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Introduccion

En este caso de estudio se analizan los desafios y oportunidades en la gestion documental
en un entorno especifico y se expone de manera fundamentada como la aplicacion de estandares
internacionales puede contribuir a mejorar la eficiencia y eficacia de los procesos documentales
en una organizacion. Cabe destacar que la norma 1SO 30301 ofrece un esquema para que las
empresas administren sus documentos de forma eficaz, garantizando su accesibilidad, fiabilidad
y seguridad, lo que, a su vez, contribuye a mejorar la eficiencia y el cumplimiento de las
normativas.

La investigacion, titulada Norma 1SO 30301 para la mejora de la gestion documental en
el Departamento de Asuntos Corporativos en el Area de Secretaria General Corporacion
Nacional de Electricidad (CNEL EP) Manta afio 2024: estudio de caso, surge del interés en
abordar la falta de conocimiento sobre gestion documental entre los colaboradores de las
organizaciones. Superar la idea de que la gestion documental se limita a papeles almacenados en
carpetas o repositorios centrales es fundamental para resaltar su importancia como parte esencial
de las actividades organizativas.

El estudio de caso tiene como finalidad establecer un sistema de gestion documental
eficiente que organice, gestione y conserve la informacion de manera estructurada. Su
implementacion busca garantizar que los documentos sean fiables y accesibles para apoyar la
toma de decisiones. Ademas, asegura el cumplimiento de las normativas legales y organizativas
relacionadas con la gestién de documentos, optimizando procesos internos y fortaleciendo la
transparencia y trazabilidad de la informacion. En este contexto, se resalta que las mejoras se

basan en un analisis critico y sustentado de la situacion actual y de las necesidades del
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departamento, evitando interpretaciones subjetivas. Esto no solo mejora la eficiencia operativa
del area, sino que también contribuye a que la institucion cumpla sus metas estratégicas y ofrezca
un mejor servicio a los ciudadanos.

El objetivo es analizar la norma 1SO 30301 para la mejora de la gestion documental en el
Departamento de Asuntos Corporativos en el Area de Secretaria General Corporacion Nacional
de Electricidad (CNEL EP). Sin embargo, se destaca que la adopcion de normas internacionales
también mejora la reputacién de la organizacion, demostrando su compromiso con la gestion
eficaz y responsable de la informacion.

Este estudio de caso utiliza una metodologia con enfoque cualitativo, empleando un tipo
de investigacion-accion que involucra directamente al personal afectado por el problema
identificado. Se enfoca en analizar la gestion documental del departamento, considerando las
experiencias y opiniones del personal. El alcance es descriptivo, lo que permite identificar las
caracteristicas actuales de la gestion documental y su cumplimiento con los estandares de la
norma ISO 30301. Se aplican métodos como el andlisis-sintesis y el inductivo-deductivo para
comprender el problema y plantear soluciones, apoyados en la investigacién documental.
Ademas, se usan técnicas como la observacién y las entrevistas para recolectar informacién clave
y obtener conclusiones relevantes.

El estudio se estructura en dos fases interrelacionadas. En la primera fase, se realiza una
revision bibliografica de las variables de estudio, lo que permite identificar y evidenciar la
problematica en cuestion. Esta revision es fundamental para redactar la justificacion del trabajo,
plantear los objetivos de la investigacion y fundamentar tedricamente las variables en relacion
con la norma 1SO 30301 y la gestién documental. A partir de esta base teorica, se definen la

metodologia y los instrumentos necesarios para la obtencion de datos relevantes.
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En la segunda fase, se aplican los instrumentos disefiados para la recopilacién de datos, lo
que permite realizar un analisis de los resultados. Los resultados revelan que, a pesar de que el
Departamento de Asuntos Corporativos dispone de procedimientos actualizados, enfrenta serias
dificultades en la gestién documental. La desorganizacién de los archivos fisicos, el
incumplimiento de los protocolos establecidos y la falta de capacitaciones han provocado
desorden, sobrecarga de trabajo y retrasos en tareas esenciales.

Mediante el método de la triangulacidn, se organiza y se procesa la informacién, lo que
facilita una interpretacion precisa de los resultados obtenidos. Con base en esta informacion, se
redactan las conclusiones y recomendaciones pertinentes.

Finalmente, a partir del problema identificado, se establece una propuesta de solucién
como un Plan de Capacitacion en Base a la Norma 1SO 30301 para la Mejora de la Gestion
Documental en el Departamento de Asuntos Corporativos en el Area de Secretaria General en la
empresa Corporacion Nacional de Electricidad (CNEL) E.P. La propuesta presenta alternativas
efectivas para abordar y mitigar las deficiencias identificadas en la gestion documental. Ofrece
soluciones précticas que no solo facilitan el entendimiento del problema, sino que también

aportan herramientas clave para su resolucién y mejora continua.
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Antecedentes Investigativos

El 13 de marzo de 2013, mediante Decreto Ejecutivo No. 1459, se constituye la Empresa
Eléctrica Publica Estratégica Corporacion Nacional de Electricidad CNEL EP, con el fin de
prestar los servicios publicos de distribucién y comercializacion de energia eléctrica.
La Empresa Eléctrica Pablica Corporacion Nacional de Electricidad CNEL EP tiene como objeto
brindar el servicio publico de distribucion y comercializacion de energia eléctrica dentro del area
asignada, bajo el régimen de exclusividad regulado por el Estado, para satisfacer la demanda de
energia eléctrica en las condiciones establecidas en la normativa aplicable al sector eléctrico y
suministrar electricidad a los consumidores.
En los Gltimos afios, CNEL EP, con una fuerte inversion en el desarrollo de proyectos, fortalece
la infraestructura civil, tecnolégica y el sistema eléctrico de subtransmisién, distribucion y
alumbrado publico en las 10 provincias a las cuales sirve. Esto, sumado a las politicas, planes de
operacién, mantenimiento y comerciales, asi como a la incorporacion de nuevos técnicos
capacitados y debidamente equipados, posibilita mejorar los indicadores de calidad del servicio y
de pérdidas de energia eléctrica.
Tiene como mision distribuir y comercializar energia eléctrica, gestionando la expansion de la
cobertura del servicio con calidad y eficiencia, en un marco de sostenibilidad que considera
aspectos técnicos, valor social y cuidado del medio ambiente para lograr la satisfaccién de los
clientes. En cuanto a su vision para el 2025, CNEL EP aspira a ser la empresa publica referente
en el sector eléctrico del pais en términos de eficiencia y modernizacion, dentro de un marco de
sostenibilidad.

En cuanto a los valores corporativos que orientan el accionar de la empresa, estos son:
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integridad, transparencia, calidez, solidaridad, colaboracion, efectividad, respeto, responsabilidad
y lealtad.

En congruencia, a continuacion, se mencionan indagaciones efectuadas por otros
investigadores basadas en las variables de estudio de esta investigacion:

Segun Borja Reyna (2018), en su trabajo de investigacién modelo de implementacion de
un sistema de gestion documental integral basada en la norma ISO 30301 para las empresas
estatales del Perd, la cual tiene como objetivo mejorar la comunicacién y transferencia de
informacion mediante el empleo de un modelo de implementacion de un sistema de gestion
documental basado en la norma ISO 30301 en las empresas estatales del Peru. Esto da como
resultado “Optimo” el modelo planteado. Con esto, se concluye que el modelo propuesto apoya
significativamente una implementacion exitosa de un sistema de gestion documental.

De acuerdo con Toapanta Pauta et al. (2022), en su trabajo de investigacion Propuesta de
aplicacion de la norma ISO 30-301 para la gestion documental en el area de archivo del Palacio
de Justicia de Santo Domingo, tiene como objetivo principal proponer la aplicacion de esta
norma en el area de archivo del Palacio de Justicia de Santo Domingo de los Tsachilas. Tiene
como resultado que cada procedimiento estudiado permite establecer los lineamientos,
actividades y los esquemas en funcion de los procesos de: despacho de la documentacion,
recepcioén y solicitud de informacion. A su vez, concluye que con la propuesta planteada la
institucion puede resolver los distintos problemas que se presentan al no contar con un modelo
adecuado de gestion documental.

Segun Quimis Castro (2018), en su investigacion Sistema de gestion documental basado
en la norma 1SO 30301 en Broadway Language Academy de la ciudad de Manta. Periodo 2017-

2018, tiene como objetivo la implementacion y evaluacion de un sistema para la academia antes



mencionada, dedicada a la ensefianza del idioma inglés, con el fin de favorecer la eficiencia y
eficacia del area de gestion documental. Como resultado del bajo nivel de conocimiento de la
ISO 30301 y gestion documental, la meta es presentar una propuesta de plan de capacitacion

fundamentada en un sistema de gestion documental basado en la norma ISO 30301 que

constituye una fortaleza para la gestién eficiente de los documentos en la academia Broadway.

16
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Definicion de estudio de caso

La Corporacion Nacional de Electricidad CNEL S.A. se constituye mediante escritura
publica de fusion el 15 de diciembre de 2008. Estuvo integrada por las disueltas empresas
eléctricas de distribucion. Posteriormente, el 13 de marzo de 2013, mediante Decreto Ejecutivo
No. 1459, se establece la Empresa Eléctrica PUblica Estratégica Corporacion Nacional de
Electricidad CNEL EP, con el propésito de fortalecer el servicio eléctrico en el pais.

La empresa CNEL EP tiene como mision “Planificar, ejecutar y controlar de manera
integral la compra, distribucion y comercializacion de energia, asi como gestionar la expansion
de la cobertura de servicios, en un marco de sustentabilidad econémica y financiera,
considerando aspectos técnicos, valor social y cuidado del medio ambiente”. En cuanto a su
vision, menciona que “Hasta el afio 2021, aspira a ser la empresa referente en América Latina en
creacion y puesta en marcha de modelos de negocios y servicios de distribucion energética con
una vision integral del ser humano, la sostenibilidad y la eficiencia empresarial”.

Mediante la observacion realizada en el Departamento de Asuntos Corporativos, en el
Area de Secretaria General, se identifica que los procesos de gestion documental presentan
ineficiencias, lo que genera una sobrecarga de trabajo para el personal. Actualmente, la gestion
documental se realiza de forma manual y desestructurada, sin aprovechar al maximo las
herramientas tecnoldgicas disponibles. Ademas, se evidencia que los colaboradores carecen de
conocimientos suficientes sobre la norma ISO 30301, que proporciona directrices claras para la
gestion eficaz de documentos.

La implementacién de esta norma representa una oportunidad significativa para mejorar
la eficiencia en los procesos del departamento. Su aplicacion permitiria reducir el trabajo

redundante, estandarizar procedimientos y garantizar el acceso agil a la informacion critica para
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la toma de decisiones. Sin embargo, es necesario capacitar a todo el personal involucrado para
que comprenda y adopte las disposiciones de la norma ISO 30301, asegurando asi una transicion
efectiva hacia un sistema de gestién documental eficiente.

El flujo de informacidn en este departamento es considerablemente alto, ya que se
procesan y gestionan grandes cantidades de documentos. Esta informacion es archivada,
verificada en el sistema Quipux, que es el sistema de gestién documental utilizado, y
posteriormente transferida a otros departamentos para continuar los procesos establecidos.
Aunque Quipux facilita la gestion documental y contribuye a reducir errores, duplicidades y
pérdida de tiempo, todavia se identifican oportunidades de mejora en la optimizacion de los
flujos de informacion.

Lo que evidencia diferentes problemas internos que causan deficiencia, que se plantean a
continuacion:

e Lasobrecarga de trabajo que se realiza dentro del departamento.

e Desorden en la organizacién de los documentos.

e Manejo inadecuado del proceso de archivo.

e Desconocimiento de los empleados del protocolo para el tratamiento y gestion
documental.

Los problemas arriba mencionados ocasionan un manejo anti técnico de la gestion
documental, lo que afecta la productividad laboral y adecuado manejo de la comunicacion, por
tanto, el presente estudio de caso se enfoca en el anélisis de los mismos para la busqueda de una
solucion que favorezca un manejo técnico de la gestion documental orientdndose hacia la
implementacion de la Norma 1SO 30301 en el Departamento de Asuntos Corporativos en el Area

de Secretaria General CNEL EP en Manta durante el afio 2024.
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La eleccion de esta norma como base para el estudio es altamente relevante. establece
estandares para la gestion documental, y su adopcidn es esencial en un entorno empresarial
moderno y digital, donde la eficiencia y la seguridad de la informacién son cruciales.

La eficiencia en la gestion documental es esencial en general, mas adn en la creacion,
almacenamiento y recuperacién de documentos para atender las operaciones diarias y para
aportar a la toma de decisiones, lo cual impactara en la satisfaccion de los colaboradores, mejora
de la imagen departamental, asi como la calidad de los servicios que se entregan a los usuarios
externos.

En este sentido, para abordar el analisis del presente estudio de caso se plantea las
siguientes interrogantes:

¢ Como la implementacion de la Norma 1SO 30301 puede mejorar la gestién documental
en el Departamento de Asuntos en el Area de Secretaria General en Corporacion Nacional de
Electricidad (CNEL) EP?

¢ Cudl es el estado actual de la gestion documental en el Departamento de Asuntos
Corporativos en el Area de Secretaria General?

¢Cuales son los fundamentos teoricos de las variables de estudio relacionadas con la
norma ISO 30301 y gestion documental?

¢Qué plan de implementacion de la Norma ISO 30301 se puede proponer para mejorar la
gestion documental en el Departamento de Asuntos Corporativos en el Area de Secretaria

General Corporacion Nacional de Electricidad (CNEL)?
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Justificacion

El presente estudio tiene como objetivo la implementacion de la norma ISO 30301 en el
Departamento de Asuntos Corporativos, Area de Secretaria General de CNEL EP, en Manta,
durante el afio 2024. Esta propuesta surge como respuesta a la necesidad urgente de optimizar los
procesos internos de gestion documental, los cuales son fundamentales para el funcionamiento
adecuado de cualquier organizacién, particularmente en una empresa de servicios publicos como
CNEL EP.

La importancia de la gestién documental es crucial para el desempefio de CNEL EP, ya
que permite manejar grandes volimenes de informacion de manera eficaz y sin errores.
Actualmente, el departamento enfrenta ineficiencias en la asignacion de metadatos a los
documentos, lo que ocasiona errores en el manejo de la informacion. En este contexto, la
implementacion de la norma 1SO 30301 es una solucion clave para mejorar esta situacion, ya que
establecera procesos estandarizados que garantizan la precision, accesibilidad y seguridad de los
documentos. De esta manera, no solo optimiza la operatividad de la empresa, sino que también
facilita la toma de decisiones al asegurar que la documentacidon esté disponible y gestionada
conforme a estandares internacionales.

En cuanto a la factibilidad, la propuesta es totalmente viable. La norma ISO 30301 esta
disefiada para ser implementada en diversas organizaciones, independientemente de su tamafio o
sector. En este sentido, la adopcion de esta norma en CNEL EP es factible, considerando que se
cuenta con los recursos necesarios.

Este estudio tiene una relevancia considerable, ya que aborda un problema real y concreto

que enfrenta CNEL EP: la ineficiencia en la gestion de su documentacion, un desafio que afecta
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directamente la operatividad y la confiabilidad de la informacion. Implementar la norma ISO
30301 no solo ayudara a mejorar los procesos internos, sino que también tendra un impacto
positivo en la imagen de la empresa, fortaleciendo la confianza que la ciudadania tiene en ella.
Adoptando este estandar reconocido a nivel mundial, CNEL EP podra demostrar su compromiso
con la calidad, la transparencia y la eficiencia, valores esenciales para una organizacion de
servicios publicos que busca siempre ofrecer o mejor a la comunidad.

Finalmente, el impacto social de este estudio seréa significativo, ya que al mejorar la
transparencia en los procesos internos de CNEL EP, se fortalecer la confianza de la ciudadania
en la empresa. Una gestion adecuada de los documentos clave, como contratos, informes
financieros y registros de mantenimiento, etc. No solo mejoraré la eficiencia interna, sino que
también asegurara que los servicios publicos que CNEL EP brinda a la comunidad continlen
siendo de alta calidad y accesibles. Esto permitird a la empresa proyectarse como una

organizacion responsable, confiable y comprometida con el bienestar de la sociedad.
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Objetivos

Objetivo general

v Analizar la Norma ISO 30301 para la mejora de la gestién documental en el
Departamento de Asuntos Corporativos en el Area de Secretaria General Corporacion Nacional
de Electricidad (CNEL) EP en Manta 2024.
Objetivos especificos

v Diagnosticar el estado actual de la gestion documental en el Departamento de

Asuntos Corporativos en el Area de Secretaria General CNEL EP.

v Fundamentar tedricamente las variables de estudio relacionadas con la norma ISO
30301 y gestidén documental.

v Realizar una propuesta de solucion para la mejora de la gestion documental en el
Departamento de Asuntos Corporativos en el &rea de Secretaria General Corporacién Nacional

de Electricidad (CNEL) EP en Manta 2024.
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Marco Conceptual

Norma 1SO 30301

Definicion

De acuerdo con Quimis (2018)
Menciona que un grupo de investigadores de la 1ISO fue motivado a trabajar en la
armonizacién e integracion de todos los Estandares de Sistemas de Administracion
(MSS), con la finalidad de consensuar una estructura, texto y definiciones que faciliten la
integracidn de todas las normas. Es de aqui que nace la 1ISO 30301, la misma que propone
un sistema muy delimitado de administracion, basado en la mejora continua, cuya
metodologia ha sido implementada con éxito en muchas organizaciones (p.14).

Al referirse sobre la norma I1SO 30301 Bustelo (2018) expone que:
la norma ISO 30301 es la especificacion de los requisitos a cumplir para desarrollar una
politica de gestion documental y unos objetivos documentales. Esta politica y el logro de
los objetivos se consigue mediante la definicion de los roles y responsabilidades, el
disefio de los sistemas y procesos de gestién documental y la asignacion de los recursos
necesarios. Todo ello en un contexto de supervision, medicion y evaluacion de los
resultados para asegurar los mecanismos que permiten la mejora continua (p.21).
Por tanto, implementar la norma ISO 30301 en CNEL EP optimizaria la gestion

documental, alineando los documentos con los objetivos estratégicos. Esto mejoraria la toma de

decisiones, el uso de recursos y garantizaria que la informacion esté disponible a tiempo,

asegurando el buen funcionamiento y la sostenibilidad de la empresa.
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Importancia de la implantacion de la Norma 1SO 30301

Mayorga (2023), "Este estandar quiere que la empresa funcione bien y siga todas las
reglas. Por eso, se hacen revisiones internas y externas para certificar como maneja sus
documentos."

Al referirse a lo que propone la norma ISO 30301 Freire (2018), expone :

Que en cuanto a la norma 1SO 30301, ésta propone un sistema para la gestion de los

documentos que se basa en la mejora continua y para lo que se exige y especifica unos

requisitos a acatar por la organizacion, los cuales deben ser de obligado cumplimiento

porque son certificables. (p.56)

Los requisitos de la Norma 30301

Bustelo (2018), da a conocer que, para manejar los documentos de manera eficaz, es
importante seguir los requisitos de la norma. La organizacion tiene la opcion de obtener una
certificacion si asi lo desea. Estos requisitos deben disefiarse pensando en las tareas especificas
que implica la gestion de documentos.

Es fundamental para CNEL EP seguir normas que garanticen una gestién documental
eficiente, ya que esto no solo optimiza la organizacion interna, sino que también asegura el facil
acceso a la informacion que se requiera.

En esta linea, el autor afirma que:

Ademas, la norma ISO 30301 establece que un sistema de gestién documental esta

estrechamente relacionado con los sistemas de gestion de la organizacion, cumpliendo la

politica, objetivo y directrices de la misma. Ademas, sus requisitos son:

Contexto de la organizacion. — El entorno social y cultural, las motivaciones, relaciones,

percepciones y valores, la gobernanza, estructura organizativa, politicas, objetivos,
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estrategias, sistemas y flujos de informacion, normas, directrices y modelos adoptados,
leyes, reglamentaciones, jurisprudencia.

Liderazgo. Compromiso de la direccidn, dirigiendo y apoyando la mejora continua,
asegurar que todos los roles, responsabilidades y competencias deben estar en los
procesos de la organizacién. La alta direccion debe nombrar niveles operativos,
definiendo sus papeles de responsabilidades y competencias.

Planificacidn. — Considerar acciones en tema de riesgos y oportunidades e integrarlas
dentro de los procesos de la organizacion. La alta direccidn definira objetivos alcanzables
de gestién documental y comunicar al nivel operativo en funcion de responsabilidades
dentro de la misma. Los objetivos deben ser medibles, aplicables y ser supervisados o
actualizados si fuera el caso necesario.

Soporte. — Asignar responsabilidad al personal competente, revision periédica de las
capacitaciones, politicas y procedimientos y las potenciales consecuencias en el
abandono 18 de los procedimientos. Controles necesarios de la documentacion para que
sea legible, fiables e identificable facilmente.

Operacion. - La organizacién debe identificar, planificar e implementar procesos
necesarios para el tratamiento de los riesgos y oportunidades, manteniendo la
informacion documentada con el objeto de demostrar que los procesos se han llevado a
cabo como de planificaron.

Evaluacion del desempefio. — La organizacion debe determinar los métodos de
supervision, medicion, analisis y evaluacién de los resultados, incluyendo la evidencia de

los resultados y documentarlos. La satisfaccion de los usuarios y partes interesadas. La
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organizacion debe realizar auditorias internas para determinar si el sistema de gestion

documental cumple de forma efectiva con los objetivos planteados y con los procesos.

Mejora continua. — La organizacion debe identificar las no conformidades, asumir y

afrontar las consecuencias, determinando acciones correctivas. (Mayorga Guerrero, 2023,

pags. 17-18)

Con respecto a la aplicabilidad en las empresas 1ISO 30301 (2011) expone que:
Esta norma internacional es aplicable a cualquier organizacion que desee:

a) establecer, implementar, mantener y mejorar un SGD como apoyo de sus actividades;

b) asegurarse a si misma la conformidad con su politica de gestion documental establecida;y

c) demostrar la conformidad con esta norma internacional mediante:
1) la realizacion de una autoevaluacion y una autodeclaracion, o
2) la confirmacion de su autodeclaracidn por una parte externa a la organizacion,o
3) la certificacion de su SGD por una organizacion externa.

Esta norma internacional puede ser implementada con otras Normas de Sistemas de

Gestion (MSS). Es util para demostrar la conformidad con los requisitos de control de

documentos y registros de otras normas de gestion (p.8).

La norma 1SO 30301 es clave para CNEL EP, ya que proporciona una guia clara para
mejorar la gestion de los documentos, lo cual es esencial para el buen funcionamiento de la
organizacioén. Permite realizar autoevaluaciones o contar con auditorias externas, lo que ayuda a
garantizar que el control de la documentacién sea preciso y transparente.

Ademas, al ser compatible con otras normas de sistemas de gestion, no solo optimiza la
gestion documental, sino que también asegura el cumplimiento en otras areas importantes,

promoviendo un enfoque més integral y eficiente.
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Elementos que integran los requisitos de la norma ISO 30301

En este sentido Bustelo, (2018) sostiene que:
Los elementos que integran los requisitos de la norma son:
1) Conocer el contexto de la organizacion para alinear el sistema de gestion a los
objetivos y necesidades organizativas.
2) Indicar quién o quiénes van a desempefiar el liderazgo, y planificar las actividades
vinculadas al sistema de gestion para documentos.
3) Establecer los elementos que daran soporte al sistema para su correcto
funcionamiento.
4) Definir los procesos y procedimientos (operaciones) que van a contribuir a
gestionar documentos a nivel operativo.
5) Evaluar el sistema para detectar fallos del sistema y mejorarlos.
6) Disefiar las acciones que contribuyan a mejorar el sistema de acuerdo con la

orientacion a la mejora, propia de este tipo de normas (p.23, 24).
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Gestion Documental
Definicion
De acuerdo con Zea (2022) expone que :

La gestion documental juega un importantisimo rol en las organizaciones, puesto que las
unidades internas requieren del acceso constante a la informacion, de forma agil y
oportuna. Frecuentemente las organizaciones producen informacion en el ejercicio de la
actividad administrativa que se desarrolla en interaccion con los distintos grupos de
interés. Esta informacion es almacenada en diferentes soportes los cuales se van
recopilando y clasificando segun su procedencia, relevancia, contenido y tiempo de vida
atil (p.3).

Segun Covefia Menéndez et al (2024) manifiesta que, la gestion documental es esencial
para el éxito de cualquier organizacion. Al implementar procesos eficientes, cumplir con las
normativas y asegurar la seguridad de la informacién, las empresas pueden mejorar su
productividad, tomar decisiones mas informadas y alcanzar sus objetivos estratégicos.

Para CNEL EP, contar con procesos eficientes en la gestién documental y seguir las
normativas establecidas no solo mejora el flujo de trabajo, sino que también refuerza la
seguridad de la informacion, algo crucial en el sector publico.

Proceso de Gestion Documental
En cuanto a los procesos de la gestion documental Mayorga (2023) expone que:

Los procesos de gestion documental se determinan e implementan en funcion del

contexto organizacional de una empresa. Dice que existen varias fases generales de la

gestion documental basadas en el ciclo de vida del documento. Las fases se detallan a

continuacion:
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Produccion: Es la fase cuyo objetivo es la creacion de los documentos que representan
la evidencia de las funciones o actividades desarrolladas en la organizacion.

Recepcidn: Su fin es recibir el documento en la organizacién. En esta etapa se debe
definir la forma en la que éste llegara a ser parte del sistema, registrar con un
identificador Unico y un comentario que permita recuperarlo de manera facil.
Distribucion: Este paso consiste en direccionar el documento desde su recepcion,
entregarlo a su destinatario hasta que se resuelva el requerimiento contemplado en el
mismo. La forma en que éste se traslada dependera del tipo de sistema implementado en
la empresa u organizacion, para dar paso a su tramite.

Organizacidn: A través de esta fase, la empresa realiza los actos técnicos y
administrativos que permiten agrupar jerarquicamente documentos relacionados segun
caracteristicas previamente establecidas, a fin de realizar las consultas respectivas. Esta
fase es regulada por la empresa u organizacion que determina quien tiene acceso a la
informacion basandose en la normativa legal vigente. Ademas, permite al usuario
producir los documentos crear informacion anexa, modificar la existente o eliminar si no
es necesaria.

Conservacion: Permite establecer los plazos minimos de permanencia de los archivos en
la organizacidn, esto responde a las exigencias establecidas en las leyes y normativas que
establecen un tiempo en el que el documento debera reposar en el archivo de la
dependencia a fin de que sirva como respaldo de lo actuado.

Disposicion final del documento: en esta fase se debera determinar si el documento se

conserva de manera permanente, se traslada a otra dependencia o si definitivamente se
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dispone la eliminacién. Cualquier disposicion que se le dé a los documentos de manera

final, debera constar con la debida autorizacién para realizarlo (p.12, 13).

Importancia de la gestién de documentos para las empresas:

La gestion documental es una parte esencial en las empresas, porque a través de los

documentos se refleja cada proceso y actividad que realizan. Tener un registro bien organizado y

confiable no solo facilita el trabajo diario, sino que también brinda el respaldo necesario para

tomar decisiones informadas con seguridad y confianza.

En cuanto a la documentacion dentro de las empresas Granizo Espinoza (2023) expone que:

v

v

Permite control en el acceso a la informacién.

Establece mecanismo de seguridad para la preservacion y sostenibilidad de la
informacion.

Se establece como un sistema que interactta con los procesos de la empresa
interna y externamente.

Su digitalizacion permite una mejora en la productividad, los procedimientos de
negocios y el ahorro de tiempo y espacios.

Se trabaja bajo sistemas de normalizacién de archivos.

Minimiza los riesgos legales. Se favorece la productividad, eficiencia y eficacia
en las empresas.

Se benefician los directivos y el personal en general al optimizarse los sistemas
y flujos de informacion y comunicacion en las organizaciones y empresas en

general (p.5).

La gestién documental ofrece diversas ventajas significativas para los usuarios, que se

pueden resumir de la siguiente manera:
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Reduccion de costos: La digitalizacién de documentos elimina gastos asociados con
impresiones, almacenamiento fisico y fotocopias.

Organizacion eficiente: Al contar con un repositorio centralizado, se optimiza la
busqueda y gestion de informacién, disminuyendo el riesgo de pérdida o archivo
incorrecto de documentos.

Mejora en la efectividad de procesos: La documentacion electronica facilita el acceso a
la informacidn, evitando duplicidades y retrasos.

Ahorro de tiempo: Una mejor organizacion permite reducir considerablemente el tiempo
dedicado a la busqueda de archivos.

Seguridad y proteccion: Asignar perfiles a los usuarios garantiza que informacion
valiosa no sea accesible a personas no autorizadas.

Colaboracion interdepartamental: Permite que diferentes areas trabajen
simultdneamente en documentos, facilitando su edicién y modificacion.

Acceso inmediato y localizacion: La gestion documental basada en la nube permite
acceder a la documentacion desde cualquier lugar.

Liberacion de espacio fisico: Almacenar documentos en la nube elimina la necesidad de
ampliar el espacio fisico destinado al archivo.(Avelino Ramirez & Lynch Santillan, 2022,
pags. 27-28).

La gestién documental es crucial para las empresas, ya que va mas alla de simplemente

archivar papeles en carpetas o archivos centrales. Los documentos, correctamente gestionados,

son una herramienta vital para tomar decisiones informadas. Si estos se encuentran organizados y

se ajustan a los lineamientos y protocolos establecidos, no solo se evita el riesgo de errores, sino

que también se ahorra tiempo y dinero. Esto optimiza los recursos de la empresa y contribuye a



su eficiencia, asegurando que la informacion necesaria esté disponible de manera rapida y

confiable para el proceso de toma de decisiones.
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Marco Metodoldgico

El estudio de caso siguié una metodologia clara, estructurada en dos fases que
combinaron distintos métodos y técnicas. estos elementos se emplearon para llevar a cabo la
investigacion. Ademas, se utilizaron herramientas e instrumentos para recopilar los datos,
considerando los aspectos establecidos.
Tipo de estudio
Grecia (2023) Expone que:

La investigacion accion es una metodologia que se utiliza para resolver problemas

sociales o comunitarios. A diferencia de otras formas de, la investigacion accién

involucra a los participantes en el proceso de simplemente observarlos. La idea que las

personas que estan mas familiarizadas con un problema son las mas indicadas para idear

soluciones (p. 203).

El estudio de caso, empleo el enfoque de investigacion-accion para analizar la norma ISO
30301 para mejora de la gestion documental especificamente en el Departamento de Asuntos
Corporativos en el Area de Secretaria General. A través de este método, se involucro al personal,
considerando sus experiencias y opiniones, permitié conocer mas a fondo el fenémeno de
investigacion.

Asimismo, se analizaron los procesos documentales existentes para identificar las areas
de mejora. Mediante la investigacidn-accion, se lograron identificar los flujos de trabajos tales
como recepcion, registro, clasificacion y archivo de documentos oficiales, etc. y se compararon

con las mejores précticas establecidas por la norma ISO 30301.
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Alcance de la investigacion

La investigacion de este estudio de caso es de alcance descriptivo, Ramos (2020), afirma
que “En este alcance de la investigacion, ya se conocen las caracteristicas del fenémenoy lo
que se busca, es exponer su presencia en un determinado grupo humano” (pags. seccion
resumo, parra.5).este alcance permitio conocer y analizar en detalle, cbmo se encontraba la
gestién documental en ese momento, asi como determinar saber si estaba alineada con los
requisitos establecidos por la norma 1SO 30301.
Métodos

En esta investigacion se emplearon diferentes métodos, que permitieron que los procesos
fueran rigurosos y los hallazgos resultaran validos. A continuacion, se dieron a conocer los
siguientes:
Método de analisis-sintesis

El método de andlisis permitié obtener méas informacion sobre las variables mencionadas
en esta investigacion las cuales son norma ISO 30301 y gestion documental, lo que ayudé a
conocer la causa y el efecto del fendmeno estudiado. Por su parte, la sintesis nos proporciono las
descripciones més importantes de esta investigacion.
Método Inductivo-Deductivo

Mediante el método inductivo se observo el problema especifico a través de la
recopilacion de datos que indicaban las irregularidades, lo cual permitié formular la hipétesis del
fendmeno estudiado. A su vez, el método deductivo nos demostrd, mediante evidencias como lo
son los documentos que se encontraban mal foliados, las cajas sin etiquetas, etc. y fundamentos,

conclusiones validas dentro de la investigacion.
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Investigacion Documental-bibliografico

Se empled esta investigacion debido a que, mediante la recopilacion, analisis e
interpretacion de diferentes estudios realizados, se obtuvo el conocimiento necesario sobre el
caso de estudio.

Duracién de la investigacion

La investigacion del estudio de caso fue establecida para ser realizada en dos semestres,
es decir, en dos fases. En cuanto a la primera fase, denominada fase de disefio, consistio en la
investigacion en bases tedricas para fundamentar las variables de estudio.

Por consiguiente, la segunda fase, conocida como fase de resultados, consistié en la
aplicacion de técnicas e instrumentos para la recopilacion de datos con el fin de obtener mejores
resultados dentro de la investigacion.

Técnicas e instrumentos de investigacion

Para la realizacion de esta investigacion se emplearan las siguientes Técnicas e
instrumentos de investigacion:

La observacion: Se observo directamente el departamento de Asuntos Corporativos en el
area de Secretaria General Corporacion Nacional de Electricidad (CNEL EP), lo que permitid
obtener un conocimiento detallado y completo sobre los problemas presentes en esta area.

La entrevista: Este instrumento estuvo dirigido al personal que conforma el
departamento de Asuntos Corporativos en el Area de Secretaria General de CNEL EP en Manta.
Como el especialista de control de gestion del area de asuntos corporativos y las secretarias la
cual, mediante una reunion previamente planificada, se recopilaron datos que fueron de gran

aporte para la investigacion.
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Resultados obtenidos

En este apartado compartiremos lo que se evidencié mediante la observacion directay la
entrevista aplicada en el Departamento de Asuntos Corporativos en el Area de Secretaria General
de la Corporacion Nacional de Electricidad (CNEL EP), Manta. El objetivo fue identificar
deficiencias sobre la gestion documental en el departamento, centrandose en los factores
importantes que influian en su buen funcionamiento. Cada uno de los detalles presentados se
expuso de manera clara, de modo que pudieran ser utilizados para el desarrollo del estudio de
caso.

A través de la observacion, se evidencid importantes desafios en el Departamento,
especialmente en lo que respecta a la gestion documental. A pesar de contar con recursos
tecnoldgicos y procedimientos establecidos, su correcta aplicacion se ve limitada por la falta de
formacién y el bajo nivel de compromiso del personal. Esto da lugar a errores recurrentes en la
clasificacion y manejo de documentos, generando sobrecarga de trabajo y retrasos en procesos
esenciales como la digitalizacion. También se observa un desinterés por cumplir con los
protocolos existentes y la ausencia de capacitaciones continuas, lo que dificulta alcanzar una
organizacion mas eficiente. Ademas, la falta de respaldo documental y de una supervision
adecuada pone en riesgo la seguridad y el control de la informacién.

De igual manera, se evidencio la falta de organizacion en los archivos fisicos. Muchos
documentos estaban desordenados en cajas sin etiquetas ni clasificaciones claras, lo que
dificultaba la localizacion de informacién cuando se requeria, provocando retrasos importantes

en el cumplimiento de las actividades del departamento.
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Por tanto, la desorganizacion no solo afectaba el trabajo diario, sino que también
impactaba en el cumplimiento de los procesos, ya que encontrar y rastrear un documento
especifico se convertia en un proceso largo y engorroso.

Finalmente, mediante la entrevista realizada en el departamento se destacaron desafios
adicionales como la falta de espacios adecuados y controles, lo cual impedia un funcionamiento
adecuado, afectando la productividad de los colaboradores. Cabe mencionar que el desorden y la
acumulacion de documentacion fisica conllevaban a errores y carga de trabajo para la persona
encargada de la informacion.

A pesar de que el procedimiento de gestion documental fue actualizado en agosto de
2023, su implementacion no fue uniforme en toda el area. Esto generd una sobrecarga de trabajo
y provocé inconsistencias en los procesos. La estandarizacién y el cumplimiento adecuado de
este procedimiento resultaban claves para asegurar una mejor coordinacion y eficiencia, lo que
habria tenido un impacto positivo tanto en el desempefio del personal como en la gestién de
documentacion.

Ademas, se identificd que no seguir los lineamientos establecidos y percibir la gestion
documental como un simple almacenamiento provocé un bajo rendimiento. Era esencial
fortalecer normativas que permitan un mejor flujo de documentos y aseguraran una recuperacion
rapida y eficiente de la informacién, algo fundamental en instituciones publicas sujetas a estrictas
regulaciones.

Asimismo, la falta de capacitaciones ha complicado la correcta aplicacion de los
procedimientos. Aunque se utilizaban sistemas como Quipux, estos no brindaban el control

suficiente. Implementar capacitaciones continuas habria ayudado a mejorar significativamente la



gestién documental, fomentando una cultura organizacional que valorara y aplicara de manera

efectiva estos procesos.
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Pregunta

Respuesta del
entrevistado 1

Respuesta del
entrevistado 2

Respuesta del
entrevistado 3

Cita del autor

Andlisis

1. ;Cémo
describiria el
estado actual
de la gestion
documental en
el
Departamento
de Asuntos
Corporativos?

El archivo tiene
algunas areas por
mejorar, ya que no
cuenta con los
espacios y controles
necesarios para
funcionar de manera
eficiente.

La gestion
documental
tiene algunas
areas que
podrian
mejorarse lo que
sucede es que no
contamos con un
archivo central,
lo que a veces
complica el
acceso rapido a
la
documentacion

No tenemos
espacios bien
definidos que
permita un
almacenamient
o eficiente y
accesible para
todos para
lograr que el
archivo sea
mas funcional
y eficiente.

El objetivo principal en
la gestion documental
es la conservacion de la
documentacion en
buenas condiciones a
través de parametros
para archivar que
permitan el acceso
rapido de los mismos
optimizando tiempo del
personal autorizado.
Padilla Guaméan (2021)

La falta de espacio y control en
la gestion documental afecta
negativamente la eficiencia
operativa, tal como lo
mencionan los entrevistados.
La ausencia de un archivo
centralizado y espacios
definidos hace que el acceso a
la informacién sea complicado,
lo cual es consistente con lo
que plantea el autor. Un
sistema de gestion documental
eficiente debe asegurar la
conservacion y el acceso
rapido a los documentos,
optimizando asi el tiempo y los
recursos del personal. Mejorar
la infraestructura y los
procesos es clave para mejorar
la productividad y reducir el
estrés del equipo.
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Pregunta Respuesta del Respuesta del Respuesta del Cita del autor Andlisis
entrevistado 1 entrevistado 2 entrevistado 3
2. ¢Qué Utilizan un Existe un Tenemos un Cada proceso que Aunque la empresa tiene un
procedimientos procedimiento de procedimiento procedimiento  genera la empresa ya procedimiento formal y
existen gestion documental,  de gestion formal en su sea en la planeacion, actualizado, la implementacién
actualmente actualmente en su documental version 5, que  direccion o control efectiva de este procedimiento
para la version 5, que fue version 5. Este  ha sido requiere de parece estar fallando. Las
creacion, actualizado en cubre la actualizado documentacidn escrita  respuestas de los entrevistados
almacenamient agosto de 2023. A creacion, recientemente.  para que cada indican que, aungue existe un
oy gestion de  través de este almacenamiento que cubre los  procedimiento se marco normativo claro, la
documentos?  proceso, se regulan 'y gestion de aspectos cumpla de la manera sobrecarga de trabajo puede
todas las actividades  documentos. necesarios, establecida, esto es estar derivada de la falta de
relacionadas con el para asegurar  fundamental para la correcta ejecucion. Esto se
archivo y la gestion eficiencia estandarizacion de los alinea con lo sefialado segun el
documental, dentro de los procesos y control en la  autor, quien destaca que la
asegurandose de que diferentes compafiia de cualquier  documentacién estandarizada
estén claramente departamentos. proyecto a ejecutar. es esencial para reducir la

especificadas.

Portillo Astudillo
(2021)

incertidumbre y mejorar la
eficiencia del equipo. A pesar
de tener un procedimiento, su
falta de implementacién
adecuada puede generar
confusion y sobrecarga,
afectando el rendimiento
organizacional y el control de
los proyectos
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Pregunta Respuesta del Respuesta del Respuesta del Cita del autor Andlisis
entrevistado 1 entrevistado 2 entrevistado 3

3. ¢Existen Se guian por lo Si, el Si, contamos En los momentos Aunque los entrevistados
politicas o establecido en el procedimiento con un actuales se establece confirman que la organizacion
normativas procedimiento de de gestion procedimiento  la normalizacion de las  sigue tanto el procedimiento de
internas en el gestion documental, documental y la  de gestién politicasy los gestién documental como la
manejo y, ademas, siguen la  norma técnica documental y  procedimientos de la norma técnica de archivo, el
documental? norma técnica de de archivo, que  también la gestion de analisis muestra que la

archivo, que es
utilizada por todas
las instituciones
publicas que tienen
areas dedicadas a la
gestién documental.

establece
lineamientos
claros sobre
cdmo manejar

los documentos.

Esto incluye
como deben ser
creados,
archivados y
eventualmente
eliminados, de
acuerdo con los
plazos
estipulados.

norma técnica
de archivo que
regula el ciclo
de vida de los
documentos,
desde su
creacion hasta
su disposicion
final.

documentos de archivo
con el fin de asegurar la
adecuada atencion y
proteccion de los
mismos. Este postulado
permite que la
evidenciay la
informacion que
contienen los
documentos puedan ser
recuperadas de un
modo mas eficiente y
mas eficaz usando
précticas y
procedimientos
normalizados. Romero,
A., Cueva, M.,
Salguero, N, & Salazar,
M, (2021)

implementacion efectiva de
estas politicas no siempre se da
de manera consistente. La cita
del autor refuerza la idea de
que la normalizacion de estos
procesos es crucial para
mejorar la eficiencia en la
gestién de documentos,
asegurando su adecuada
conservacion y recuperacion.
Sin embargo, las dificultades
en la aplicacion de estas
normativas podrian generar
inconsistencias, lo que afecta la
proteccion y accesibilidad de la
informacion, como lo
mencionan los entrevistados.
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Pregunta Respuesta del Respuesta del Respuesta del Cita del autor Andlisis
entrevistado 1 entrevistado 2 entrevistado 3
4. ;Queé Desafios no muchos, El problemaes  El problemaes La importancia que La gestién documental enfrenta
problemas o mas que todo que el personal  la distribucién tiene la gestion varios retos importantes, como

desafios han
identificado en
cuanto a la
gestion
documental?

problema la falta de
un buen desempefio
en la gestion
documental. En gran
medida, no se siguen
los procedimientos
establecidos, y
ademas no cuentan
con la infraestructura
adecuada para
manejar los archivos.
Tampoco se le da la
importancia que
merece, ya que se
tiende a pensar que
la documentacion
solo se almacena.
Sin embargo, en las
instituciones
publicas, la correcta
gestién documental
es clave,
especialmente
cuando intervienen
entes reguladores
como la Contraloria
General del Estado.

no sigue lo
estable los
procedimientos
de gestidn
documental y
COMO No se
cuenta con el
archivo central
esto hace que la
documentacion
tenga
inconvenientes

desigual del
conocimiento
por parte del
personal, ya
que la gestién
documental no
es considerada
de la mejor
manera ya que
esto conlleva a
errores y sobre
trabajo.

documental en el

sentido de generar una

memoria

organizacional, lo cual

requiere de la
aplicacion de los

manuales de normas y
procedimientos para el

flujo de documentos
internos en la
organizacion, a modo

de garantizar la correcta

aplicacion de los
procesos de gestion
documental, y su
utilizacion a modo de

retroalimentacion en la
solucién de problemas.

Romero Palacios,

Cueva, Salguero Barba,
& Salazar Tapia, (2021)

el hecho de que no siempre se
siguen los procedimientos
establecidos y la falta de una
infraestructura adecuada, lo
que provoca desorganizacion y
errores. A menudo, se
subestima su valor, viéndola
solo como un proceso de
almacenamiento, cuando en
realidad puede ser una
herramienta estratégica clave
para la eficiencia de la
organizacion. Segun el autor,
aplicar correctamente los
procedimientos y mejorar la
infraestructura son pasos
cruciales para asegurar un flujo
de documentos eficiente y
mantener una memoria
organizacional sélida.
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Pregunta Respuesta del Respuesta del Respuesta del Cita del autor Andlisis
entrevistado 1 entrevistado 2 entrevistado 3
5. ¢Se han No ha habido Se han hecho Si, perocomo  La importancia de la La ausencia de capacitaciones
implementado  capacitaciones capacitaciones, le dio estas capacitacion y recientes y la demora en la
capacitaciones  recientes; la Gltima pero suelen ser  suelen ser concienciacion sobre actualizacion de los

o0 iniciativas
anteriores
relacionadas
con la gestién
documental?
Si es asi,
¢icuales fueron
los resultados?

se realiz6 en 2023,
cuando se socializo
el procedimiento.
Actualmente se esta
trabajando en una
actualizacion de
dicho procedimiento,
pero mientras tanto,
no se han brindado
capacitaciones. Cada
area gestiona su
propio archivo, y
aunque hay
encargados
designados, no se les
ha capacitado
adecuadamente. Se
ha llamado la
atencion a los
responsables dentro
de la unidad de
negociacion, pero
siguen a la espera de
que se finalice la
actualizacioén para
poder socializarla, lo
que ha generado
algunos
inconvenientes.

dirigidas a una
sola persona
dentro del area.
Esto ha
generado que el

conocimiento no

se expanda de

manera eficiente
entre el resto del

equipo, por lo
que muchos no
estan
completamente
familiarizados
con los
procedimientos
actualizados.

dirigidas a una
sola persona.
Esto ha
generado que
los resultados
no se
distribuyan de
manera
efectiva en
todo el equipo.
Seria mas util
si mas
personas
recibieran las

capacitaciones.

las practicas y
herramientas de gestion
documental puede ser
valioso para promover
una cultura
organizacional que
valore y comprenda la
importancia de la
gestién documental
adecuada. (Palma
Chévez, 2023)

procedimientos ha generado
varios problemas en la gestion
documental, ya que los
encargados no cuentan con la
formacion adecuada. Aungue
se han llevado a cabo algunas
capacitaciones, estas solo han
sido para una persona por area,
lo que dificulta que el
conocimiento llegue de manera
efectiva al resto del equipo.
Como menciona el autor, es
fundamental realizar
capacitaciones continuas y
generar conciencia sobre la
importancia de la gestién
documental para crear una
cultura organizacional que la
valore y se asegure de que se
implemente correctamente.
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Pregunta Respuesta del Respuesta del Respuesta del Cita del autor Andlisis
entrevistado 1 entrevistado 2 entrevistado 3

6. ;Como Cuento con muy Mi Sé que la La norma ISO Los entrevistados tienen un

describiriasu  poco conocimiento conocimiento norma ISO 30301:2011 especifica  conocimiento limitado sobre la

nivel de sobre esa norma, sobre lanorma 30301 trata los requisitos necesarios norma ISO 30301, aunque

conocimiento  pero sé que su ISO 30301 es sobre la para desarrollar una todos coinciden en que es clave

sobre lanorma  propdsito es regular  limitado. gestion de politica de gestion para mejorar la gestion

ISO 30301y y mejorar la gestion ~ Sabemos que se  sistemas documental. También documental. Segun lo citado

su aplicacién documental y trata de una documentales  establece los objetivos  por el autor, esta norma

en la gestion archivistica. Esuna  norma que guia  para asegurar Y metas de una establece los requisitos para

documental? norma importante la gestion la eficienciay  organizacion para desarrollar politicas de gestion
para la empresa eficiente de el implementar mejoras documental, lo que permitird a
porque nos ayudaraa documentos cumplimiento  sistémicas. Bustelo la organizacion optimizar sus
optimizar el sistema normativo. Ruesta, (2012) procesos Yy establecer objetivos
de gestion claros. Al implementar esta
documental y de norma, la empresa podria
archivos, lo que sera estructurar mejor sus politicas
clave para mejorar y mejorar significativamente la
nuestros procesos. eficiencia en el manejo de

documentos y archivos.
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Pregunta Respuesta del Respuesta del Respuesta del Cita del autor Andlisis
entrevistado 1 entrevistado 2 entrevistado 3

7. ¢Qué Todas las Actualmente Utilizamos Un sistema de gestion ~ Aunque en la actualidad se
herramientas 0 instituciones utilizamos Quipux, la cual documental retne toda  utilizan herramientas como
software publicas utilizan la Quipux, que es  esutilizadaen la informacion Quipux, la cual, si saben sus
utilizan herramienta llamada una herramienta todas las proveniente del trabajo  funcionalidades, para gestionar
actualmente Quipux para solicitar para la gestion empresas diario de la los documentos mientras que
para la gestion vy trasladar de documentos y publicas que organizacion en una Document y Process Meiker,
de informacion. comunicaciones  nos ayuda ubicacién central, y los entrevistados sefialan que
documentos?  Ademas, oficiales. Es Gtil  bastante enel  puede convertir los estos sistemas no brindan el
¢Sienten que internamente para tramitar manejo de flujos de trabajo en control ni la optimizacion que
son eficaces? gestionan y documentos de  comunicacione procesos mas eficientes  realmente se necesita. Segun lo

resguardan los datos manera digital y sy tramites y productivos. Este expuesto por el autor un

con sistemas como seguir su flujo oficiales. Es sistema proporciona sistema especializado en

Document y Process eficaz para una imagen global de gestion documental tiene la

Meiker, los cuales
son manejados por
las areas financieras.
Sin embargo, siento
que no brindan el
control adecuado ni
el servicio necesario.
Deberian contar con
un software
especializado en
gestion documental,
ya que actualmente
no tienen una
herramienta que
realmente los ayude
a optimizar estos
procesos.

sequir el flujo
de documentos
de manera
digital

los procesos de trabajo
dentro de la institucion;
asi se les puede dar
seguimiento a las tareas
incompletas y
automatizar las
repetitivas, lo que
podria ahorrar tiempo a
la organizacion.
Ledesma-Ramos,
(2022)

capacidad de centralizar la
informacion y automatizar
tareas repetitivas, lo que
mejora la eficiencia y facilita el
seguimiento de los procesos.
Contar con un software méas
adecuado podria optimizar
estos procesos y aumentar la
productividad en las
instituciones puablicas.
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Pregunta

Respuesta del
entrevistado 1

Respuesta del
entrevistado 2

Respuesta del
entrevistado 3

Cita del autor

Andlisis

8. ¢Qué areas
consideran
prioritarias
para mejorar
en la gestion
documental de
su
departamento?

En el departamento,
estan gestionando las
tareas basandose en
la experiencia de
algunos
colaboradores que
trabajan en el érea,
intentando llevar de
la mejor manera la
gestién documental.
Sin embargo, en
otras areas hay
muchas deficiencias,
ya que falta
conocimiento sobre
cOmo manejar
correctamente el
archivo documental
y de gestion.

La creacion de
un archivo

centralizado y la

implementacidn
de
capacitaciones
mas amplias
para todo el
equipo serian
claves.

Creo que lo
mas urgente
serfa crear un
archivo central
y proporcionar
capacitaciones
mas amplias
para que todo
el personal
cuente con el
conocimiento
sobre los
procedimientos
de gestién
documental.

Un personal con los
conocimientos
adecuados sobre las
diferentes politicas y
procedimientos de
gestién documental

evitarian que las fallas

descritas se vuelvan a
repetir y ademas
contribuiria a agilizar

los futuros procesos de
adquisicion de estibas,
asegurando también una

correcta
documentacién. Nifo
Zambrano, (2023)

En el departamento, aunque se
aprovecha la experiencia de
algunos colaboradores, existen
deficiencias debido a la falta de
conocimiento sobre coémo
manejar adecuadamente los
archivos y la gestion
documental. El autor sefiala
que contar con personal
capacitado en politicas y
procedimientos de gestion
documental no solo evitaria
que los errores se repitieran,
sino que también agilizaria los
procesos y garantizaria una
correcta documentacion. La
creacion de un archivo
centralizado y la
implementacion de
capacitaciones mas amplias
son esenciales para mejorar la
gestion documental y aumentar
la eficiencia.
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Pregunta Respuesta del Respuesta del Respuesta del Cita del autor Andlisis
entrevistado 1 entrevistado 2 entrevistado 3

9. Cémo Nuestro objetivo La gestion La gestion Los clientes En el departamento, se esta
influye la principal es documental es documental es  internos son el personal  aprovechando la experiencia de
gestion satisfacer a los crucial para fundamental de la empresa algunos colaboradores, pero
documental en  clientes internos, ya  nuestro para asegurar  involucradoen la aun existen deficiencias debido
el que eso nos permite  cumplimiento que tenemos la  produccion de bienesy  a la falta de conocimiento
cumplimiento  responder de manera normativo y documentacién servicios para que el sobre la gestién adecuada de
de los agil y eficiente alas  para garantizar ~ correcta al cliente interno pueda los archivos y documentos.
objetivos solicitudes de los que tenemos alcance cuando producir de manera Segun lo expuesto por el autor,

estratégicos
del
Departamento
de Asuntos
Corporativos?

clientes externos,
que en este caso es la

comunidad.

toda la
informacion
actualizada y
accesible
cuando la
necesitamos.
Mejorar en esta
area nos
permitiria
trabajar de
manera mas
eficiente y
cumplir con los
objetivos del
departamento de
manera mas
agil.

la necesitamos,
lo que impacta
directamente
en nuestra
capacidad de
cumplir con
los objetivos y
las
regulaciones
internas y
externas.

eficiente dentro de

la organizacion,
primero tiene la
necesidad de satisfacer
sus necesidades, para
que

pueda hacer su trabajo
con éxito. Rojas
Cuadros & Llamoga
Raico, (2021)

contar con un personal
capacitado en las politicas y
procedimientos de gestion
documental no solo ayudaria a
evitar errores repetidos, sino
que también agilizaria los
procesos y garantizaria una
mejor documentacién. Crear un
archivo centralizado y ofrecer
capacitaciones mas amplias
son pasos clave para mejorar la
gestion documental y aumentar
la eficiencia en el
departamento.
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Pregunta Respuesta del Respuesta del Respuesta del Cita del autor Andlisis
entrevistado 1 entrevistado 2 entrevistado 3
10. ¢Cuales Es necesario que, no  Seria ideal que  Me gustaria Para sobrevivir en el Los entrevistados coinciden en
serian sus solo en CNEL como una capacitacion que la entorno actual, las que una capacitacion basada en
expectativas unidad de negocios  basada en la capacitacion organizaciones deben la norma ISO 30301 seria
sobre una en Manabi, sino a norma ISO nos gestionar en forma fundamental para mejorar la
posible nivel nacional, se 30301 nos proporcionara  coherente el gestion documental en CNEL,
propuesta de presente una ayudara a herramientas conocimiento y, de esa  tanto a nivel regional como
capacitacion propuesta de mejora. mejorar la claras para manera, mitigar los nacional. Segun el autor,las
en la gestion Actualmente, hay seguridad de gestionar los riesgos a los que se organizaciones deben gestionar
documental aspectos poco claros  nuestros documentos de encuentran expuestas en su conocimiento de manera
basada en la gue necesitan ser documentos, manera segura las relaciones con sus coherente para reducir los
norma ISO regulados y asegurando que Y eficiente, clientes y otras riesgos, y esto se lograria
30301, en mejorados. estén cumpliendo partes interesadas; los mediante la implementacion de
términos de almacenados de  con las sistemas de gestion sistemas de gestion alineados
eficiencia, manera normativas y basados en normas con normas internacionales.
seguridad y adecuada y optimizando el  técnicas internacionales Una capacitacion en esta
cumplimiento accesible. acceso a la pueden utilizarse para norma no solo mejoraria la
normativo? También informacion articular dicho seguridad y la eficiencia, sino
esperamos que  cuando la conocimiento y que también ayudaria a

ayude a cumplir
con las
normativas y a
hacer méas
eficientes
nuestros
procesos,
evitando
duplicaciones o
pérdidas de
informacion.

necesitamos.
Una
implementacio
n mas formal
de la ISO
30301 nos
ayudaria a
mejorar en
estas areas.

orientarlo eficazmente a
la mitigacion de sus
riesgos. Pefia Guarin,
Castro Rojas, &
Alvarez, (2020)

asegurar el cumplimiento
normativo, optimizando los
procesos y minimizando los
riesgos en la gestion
documental.
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Conclusiones

O.E.1.- Diagnosticar el estado actual de la gestion documental en el Departamento
de Asuntos corporativos CNEL EP.

Al no contar la empresa con un archivo central, la documentacion generada se queda
guardada en el departamento de archivo, lo que ocasiona la acumulacion de documentos. Esto
provoca que, cuando se requiere informacion, no sea de facil acceso, ya que, en muchas
ocasiones, los documentos no se localizan de manera rapida. Ademas, el personal tiene un
desconocimiento en cuanto a la gestion documental debido a la falta de capacitacion que refuerce
estas bases, lo que permitiria establecer de mejor manera el trabajo en cada una de las
actividades generadas en el departamento.

O.E.2.-Fundamentar tedricamente las variables de estudio relacionadas con la
norma I1SO 30301 y gestion documental.

En consideracion a la fundamentacion tedrica de las variables relacionadas con la norma
ISO 30301 y la gestion documental, este analisis permite comprender la pertinencia de ambas
variables en el desarrollo de una gestion documental efectiva. A través de la norma ISO 30301 se
establecen requisitos claros, roles y responsabilidades, lo que resulta sumamente practico sobre
todo cuando el personal no cuenta con una base sélida en gestion documental. Su
implementacion contribuira a la mejora de la calidad y seguridad en la preservacion y
recuperacion de documentos, lo que a su vez contribuye a alinear los procesos documentales y a

los objetivos estratégicos organizacionales.
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O.E.3.-Realizar una propuesta de solucion para la mejora de la gestion documental
en el Departamento de Asuntos Corporativos en el Area de Secretaria General
Corporacién Nacional de Electricidad (CNEL)

Una vez que se obtiene el diagndstico y la fundamentacion tedrica, se procede a realizar
la propuesta de solucion por medio de un plan de capacitacion sobre la norma 1SO 30301 el cual
tiene como objetivo optimizar el manejo, almacenamiento y acceso a la informacion. La
implementacion de procesos permitira mediante sus requisitos establecer roles y
responsabilidades la cual permitira la reduccion del sobre trabajo, asegurar la integridad y
confidencialidad de los datos. Esta mejora genera mayor transparencia y agilidad en la toma de
decisiones, fortalece la eficiencia administrativa del departamento y se alinea con las necesidades
de una gestion corporativa moderna. Asimismo, una gestion documental efectiva fomenta un
entorno de trabajo colaborativo y reduce el riesgo de pérdida de informacidn relevante para

CNEL. EP.
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Recomendaciones
De acuerdo con las conclusiones del estudio del caso se manifestaran las siguientes

recomendaciones que ofreceran una vison mas clara y fluida.

Mediante la aplicacion de cada uno de los métodos, se le recomendaré a la empresa
considerar seriamente la creacion de un archivo central para gestionar toda la documentacion que
repose en los departamentos de archivos, la cual estara clasificada, ordenada y etiquetada de
manera correcta. Este archivo central optimizara los procesos de consulta, preservacion y acceso
a la informacién, garantizando mayor seguridad, organizacion y disponibilidad de los
documentos, asi como el cumplimiento de normativas legales y administrativas vigentes. Esto
facilitara el acceso a la informacion de una manera mas eficiente. La implementacion de este
archivo central contribuira a una gestion documental mas efectiva, optimizando tiempos de

busqueda y promoviendo la organizacion en el flujo de trabajo.

Se recomienda que se adopte la norma 1SO 30301 como guia principal para estructurar la
gestién documental en la organizacion, lo cual proporcionara un marco claro para la
conservacion, recuperacion y manejo seguro de los documentos. También se capacitara al
personal, brindandoles los conocimientos necesarios para implementar estos lineamientos de

manera efectiva.

Se acogeran al plan de capacitacién que se implementara, basado en la norma 1SO 30301,
para el personal del Departamento de Asuntos Corporativos en el Area de Secretaria General,
con el objetivo de mejorar la eficiencia documental. Al mismo tiempo, se realizaran evaluaciones

periddicas de la gestion documental para monitorear el impacto de la capacitacion, promoviendo
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un entorno de mejora continua que reforzara la eficiencia administrativa y facilitara la toma de

decisiones.
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Propuesta

Tema:

Plan de Capacitacion en Base a la Norma 1SO 30301 para la Mejora de la Gestién
Documental en el Departamento de Asuntos Corporativos en el Area de Secretaria General en la
empresa Corporacion Nacional de Electricidad (CNEL) E.P.

Introduccion

La gestion documental es crucial para el correcto funcionamiento de cualquier
organizacion, ya que garantiza la disponibilidad, autenticidad, integridad y seguridad de la
informacion. Las organizaciones que no emplean un sistema de gestién documental sélido estan
destinadas a sufrir la pérdida de informacion vital o enfrentar desafios en la toma de decisiones
y, en ocasiones, a obtener incumplimientos de las normativas legales.

La norma ISO 30301 proporciona los requisitos que permiten el establecimiento de una
gestion de documentos en concordancia con los objetivos estratégicos de la organizacion. Este
plan de capacitacion esta disefiado para dotar a los participantes las competencias y comprension
de los conceptos, que les permitiran adherirse a los principios de la norma para mejorar los
procesos efectivos de generacion, control, almacenamiento y disposicion de documentos.

Objetivos

Objetivo General

Capacitar al personal del departamento de Asuntos Corporativos en el Area de Secretaria
General en la aplicacién de los principios y requisitos de la norma ISO 30301 para mejorar la
gestién documental, asegurando que el sistema de gestion documental sea eficaz, seguro y apoye

los objetivos organizacionales.
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Objetivos Especificos

v' Fortalecer las competencias en el uso y gestion documental conforme a los requisitos de
la norma ISO 30301, mejorando la organizacién, accesibilidad y control de los
documentos.

v’ Capacitar a los participantes en la mejora continua sobre la gestion documental mediante
la aplicacion del ciclo PHVA “planear, hacer, verificar y actuar" y la realizacion de

auditorias internas que aseguren la conformidad y efectividad del sistema.

Beneficiarios

o Personal del area de archivo y gestion documental: responsables directos de la
creacion, mantenimiento y almacenamiento de documentos.

o Lider del departamento: Encargado de gestionar y controlar la informacion relacionada
con los procesos clave de la organizacion.

« Auditores internos: Responsables de verificar la correcta aplicacion de la norma 1ISO

30301.
o Altadireccion: Para asegurar el compromiso con la politica de gestion documental y la

toma de decisiones estratégicas.

Recursos Necesarios

o Material didactico: Manuales sobre la norma 1SO 30301, presentaciones, material
audiovisual y casos practicos.
e Equipos tecnoldgicos: Computadoras, software de gestion documental, proyector.

o Personal de apoyo: Instructores expertos en 1ISO 30301 y gestion documental.
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o Sala de capacitacion: Espacio equipado para las sesiones tedricas y practicas.

o Duracion de la capacitacion: La duracion total de la capacitacion es de 27 horas,

distribuidas en 5 semanas.

Plan de Capacitacion

Nombre de la _ L Recursos
actividad Contenidos Objetivo HORAS didacticos
Impartir a los
- Introducciénala | participantes una
Modulo 1: gestion comprension solida de Sesion teorica con
documental. la importancia 'y material
Fundamentos | - Importanciay necesidad de la audiovisual y
de la Gestion | beneficios para la gestion documental, 4 horas | discusion grupal.
Documental | organizacion. asi como los
- Normativa ISO principios basicos de
30301y su la norma ISO 30301 y
contexto. su contexto en la
organizacion.
Familiarizar a los
participantes con la
- Estructura y estructura y las
Modulo 2: requisitos de la demandas de la norma
norma. ISO 30301, asi como Sesion tedrica,
Requisitos de | - Revisiony ayudarles a analisis de casos y
la 1ISO 30301 | actualizacion de la | comprender cémo 6 horas | discusion sobre
politica de gestion | desarrollar e ejemplos préacticos.
documental implementar una
existente. politica de gestion
documental con que
esté alineada los
objetivos
organizacionales.
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- Identificacion y
clasificacion de

Ensefar a los
participantes a

Modulo 3: documentos clave. | manejar y controlar el
- Procedimientos de | ciclo de vida del Taller préctico con
Ciclo de Vida | control documental. = documento desde su ejercicios de
de los - Gestion del ciclo | creacion hasta la 6 horas | clasificaciony
Documentosy | de vida de los disposicion final, asi control
Clasificacion | documentos como la clasificacion documental.
(creacion, y el control de los
almacenamiento, documentos criticos
archivo y de la organizacion.
disposicion).
Impartir a los
participantes como
Modulo 4: - Auditorias hacer ejecutar
internas del sistema | auditorias internas Simulacion de
Auditoria de gestién para evaluar y valorar auditoria interna y
Internay documental. el desemperio del 5 horas | desarrollo de
Mejora - Ciclo PHVA sistema de gestion planes de mejora.
Continua (Planificar, Hacer, | documental, asi como
Verificar, Actuar). | como hacer uso del
ciclo PHVA para la
mejora continua del
sistema.
Brindar a los
participantes la
Modulo 5: - Simulacion de oportunidad de Taller interactivo
auditoria internay | fortalecer sus en grupos con un
Taller de plan de acciones habilidades practicas | 6 horas | caso de estudio
Aplicacién correctivas. a traves de la basado en la
Préctica simulacion de una organizacion.

auditoria interna y el
disefio de soluciones
correctivas.




ANEexXos

Anexos A. Ficha de observacion.

Guia de observacion
Preguntas Si No Observaciones

¢Dentro del departamento

: : X
existe sobre trabajo?

¢Existen recursos

tecnoldgicos o herramientas «

que ayudar en la elaboracion
de los trabajos?

¢El personal esté
capacitado para manejar la X
gestion de documentos?

¢ Los archivos estan
etiquetados o clasificados
adecuadamente antes del
escaneo?

¢ Existen demoras
frecuentes en el proceso de
digitalizacién debido a la X
falta de organizacion de los
documentos fisicos?

¢El personal tiene la
formacion adecuada para Cabe mencionar que no todos los
tratar, organizar y clasificar X colaboradores tienen la formacion
la documentacion adecuada sobre gestion documental.
correctamente?

Si existen errores ya que al momento
de que tienen que clasificar o foliar la
documentacion esta es realizada de
forma inapropiada lo que conlleva a
un sobre trabajo y retraso en las
demas actividades.

¢Existen errores frecuentes
en la clasificacion o manejo X
de la documentacion?

De parte de la persona que esta a
cargo del archivo que cuenta con
conocimiento previo le proporciona

¢El personal solicita
asistencia frecuente para

realizar tareas relacionadas X o .
. la explicacion correspondiente, pero
con el manejo de P
el personal aun asi lo sigue
documentos?

realizando de la manera inapropiada.

¢Existen procedimientos
claros para la creacion,
modificacion y archivo de
documentos?




¢El personal conoce y sigue
los protocolos establecidos
para el manejo de
documentos?
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¢ Se utilizan herramientas
digitales para la gestion
documental (como software
de gestion documental)?

¢ El departamento cuenta
con un manual de
procedimientos claros para
la gestion documental?

Si existen procedimientos claros pero
el personal tiene un desinterés total
en que se cumpla

¢El personal tiene acceso a
capacitacion continua sobre
gestién documental?

¢Existe un plan de respaldo
0 copia de seguridad para
los documentos?

¢Hay algun tipo de
supervision o control que
verifique que el tratamiento
de la documentacion se
realiza de manera adecuada?
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Anexos B. Entrevista a los colaboradores del Departamento de Asuntos Corporativos y en Area
de Secretaria General.
PREGUNTAS

Preguntas generadoras de entrevista
Introduccion
Estimado sefior:
El proposito de la entrevista es diagnosticar como influye la implementacion de la
Norma ISO 30301 para la mejora de la gestion documental en el Departamento de
Asuntos Corporativos Corporacion Nacional de Electricidad (CNEL) EP en Manta 2024.
La informacion obtenida seré tratada de forma confidencial.
El entrevistador tomara apuntes y grabara cada una de la entrevista aplicada.
Caracteristicas
Fecha:
Hora:
Lugar: Departamento de asuntos corporativos Corporacion Nacional de Electricidad
(CNEL) EP en Manta 2024.
Duracién: 40 minutos
Entrevistado (nombre, género, puesto, afio de servicio):
1. ;Como describiria el estado actual de la gestion documental en el Departamento
de Asuntos Corporativos?
2. ¢Qué procedimientos existen actualmente para la creacion, almacenamiento y
gestion de documentos?

3. ¢(Existen politicas o normativas internas en el manejo documental?



4. ;Qué problemas o desafios han identificado en cuanto a la gestion documental?
5. ¢Se han implementado capacitaciones o iniciativas anteriores relacionadas con la
gestién documental? Si es asi, ¢cuales fueron los resultados?

6. ¢ Como describiria su nivel de conocimiento sobre la norma 1SO 30301 y su
aplicacion en la gestién documental?

7. ¢Qué herramientas o software utilizan actualmente para la gestiéon de
documentos? ¢ Sienten que son eficaces?

8. ¢Qué areas consideran prioritarias para mejorar en la gestién documental de su
departamento?

9. ¢(Como influye la gestion documental en el cumplimiento de los objetivos
estratégicos del Departamento de Asuntos Corporativos?

10. ¢ Cudles serian sus expectativas sobre una posible propuesta de capacitacion en
la gestion documental basada en la norma ISO 30301, en términos de eficiencia,

seguridad y cumplimiento normativo?
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