen cuando no existe
un instructivo para seguir y no cuentan con una persona designada para realizar dicha
labor, por lo tanto, es de suma importancia seguir una estrategia disefiada para lograr los
resultados previstos.

Es de suma importancia coordinar lo mencionado anteriormente y para eso se
debe desarrollar controles para poder evaluar y medir los resultados que se obtengan y
en el caso de no lograrlo tomar medidas correspondientes para de esta manera alcanzar
la automatizacién y planificacion de los registros de informacion.

El manual permitira establecer los pardmetros para una adecuada labor dentro
del departamento Juridico de CNEL EP - Manta, puesto que a pesar de que cuentan con

mucha experiencia y gran juicio profesional, es de gran importancia contar con un



19

manual que servira como herramienta la cual podra guiar al personal y también
permitira mejorar sus funciones laborales. Mediante este manual se podra contribuir una
gran mejora a la eficiencia y la organizacion de los recursos como lo es el registro de la
informacion.

Este trabajo tiene una utilidad metodologica, para mejorar los procesos de
acuerdo con los métodos a promover, para asi que el uso del manual de procesos se
elabore de manera correcta y efectiva.

El impacto social de este proyecto radica en la importancia de adquirir
conocimientos sobre un manual de procesos que tiene como propdsito la
implementacién de un Manual de Procesos para la Automatizacion y Planificacion de

Registro de Informacion en la Gerencia Juridica.
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CAPITULO I
MARCO TEORICO

Manual

Se considera un manual de procedimiento aquello que mejora la organizacion
de las empresas donde se registra informacion para mantener el flujo correcto de los
procesos y asegurando la eficacia de los resultados. Por otra parte, es necesario
establecer e indicar los procesos a seguir para mantener una buena organizacion con la
utilizacion de herramientas estandares cuidando la seguridad de los clientes.

De acuerdo con Benitez (2018), menciona gque “con el paso del tiempo se han
ido modificando los manuales de proceso los cuales han mejorado en la accesibilidad,
funcionalidad y comprensién al momento de almacenar un archivo con el fin de
describir y ejecutar los procesos”’ (p .83). Cabe mencionar que el manual de
procedimiento debe de estar escrito en una forma sencilla y entendible para los
trabajadores asi mismo con sus respectivas politicas.

Por otra parte, se considera que los datos son fundamentales para la utilizacion
de informacion dentro de una empresa. De acuerdo con Mieles (2020), “indica que se
busca disefiar una alternativa proporcional la cual permita la eficiencia y el disefio de la
mejora de informacion registrada de datos dentro de una institucion’’ (p.43). De tal
forma se permita la reduccion de la tareas o actividades ejecutada por medio de la

integracion de los datos y el servidor.

Clasificacion de manual
Segun Molina (2015), define a los tipos de manual de la siguiente manera:

1) Por su naturaleza
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Micro administrativos: se refieren a los manuales que se aplican a una Gnica
organizacion, ya sea de manera general o centrandose en areas especificas de
la misma.

Macro administrativos: Estos documentos son aquellos que contienen
informacion de multiples organizaciones.

Meso administrativos: se refieren a agrupaciones que engloban a una o

varias organizaciones dentro de un sector de actividad o rama especifica.

2) Por su contenido

De organizacion: Estos manuales proporcionan informacién exhaustiva
sobre los antecedentes, legislacion aplicable, atribuciones, estructura
orgénica, organigrama, mision y funciones de la organizacion. Cuando se
trata de un manual especifico de un area determinada, también incluyen la
descripcidn de los puestos correspondientes. Opcionalmente, pueden incluir
el directorio de la organizacion.

De procedimientos: Estos documentos técnicos son una recopilacion de
informacidn que describe la secuencia y orden cronoldgico de operaciones
interconectadas entre si, que forman una unidad para llevar a cabo una
funcién, actividad o tarea especifica en una organizacion.

Manuales de gestion de la calidad: Los manuales de gestion de la calidad son
documentos que ofrecen un detalle exhaustivo y un registro de los diferentes
elementos que componen el sistema de gestion de la calidad. Estos manuales
contienen informacion relevante acerca del alcance del sistema, las
exclusiones, las directrices de calidad como los objetivos y politicas de
calidad, la responsabilidad y autoridad del sistema, los mapas de procesos,

los sistemas de gestion de calidad, las responsabilidades de la alta direccion,
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la gestidn de recursos, la ejecucion del servicio o producto, la medicion, el
analisis y la mejora, asi como las referencias normativas aplicables.
Manuales de historia de la organizacion: Estos documentos narran la
trayectoria historica de la organizacion, abarcando aspectos como su origen,
desarrollo, logros, evolucion, situacién actual y estructura.

De politicas: Estos manuales, también conocidos como manuales de normas,
contienen directrices fundamentales que acttan como referencia para llevar a
cabo acciones, disefiar sistemas e implementar estrategias dentro de una
organizacion.

Manual de puestos: también Ilamado manual individual o instructivo de
trabajo, establece de manera precisa la identificacion, las relaciones, las
funciones y las responsabilidades asignadas a los distintos puestos dentro de
una organizacion.

De técnicas: Este documento ofrece una explicacion exhaustiva de los
principios y criterios fundamentales requeridos para utilizar las herramientas
técnicas que apoyan la ejecucion de procesos o funciones.

De ventas: El manual de ventas es un conjunto de informacion especializada
disefiada para respaldar la funcion de ventas. Este manual puede contener la
definicion de estrategias de comercializacion, descripcion detallada de
productos o servicios, métodos de negociacion, politicas operativas,
estructura de la fuerza de ventas, andlisis de la competencia y criterios para
evaluar el rendimiento.

De produccion: EI manual de produccion es un recurso que proporciona
orientacion y coordinacion para gestionar los procesos de produccion en

todas sus etapas. Este recurso se considera de gran importancia para
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estandarizar criterios y establecer una estructura organizada en las
actividades realizadas en las areas de fabricacion. Su objetivo es promover la
coherencia y la sistematizacion en las practicas de trabajo dentro de estas
areas especificas.

De finanzas: Los manuales de finanzas son escritos que respaldan la
administracion y asignacion de los recursos econémicos de una organizacion
en todos sus niveles, especialmente en las areas responsables de su
adquisicion, utilizacion, custodia y supervision.

De personal: Los manuales de relaciones industriales, también conocidos
como manuales de reglas del empleado 0 manuales de empleo, abarcan
informacion esencial sobre las condiciones laborales, la organizacion y el
control del personal, la capacitacion y el crecimiento profesional, la
normativa, las prestaciones, asi como la higiene y la seguridad en el entorno
laboral.

De operacién: Estos manuales se emplean con el propésito de brindar
orientacion en el uso de equipos y respaldar funciones altamente
especializadas o que requieren un conocimiento muy especifico para su

desarrollo.

3) Por su ambito

Generales: Los documentos que contienen informacién general de una
organizacion describen aspectos como la naturaleza de la organizacion, el
sector y la industria en la que opera, su estructura, forma de funcionamiento,

ambito de operacion y el tipo de personal que emplea.
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e Especificos: Este texto ofrece una descripcion detallada del contenido de los
manuales de organizacion, procedimientos y del sistema de gestion de

calidad, los cuales gozan de un amplio uso en diversas organizaciones.
Automatizacion

La automatizacion se define como la disciplina que se basa en el uso de sistemas
electromagnéticos en la cual se busca desarrollar y abarcar sistemas digitales como la
supervision, gestion de datos, instrumentacion, entre otros. Se menciona que esta misma
busca implementar nuevos sistemas operativos que se enfoquen en el desenvolvimiento
de nuevos procesos.

Cabe mencionar que la automatizacién es usada en distintas areas, donde se
enfoca en los elementos y las caracteristicas que puedan ser implementadas en el &mbito
laboral, teniendo impacto en el &rea industrial, informatica, programables, entre otros.
Tomando en cuenta que esta misma consiste en la utilizacién de nuevas tecnologias que

haran uso del software para la toma de decisiones.
Planificacién

Segun Gallardo (2019), “la planificacion consiste en definir las metas de la
organizacion, establecer una estrategia general para alcanzarlas y trazar planes
exhaustivos para integrar y coordinar el trabajo de la organizacion” (p.8). Mediante
esto, se busca llevar a cabo la planificacion, organizacion, aseguramiento y
coordinacion de recursos humanos y no humanos, con el fin de alcanzar una situacion
elegida como deseable, mediante el uso eficiente de medios y recursos.

El entorno actual de las organizaciones se basa en la planificacion como una
accion esencial, en la cual permite organizar, establecer lineamientos para el

cumplimiento de metas establecidas en un tiempo determinado.



25

Por lo tanto, la planificacion ocupa el primer lugar en la jerarquia administrativa
porque sirve como base para todas las demas actividades. El establecimiento de
objetivos y el disefio de alguna guia necesaria para lograr parametros que son los

primeros pasos en la planificacion.
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CAPITULO 111

METODOLOGIA

Universo, Poblacion, Muestra, Métodos e Instrumentos.
Universo:

Empresa Pablica CNEL EP - Manta
Poblacion:

Departamento de Gerencia Juridica de la Empresa Publica CNEL EP - Manta.
Muestra:

Calculando el nivel de poblacion la muestra queda delimitada a 5 personas, que

estan involucradas en la Gerencia Juridica de CNEL EP - Manta.
Métodos

Andlisis-Sintesis: Este enfoque se refiere a dos procesos mentales o actividades
complementarias utilizadas para el estudio de problemas o realidades complejas en el
trabajo. El analisis implica descomponer estos problemas o realidades en partes para
comprender los elementos fundamentales y las relaciones entre ellos. Por otro lado, la
sintesis se refiere a la combinacion de estas partes o elementos para formar un todo, ya
sea mediante su union, fusion u organizacion de diversas maneras. En resumen, el
analisis es un proceso intelectual que descompone las partes de un todo, mientras que la
sintesis reune las partes para formar un todo coherente (Hernandez Sampieri, et al,
2010).

Analisis documental-bibliografico: Servira como soporte al desarrollo del
proposito de la investigacion al establecer los limites investigadores del estudio,
propiciando la elaboracion de un marco conceptual al permitir la articulacion de
indicadores que se basan en conceptos y aportan el desarrollo de la discusion del

estudio.
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Meétodo Inductivo-Deductivo: EI método inductivo implica explicar la realidad
basandose en la observacion, ya que sigue un proceso que va de lo particular a lo
general. En este método, el investigador parte de la observacion de casos especificos y
Ilega a conclusiones que se aplican a la realidad en general. EI método deductivo
implica explicar la realidad basandose en la l6gica, ya que sigue un proceso que va de lo
general o abstracto a lo particular. En este método, el investigador parte de premisas
generales y utiliza la l6gica para llegar a conclusiones especificas y aplicables a
situaciones concretas., por lo tanto, el investigador que use este método partira de una
idea o premisa que considera apropiada y, a partir de ella, usa la l6gica para alcanzar

conclusiones (Hernandez Sampieri, et al, 2010).
Técnica o instrumento

Para todo proceso de investigacion se utiliza varias técnicas que va a permitir
obtener informacidn que requiere para el desarrollo de este.

Segun Santillan (2020), sefiala que "consiste en un medio utilizado para registrar
la informacion que se obtiene durante el proceso de recoleccion” (p.307). Se

comprende utilizar diferentes instrumentos entre los cuales se citara:

e Laobservacion directa: Es de las primeras técnicas que se toman en
consideracion para poder evidenciar la problematica que existe dentro de la
Gerencia Juridica de CNEL EP - Manta.

e Encuestas: Este instrumento es utilizado para la recopilacion de datos de la
poblacidn, generalmente con el objetivo de generalizar los resultados
esperados, que va dirigido a sus empleados de dicho departamento.

e Entrevista: Es otro instrumento para la anotar las respuestas dadas por la

directora principal de la Gerencia Juridica de CNEL EP — Manta.



28

CAPITULO IV

METAS Y CALENDARIO DE ACTIVIDADES
A continuacion, en la tabla 4.1 se muestran las actividades, recursos y la duracion desde

el principio hasta el final de la propuesta metodologica.

Tabla 4.1. Metas y calendarios de actividades

Fase Actividad Recursos Inicio Dias Fin
Fase 1: | Reunion de | Equipo de | 01 septiembre 5 05 septiembre
Diagndstico y | inicio y | proyecto, 2023 2023
Analisis definicién de | expertos

alcance
Identificacién y | Equipo de | 06 septiembre 20 25 septiembre
analisis de | proyecto, 2023 2023
procesos clave personal
Elaboracién del | Equipo de | 26 septiembre 15 10 octubre
diagnéstico de la | proyecto, 2023 2023
situacion analistas
Fase 2: Disefio | Elaboracion del | Equipo de | 11 octubre 30 10 noviembre
del Manual manual de | proyecto, 2023 2023
automatizacion expertos
Validacion  del | Equipo de | 11 noviembre 10 20 noviembre
manual con la | proyecto, 2023 2023
Gerencia personal
Juridica
Fase 3: | Seleccion y | Equipo de | 21 noviembre 25 15 diciembre
Implementacié | configuracion de | proyecto, 2023 2023
ny Evaluacion | herramientas expertos
tecnoldgicas
Implementaciéon | Equipo de | 16 diciembre 30 14 enero 2024
piloto en | proyecto, 2023
procesos personal
identificados
Evaluacion  de | Equipo de | 15 enero 2024 15 30 enero 2024
resultados y | proyecto,
ajustes analistas
necesarios
Fase 4: | Preparacion de | Equipo de | 31 enero 2024 20 19 febrero
Finalizaciéon vy | informe final y | proyecto, 2024
Entrega recomendacione | redactores
S técnicos
Presentacion del | Equipo de | 20 febrero 5 25 febrero
informe final a la | proyecto, 2024 2024
Gerencia presentadores
Cierre del | Equipo de | 26 febrero 10 06 marzo 2024
proyecto y | proyecto, 2024
entrega de | personal
resultados

Fuente: Chavez (2023).
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real

la figura 4.1 se muestra el diagrama de Gantt con las fechas de cada actividad

izada dentro del periodo establecido.

Figura 4.1. Diagrama de Gantt

Fase 1
Diagnéstico y
Analisis

Manual

Fase 2:

Fase 3:
Implementacién y Disefio del

Evaluacion

Fase 4:
Finalizacion y
Entrega

Diagrama de Gantt

m  1-sep-23
21-sep-23
11-oct-23
31-oct-23
20-nov-23
10-dic-23
30-dic-23
19-ene-24
8-feb-24
28-feb-24

Reunion de inicio y definicion de alcance
Identificacion y analisis de procesos clave

Elaboracion del diagndstico de la situacion

Elaboracion del manual de automatizacion

Validacion del manual con la Gerencia Juridica
Seleccion y configuracion de herramientas tecnolégicas
Implementacién piloto en procesos identificados
Evaluacion de resultados y ajustes necesarios
Preparacion de informe final y recomendaciones
Presentacion del informe final a la Gerencia

Cierre del proyecto y entrega de resultados

Fuente

41

: Chavez (2023).

RESULTADOS ESPERADOS

— Por medio de la implementacién del manual se aumenta la productividad de los
empleados del area de Gerencia Juridica de CNEL EP - Manta

— Aumentar el rendimiento de los registros de informacion mediante el manual de
procesos en la Gerencia Juridica CNEL EP - Manta

— Dar a conocer procesos de automatizacion y planificacion de registro de
informacion mejores que los convencionales que la Gerencia Juridica de CNEL

EP - Manta.
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4.2 ANALISIS E INTERPRETACION DE LOS RESULTADOS

Tabulacion de cada pregunta de las encuestas realizadas a los miembros del
Departamento de la Gerencia Juridica, con respecto al manual de procesos.

La tabla 4.2 refleja las estadisticas sobre la pregunta acerca del manual de

procesos.
Tabla 4.2. Manual de procesos
Respuesta Frecuencia Porcentaje
Muy importante 2 50
Importante 1 o5
Poco importante 0 0
Nada importante 1 o5
Total 4 100

Fuente: Chavez (2023).
La figura 4.2 muestra la distribucion de los porcentajes de la pregunta sobre el

manual de procesos mediante un grafico tipo pastel.

Figura 4.2. Manual de procesos

B Muy importante

B Importante

m Poco importante
Nada importante

M Total

Fuente: Chavez (2023).

Anélisis e interpretacion

Los resultados de la encuesta realizada en el Departamento de Gerencia Juridica

de CNEL EP revelan que el 50% de los encuestados considera "Muy importante” contar



31

con un Manual de Procesos, mientras que el 25% lo califica como "Importante”. Estos
resultados indican que existe un reconocimiento generalizado de la relevancia de contar
con un marco de referencia para guiar los procesos y procedimientos del departamento.
Por otro lado, el 25% de los encuestados considera que es "Nada importante” contar con
dicho manual en su empresa. Estos hallazgos sugieren la necesidad de crear conciencia
sobre los beneficios y la importancia de un Manual de Procesos para el departamento.
En respuesta a estos resultados, se propone la implementacion de un Manual de
Procesos en el Departamento de Gerencia Juridica de CNEL EP. Esta solucion tiene
como objetivo principal estandarizar los procedimientos y optimizar la gestion de la
informacién, lo cual puede conducir a una mejora significativa en la eficiencia y calidad
del trabajo juridico. Se espera que la implementacion del manual genere beneficios
como la optimizacion de los tiempos de respuesta, la reduccion de errores, la mejora en
la coordinacidn entre los miembros del departamento y una mayor transparencia en los
procesos legales. Ademas, el manual servird como una herramienta de capacitacion para
los nuevos miembros del equipo, facilitando su incorporacion y adaptacion al

departamento.

A continuacion, en la tabla 4.3 se reflejan las estadisticas de la pregunta acerca

de la importancia de un manual de procesos.

Tabla 4.3. Importancia de un manual de procesos

Respuesta Frecuencia Porcentaje
Si 2 50

No 1 25

No estoy seguro/a 1 o5

Total 4 100

Fuente: Chavez (2023).
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La figura 4.3 muestra la distribucion de los porcentajes de la pregunta acerca de la
importancia de un manual de procesos realizada a los miembros del Departamento de la

Gerencia Juridica.

Figura 4.3. Importancia de un manual de procesos

13% NE

No estoy seguro/a

Total

Fuente: Chavez (2023).

Anélisis e interpretacion

El analisis de los resultados revela que el 50% de los encuestados estan a favor
de la implementacion de un Manual de Procesos para la Automatizacion y Planificacion
de Registro de Informacidn en su empresa, respondiendo con un "Si". Por otro lado, el
25% de los participantes manifestaron su oposicion a esta implementacion,
respondiendo con un "No". Ademas, un 25% de los encuestados se mostré indeciso o
inseguro con respecto a esta cuestion, respondiendo con "No estoy seguro/a™.

Es importante destacar que aquellos que apoyan la implementacion del manual
ven beneficios potenciales en términos de mejorar la eficiencia y eficacia de los
procesos de la empresa. La estandarizacion de los procesos y la automatizacion de la
planificacion y registro de informacion pueden contribuir a una mayor organizacion,
control y toma de decisiones més informadas. Sin embargo, es necesario abordar las
preocupaciones y dudas de aquellos que se muestran en contra o indecisos. Esto puede

lograrse mediante una comunicacion clara y efectiva, donde se resalten los beneficios
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concretos gque esta implementacion puede brindar en términos de optimizacion de
procesos y mejora en la gestion de la informacion.
En la tabla 4.4 se reflejan las estadisticas de la pregunta sobre el registro de

informacidn realizada a los miembros del Departamento de la Gerencia Juridica.

Tabla 4.4. Registro de informacion

Respuesta Frecuencia Porcentaje
Falta de seguridad 2 50

Falta de capacitacion 1 25

Falta de recursos 1 25

Total 4 100

Fuente: Chavez (2023).

En la figura 4.4 se puede observar la distribucion porcentual de la pregunta sobre el
registro de informacion realizada a los miembros del Departamento de la Gerencia

Juridica.

Figura 4.4. Registro de informacion

50% M Falta de seguridad
(]

12% Falta de capacitacion
Falta de recursos

Total

Fuente: Chavez (2023).

Analisis e interpretacion
El anélisis de los resultados revela que el 50% de los encuestados identifica la

"Falta de seguridad™ como un desafio en su empresa, mientras que el 25% menciona la
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"Falta de capacitacion™ y otro 25% destaca la "Falta de recursos™. Estas respuestas
reflejan areas criticas que requieren atencion en la organizacion.

La falta de seguridad laboral puede poner en riesgo la integridad de los
empleados y la reputacion de la empresa. Al abordar este problema de manera efectiva,
se pueden lograr beneficios significativos, como un ambiente de trabajo mas seguro,
una mayor confianza entre los empleados y la reduccion de accidentes. Por otro lado, la
falta de capacitacion y recursos puede limitar el potencial de crecimiento y éxito de la
empresa. Al invertir en programas de capacitacion y garantizar recursos adecuados, se
pueden obtener beneficios como el desarrollo de habilidades y conocimientos, la mejora
de la calidad de los productos o servicios, y la optimizacion de los procesos internos. En
resumen, abordar la falta de seguridad, capacitacion y recursos es esencial para
garantizar el bienestar de los empleados y el crecimiento sostenible de la empresa.

La tabla 4.5 refleja las estadisticas de la pregunta sobre la calidad de
informacidn donde se analizaran los datos obtenidos para después realizar una

interpretacion de los mismos.

Tabla 4.5. Calidad de informacion

Respuesta Frecuencia Porcentaje
Si 2 50

No 1 25

No estoy seguro/a 1 25

Total 4 100

Fuente: Chavez (2023).

A continuacion, se muestra en la figura 4.5 los porcentajes obtenidos de la pregunta

sobre la calidad de informacion.
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Figura 4.5. Calidad de informacion

mSi

50%

No
No estoy seguro/a

Total

Fuente: Chavez (2023).

Anélisis e interpretacion

El andlisis de los resultados muestra que el 50% de las personas encuestadas
considera que la implementacion de un Manual de Procesos para la Automatizacion y
Planificacion de Registro de Informacion tendria un impacto positivo en la calidad de la
informacion registrada en su empresa. Este hallazgo resalta la importancia de contar con
un enfoque estructurado y estandarizado para la gestion de la informacidn, lo que podria
conducir a una mayor precision, integridad y confiabilidad de los datos. Al implementar
este manual, se espera mejorar la calidad de la informacion, lo que a su vez puede
aumentar la eficiencia operativa, facilitar la toma de decisiones basada en datos solidos
y fortalecer la confianza de los usuarios en los registros de la empresa. Por otro lado, el
25% de los encuestados expresé su escepticismo o falta de certeza sobre el impacto

positivo del manual en la calidad de la informacion.

Este grupo plantea la necesidad de abordar sus preocupaciones y
proporcionarles informacion adicional que resalte los beneficios concretos de contar con
un manual de procesos. Al hacerlo, se podria mejorar la comprension de estos

individuos sobre como un enfoque estructurado y documentado puede ayudar a
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minimizar errores, estandarizar practicas y mejorar la trazabilidad de la informacion en
la empresa. En resumen, la implementacion de un Manual de Procesos para la
Automatizacion y Planificacion de Registro de Informacion tiene el potencial de
mejorar significativamente la calidad de la informacion en una empresa.

La tabla 4.6 refleja los resultados estadisticos de la pregunta sobre los beneficios

de la implementacion de un manual de procesos.

Tabla 4.6. Beneficios de la implementacion de un manual de procesos

Respuesta Frecuencia Porcentaje

Mayor eficiencia y eficacia en los procesos 2 50

Mayor calidad de la informacidn registrada 1 25

Mayor transparencia y confiabilidad de los 1 25
procesos

Total 4 100

Fuente: Chavez (2023)

En la figura 4.6 se puede observar los resultados porcentuales de la pregunta sobre

los beneficios de la implementacion de un manual de procesos.

Figura 4.6. Beneficios de la implementacion de un manual de procesos

B Mayor eficiencia y eficacia
en los procesos

B Mayor calidad de la
informacion registrada
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confiabilidad de los procesos

Total

Fuente: Chavez (2023).
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Analisis e interpretacion

El anélisis de los resultados revela que el 50% de los encuestados considera que
la implementacion de un Manual de Procesos para la Automatizacion y Planificacion de
Registro de Informacion brindaria el beneficio de lograr una mayor eficiencia y eficacia
en los procesos de su empresa. Esta respuesta destaca la importancia de contar con una
guia clara y estandarizada que permita optimizar las operaciones, reducir tiempos y
recursos, y mejorar la productividad en general. Al tener un manual que define y
documenta los procesos, se proporciona un marco de trabajo claro para los empleados,
lo que facilita su desempefio y colaboracion en las tareas diarias. Ademas, al
estandarizar los procesos, se reducen los errores y las variaciones, lo que a su vez
contribuye a una mayor eficiencia en la ejecucion de las actividades.

Por otro lado, el 25% de los encuestados destaca que la implementacion del
manual generaria una mayor calidad en la informacion registrada. Esto implica que, al
tener un enfoque estructurado y documentado, se pueden establecer procesos rigurosos
de control y verificacion de datos, lo que a su vez garantiza la precision, integridad y
confiabilidad de la informacion utilizada para la toma de decisiones estratégicas y
operativas. Al contar con informacidn confiable y precisa, se fortalece la toma de
decisiones basada en datos sélidos, lo que puede conducir a mejores resultados y una
ventaja competitiva en el mercado. Asimismo, una mayor calidad en la informacién
registrada mejora la transparencia y la confiabilidad de los procesos, 1o que puede
fortalecer la confianza de los stakeholders internos y externos en la empresa.

A continuacion, en la tabla 4.7 se puede observar las estadisticas de la pregunta
sobre participacion de un manual de procesos, esta misma servira para realizar un

andlisis previo donde se procedera a interpretar los resultados.
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Tabla 4.7. Participacion de manual de procesos

Respuesta Frecuencia Porcentaje
Si 2 333
No 2 33.3
Total 4 100

Fuente: Chavez (2023).

En la figura 4.7 se muestran los resultados porcentuales de la pregunta sobre la

participaciéon de un manual de procesos mediante un gréafico tipo pastel.

Figura 4.7. Participacion de manual de procesos

M Frecuencia 2 2

B Porcentaje 33.3% 33.3%

Fuente: Chavez (2023).

Analisis e interpretacion

El anélisis de los resultados revela que aproximadamente un tercio de los
encuestados cuenta con experiencia previa en la elaboracion de manuales de procesos o
en la implementacion de sistemas de automatizacion en sus empresas anteriores. Esta
experiencia es un valioso activo, debido que las personas poseen conocimientos y
habilidades adquiridas en la creacién y aplicacion de herramientas y procesos que
mejoran la eficiencia y la eficacia de las operaciones empresariales. Su participacion en

la implementacion de un nuevo manual de procesos puede ser fundamental para
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asegurar el éxito del proyecto, aportando ideas, buenas practicas y lecciones aprendidas
que beneficien la empresa actual.

Por otro lado, otro tercio de los encuestados no tiene experiencia previa en la
elaboracion de manuales o sistemas de automatizacion. Sin embargo, esta falta de
experiencia no debe verse como un obstaculo, sino como una oportunidad de
crecimiento y aprendizaje. La participacion de este grupo puede enriquecer el proceso
de implementacion, al brindar una perspectiva fresca e innovadora. Ademas, al
involucrar a estos individuos, se fomenta un ambiente de colaboracién y trabajo en
equipo, donde los conocimientos y habilidades de todos los miembros se combinan para

alcanzar los objetivos propuestos con mayor eficacia.

Analisis de resultados de acuerdo a la entrevista, implementada con respecto al
manual de procesos dentro del Departamento Juridico CNEL EP

En la semana del 11 de junio del 2023, se realiz6 la entrevista a la directora del
Departamento Juridico la Abg. Diana Cruz Meneses, donde se le menciono algunas
interrogantes pre-formuladas, se solicitd la descripcién de cada pregunta planteada, en
el ANEXO.2 encontrara el cuestionamiento que se realizé para el desarrollo de las
preguntas dentro de dicho departamento. A continuacion, en la tabla 4.8 se muestra un
analisis sobre la informacidn obtenida por la entrevista realizada a la directora del

Departamento Juridico.

Tabla 4.8. Analisis de la entrevista

Respuesta Cita Andlisis
Pregunta

con un manual de | procesos para automatizar y | produccion, la mayoria de las | la labor cotidiana
procesos para la | programar el ingreso de | empresas aprovecharian la | profesional por

automatizacion y | informacién. EI manual de procesos | oportunidad para  hacerlo, | cumplimiento de

1. ¢Cudl es la | Es importante que dentro de esta | Los procesos se pueden | En el Departamento Juridico

importancia de contar | area cuente con un manual de | racionalizar y aumentar la | CNEL est4 relacionado con
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planificacion de registro
de informacién en su

organizacion?

establece pautas y procedimientos
claros para obtener, almacenar y
procesar informacion dentro de

nuestra empresa.

incluso a expensas de otros
aspectos fuera del modelo de
negocio especifico y las areas
de operacion de la organizacion
para su productividad y

desarrollo sostenible (Montafio,

2019, p.43).

COMpromisos, funciones,
tareas, inherentes a su cargo
0 puesto de labor; a la forma
en que se realiza y también a
sus resultados. Es la forma o

manifestacion del trabajo, de

la labor, de la actividad.

2. ¢(Cudles son los
principales  problemas
que enfrenta actualmente
en el proceso de registro
y almacenamiento de

informacion en su

organizacién?

Actualmente nos enfrentamos a
diversos problemas en el proceso de
registro y almacenamiento de
informacion. Uno de los principales
problemas es la falta de
uniformidad en la adquisicion de
datos, lo que genera errores y falta
de integridad de la informacion.
Ademés, el almacenamiento de
datos suele estar desorganizado, lo
que dificulta su localizacion vy

recuperacién cuando es necesario.

La introduccion de enfoques

novedosos para atribuir
responsabilidades y autoridad
entre los empleados con el
proposito de dividir el trabajo
dentro de los departamentos y
también entre los diferentes
servicios y unidades
organizativas de la empresa, asi
como la implementacion de
conceptos innovadores para la
estructuracion, especialmente la
integracion de diversas

actividades. (Toro, 2020, p.63)

Es el proceso de definir un
rol a cubrir y el tipo de
persona  para llenarlo,
desarrollando una estrategia
en el Departamento Juridico
CNEL de atraccién que
arroje un buen ndmero de
solicitantes apropiadamente
calificados para el rol, y la
seleccion inicial de los

solicitantes para proceder al

proceso de seleccién.

3. ¢(Cémo cree que la
implementaciéon de un
manual de  procesos

puede ayudar a resolver

estos problemas?

La implementacion de un manual
de procesos puede ayudar a resolver
estos problemas de varias maneras.
Primero, establece pautas claras y
precisas sobre cdmo se registra y
almacena la informacién, lo que
minimiza la posibilidad de errores y
asegura la consistencia de los datos
recopilados. Ademas, brindaria una
orientacion sobre las mejores
précticas para la organizacion y

gestion de datos, lo que va a resultar

una mayor eficiencia y recuperacion

Segin OBS Business School

(2021), un  proceso  de
produccion empresarial,
también conocido como

proceso de elaboracion, se

refiere a una serie de
actividades y procedimientos
realizados por una empresa para
convertir determinados
materiales o factores en bienes
o servicios con el fin de mejorar
la  satisfaccion  de los

consumidores. (Araico, 2019)

Para el Departamento
Juridico CNEL se aplica un
proceso que es realizado
mediante  concepciones 'y
técnicas efectivas,
consecuente con la direccion
estratégica de la organizacion
y las politicas de GRH
derivadas, con el objetivo de
encontrar al candidato que
mejor se adecue a las
competencias presentes y

futuras previsibles de un

de informacién cuando  sea puesto en forma concreta o
necesario. especifica.
4. ;Qué objetivos espera | Al implementar este manual, se | Este recurso es altamente | Para el Departamento
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alcanzar con la
implementacién de este

manual de procesos?

espera lograr varias metas. Primero,

se mejorard la calidad vy
confiabilidad de la informacion
registrada  dentro de  este

departamento. Por ello, se podria

decir que los datos que se

proporcionan sean precisos,
completos y consistentes que nos
permitan tomar decisiones
informadas y cumplir con nuestras
obligaciones legales. Ademas, se
optimiza la eficiencia de los
procesos de registro y
almacenamiento de informacién, y
se reducir los errores y minimizar el
tiempo dedicado a la bdsqueda y

recuperacion de datos.

valioso para unificar criterios y

establecer  una  estructura
organizada en las actividades
Ilevadas a cabo en las areas de
fabricacion. Su propésito es
fomentar la consistencia y la
sistematizacion en las practicas
laborales dentro de estas areas

particulares. (Bantu, 2020)

Juridico CNEL se espera que
el rendimiento general del
trabajo se define como "el
valor agregado a la
organizacion de los episodios
de comportamiento discretos
que realiza un individuo
durante un intervalo estandar

de tiempo.

5. ;Como se asegurard
de que los empleados
comprendan y sigan el

manual de procesos?

Dentro de aquello se implementaran

varias estrategias para garantizar

que los empleados entiendan y
sigan el manual de procesos.
Primero, proporcionaremos

capacitacion y educacion adecuadas

para todos los  empleados

involucrados en el proceso de
registro 'y almacenamiento de
informacion. Esto los familiarizara
con los procedimientos establecidos
y comprenderd la importancia de
seguirlos. También se puede tener
ciertas lineas  abiertas  de
comunicacién donde los empleados
puedan hacer preguntas y recibir
sobre el

orientacion  adicional

manual de procesos.

Segin Granada (2014), “antes
de saber exactamente qué es la
mejora de procesos y cOmo
llevar su negocio al siguiente
nivel, es importante definir el
Cada

proceso. organizacion

tiene sus propios procesos.
(p. 19) Podemos definirlos
como una serie de acciones y
actividades  realizadas  por
individuos 0 grupos,
preferiblemente en el mismo
orden, que implican el
intercambio de informacién y

datos.

En el Departamento Juridico
CNEL se procede en
especificar las cualidades y
requisitos necesarios para
ocupar determinado puesto
de trabajo; identificar
caracteristicas  actuales 'y
potenciales de personalidad,
intereses y aspiraciones de
los candidatos; y elegir a
aquellos  individuos  que
cumplan con los requisitos y
cuenten con las
caracteristicas requeridas
para desempefiarse en el

puesto.

Fuente: Chavez (2023).
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43 PROPUESTA METODOLOGICA

431 Tema
Implementacion de un Manual de Procesos para la Automatizacién y
Planificacion de Registro de Informacién en la Gerencia Juridica de CNEL EP -

Manta

4.3.2 Problema

En la Gerencia Juridica de CNEL EP, se ha evidenciado que la falta de
automatizacion de procesos y la planificacion de registros de informacion ha generado
una desorganizacion y limitado acceso a informacion, lo que ha afectado la toma de
decisiones y reducido la productividad de la institucion. Para solucionar este problema,
se ha decidido desarrollar un manual de automatizacion de procesos que establezca
lineamientos para la planificacidn de registros de informacion, pero se requiere
identificar cuales son los procesos clave que deben automatizarse en primer lugar.

Para abordar esta problematica, se ha realizado un diagnéstico inicial en el que

se han detectado los siguientes procesos como los mas criticos:

e Registro y seguimiento de casos judiciales: Este proceso es clave para el
departamento juridico, ya que permite llevar un control de los casos que se
estan tramitando y la informacion asociada a cada uno de ellos, como
plazos, documentos, resoluciones, entre otros.

e Administracion de contratos: Este proceso es fundamental para la gestion
del departamento juridico, ya que permite controlar y hacer seguimiento a
los contratos que se han suscrito con terceros, estableciendo plazos,
obligaciones y compromisos para cada una de las partes.

e Gestion de la informacion legal: Este proceso es importante para el

departamento juridico, ya que permite almacenar, organizar y gestionar la
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informacion legal de la empresa, como leyes, normativas y jurisprudencia,
lo que facilita la labor de los abogados y evita posibles contingencias

legales.

En base en lo anterior, se logra plantea el siguiente problema:

¢Como determinar el orden de prioridad para la automatizacién de los procesos clave
identificados en el diagnostico inicial de la Gerencia Juridica de CNEL EP, de manera
que se optimice la gestion de la informacion, se reduzcan los tiempos de respuesta y se

mejore la productividad de la institucion?
4.3.3 Objetivos

Objetivo general:

Desarrollar una propuesta metodolégica y tecnoldgica para la automatizacion de
procesos clave en la Gerencia Juridica de CNEL EP, con el fin de mejorar la gestion de
la informacion, reducir los tiempos de respuesta y aumentar la productividad de la
institucion.

Objetivos especificos:

e ldentificar los procesos clave para la automatizacion a través de un
diagnostico de la situacion actual de la Gerencia Juridica.

e Disefiar un manual de automatizacion que guie la planificacion de
registros y optimizacion de procesos.

e Implementar la propuesta metodoldgica y tecnoldgica en los procesos

seleccionados, para la automatizacion y gestion eficiente de informacién
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4.3.4 Justificacién

La automatizacion de procesos es una necesidad en las organizaciones modernas
para mejorar su eficiencia y productividad. La Gerencia Juridica de CNEL EP no es la
excepcion. Por lo tanto, la falta de automatizacion de sus procesos y la planificacion de
registros de informacion ha generado una desorganizacion y limitado acceso a
informacidn, lo que ha afectado la toma de decisiones y reducido la productividad de la
institucion.

Con el fin de solucionar esta problematica, se propone desarrollar un manual de
automatizacion de procesos que establezca lineamientos claros para la planificacion de
registros de informacion y la optimizacion de los procesos identificados. El objetivo
general de esta propuesta metodoldgica y tecnoldgica es mejorar la gestion de la
informacidn, reducir los tiempos de respuesta y aumentar la productividad de la
institucion.

Para lograr este objetivo, es necesario identificar los procesos clave que deben
ser automatizados en primer lugar, mediante un diagndstico detallado de la situacion
actual de la Gerencia Juridica. A partir de este diagnostico, se disefiard un manual de
automatizacion de procesos que establezca lineamientos claros para la planificacion de
registros de informacion y la optimizacién de los procesos identificados.

La idea a defender es que la automatizacion de procesos clave en la Gerencia
Juridica de CNEL EP es una solucidn efectiva para mejorar la gestién de la
informacidn, reducir los tiempos de respuesta y aumentar la productividad de la
institucién. La importancia, actualidad y pertinencia de esta propuesta radica en la
necesidad de adaptarse a las demandas del entorno y de optimizar los recursos

disponibles para alcanzar los objetivos organizacionales.
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Para respaldar esta propuesta, se utilizara un marco metodoldgico que permita la
identificacion y priorizacion de los procesos clave a automatizar, asi como la seleccion
y configuracion de herramientas y tecnologias adecuadas que permitan la
automatizacion y gestion eficiente de la informacion. Ademas, se respaldara la
propuesta con un marco conceptual que permita una comprension mas profunda de los
procesos clave a automatizar y de las herramientas y tecnologias que se utilizaran para
su automatizacion.

En resumen, esta propuesta metodoldgica y tecnoldgica para la automatizacién
de procesos clave en la Gerencia Juridica de CNEL EP es una solucién efectiva para
mejorar la gestion de la informacion, reducir los tiempos de respuesta y aumentar la
productividad de la institucién. En la siguiente seccion se describiran en detalle las
principales directrices del marco metodologico utilizado y el marco conceptual

fundamental que respalda esta propuesta, asi como la estructura de la propuesta.
4.3.5 Estado del Arte

La automatizacion de procesos en las organizaciones se ha convertido en una
necesidad creciente, ya que permite optimizar la gestion de la informacién y reducir los
tiempos de respuesta, 1o que a su vez aumenta la productividad y mejora la toma de
decisiones. En el campo del derecho, la automatizacion de procesos es aun mas crucial,
ya que la gestion eficiente de la informacion legal puede marcar la diferencia entre el
éxito y el fracaso en los litigios y en la prevencion de contingencias legales.

En la literatura, se han propuesto diversas metodologias y tecnologias para la
automatizacién de procesos en el ambito juridico. Por ejemplo, segin un estudio
realizado por Ordofiez (2020), se ha encontrado que la automatizacion de procesos
puede lograrse mediante el uso de sistemas de gestidn de casos, que permiten la

integracion de informacidn de diferentes fuentes y la gestién de flujos de trabajo
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complejos. Por otro lado, Rodriguez (2018), propone el uso de la inteligencia artificial y
la mineria de datos para la automatizacion de procesos en el ambito juridico, lo que
permite la identificacion de patrones en grandes cantidades de informacion y la toma de
decisiones basadas en datos.

En cuanto a la automatizacion de procesos en el contexto especifico de las
empresas eléctricas, hay algunos trabajos que resultan relevantes para el presente
estudio. Por ejemplo, segln un estudio de Méarquez (2020), la implementacion de
herramientas de gestion documental y flujos de trabajo puede mejorar
significativamente la eficiencia de los procesos en empresas del sector eléctrico.
Ademas, segln una investigacion realizada por Montoya (2020), “la automatizacion de
procesos puede ayudar a disminuir los costos y los tiempos asociados con la gestion de
contratos en compaiiias del sector eléctrico”.

En resumen, el estado del arte sugiere que la automatizacion de procesos en el
ambito juridico y en el contexto de empresas eléctricas es una practica cada vez mas
comun y que existen diversas metodologias y tecnologias que pueden ser utilizadas para
lograrla. Sin embargo, aun se requiere una investigacion méas detallada para identificar
cuéles son las herramientas méas adecuadas para la Gerencia Juridica de CNEL EP y

coémo deben ser implementadas para lograr los objetivos planteados en este estudio.
4.3.6 Consideraciones metodoldgicas

Para el desarrollo del manual de automatizacion de procesos en la Gerencia
Juridica de CNEL EP, es necesario establecer una metodologia que permita asegurar el
rigor cientifico de los resultados obtenidos. La metodologia seleccionada debe definirse
en funcion del tema y problema de investigacion, pudiendo optar por metodologias

cualitativas, cuantitativas o combinadas.
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Es importante tener en cuenta cuatro criterios basicos para asegurar la validez de

la metodologia:

e Laveracidad, que se refiere a la correspondencia entre los datos recogidos y la
realidad. En investigacion cuantitativa, esto se conoce como validez interna,
mientras que en la metodologia cualitativa corresponde con la credibilidad.

e Laaplicabilidad, que se relaciona con la posibilidad de aplicar los resultados
obtenidos a otros contextos o situaciones similares. En investigacion
cuantitativa, esto se denomina validez externa, mientras que en metodologia
cualitativa se convierte en la transferibilidad.

e Laconsistencia, que indica el grado en que se obtendran los resultados y si la
investigacion se puede replicar o repetir. En investigacion cuantitativa, esto se
conoce como fiabilidad, mientras que en investigacion cualitativa se denomina
dependencia.

e Laneutralidad, que se refiere a la seguridad de que los datos no estan sesgados.
En investigacion cuantitativa, esto equivale a lo que se denomina objetividad,

mientras que en investigacion cualitativa se identifica con la confirmacion.

Por lo tanto, la metodologia seleccionada para el desarrollo del manual de
automatizacion de procesos en la Gerencia Juridica de CNEL EP debe tener en cuenta

estos criterios basicos para asegurar la validez cientifica de los resultados obtenidos.
Meétodos

1) Método de diagnostico detallado: Este método permitira identificar los
procesos clave que deben ser automatizados en primer lugar, para ello se
requerird llevar a cabo una evaluacion exhaustiva de la situacion actual de la

Gerencia Juridica.
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2) Método de seleccion y configuracion de herramientas y tecnologias: Este

4.3.7

4.3.8

método permitira la implementacion de la propuesta metodoldgica y tecnoldgica
en los procesos identificados, mediante la seleccion y configuracion de
herramientas y tecnologias adecuadas, que permitan la automatizacion y gestion

eficiente de la informacion.

Técnicas

Analisis de procesos: esta técnica permite identificar y analizar los procesos
actuales de la Gerencia Juridica, con el objetivo de identificar los procesos
clave que deben ser automatizados.

e Diagnostico: esta técnica permite hacer una evaluacion detallada de la
situacion actual de la Gerencia Juridica, lo que permitira identificar
problemas y oportunidades de mejora.

e Pruebas piloto: esta técnica consiste en la implementacion de la propuesta en
un grupo piloto de usuarios, para evaluar su eficacia y eficiencia antes de su
implementacién definitiva.

e Capacitacion y entrenamiento: esta técnica es importante para garantizar que

los usuarios de la Gerencia Juridica puedan utilizar adecuadamente las

herramientas y tecnologias implementadas.
Instrumentos
Para la investigacion propuesta se utilizaran los siguientes instrumentos:

e Cuestionario: se empleara en la técnica de encuesta para recolectar
informacidn de los empleados de la Gerencia Juridica de CNEL EP, con el
objetivo de conocer su percepcion acerca de los procesos clave y la

automatizacion de los mismos.
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e Guia de entrevista: se usara en la técnica de entrevista para realizar
entrevistas a los responsables de la Gerencia Juridica y conocer su
perspectiva sobre los procesos clave y la automatizacion de los mismos.

e Guia de observacion: se empleara en la técnica de observacion para observar
los procesos actuales y detectar oportunidades de mejora para su
automatizacion.

e Lista de cotejo: se utilizaré en la técnica de observacion para verificar el
cumplimiento de los procesos y procedimientos establecidos en la Gerencia

Juridica.
Procedimiento

Para el desarrollo del manual de automatizacion de procesos en la Gerencia

Juridica de CNEL EP:

a)

b)

Identificacién del problema: Identificar la necesidad de automatizar los
procesos clave en la Gerencia Juridica de CNEL EP con el fin de mejorar la
gestién de la informacion, reducir los tiempos de respuesta y aumentar la
productividad de la institucion.

Revision documental: Realizar una revision documental relevante relacionada
con el tema, el problema y las cuestiones planteadas con el objeto de conocer el
estado de la cuestidon y las mejores practicas en cuanto a la automatizacion de
procesos.

Acciones relacionadas con la realizacion del plan: Seleccionar el lugar o
escenario en donde se va a desarrollar la propuesta, considerando la factibilidad
y las caracteristicas del entorno. Definir el método y el tiempo que durard el

estudio, asi como los recursos necesarios para su desarrollo.
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d) Actividades vinculadas al inicio del estudio: Conocer el contexto de la

f)

9)

Gerencia Juridica y las normas que rigen sus procesos. Seleccionar los
participantes o realizar el muestreo necesario para el desarrollo de la propuesta.
Tareas sobre la recogida y andlisis de los datos: Seleccionar las técnicas,
instrumentos y procedimientos para la recopilacion y analisis de los datos
necesarios para la automatizacion de los procesos clave en la Gerencia Juridica.
Asegurarse del rigor del trabajo investigativo.

Acciones y estrategias en relacion a la terminacion del estudio: Finalizar la
recopilacion y analisis de los datos, y evaluar los resultados obtenidos.
Determinar las acciones y estrategias necesarias para la implementacién de la
propuesta.

Las tareas en funcion de la elaboracion del informe de la investigacion y la
redaccion de la propuesta: Elaborar el informe de la investigacion y la
redaccion del manual de automatizacion de procesos, que establezca los
lineamientos claros para la planificacion de registros de informacion y la

optimizacion de los procesos identificados en la Gerencia Juridica de CNEL EP.
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4.3.10 Disefno del Manual de Procesos

oy gy [ —7

Manual de Procesos para la
Automatizacion y
Planificacion de Registro de
Informacion
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1) Introduccion

El presente manual tiene como objetivo proporcionar una guia detallada para la
automatizacion y planificacion de los registros de informacion en la Gerencia Juridica
de CNEL EP en Manta. Se enfoca en abordar la problematica de desorganizacién de
archivos y mala gestion para guardar la informacién, lo cual ha generado dificultades en
la busqueda y acceso a los documentos necesarios, afectando la eficiencia y

productividad del departamento.
2) Problema identificado

La Gerencia Juridica de CNEL EP ha enfrentado desafios debido a la
desorganizacion de archivos y la mala gestion para guardar la informacién. Esto ha

ocasionado problemas como:

¢ Dificultad para localizar documentos importantes cuando se requieren.

e Pérdida de tiempo en la busqueda manual de archivos.

o Existe la posibilidad de que los documentos fisicos se extravien o sufran
deterioro..

e Limitado acceso a informacion actualizada y relevante.

e Dificultad para compartir y colaborar en documentos de manera
eficiente.

3) Proceso de organizacion y gestion de archivos

a. Digitalizacion de documentos

e Identificar los documentos fisicos mas relevantes y frecuentemente
utilizados.

e Escanear los documentos para convertirlos a formato digital.
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e Asignar nombres y etiquetas claras a los archivos digitales para

facilitar su bdsqueda y clasificacion.
Ejemplo de solucion:

Se utiliza un escaner de documentos para convertir los contratos, resoluciones
judiciales, correspondencia y otros documentos relevantes a formato digital. Los
archivos digitales se guardan en una estructura de carpetas organizada, utilizando

nombres descriptivos y etiquetas para facilitar la busqueda.

b. Implementacion de un sistema de gestion de documentos
e Seleccionar un software o sistema de gestion de documentos que se
adapte a las necesidades de la Gerencia Juridica.
e Configurar el sistema para establecer una estructura de carpetas y
permisos de acceso.
e Capacitar al personal en el uso del sistema de gestién de

documentos.
Ejemplo de solucion:

Se implementa un sistema de gestion de documentos como Microsoft SharePoint
0 Google Drive. Se crea una estructura de carpetas que refleje la organizacion del
departamento juridico, con subcarpetas para cada tipo de documento (contratos,
resoluciones, correspondencia, etc.). Se establecen permisos de acceso para garantizar

que solo el personal autorizado pueda visualizar y editar los documentos.

c. Etiquetado y metadatos
e Utilizar etiquetas y metadatos para categorizar y clasificar los

documentos de manera mas precisa.



e Establecer una lista de etiquetas y metadatos relevantes para la

Gerencia Juridica.
Ejemplo de solucion:

Se definen etiquetas y metadatos como fecha del documento, tipo de documento,
nombres de las partes involucradas, nimero de caso, entre otros. Estos metadatos se
agregan a los documentos para facilitar la busqueda y clasificacién precisa de la

informacion.

4) Capacitacion y seguimiento
e Brindar capacitacion al personal sobre el uso adecuado del sistema de
gestion de documentos.

e Establecer procedimientos claros para la organizacion, etiquetado y

almacenamiento de los documentos.

e Realizar revisiones periodicas para asegurar la adhesion a los procesos

establecidos.

Beneficios de la automatizacion y planificacion de registros de informacion

Acceso rapido y facil a documentos relevantes.

e Se logra una mejora notable en la eficiencia al buscar y recuperar informacion.
e Reduccion del riesgo de pérdida o dafio de documentos fisicos.

e Posibilidad de compartir y colaborar en documentos de forma eficiente.

e Mejora en la productividad y toma de decisiones basadas en informacion

actualizada.
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Conclusiones

La automatizacion y planificacion de los registros de informacion en la Gerencia
Juridica de CNEL EP aportara grandes beneficios en términos de organizacion, acceso y
gestion de documentos. Al implementar este manual, se espera mejorar la eficiencia y
productividad del departamento, reducir los tiempos de bdsqueda y asegurar una mejor

toma de decisiones basada en informacion actualizada y relevante.
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4.3.12 Resultados

Luego de llevar a cabo el proyecto de desarrollo de un manual de automatizacion

de procesos en la Gerencia Juridica de CNEL EP, se lograron los siguientes resultados:

Manual de procesos: Mediante el analisis de los registros de datos, se
pretende obtener un manual de procesos, que describa de manera clara 'y
precisa las acciones necesarias para la automatizacion y planificacion de los
registros de informacion en el departamento. Este manual brindara
orientacion a los responsables de la gestion de registros para garantizar una
gestion de la informacion coherente y eficaz.

Identificacion de modelos, herramientas, procesos o sistemas existentes: el
analisis de registros de datos tiene como objetivo identificar los modelos,
herramientas, procesos o sistemas que actualmente utiliza dentro del area
para automatizar y planificar registros de informacién. Esto proporcionara
una imagen clara de la infraestructura técnica y los métodos utilizados, lo
que permitira la identificacidn de posibles mejoras y optimizaciones.
Propuesta de mejora: a partir del analisis realizado y la identificacion de
modelos, herramientas, procesos o sistemas existentes, se elaborara una
propuesta con recomendaciones para mejorar la problematica establecida.
Entonces, el propdsito de la propuesta es optimizar el procesamiento de la
informacidn, agilizar los procesos y aumentar la eficiencia en el sector legal,
la cual es un factor clave, que va a permitir una optimizacion de los recursos

y una mayor eficiencia en la toma de decisiones.
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CAPITULO V

CONCLUSIONES

En conclusién, la implementacion del manual de procesos agilitara los
procedimientos dentro de la Gerencia Juridica de Corporacion Nacional de Electricidad
(CNEL EP) Manta, la cual va a permitir mejoras para la automatizacion y planificacion

de registros de informacion dentro de la empresa.

Por lo tanto, a través de un andlisis de los resultados alcanzados de la encuesta y
entrevista se evidencio la falta de un manual, por la cual, se elabora, luego se capacidad
al personal para que asi tenga claro los pasos a seguir, para que tenga facilidad al

momento de buscar la informacion y saberla utilizar.

Por ello, la realizacion de esta guia tiene como objetivo primordial establecer
ciertos lineamientos para el adecuado uso de informacion que se maneja dentro de dicho
establecimiento y asi tenga una mejor eficiencia y eficacia. Esto proporcionara
informacion valiosa sobre las fortalezas y debilidades del proceso actual e identificara

areas potenciales de mejora.

Entonces, el enfoque radical debe derivarse de un manejo correcto del presente
instrumento, que se posibilitara valorar cada parametro de aquello, utilizando
metodologias mas adecuadas para la automatizacion y planificacion de registros de

informacion.

Por dltimo, esta propuesta puede abarcar aspectos como la implementacion de

nuevas herramientas que se ajustes a los procesos existentes, capacitacion del personal y
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la adopcion de buenas practicas. Por ello, estdn orientadas a mejorar la precision y la
seguridad en la gestion de la informacion, promoviendo una mejor toma de decisiones

dentro de la Gerencia Juridica CNEL EP-Manta.
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ANEXOS

Instrumento de Encuesta

£)

Uleam

UNIVERSID
ELOY ALFARO DE MANABI

Encuesta dirigida al personal administrativo de la Gerencia Juridica CNEL EP-
MANTA.

La encuesta se realiza con el objetivo de recopilar informacion referente al manual
de procesos, si otorga un grande beneficio dentro del departamento.

Estimado colaborador, sirvase a contestar las siguientes preguntas, sus respuestas estan

con total confiabilidad.

1. ¢Qué tan importante consideras que es contar con un Manual de Procesos para
la Automatizacion y Planificacion de Registro de Informacion en la empresa?
e Muy importante
e Importante
e Poco importante
¢ Nada importante
2. ;Crees que la implementacion de un Manual de Procesos para la
Automatizacion y Planificacion de Registro de Informacion mejoraria la
eficiencia y eficacia de los procesos de tu empresa?
o Si
e No

¢ No estoy seguro/a
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3. ¢Cuél es el mayor problema que enfrenta la empresa en relacion al registro de

informacion y procesos relacionados?
e Falta de organizacion

e Falta de automatizacion

o Falta de estandarizacion

e Otro (especificar)

4. ;Consideras que la implementacion de un Manual de Procesos para la
Automatizacion y Planificacién de Registro de Informacion mejoraria la calidad
de la informacion registrada en tu empresa?

o Si
e No
¢ No estoy seguro/a

5. ¢Qué beneficios crees que la implementacion de un Manual de Procesos para la
Automatizacién y Planificacion de Registro de Informacion podria tener para tu
empresa? (Selecciona todas las opciones que apliquen)

e Mayor eficiencia y eficacia en los procesos

e Mayor calidad de la informacion registrada

e Mayor transparencia y confiabilidad de los procesos
e Reduccidn de errores y omisiones en los procesos

e Mejor control y seguimiento de los procesos

e Otro (especificar)

6. ¢Has participado en la elaboracion de manuales de procesos o implementacion
de sistemas de automatizacion en tu empresa anteriormente?

o Si

e No
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7. ¢Qué sugerencias o recomendaciones tendrias para la implementacion del
Manual de Procesos para la Automatizacion y Planificacion de Registro de
Informacién en tu empresa?

e Espacio libre para respuesta abierta.

ANEXOS2. Instrumento de Entrevista

Ulea

UNIVERSIDAD LAICA

ELOY ALFARO DE MANABI

Entrevistada (Departamento Juridico de CNEL EP): Abg. Diana Cruz Meneses
La entrevista se realiza con el objetivo de recopilar informacion referente al
manual de procesos, si otorga un gran beneficio dentro del departamento y asi

mejores los procesos que llevan a cabo.

1. ;Cuédl es la importancia de contar con un manual de procesos para la
automatizacion y planificacion de registro de informacion en su organizacion?

2. ¢Cuéles son los principales problemas que enfrenta actualmente en el proceso de
registro y almacenamiento de informacion en su organizacion?

3. ¢Como cree que la implementacién de un manual de procesos puede ayudar a
resolver estos problemas?

4. ;Qué objetivos espera alcanzar con la implementacion de este manual de
procesos?

5. ¢Como se asegurarad de que los empleados comprendan y sigan el manual de

procesos?
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ANEXOS

Encuesta realizada a la directora del Departamento de la Gerencia Juridica de la
Corporacién Nacional De Electricidad - CNEL EP— Manta.

Encuesta realizada a miembro del Departamento de la Gerencia Juridica de la
Corporacion Nacional de Electricidad - CNEL EP — Manta.

Encuesta realizada a miembro del Departamento de la Gerencia Juridica de la
Corporacion Nacional de Electricidad - CNEL EP— Manta.



