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Tema
Anédlisis de la Gestion Documental y Recopilacion de Informacion en la Gerencia

General de la empresa “Aseo Integral de Montecristi EP” Afio 2022. Un estudio de caso.
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Introduccion.

El presente estudio de caso, titulado: Analisis de la Gestion documental y recopilacion
de informacion del Departamento de Gerencia General de la Empresa “Aseo Integral de
Montecristi EP” del Afio 2022, se enfoca en evaluar los procesos documentales y las practicas
de manejo de informacion dentro del departamento mencionado, con el fin de buscar
soluciones especificas, ya que la eficiencia y precision en la administracion de documentos
pueden impactar significativamente en la toma de decisiones.

La Gerencia General de "Aseo Integral Montecristi EP" enfrenta desafios
significativos en su gestion documental, los cuales afectan la eficiencia y efectividad de sus
procesos administrativos. Actualmente, la organizacion presenta dificultades en la
organizacion, almacenamiento y recuperacion de documentos, lo que genera demoras en el
acceso a la informacién, y un riesgo elevado de pérdida o deterioro de documentos
importantes.

El interés en llevar a cabo este estudio de caso es que la gestion documental se ha
convertido en un pilar fundamental para las organizaciones modernas, especialmente en
aquellas que operan en el sector publico. La capacidad de gestionar, almacenar y recuperar
informacion de manera eficiente no solo facilita la toma de decisiones, sino que también
asegura la transparencia, la rendicion de cuentas y la continuidad operativa. En el contexto de
las empresas pablicas, estas practicas son cruciales para garantizar que los recursos se utilicen
de manera 6ptima y que los servicios prestados a la comunidad sean de la més alta calidad.

La Empresa "Aseo Integral de Montecristi EP" desempefia un papel fundamental en la
gestién de residuos y limpieza urbana en la ciudad de Montecristi. EI Departamento de
Gerencia General, asume la responsabilidad de coordinar y supervisar las operaciones de los
procesos documentales y las practicas de manejo de informacidn, por lo tanto, este estudio de

caso tiene como objetivo principal analizar la gestion documental y realizar una recopilacién
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exhaustiva de informacidn en la Gerencia General de la Empresa Aseo Integral de Montecristi
EP. Con el fin de mejorar la eficiencia, organizacion y toma de decisiones.

La falta de un sistema documental bien estructurado y actualizado puede llevar a
errores en la gestion de documentos, procesos prolongados para completar tareas y una
disminucion general en la calidad del servicio ofrecido por la empresa.

En este contexto, es crucial identificar las debilidades actuales en la gestion
documental y proponer soluciones que optimicen la organizacién, el flujo de informacién y la
seguridad de los documentos. La falta de una gestion documental eficiente impide a la
empresa operar con la agilidad necesaria en un entorno competitivo y en constante cambio.

La metodologia utilizada tiene un enfoque mixto cualitativo y cuantitativo empleando
métodos de investigacion, analiticos — sintéticos e inductivos - deductivos, se utilizara
también la técnica de la entrevista dirigida al jefe del &rea y las encuestas dirigidas al personal
administrativos, estos instrumentos seran Utiles para analizar el sistema de gestion de
documentos y archivos de esta entidad y a su vez permitira una mejora segura en el control y
organizacion de los documentos internos y externos.

La estructura de este estudio de caso contiene los antecedentes investigativos, la
definicién del caso de estudio, la justificacion, sus objetivos, el marco conceptual, marco
metodoldgico, estos nos permiten tener una mejor visualizacion de este estudio de caso.

Asi mismo, el resultado de este estudio de caso revela que, en la actualidad, tanto
organizaciones publicas como privadas enfrentan el desafio de gestionar grandes cantidades
de informacion dispersa en diferentes areas o departamentos, almacenada en variados medios,
desde documentos fisicos tradicionales hasta formatos digitales, que requieren ser respaldados
en computadoras. Es crucial que la informacion recopilada sea veraz, integra y fiable para
obtener una visién completa, responder preguntas clave, evaluar resultados y anticipar

posibles incidencias futuras.
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Antecedentes investigativos.

La Empresa Municipal de Aseo Integral “Montecristi-EP” es una institucion ptblica
ubicada en el canton Montecristi, Provincia de Manabi — Ecuador, situado por la Av.
Metropolitana subiendo el cementerio general. Donde la empresa opera este servicio, cuyo
objetivo principal es la limpieza, recoleccion, transporte y disposicion de los residuos
industriales sélidos, especiales, toxicos y biopeligrosos generados en Montecristi y que los
desechos llegan hasta el botadero municipal que queda por la via colisa — Jaramijo.

Para ofrecer servicios de limpieza integrales, de alta calidad, oportunos y eficientes, es
fundamental utilizar equipos adecuados operados por personal experimentado en toda la
cadena de gestion de residuos. Con este objetivo, se busca fortalecer el nivel de atencion en
las comunidades, ciudadelas, departamentos y parroquias de Montecristi, que buscan mejorar
los servicios de barrido, recoleccion, derivacion y disposicion final de residuos, elevando asi
la calidad de vida de sus habitantes.

Ledesma-Ramos (2022), en su estudio de caso titulado “La gestion documental en la
administracion publica: Recurso estratégico para el logro de los objetivos™, subraya la
importancia de la gestion documental como un recurso clave para alcanzar los objetivos
esenciales y preservar la memoria histérica de las organizaciones. En la actualidad, la gestion
documental y archivistica se ha convertido en una practica indispensable, con un impacto
significativo en la mejora de la transparencia dentro de la administracion publica.

Sin embargo, los autores Alarcon Emmanuel & Gonzalez Kevin (2021) realizaron una
tesis titulada “Mejora de la gestion documental de la Universidad de Guayaquil por medio del
Codigo QR” en Guayaquil, Ecuador. Este trabajo de investigacion incluy6 informacion
practica y confiable, y permitié identificar varias anomalias, como la falta de conocimiento
sobre las normas documentales y la carencia de personal capacitado en el area. Estas

deficiencias impactan negativamente en los procesos organizativos que deben implementarse,
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afectando la eficacia del control y la sistematizacion de los requisitos y directrices, con un
impacto en la gestion documental de la universidad.

Inés (2020), En su libro “Gestién Documental y Organizacion de Archivos”, tiene
como objetivo explicar que la gestion de documentos comenzo a tomar forma hacia la década
de 1940. La creciente preocupacién de los Estados por la acumulacion desorganizada de
grandes volumenes de documentos producidos por las administraciones ya habia sido un tema
de atencion desde finales del siglo XIX. En Estados Unidos, se empezaron a desarrollar
acciones para abordar estos problemas desde una etapa muy temprana.

La gestion documental y la recopilacion de informacion son procesos esenciales en las
organizaciones, ya que permiten organizar, conservar y acceder de manera eficiente a la
informacion critica. Estos procesos no solo garantizan la transparencia y la rendicion de
cuentas, sino que también aseguran la preservacion de la memoria institucional. Segun
Jiménez y Mufioz (2018), una adecuada gestion documental facilita el cumplimiento de
normativas, mejora la toma de decisiones y contribuye a la eficiencia operativa al sistematizar
y salvaguardar los documentos clave de una organizacion.

Ramirez (2019), en su trabajo titulado "Los Archivos Historicos y la Gestion
Documental”, se enfoca en los archivos institucionales del Gobierno Federal. Cuando el
Archivo General de la Nacion implement6 el Programa Emergente de Rescate de Archivos
del Gobierno Federal, se estimé que mas de 165 mil metros lineales de archivos fueron
destruidos o dafiados en edificios colapsados. Como resultado, se perdieron acervos de gran
importancia para la historia de México. Gran parte de este desastre fue causado por el
almacenamiento inadecuado de archivos en edificaciones no disefiadas para su resguardo. Sin
embargo, a pesar de la tragedia, también se lograron rescatar acervos valiosos, como la
documentacién del Archivo Historico de Migracién, que desde entonces ha sido depositada en

el AGN
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Sin duda se puede afirmar que la gestion de documentos, tanto desde una perspectiva
tedrica y metodologica como en relacion con la normatividad juridica que los regula
actualmente, es esencial para la organizacion, conservacion y difusion de los archivos
historicos. Por ello, resulta indispensable, e incluso urgente, promover la creacion formal de
estos archivos en los sujetos obligados, basandose en las disposiciones normativas vigentes,

especialmente a partir de la entrada en vigor de la Ley General de Archivos.
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Definicion del caso de Estudio.

La Empresa “Aseo Integral de Montecristi EP”, entre las principales causas y efectos
como problema dentro de la empresa, se desglosa: La falta de categorizacion de los archivos,
La ausencia de un area designada para los archivos y la escasez y deficiencia de
capacitaciones sobre los procesos de Gestion Documental. Sin embargo, los avances
tecnoldgicos ofrecen una solucion: facilitan la comunicacion instantanea a través de multiples
canales, permitiendo a los directivos mantenerse conectados y acceder a informacion
actualizada en tiempo real, lo que mejora la agilidad y precision en la toma de decisiones

En general, una gestion documental inadecuada puede tener consecuencias
perjudiciales en la eficiencia, productividad, seguridad y cumplimiento normativo de una
organizacion. Por ello, es crucial implementar practicas y sistemas de gestién documental
efectivos para mitigar estos riesgos y garantizar el 6ptimo funcionamiento de la empresa.

No obstante, es imprescindible establecer procesos rigurosos para evitar las
consecuencias negativas de una mala recopilacién de datos. Para ello, es fundamental
implementar métodos claros y eficientes de captura, validacién y almacenamiento de datos,
que garanticen la precision, integridad y seguridad de la informacion.

Ademas, es crucial fomentar una cultura de gestion documental en toda la
organizacion, proporcionando a los empleados capacitacion y desarrollo continuo, asi como
implementando herramientas tecnoldgicas avanzadas que faciliten la recopilacion, analisis y
visualizacion de datos precisos y oportunos, para apoyar la toma de decisiones informadas y
la mejora continua.

Por consiguiente, el problema de investigacion que se plantea en el estudio de caso
es: ¢(Como puede la implementacién de una gestion documental adecuada mejorar la
eficiencia operativa, la rendicion de cuentas y la calidad de los servicios en la Empresa

Municipal de Aseo Integral “Montecristi-EP”?
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Para resolver el problema del estudio de caso, primero se debe resolver las siguientes
interrogantes:

¢Como evaluar el proceso de gestion documental actual del departamento de gerencia
general de la empresa Aseo Integral de Montecristi EP, identificando fortalezas y debilidades?

¢Cuales son los fundamentos tedricos que sustentan los conceptos de gestion
documental y recopilacién de informacién en el contexto de la Gerencia General?

¢ Que estrategias pueden implementarse para mejorar la eficiencia y organizacién en la

gestion documental de la Gerencia General?
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Justificacion del caso de Estudio.

En la era digital actual, la gestion documental eficiente es fundamental para el éxito de
cualquier organizacion. La implementacion de herramientas tecnoldgicas no solo facilita la
conservacion de documentos, sino que también optimiza la capacidad de respuesta y la toma
de decisiones. Este estudio de caso tiene como objetivo principal de “Analizar la Gestion
Documental y realizar una recopilacion exhaustiva de informacion en la Gerencia General de
la Empresa Aseo Integral de Montecristi EP”” con el fin de mejorar la eficiencia operativa y el
cumplimiento de responsabilidades hacia la comunidad.

Este estudio es pertinente porque aborda problema crucial para la eficiencia operativa de
Aseo Integral Montecristi EP. La correcta gestion de esta informacion es esencial para
garantizar la continuidad del servicio, la satisfaccion del cliente y el cumplimiento de las
normativas ambientales y de salud publica. Analizar estos procesos proporcionara una vision
clara de las areas de mejora y permitira la implementacion de practicas mas eficientes.

La importancia de este estudio de caso radica en que recopila e integra una amplia gama de
informacion de diversas fuentes, permitiendo a las organizaciones administrar eficientemente
sus operaciones y cumplir con sus responsabilidades hacia la comunidad. Al unificar datos y
crear paneles interactivos e informes, este estudio de caso contribuird significativamente a la
eficiencia de la gestién documental, mejorando la toma de decisiones y la transparencia en la
informacion

La relevancia del estudio se manifiesta en su capacidad para contribuir a la mejora de la
eficiencia operativa y administrativa de la empresa. Al optimizar la gestion documental y la
recopilacion de informacidn, se puede lograr una mayor transparencia en los procesos, una
reduccidn en el tiempo de busqueda y recuperacion de documentos, y una mejora en la

calidad del servicio proporcionado. Ademas, el estudio puede servir como modelo para otras
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empresas del sector que enfrenten desafios similares en la gestion de sus procesos
documentales.

Este estudio es factible por la disponibilidad de herramientas tecnoldgicas y metodologias
de investigacion que permiten analizar datos eficientemente. Ademas, la colaboracion con la
Gerencia General de la Empresa “Aseo Integral Montecristi EP” facilitara el acceso a la
informacion necesaria para llevar a cabo la investigacion.

En este estudio se ha evidenciado que la gestién documental es limitada debido a una
combinacidn de factores, incluyendo la falta de capacitacién del personal, insuficiencia de
recursos econdmicos y escasez de redes de comunicacion efectivas, entre otros. Estos factores
obstaculizan la implementacion de métodos practicos y eficientes para gestionar la

documentacidn, lo que, a su vez, afecta la productividad y eficacia de las organizaciones.
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Objetivos del estudio de caso.
Objetivo General
Analizar la gestion documental y realizar una recopilacion exhaustiva de informacion
en la Gerencia General de la Empresa Aseo Integral de Montecristi EP. Con el fin de mejorar
la eficiencia, organizacion y toma de decisiones.
Objetivos Especificos:

o Diagnosticar el proceso de gestion documental actual del Departamento de Gerencia
General de la Empresa Aseo Integral de Montecristi EP, identificando fortalezas y
debilidades.

e Fundamentar teéricamente los conceptos de gestion documental y recopilacion de
informacion de la Gerencia General.

e Proponer un Plan de Accién para mejorar la eficiencia y organizacion en la gestion

documental de la Gerencia General.
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Marco conceptual.

En este apartado de mi trabajo de investigacion incluye los conceptos y definiciones
que se presenta a continuacion:
Gestion Documental.

Con relacion a la definicion de esta variable, este autor,

Nayar (2019) destaca que la gestion de documentos, aunque aparentemente un término
reciente, tiene raices profundas y antiguas. Esto se debe a que la idea de documentar y
conservar informacion relevante ha sido esencial para las organizaciones e instituciones desde
tiempos inmemoriales. Los documentos, independientemente de su formato o dimension,
contienen datos cruciales que sirven como evidencia de las actividades realizadas por una
entidad, y su adecuada gestion es clave para la continuidad y la eficiencia organizacional.

Este concepto se relaciona con el hecho de que los documentos son muy importantes
en las organizaciones actuales y represntan los procesos y tecnicas mediante los cuales los
documentos se organizan, almacenan y gestionan de manera eficiente y eficaz.

Por su parte Sanchez (2018) sefiala que la gestion documental es un método
fundamental en el ambito empresarial que se enfoca en la optimizacion del uso y disefio de los
documentos, asi como en la gestion de la informacién contenida en ellos, tanto en
organizaciones publicas como privadas. Esta perspectiva pone de manifiesto que la gestion
documental no se limita a la simple organizacion y archivo de documentos, sino que también
abarca su creacién, manejo, y eventual disposicion o conservacién a largo plazo
Sistemas de gestion documental, sus atributos y sus beneficios.

Chavez & Pérez (2022) Aportan que los sistemas de gestion documental difieren en
alcance, proposito, tamarfio y estrategia, pero ain comparten las mismas caracteristicas:

e Todos los documentos deben contener informacion como la fecha de conservacion, el

titulo y la descripcion.
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e Los identificadores, los metadatos y el contenido se utilizan para indexar, buscar y
recuperar documentos;
e Las funciones de seguridad ayudan a proteger la informacién y hacer cumplir las
normas;
e Elacceso a la informacién puede ser controlado por los administradores
e El flujo de documentacion puede ser definido por reglas creadas por los
administradores;
e Varios usuarios pueden ver y editar documentos al mismo tiempo;
e El sistema es responsable de registrar y controlar el historial de cambios del
documento.
e Esposible restaurar versiones anteriores de un documento u obra a partir de una
version dada;
Los Beneficios de la Gestion Documental
e Mejora los resultados de la empresa
e Permite ahorrar tiempo
e Desburocratizar y simplificar los procesos
e Aumenta la seguridad y confiabilidad de la informacion
Componentes de la Gestion Documental.

En el contexto de la gestion documental, se ha identificado tres elementos basicos para
permitir el correcto funcionamiento y la ejecucion de sus funciones: el inventario, la
preservacion y la conservacion, es decir, los mismos elementos que permiten organizar,
archivar, documentar y acelerar el intercambio y difusion de resultados. Ramos (2018)
describe en su tesis algunas caracteristicas de los elementos béasicos de la gestion documental.

e Elinventario: Es el proceso de analizar documentos de archivos y presentarlos de tal

manera que sea posible identificar, localizar y recuperar la informacion para asi
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realizar un proceso dindmico. Asimismo, permite identificar, describir, ubicar,

evaluar, clasificar, asegurar y probar la existencia de algo concreto.

e LaPreservacion: Es un conjunto de consideraciones, tanto administrativas como
financieras, ademas de las condiciones de almacenamiento e infraestructura, politicas,
recursos humanos, método y técnicas; Se utilizan para archivar documentos de archivo
y biblioteca y los datos que contienen.

e La Conservacién: Son algunas practicas destinadas a retardar el envejecimiento de un
objeto y alargar su vida Gtil, afectando directamente a su composicion fisica o
quimica.

Funciones de la Gestion Documental.

Para Honig (2022) las instituciones publicas y privadas es necesario administrar o
gestionar la informacion, debido a que esta es considerada un recurso organizacional
necesario estratégico para la toma de decisiones.

Por lo tanto, tiene las siguientes funciones:

e Numero y registro de documentos recibidos y emitidos.

e Distribuir internamente los documentos recibidos o emitidos.

e Registrar el movimiento de los documentos.

e Suministrar informacion sobre la ubicacion de los documentos.

e Expedir a su destino externo los documentos.

e Archivar los documentos de los cuales se haya dispuesto sus archivos.

e Efectuar recomendaciones referentes a criterios para la conservacién y distribucién de
los documentos.

e Depuracion de archivos.

e Transferencia de documentos.

e Implantacion de sistemas de computacion para los archivos.
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Eficiencia de la Gestion documental

Sobre este punto Suarez y Garcia (2021), afirman que la eficiencia de la gestion
documental se refiere a la capacidad de una organizacién para administrar y controlar de
manera efectiva los documentos y la informacion que circulan en su interior. Esto abarca
desde la creacion y recepcion de documentos hasta su almacenamiento, organizacion, acceso,
distribucion, conservacion y eventual disposicion.

Para lograr una gestion documental eficiente, es importante contar con un sistema
adecuado que incluya tecnologias, procedimientos y politicas bien definidas. Estos sistemas
suelen involucrar el uso de software de gestion documental, automatizacion de flujos de
trabajo, etiquetado y clasificacion de documentos, asi como la formacion y concientizacion de
los empleados sobre su uso correcto.

En resumen, una gestion documental eficiente es clave para una operacion mas fluida,
organizada y segura dentro de una organizacion, lo que resulta en una mayor productividad y
una mejor toma de decisiones.

Recopilacion de la informacion.

Deleuze (2014) afirma que la informacion es un sistema de control porque es la
comunicacion de consignas que debemos creer o hacernos creer. En este sentido, la
informacion es un conjunto organizado de datos capaces de cambiar el estado del
conocimiento en el sentido de instrucciones transmitidas.

Una vez que se tiene claro cudl es la informacién, se inicia la recoleccion de
informacidn y se revisaran sistematicamente mediante observacion y entrevistas en
profundidad las siguientes areas:

e Estructura organica
e Es necesario revisar la situacion de los recursos humanos.

e Entrevistas con personal de procesos electrénicos.
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e Es necesario comprender el presupuesto y la situacion financiera.
e Serealizard un censo de recursos humanos y un analisis de situacion.
e Se realizard un censo de recursos humanos y un andlisis de situacion.
e Finalmente, se debe revisar el nivel de cumplimiento de los documentos
administrativos.
Para recopilar informacion se utilizan maltiples patrones, veamos algunos:

e Patrdn de tiempo: incluyendo la velocidad de integracion del personal recién
contratado, el tiempo de trabajo promedio de los empleados de la empresa, el tiempo
de procesamiento de las solicitudes de personal, etc.

e Modelos de costes: Considera los costes directos e indirectos asociados con la rotacion
de personal, como los gastos de reclutamiento, capacitacion, pérdida de productividad,
y otros impactos econdémicos relacionados con la gestion del personal.

Uso de las herramientas digitales para recopilar informacién en una organizacion.

Gabau (2021) dice que el uso de herramientas digitales en una organizacion puede
aportar numerosos beneficios y mejorar diversos aspectos de su funcionamiento. Aqui tienes
algunas formas en que las herramientas digitales pueden ser utilizadas en una organizacion:

e Gestion documental:

Como mencionamos antes, los sistemas de gestion documental (DMS) y el
almacenamiento en la nube permiten una mejor organizacién y acceso a los documentos, lo
que facilita la colaboracién y reduce la pérdida de informacién.

e Comunicacion interna:

Plataformas de comunicacién como Slack, Microsoft Teams o Workplace de
Facebook permiten una comunicacion rapida y efectiva entre los miembros del equipo,
incluso si estan ubicados en diferentes lugares.

e Colaboracién en proyectos:
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Herramientas como Trello, Asana o Jira ayudan a organizar y dar seguimiento a
proyectos de manera colaborativa, manteniendo a todos los miembros del equipo informados
sobre el progreso y las tareas asignadas.

e Gestion de relaciones con clientes (CRM):

Estas herramientas, como Salesforce o HubSpot, permiten una gestion mas eficiente
de la interaccion con los clientes, el seguimiento de ventas y el analisis de datos para mejorar
las relaciones con los clientes.

e Analisis de datos y Business Intelligence:

Plataformas como Tableau o Power Bl facilitan el andlisis y la visualizacién de datos,
lo que puede ayudar a tomar decisiones mas informadas y estratégicas.

e Automatizacion de tareas:

Mediante el uso de herramientas de automatizacién como Zapier o IFTTT, es posible
simplificar tareas repetitivas y optimizar flujos de trabajo.

e Gestion de recursos humanos:

Software de recursos humanos como BambooHR o Workday ayudan en la administracion
del personal, desde la contratacion hasta el seguimiento del rendimiento y la gestion de
vacaciones.

e Marketing digital:

Herramientas de marketing digital como Mailchimp, Hootsuite 0 Google Analytics
permiten mejorar la estrategia de marketing, llegar a la audiencia adecuada y medir el
rendimiento de las camparias.

e Formacion y capacitacion:

Plataformas de e-learning como Moodle o Udemy facilitan la formacion y
capacitacion de empleados, permitiendo el acceso a cursos y material de aprendizaje de

manera flexible y en linea.
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e Gestion financiera:

Software de contabilidad y gestion financiera como QuickBooks o Xero facilitan el

control de las finanzas y la generacion de informes financieros precisos.
e Servicio al cliente:

Herramientas de atencion al cliente como Zendesk o Freshdesk permiten gestionar

solicitudes y consultas de manera eficiente, mejorando la satisfaccion del cliente.
e Seguridad y proteccion de datos:

Herramientas de seguridad informatica, como antivirus, cortafuegos y soluciones de
cifrado, ayudan a proteger los datos y la infraestructura tecnolédgica de la organizacion.

La implementacion efectiva de estas herramientas digitales para la efectiva
recoleccion de informacion requiere una planificacién adecuada, capacitacion de los
empleados y una cultura organizacional que promueva la adopcion de nuevas tecnologias.

Al utilizar estas herramientas de manera estratégica, una organizacion puede mejorar
su eficiencia, competitividad y capacidad de adaptarse a un entorno empresarial en constante

cambio.
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Marco Metodoldgico.
Tipo de investigacion

Suérez (2023) sefiala que los tipos de investigacion abarcan las distintas maneras en
que se organiza un estudio, considerando aspectos esenciales como el titulo, la profundidad,
los objetivos, el manejo de la muestra y los datos, el tipo de inferencia, la manipulacion de
variables, la temporalidad, entre otros factores. Escoger el tipo de investigacion apropiado es
crucial para mejorar la comprension del tema en cuestion, facilitando la aplicacion de
métodos de recoleccion de datos més efectivos y acordes con el contexto de la investigacion.

Para abordar el andlisis de la gestion documental en la Gerencia General de "Aseo
Integral Montecristi EP", se empleara una metodologia mixta que integrara enfoques
cualitativos y cuantitativos. Esta combinacidn permitird una comprension holistica y detallada
de la situacion actual, capturando tanto datos objetivos como percepciones subjetivas.

La recopilacion de datos cualitativos se llevara a cabo mediante encuestas, entrevistas
en profundidad y grupos focales con los miembros de la gerencia general y otros empleados
claves involucrados en los procesos documentales. El objetivo de estas entrevistas sera
explorar en profundidad las percepciones de los participantes sobre la gestion documental, los
desafios que enfrentan y las areas de mejora percibidas.

Los datos cuantitativos seran recopilados mediante la medicién de métricas relevantes
relacionadas con el flujo de informacion y los procesos documentales. Estas métricas
incluiran indicadores clave como el tiempo promedio de bisqueda y acceso a documentos, la
tasa de error en la gestion documental, el tiempo de ciclo para completar procesos
documentales especificos y la productividad en la gestion de documentos. El analisis
cuantitativo utiliza técnicas estadisticas adecuadas para cada tipo de dato, proporcionando

medidas objetivas de la eficiencia y efectividad de la gestion documental.



28

La interpretacion de los resultados combinara los hallazgos cualitativos y
cuantitativos, logrando asi una vision integral de la gestién documental en la Gerencia
General. Se identificaran fortalezas, debilidades y oportunidades de mejora a partir de esta
sintesis de informacion, lo que permitird desarrollar una comprension profunda de los
procesos actuales.

Finalmente, con base en los resultados obtenidos, se formularan estrategias para
mejorar la eficiencia y organizacién en la gestion documental de la Gerencia General. Estas
recomendaciones estaran fundamentadas en la evidencia recopilada durante la investigacion y
estaran orientadas a superar los desafios identificados.

Métodos tedricos:

Los métodos tedricos permiten organizar y estructurar los resultados obtenidos a
través de métodos empiricos. Estos métodos son fundamentales para analizar y explicar los
datos, asi como para identificar patrones recurrentes, lo que lleva a conclusiones solidas que
pueden resolver el problema planteado (Rodriguez, 2017, p. 8).

Anélisis- Sintesis:

El método analitico-sintético se fundamenta en concebir el analisis como un proceso
mental que descompone elementos complejos en sus partes y caracteristicas, permitiendo
dividir el todo en diversas relaciones. La sintesis, en contraste, consiste en reunir estas partes
descompuestas para identificar las relaciones y caracteristicas generales que las conectan,
apoyandose en los resultados del analisis previo (Delgado & Garcia, 2021).

En este estudio, se empled la modalidad de analisis-sintesis para descomponer el
problema identificado en sus elementos constituyentes, analizar cada uno de ellos por
separado y luego integrar al marco conceptual. Esta metodologia facilitd la desglose y

comprension profunda del concepto Analisis de la Gestion Documental y recopilacion de
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informacion en la Gerencia General de la Empresa “Aseo Integral de Montecristi EP” Afio
2022. Un estudio de caso.
Método Deductivo- Inductivo

Narvaez (2023) sostiene que el método deductivo es fundamental en la adquisicion de
conocimiento, ya que permite extraer conclusiones especificas a partir de principios generales
ya establecidos.

Este proceso facilita el progreso y la comprension en distintas disciplinas cientificas y
areas del saber, en la que se realiz6 en una ficha de observacion interna y externamente
dentro del departamento.

Suérez (2023) describe que el método inductivo se fundamenta en el andlisis e
interpretacion de datos y fendmenos especificos con el fin de desarrollar principios o
generalizaciones que puedan aplicarse a un contexto mas amplio.

En este estudio, se emplea este método para recopilar datos concretos y extraer
conclusiones generales sobre la gestion documental. Este enfoque se basa en la inferencia
I6gica, partiendo de hechos particulares para asi llegar al resultado que se espera.

Este proceso de inferencia logica no solo contribuye a la formulacién de teorias y
directrices mas robustas, sino que también enriquece la capacidad para abordar problemas y
tomar decisiones basadas en una comprensién mas integral y fundamentada.

La recopilacion de datos es una fase esencial en el proceso de investigacién, ya que
juega un papel crucial en la definicion del problema, la interpretacién de los resultados y la
elaboracion de informes. Carrero (2023) sefiala que esta etapa es fundamental en cualquier
investigacion y se realiza utilizando técnicas e instrumentos especificos. Estos métodos de
recopilacion forman parte de la metodologia empleada para obtener la informacion necesaria

para el estudio.
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Esta fase permite construir una base sélida sobre la cual se pueden desarrollar
conclusiones significativas y recomendaciones basadas en evidencia, asegurando que el
estudio contribuya de manera efectiva al campo de conocimiento en cuestion.

Poblacion y muestra

Hernandez-Sampieri (2018) define la poblacion como el conjunto de todos los casos
que comparten un conjunto especifico de caracteristicas. En este estudio de caso, la poblacion
se refiere a este grupo particular definido.

Este autor define a la poblacion como crucial, ya que garantiza que el estudio se centre
en el conjunto correcto de casos y que las conclusiones sean relevantes y aplicables a ese
grupo particular.

Fernandez (2020) describe la muestra como una parte representativa de la poblacion,
formada por elementos que tienen caracteristicas similares.

Los estudios que utilizan muestras buscan establecer normas o directrices que ayuden
en la toma de decisiones y en la expansion del conocimiento sobre la poblacion en cuestion.

El autor nos dice que la correcta seleccion y andlisis de una muestra permite obtener
conclusiones significativas sin necesidad de examinar toda la poblacion, optimizando recursos
y tiempo mientras se proporciona informacion relevante para la investigacion. La capacidad
de la muestra para representar fielmente a la poblacion es esencial para asegurar la calidad y

aplicabilidad de los resultados del estudio.

Entrevista

Babbie (2019) define la entrevista como una técnica de investigacion que facilita la
comunicacion entre el investigador y personas o grupos, con el objetivo de obtener
informacidn, opiniones, perspectivas o respuestas a preguntas especificas. Las entrevistas

pueden ser estructuradas, con preguntas previamente definidas, o no estructuradas, mas
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abiertas y flexibles, y se emplean en diversas disciplinas para la recopilacién de datos
cualitativos.

Esta técnica no solo proporciona una vision mas completa del tema investigado, sino
que también permite adaptar las preguntas y el enfoque segun las respuestas obtenidas,
optimizando asi la calidad de la informacion recopilada.

Gordon (2019), un experto en metodologia de investigacion subraya en su obra Basic
Interviewing Skills la relevancia de utilizar tanto preguntas abiertas como cerradas en las
entrevistas para obtener informacién mas completa. Las preguntas abiertas permiten obtener
respuestas mas detalladas y elaboradas, mientras que las preguntas cerradas facilitan la
recopilacién de datos especificos y comparables con mayor facilidad.

Al combinar estos dos tipos de preguntas, los investigadores pueden capturar tanto la
riqueza cualitativa de las experiencias y perspectivas individuales como la precision
cuantitativa necesaria para una evaluacion sistematica. Esta metodologia integrada no solo
mejora la calidad de los datos recogidos, sino que también optimiza la capacidad del

investigador para abordar las preguntas de investigacion desde multiples angulos.
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Encuestas realizadas al personal administrativo del Departamento de Gerencia

General

TABLA 1: Conocimiento de la gestién documental.

Fl %
Sl 2 25
UN POCO 1 12
NO 5 63
TOTAL 8 100

Nota: La tabla muestra sobre el conocimiento que tienen los encuestados referente a la
gestién documental.

FIGURA 1: Conocimiento de la Gestion Documental.

u S|
= UN POCO
= NO

Elaborado por: Elaboracion propia.
Analisis e interpretacion

De acuerdo con los resultados obtenidos en la encuesta, muestra que el 63% No tienen
conocimiento sobre la gestién documental, otro 25% afirma que, si conoce qué es la gestion
documental, mientras el 12% indico tener un conocimiento limitado sobre la gestion
documental.

Los resultados muestran que la mayoria del personal administrativo no estan
familiarizados con la gestion documental, lo que resalta la importancia de educar y
concienciar sobre la importancia del proceso en la organizacion y el control de documentos en

diferentes &mbitos.
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Tabla 2: Capacitacion sobre la Gestion Documental

FI %
De acuerdo 7 87
En desacuerdo 1 13
TOTAL 8 100

Nota: La tabla muestra el interés que tienen los encuestados al recibir capacitaciones sobre la
gestién documental.

FIGURA 2: Capacitacion sobre la Gestion Documental.

= Me parece bien

= No me interesa

Elaborado por: Elaboracién propia.

Analisis e interpretacion
Los resultados obtenidos en la encuesta determinan que el 87% de los encuestados
estan de acuerdo en recibir capacitaciones, mientras el 13% indican que no les interesa recibir
capacitaciones sobre la gestién documental. Esto podria deberse a diversas razones como la
falta de interés en el tema especifico o creencias de que ya poseen el conocimiento suficiente.
Como se logra apreciar, la mayoria de los encuestados esta a favor de recibir
capacitaciones, lo cual sugiere una alta disponibilidad por parte del personal de Gerencia

General para mejorar sus habilidades y conocimientos en el area en cuestion.
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Tabla 3: Disponibilidad de un Sistema de Gestion Documental.

FI %
Sl 2 25
NO 6 75
TOTAL 8 100

Nota: La tabla muestra si el Departamento de Gerencia General Dispone de un sistema de
gestién documental.

FIGURA 3: Sistemas de Gestién Documental.

=S|
= NO

Elaborado por: Elaboracién propia.
Andlisis e interpretacion

Segun los resultados obtenidos se puede establecer que el 75% expresd que no utilizan
un sistema, mientras el 25% indico que si utilizan un sistema para organizar y recuperar
documentos en la empresa. Como se aprecia el departamento no cuenta con una herramienta
formal para la organizacién y recuperacién de documentos de manera eficientes, por lo tanto,
el departamento de gerencia general debe implementar un sistema de gestion documental para

mejorar la eficiencia, la organizacién y la accesibilidad de la informacion.
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Tabla 4: Uso de Sistemas de Archivos para la Gestién Documental.

FI %
Sl 6 75
NO 2 25
TOTAL 8 100

Nota: La tabla muestra que utilizan un sistema de archivos para la Gestion Documental

dentro de la Empresa.

FIGURA 4: Uso de Sistemas de Archivos

u S|
= NO

Elaborado por: Elaboracién propia

Analisis e interpretacion

De acuerdo con el resultado de la encuesta, revela que el 75% de los encuestados
utiliza métodos para organizar y recuperar sus documentos, lo que demuestra el
reconocimiento sobre la importancia de la gestion documental eficiente. Sin embargo, el 25%
indica que no utilizan ninglin método, lo que sugiere una oportunidad para mejorar la
implementacion de practicas de Gestion Documental en el departamento.

Estos resultados indican que el departamento debe considerar la implementacion de
métodos més formalizados para organizar sus documentos y herramientas tecnoldgicas
adecuadas, como sistemas de gestion documental electrénicos, que permitan mejorar la
eficiencia y la eficacia en la gestion de la informacion. Esto permitira reducir la pérdida de

documentos, mejorar la colaboracién y aumentar la productividad en el departamento.
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Tabla 5. Sistemas Utilizados para la Gestién Documental en la Gerencia General

Fl %
Documentos (carpetas) en fisico 3 38
Archivadores 4 50
Aplicaciones especificas 1 12
TOTAL 8 100

Nota: La tabla muestra sobre los sistemas que utilizan el Departamento relacionado con la
gestion documental.
Figura 5:Sistemas Utilizados

APLICACIONES ESPECIFICAS 1

®m Documentos (carpetas) en fisico
ARCHIVADORES 4

Archivadores

m Aplicaciones especificas
DOCUMENTOS (CARPETAS) EN

Fisico

Elaborado por: Elaboracion propia

Analisis e interpretacion.

Los resultados obtenidos revelan que el 50% de los encuestados utilizan archivadores
como método principal para organizar y recuperar documentos, mientras que el 38% utilizan
carpetas fisicas como método principal para organizar y recuperar la informacion, Sin
embargo, el 13% restante utilizan aplicaciones especificas como método para la organizacion.
El departamento debe modernizarse y adoptar aplicaciones que puedan ofrecer ventajas, como

la busqueda rapida y accesibilidad.
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Tabla 6: Percepcion sobre el impacto de la Gestion Documental en el desempefio laboral.

Fl %
Seguramente 6 75
Neutral 2 25
No estoy completamente seguro 0 0
TOTAL 8 100

Nota: La tabla muestra sobre ...............
Figura 6:lmpacto de la Gestién Documental en el desempefio laboral,

m Seguramente

= Neutral

= No estoy completamente
seguro

Elaborado por: Elaboracién propia.

Andlisis e interpretacion

Los resultados de la encuesta realizada al Departamento de Gerencia General de Aseo
Integral son alentadores en cuanto a la percepcién de la posible mejora del desempefio laboral
con la implementacion de un sistema de gestién documental. EI 75% de los encuestados se
mostrd seguro de esta mejora, mientras que el 25% restante se mantuvo neutral al respecto.

Considero gue los resultados obtenidos, muestra una tendencia alentadora hacia la
adopcion de un sistema de gestion documental, lo que sugiere una oportunidad estratégica
para impulsar la eficiencia y la productividad laboral en la empresa. La disposicion positiva
de los empleados hacia la implementacién de este sistema indica una conciencia creciente
sobre la necesidad de modernizar los procesos de gestion documental y aprovechar las

ventajas de la digitalizacidon y automatizacion.



38

Tabla 7: Evaluacién de la Eficacia de las Politicas y Procedimientos.

Fl %
Muy efectivas 5 62
Efectivas 1 12
Neutral 0 0
Poco efectivas 2 25
TOTAL 8 100

Nota: La tabla muestra sobre la evaluacion que tienen las politicas y procedimientos
establecidas por la gerencia.

Figura 7: Evaluacion de los Procedimientos y Politicas de la empresa

m Muy efectivas
= Efectivas
= Neutral

Poco efectivas

Elaborado por: Elaboracién propia.
Andlisis e interpretacion

Los resultados obtenidos de la encuesta revelan el 63% tienen una vision positiva de
las politicas y procedimientos actuales. Sin embargo, el 25% considera que las politicas y
procedimientos son poco efectivas es una sefial importante de que existen areas de mejora. Es
posible que estas personas sientan que las politicas no son lo suficientemente claras, que no se

aplican de manera consistente o que no abordan adecuadamente los desafios actuales que

enfrenta la empresa.

Tabla 8: Medicion del Nivel de Satisfaccion
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FI %
Muy alto 4 50
Alto 2 25
Neutral 1 13
Bajo 1 13
Muy bajo 0 0
TOTAL 8 100

Nota: La tabla muestra sobre el nivel de satisfaccion que tienen los trabajadores

Figura 8: Nivel de satisfaccion de los trabajadores

Elaborado por: Elaboracion propia.

Andlisis e interpretacion

= Muy alto

= Alto

= Neutral
Bajo

= Muy bajo

Los resultados obtenidos de la encuesta revelan una percepcion positiva general sobre

la satisfaccion laboral. Esto indica que la empresa esta creando un entorno de trabajo positivo

gue motiva a los empleados y contribuye a su bienestar general. EI 75% de los encuestados

indicaron que su nivel de satisfaccion es alto o muy alto, mientras que solo el 26% se

encuentra en el rango neutral o bajo.
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Tabla 9: Percepcidn del Nivel de Transparencia en las Decisiones y Procesos de la Gerencia General.

FI %
Muy transparente 5 63
Transparente 2 25
Poco Transparente 0 0
Muy poco transparente 1 13

TOTAL 8 100

Nota: La tabla muestra el nivel sobre la transparencia y los procesos que tiene la empresa.

Figura 9: La transparencia en las decisiones y los procesos

= Muy transparente
= Transparente
= Poco Transparente

Muy poco transparente

Elaborado por: Elaboracion propia.

Analisis e interpretacion

Los resultados obtenidos de la encuesta determinan una percepcion general positiva
sobre la transparencia de la gerencia ya que el 62% de empleados considera que la gerencia es
muy transparente en sus acciones y decisiones; ademas, el 25% cree que la gerencia es
transparente en sus decisiones y procesos. Esto indica que la gerencia esta comunicando de
manera efectiva sus acciones y estrategias a los empleados, lo que genera confianza y
credibilidad. Sin embrago, atn existe un 13% de empleados que considera que la gerencia es
muy poco transparente, 1o que sugiere que hay oportunidades para mejorar la comunicacién y

aumentar la transparencia en ciertas areas.
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Tabla 10: Desafios en la Recopilacion de Informacion.

FI %
Falta de recursos 3 38
Complejidad de los datos 1 13
Requisitos regulatorios cambiantes 2 25
Todas las anteriores 2 25

TOTAL 8 100

Nota: Estos datos pueden ser utilizados para identificar las areas que requieren mas atencion y

para desarrollar estrategias que aborden estos desafios especificos.

Figura 10: Desafios de la Recopilacion de Informacion

(o] (o]
i
FALTA DE RECURSOS COMPLEJIDAD DE LOS REQUISITOS TODAS LAS
DATOS REGULATORIOS ANTERIORES

CAMBIANTES

Elaborado por: Elaboracion propia
Analisis e interpretacion

Los resultados de la encuesta revelan el 38% indica la falta de recursos es un desafio
importante. Esto puede incluir limitaciones de personal, presupuesto o tecnologia, lo que
dificulta: la recopilacion, almacenamiento y el anélisis de datos de manera eficiente. Otro
25% de los encuestados identifico los requisitos regulatorios cambiantes como un desafio.
Esto sugiere que el departamento necesita mantenerse actualizado sobre las regulaciones en
constante evolucion y adaptar sus practicas de recopilacion de informacion. Por otro lado, el
13% indica la complejidad de los datos.

Esto podria referirse a la dificultad para encontrar, extraer, limpiar y organizar datos

de diversas fuentes, formatos y estructuras, lo que dificulta su andlisis y uso efectivo.
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Finalmente, el 25% selecciono todas las anteriores, resaltando la naturaleza multifacética de
los problemas que enfrenta la empresa en esta area.

El Departamento enfrenta una serie de desafios interrelacionados en la recopilacion de
informacion, que incluyen la falta de recursos, los requisitos regulatorios cambiantes y la
complejidad de los datos. Abordar estos desafios de manera efectiva es crucial para que la
empresa pueda aprovechar al méximo sus datos y tomar decisiones informadas.

Entrevista al Asesor de la Empresa
1. ¢Puede explicar brevemente su rol y responsabilidades dentro de la empresa?

Bueno, yo soy asesor a nivel transversal tanto con el municipio como en las empresas
publicas y escritas Patronato cuerpo bomberos, entonces tengo conocimientos generales que
en este momento estoy dedicando més el tema de la empresa publica para poder contribuir en
el fortalecimiento y en la sostenibilidad de los servicios.

2. (Como definiria “gestion documental en el contexto de su institucion?

Aqui en el contexto de la empresa no tenemos el modelo de gestién documental
nosotros lo que tenemos es una gestién tradicional muy empirica respecto, a como nosotros
archivamos como folders con fechas y demas no, pues no tenemos un registro ni garantia de
que todos los archivos estén plenos integros y demas, entonces esa es la forma. Ahora
debemos actualizar un modelo de gestion que inicia desde la aplicacion para poder planificar
para poder gestionar, para poder controlarla.

3. ¢Cudles considera que son los mayores beneficios de implementar un sistema de
gestion documental en su institucion?
Entre los mayores beneficios esta la garantia de que todo el activo intangible de una
institucién pablica como esta empresa publica se mantenga de manera integra es decir,
nosotros lo que queremos es garantizar que todo lo que se documenta, todo lo que se

gestiona, todo lo que se hable, todo lo que se procese lo que se pida lo que se solicite puede
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estar debidamente documentado ordenado y que facilite la basqueda en cualquier momento
tanto para las personas o los servidores que van a estar en el futuro, como también para los
organismos de control, tenga la plena seguridad que estamos trabajando correctamente.
4. ¢Qué métodos o herramientas utilizan para la recopilacién y gestion de
informacion en la institucion?

En este momento no hay métodos, no hay reglamentos mas bien lo que se tiene es
como que un comportamiento habitual de archivar los folders con programas, con ciertas
categorias que le dan cada servidor de acuerdo al conocimiento de y el desempefio de sus
funciones, pero no tenemos un método reglamentado y es uno de los desafios, tratar de
reglamentar, categorizar, codificar o implementar software, implementar un comité de
gestion documental, incluso que tenga también obligaciones y que también tengan las
sensaciones respectivas en caso de un cumplimiento.

5. ¢Queé sugerencias aportaria para la mejora del manejo de documentacion o

implementacion de una gestion documental dentro de la empresa?

Bueno, en varias fases, hay que hacer un plan integral de gestion documental. El plan tiene
que iniciar con la reglamentacion, obviamente con la norma técnica que se maneja en la
gestion documental a nivel del sector pablico. Se puede empezar a coordinar a los servidores
responsables para capacitar a los empleados que van a estar en cada una de las direcciones
departamentales como también, de los archivos que se generan de primera mano, también
esta el hecho de la implementacion del software o de sistema informaticos de gestién
documental, también implementar un area de archivo dentro de la empresa para
responsabilizar a una persona que dia a dia esté ordenando, gestionando, buscando el
archivo fisico, en el caso de que haiga archivos histéricos que también las hay, lo siguiente es
ejecutar esa accion de manera eficiente y ese control que tenga que ser con indicadores con

métricas y demas.
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Andlisis de Resultados

El anélisis de los resultados de la encuesta realizada al personal administrativo de la
empresa "Aseo Integral de Montecristi EP" revela varios aspectos criticos en la gestion
documental y la recopilacion de informacion. Una parte considerable del personal
administrativo no esta familiarizada con la gestion documental, lo que subraya la necesidad de
educar y concienciar sobre la importancia de este proceso para la organizacién y el control de
documentos en diversos ambitos (Mata & Pérez, 2017). Este desconocimiento generalizado
plantea un desafio significativo, ya que una gestion documental adecuada es fundamental para

la eficiencia operativa y la preservacion de la informacion institucional.

La mayoria de los encuestados muestra interés en recibir capacitaciones sobre gestion
documental. Este interés destaca una disposicién significativa para mejorar las habilidades y
conocimientos en esta area, lo que podria ser beneficioso para la eficiencia y efectividad de
las operaciones administrativas (Gémez & Sanchez, 2015). A pesar de que algunos empleados
no muestran interés en la capacitacion, la actitud positiva prevalente indica que la empresa
tiene una oportunidad clara de fortalecer su capacidad documental a través de programas de

formacion especificos.

Actualmente, una mayoria considerable de los encuestados no utiliza un sistema de
gestion documental para organizar y recuperar documentos, lo cual refleja una carencia en la
implementacién de herramientas formales en esta area. La minoria que si utiliza un sistema
evidencia la existencia de practicas aisladas que podrian ser estandarizadas y formalizadas

para mejorar la eficiencia y accesibilidad de la informacion (Torres & Rodriguez, 2019).

Esto sugiere que la empresa debe considerar la adopcion de un sistema integral que

facilite la gestion documental de manera mas eficiente.
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Aungue muchos empleados utilizan algin método para organizar y recuperar
documentos en su trabajo, una proporcion significativa no lo hace. Esto sugiere la necesidad
de adoptar y formalizar métodos y herramientas tecnoldgicas adecuadas para mejorar la

eficiencia y eficacia en la gestién documental (Lépez & Hernandez, 2020).

La falta de métodos estandarizados puede llevar a inconsistencias y dificultades en la
recuperacion de documentos, lo que afecta negativamente la operatividad del departamento.
Entre los métodos utilizados para organizar y recuperar documentos, predominan los
archivadores y las carpetas fisicas, mientras que una minoria utiliza aplicaciones especificas.
Estos datos indican que el departamento debe modernizarse y adoptar aplicaciones que

ofrezcan ventajas como la busqueda rapida y accesibilidad (Fernandez & Martinez, 2018).

La modernizacion de los métodos de gestion documental no solo mejoraria la
eficiencia, sino que también podria reducir el riesgo de pérdida de informacion y mejorar la

seguridad de los documentos.

La mayoria de los encuestados cree que un sistema de gestion documental podria
mejorar su eficiencia laboral. Este hallazgo revela una predisposicion positiva hacia la
implementacién de un sistema formal, lo cual indica una oportunidad significativa para
mejorar la eficiencia y productividad de la empresa (Ramirez & Morales, 2021).

La percepcion general es que un sistema adecuado podria simplificar las tareas diarias,
reducir el tiempo de busqueda de documentos y mejorar la calidad del trabajo. La mayoria de
los encuestados tiene una visidn positiva de las politicas y procedimientos actuales, aunque
una minoria considerable los considera poco efectivos. Esto sugiere la existencia de areas de
mejora en las politicas y procedimientos implementados por la gerencia, posiblemente en
términos de claridad, consistencia y adecuacion a los desafios actuales (Gonzélez & Navarro,

2016).
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La percepcion de ineficacia en algunos empleados puede deberse a una falta de

comunicacion o a la aplicacion inconsistente de estas politicas.

Los resultados muestran una percepcion positiva general sobre la satisfaccion laboral,
indicando que la empresa esta creando un entorno de trabajo motivador y positivo que
contribuye al bienestar general de los empleados. No obstante, una minoria se encuentra en el

rango neutral o bajo de satisfaccion.

La satisfaccion laboral es crucial para la retencion del personal y el desempefio
organizacional, por lo que es importante abordar las preocupaciones de aquellos que no estan
plenamente satisfechos. La mayoria de los empleados percibe a la gerencia como transparente

en sus decisiones y procesos, lo cual genera confianza y credibilidad.

Sin embargo, existe una minoria que considera a la gerencia como poco transparente,
lo que sugiere areas de mejora en la comunicacién y la transparencia. La transparencia en la
gestion es vital para mantener la moral del personal y asegurar que todos los empleados estén

alineados con los objetivos y estrategias de la empresa.

Los encuestados identifican la falta de recursos, los requisitos regulatorios cambiantes
y la complejidad de los datos como los principales desafios en la recopilacion de informacion.
Estos desafios subrayan la necesidad de abordar de manera integral los problemas
relacionados con la recopilacion de informacion, optimizando recursos, adaptandose a las
regulaciones y manejando la complejidad de los datos de manera efectiva. La superacion de
estos desafios es crucial para mejorar la capacidad de la empresa para tomar decisiones

informadas y estratégicas.
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En conclusidn, los resultados de la encuesta destacan la necesidad de mejorar el

conocimiento y la capacitacion en gestion documental, implementar sistemas formales para la

organizacion y recuperacion de documentos, y abordar los desafios en la recopilacion de

informacion. Estas acciones son esenciales para mejorar la eficiencia y productividad en la

Gerencia General de la empresa "Aseo Integral de Montecristi Ep.

Conclusiones.
El diagndstico del proceso de gestion documental en el Departamento de Gerencia
General de la Empresa Aseo Integral de Montecristi EP revela que existen importantes
oportunidades de mejora en la organizacién, almacenamiento y recuperacion de
informacidn. El analisis muestra que el sistema actual carece de estandarizacion en sus
procedimientos, lo que genera inconsistencias y dificulta el acceso eficiente a los
documentos necesarios para la toma de decisiones.
El fundamento tedrico subraya que una adecuada gestion documental no solo implica
la organizacion y el archivo de documentos, sino también la implementacion de
politicas y procedimientos que garanticen la seguridad, confidencialidad, y
conservacion de la informacion. Asimismo, la recopilacion de informacion, como
proceso que involucra la identificacion, obtencion, y procesamiento de datos
relevantes, es esencial para apoyar las funciones estratégicas y operativas de la
Gerencia General.
La propuesta de un Plan de Accion para mejorar la eficiencia y organizacion en la
Gestion Documental de la Gerencia General de la Empresa Aseo Integral de
Montecristi EP, surge como respuesta a las deficiencias identificadas en el diagnéstico
realizado. Este plan se enfoca en la implementacion de medidas concretas que aborden

los principales problemas detectados, tales como la falta de estandarizacion de
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procedimientos, la insuficiente adopcién de tecnologias de la informaciény la
necesidad de capacitacion del personal.

Recomendaciones.
En base al diagnostico realizado, se recomienda que la Gerencia General de la
Empresa Aseo Integral de Montecristi EP desarrolle e implemente un sistema de
gestién documental estandarizado que permita la organizacion, almacenamiento y
recuperacion eficiente de la informacion. Este sistema debe incluir politicas y
procedimientos claros para la clasificacion y archivo de documentos, asegurando que
toda la informacidn relevante esté accesible de manera rapida y eficiente.
En base al fundamento tedrico que destaca la importancia de una gestién documental
integral, se recomienda a la Gerencia General de la Empresa Aseo Integral de
Montecristi EP desarrollar e implementar politicas y procedimientos especificos que
garanticen la seguridad, confidencialidad y conservacion de la informacién gestionada.
Ademas, es crucial establecer un proceso sistematico para la recopilacion de
informacion relevante, que sea eficiente y esté alineado con las necesidades
estratégicas y operativas de la Gerencia.
La implementacidon de este Plan de Accidén mejorara significativamente la eficiencia y
organizacion de la gestion documental en la Gerencia General, facilitando el acceso a
la informacion necesaria para la toma de decisiones y fortaleciendo la capacidad
operativa y estratégica de la empresa. Esto reducira inconsistencias, mejoraréa la

seguridad de la informacion y aumentara la productividad del personal.
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Anexos.
Encuesta realizada al personal administrativo y trabajadores de la empresa publica
“Aseo Integral Montecristi — EP”

1. ¢Conoce usted lo que es la Gestion Documental?
si[ ] Un poco[ ] No [ ]
2. ¢Esta de acuerdo que se realicen capacitaciones sobre la Gestion Documental?
Deacuerdo [ ] En desacuerdo [ ]

3. ¢Cuentan con un sistema de gestion documental?
st [] No []
4. ¢Para organizar la documentacion, utilizan algun tipo de sistemas de archivos?
si[] No []
5. Sien la pregunta anterior contesto Si ¢qué sistemas de Gestion Documental utilizan?

Documentos (carpetas) en Fisico [ | Archivadores [ ] Aplicaciones especificas| ]

6. ¢Considera que la gestion documental mejoraria el nivel de desempefio laboral?
Seguramente || Neutral [ ] No estoy completamente seguro [ |

7. ¢Qué tan efectivas consideras las politicas y procedimientos implementados por la

gerencia para garantizar el buen funcionamiento de la empresa?
Muy efectivas| |  Efectivas [ ] Neutral [ ] Poco efectivas| |

8. ¢Cual es tu nivel de satisfaccion general con respecto a tu trabajo en la empresa?
Muyalto [ ] Alto [ ] Neutral [ |  Bajo [ ] Muy bajo[ ]

9. ¢En qué medida consideras que la gerencia de la empresa es transparente en sus

decisiones y procesos?

Muy transparente [ | Poco transparente [ |
Transparente |:| Muy poco transparente |:|
10. ¢Qué desafios enfrentamos en la recopilacion de informacion y como los abordamos?
Falta de recursos |:| Requisitos regulatorios cambiantes |:|
Complejidad de los datos[ ] Todas las anteriores [ ]

Entrevista Aplicada al Asesor de la empresa.
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Nombre del entrevistado: Ing. Javier Vélez

Cargo: Aseso de la empresa

1. ¢Puede explicar brevemente su rol y responsabilidades dentro de la empresa?

2. (Como definiria “gestion documental en el contexto de su institucion?

3. ¢Cuadles considera que son los mayores beneficios de implementar un sistema de

gestion documental en su institucion?

4. ¢Qué métodos o herramientas utilizan para la recopilacién y gestion de

informacién en la institucion?

5. ¢Qué sugerencias aportaria para la mejora del manejo de documentacién o

implementacion de una gestiéon documental dentro de la empresa?



Tabla 11 : Matriz de resultados (ANEXO)
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Preguntas Respuesta Referencia Analisis
Bueno, yo soy asesor a nivel transversal tanto con Hsieh, 2017., nos dice que las Los limites de la
el municipio como en las empresas publicas y escritas responsabilidades y el papel de las responsabilidad corporativa se
Patronato cuerpo bomberos, entonces tengo conocimientos empresas pueden definirse mediante estan expandiendo tanto interna
. ¢Puede generales que en este momento estoy dedicando mas el principios basicos de moralidad, como externamente, y se espera
explicar tema de la empresa publica para poder contribuir en el valores de mercado y las instituciones  cada vez mas que las empresas
brevemente su fortalecimiento y en la sostenibilidad de los servicios. basicas de la actividad econémica actlien como una “fuerza para el
rol y . contemporanea. bien positivo" en la sociedad,
responsabilidades integrando el desarrollo social y
dentro de la los objetivos comerciales a
empresa? través de asociaciones
estratégicas.
Aqui en el contexto de la empresa no tenemos el Maican, 2016., nos dice que la Sugiere que la gestion
 CoMo modelo de gestion documental nosotros lo que tenemos es  gestion de contenido empresarial documental en el contexto de
2

definiria “gestion
documental en el
contexto de su
institucion?

una gestién tradicional muy empirica respecto, a cémo
nosotros archivamos como folders con fechas y demés no,
pues no tenemos un registro ni garantia de que todos los
archivos estén plenos integros y demas, entonces esa €s la
forma. Ahora debemos actualizar un modelo de gestion
que inicia desde la aplicacion para poder planificar para
poder gestionar, para poder controlarla.

Entre los mayores beneficios esta la garantia de
que todo el activo intangible de una institucion publica

(ECM) en instituciones académicas se
centra en organizar y gestionar la
informacion, en particular el flujo de
trabajo de documentos, para garantizar
que la informacion fluya sin problemas
entre departamentos.

Cumpa, 2018., Implementar
buenas practicas en la gestion

una institucion implica la
organizacion y manejo de la
informacién, asegurando un
flujo eficiente entre
departamentos, y requiere un
enfoque sistémico que incluye
analisis tedrico, planificacion
estratégica y operativa, y una
distincion clara entre contenido
intelectual, disposicion I6gica y
presentacion fisica.

Recalca que
implementar un sistema de
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¢Cuales
considera que
son los mayores
beneficios de
implementar un
sistema de
gestion
documental en su
institucion?

¢Que
métodos 0
herramientas
utilizan para la
recopilacion y
gestion de
informacién en la
institucion?

¢Qué
sugerencias
aportaria para la
mejora del
manejo de
documentacion o
implementacion
de una gestion
documental
dentro de la
empresa?

como esta empresa publica se mantenga de manera integra
es decir, nosotros lo que queremos es garantizar que todo
lo que se documenta, todo lo que se gestion, todo lo que se
hable, todo lo que se procese lo que se pida lo que se
solicite puede estar debidamente documentado ordenado y
que facilite la busqueda en cualquier momento tanto para
las personas o los servidores que van a estar en el futuro,
como también para los organismos de control, tenga la
plena seguridad que estamos trabajando correctamente.

En este momento no hay métodos, no hay
reglamentos mas bien lo que se tiene es como que un
comportamiento habitual de archivar los folders de manera
echada con programas con ciertas categorias que le dan
cada servidor de acuerdo con el conocimiento de y el
desempefio de sus funciones, pero no tenemos un método
reglamentado es uno de los desafios, tratar de reglamentar,
categorizar, codificar o implementar software implementar
un comité de gestién documental. Eh, incluso que tenga
también obligaciones y que también tengan las
sensaciones respectivas en caso de un cumplimiento.

Bueno, en varias fases, hay que hacer un plan
integral de gestién documental. El plan tiene que iniciar
con la reglamentacién, obviamente con la norma técnica
gue se maneja en la gestién documental a nivel del sector
publico. Se puede empezar a coordinar a los servidores
responsables para capacitar a los empleados que van a
estar en cada una de las direcciones departamentales como
también, de los archivos que se generan de primera mano,
también esta el hecho de la implementacién del software o
de sistema informaticos de gestion documental, también
implementar un area de archivo dentro de la empresa para
responsabilizar a una persona que dia a dia esté
ordenando, gestionando, buscando el archivo fisico, en el

documental puede generar beneficios
como ahorro de costos y rapidez en el
servicio en las instituciones. La
implementacion de un sistema de
gestion de documentos puede mejorar
la comunicacion, la memoria
organizacional y los procesos
comerciales, al tiempo que reduce el
tiempo dedicado a manejar
documentos hasta en un 60%

Stegaroiu, 2016., Sefiala que
las herramientas integradas de
recopilacion de informacién de gestion
y herramientas de provision que
utilizan tecnologias de comunicacion
ayudan a consolidar las decisiones en
una institucion.

Jordan, 2022., nos dice que la
implementacion de un sistema de
gestion documental (DMS) es
imprescindible para las empresas que
buscan ser competitivas y digitalizar
Sus procesos, teniendo en cuenta
también el medio ambiente.

gestion documental en una
institucion puede mejorar la
eficiencia, reducir costos y
mejorar la colaboracion y
comunicacion.

Apunta que las
instituciones utilizan métodos
como bases de datos, auditorias
de informacién, herramientas de
gestion integradas, técnicas
participativas, observacion,
entrevistas, documentacion, y
herramientas digitales y de
forense digital para la
recopilacion y gestion de
informacion.

Insinda que la
implementacion de un sistema
de gestion documental
estructurado y digitalizado,
adaptado a las necesidades
especificas de la empresa y los
proyectos, puede mejorar la
eficiencia operativa, el
seguimiento de informacion
vital y el cumplimiento de
normas de calidad.
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caso de que haiga archivos histéricos que también las hay,
lo siguiente es ejecutar esa accién de manera eficiente y
ese control que tenga que ser con indicadores con métricas
y demas.




S7

Propuesta de solucion.

En cumplimiento al objetivo 3 de este estudio de caso: “Proponer estrategias para
mejorar la eficiencia y organizacion en la gestion documental de la Gerencia General” se busca
mejorar la gestion documental y los procesos de recopilacion de informacion en la gerencia
general de la empresa “Aseo Integral de Montecristi EP” durante el afio 2022. Es crucial para
el funcionamiento 6ptimo de la empresa, ya que asegura la disponibilidad, accesibilidad y
seguridad de la informacion relevante.

TITULO:

Plan de accion para mejorar la eficiencia y organizacion en la gestion documental en la
Gerencia General de la Empresa “Aseo Integral de Montecristi EP”

Objetivo General:

o Optimizar la eficiencia y la organizaciéon en la gestion documental de la Gerencia
General de “Aseo Integral de Montecristi EP”, a través de la implementacion de
soluciones tecnoldgicas, estandarizacion de procesos y capacitacion continua del
personal.

Objetivos Especificos:

e Implementar un Sistema de Gestion Documental Electrénico (SGD) para centralizar y
automatizar los procesos documentales.

e Estandarizar los procedimientos y normas para la gestion de documentos en toda la
Gerencia General.

e Desarrollar un plan de capacitacion para mejorar las competencias del personal en la
gestién documental.

DESCRIPCION DE LA PROPUESTA.
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La implementacion de esta propuesta permitird a ‘Aseo Integral de Montecristi EP’
optimizar significativamente sus procesos de gestion documental y recopilacion de
informacion. Esto resultara en una mejora sustancial en su eficiencia operativay en la capacidad
de tomar decisiones informadas. La adopcion de tecnologias innovadoras y la capacitacion del
personal garantizaran que la informacion sea accesible, organizada y segura en todo momento.
Asi, la empresa avanzara hacia el logro de sus objetivos estratégicos y fortalecerd su

competitividad en el sector.
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Tabla 12: Plan de accion para mejorar la eficiencia y organizacion en la gestion documental en la Gerencia General de la Empresa

“Aseo Integral de Montecristi EP”

Objetivo Estrategia Actividades Recursos Tiempos Responsables Meta
Disenar e Analizar los procesos Equipos Equipo de Migracion
implementar un SGD  y procedimientos informaticos y de 1 afio analistas de completa de documentos
Implementar  que permita la gestion  documentales actuales digitalizacion Gestion al nuevo sistema sin
un Sistema de integral de los Documental pérdida de informacion.
Gestion documentos en
Documental formato electroénico
Electronico Aumento de la
(SGD) para . Centralizar y Seleccionar e Responsable del  eficiencia documental,
centralizar y automatizar los implementar un software de Software area de gestion  reflejado en una
automatizar procesos documentales gestion documental que se de gestion 4 meses documental reduccion del tiempo de
los  procesos para mejorar la ajuste a las necesidades de la  documental gestion documental en
documentales. eficiencia y el control organizacion al menos un 50%.
de la informacion
Estandarizar Revisar y actualizar Consultore Analistas de Asegurar que el
los Implementacié las politicas existentes de s en gestion 1 mes Gestion 100% del personal
procedimient n de Politicas y gestion documental. documental Documental. administrativo esté
os y normas Procedimientos de capacitado en las nuevas
para la Gestion Documental Desarrollar nuevos Sistemas de politicas y
gestion de procedimientos estandar para  copias de 2 meses procedimientos.
documentos Mejorar la la creacion, almacenamiento, seguridad. Personal Clave de
en toda la Seguridad de la recuperacion y eliminacion la Gerencia Garantizar la
Gerencia Informacion de documentos. General. disponibilidad de copias
General. Documental Especialist de seguridad
Realizar copias de as en seguridad de 1 mes actualizadas.

seguridad periddicas de todos
los documentos digitales.

la informacion.

Especialistas en
T.I
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Desarrollar
un plan de
capacitacion
para mejorar
las
competencias
del personal
en la gestion
documental.

Implementar
un programa de
capacitacion
estructurado para el
personal con el
objetivo de mejorar la
eficiencia operativa
mediante el uso
efectivo de nuevas
herramientas y la
adopcion de nuevos
procesos.

Realizar una

evaluacion de las habilidades

actuales del personal y

determinar las necesidades

especificas.

Planificar y
programar sesiones de
capacitacion, incluyendo
talleres, seminarios y
sesiones practicas.

Expertos en
las nuevas
herramientas y
procesos para
impartir la
capacitacion.

Continuo

(evaluacion Equipo de analisis

trimestral)

Jefe de area

de datos y gestion
de proyectos

Mejorar la
eficiencia operativa
mediante la correcta
utilizacion de nuevas
herramientas y la
adopcion de procesos
actualizados.

Proporcionar un
informe detallado con
recomendaciones para
optimizar la gestion
documental. .




