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Resumen
El presente trabajo de grado tiene como propdsito disefiar un modelo de gestién documental aplicable
al area de disefio técnico de la empresa IENEL S.A.S., en el contexto del desarrollo de proyectos del
sector eléctrico. A partir de una metodologia mixta, que combind entrevistas semiestructuradas con
revision documental, se identificaron multiples falencias en los procesos actuales, tales como la
duplicidad de archivos, ausencia de control de versiones, nomenclaturas inconsistentes,
desactualizacién de procedimientos y uso de canales informales para el intercambio de informacion.
Estas debilidades afectan la trazabilidad, la eficiencia operativa y la calidad de los entregables. Como
resultado, se plantea un modelo centralizado de gestidn documental que incluye la estandarizacion de
formatos, definicién de responsables por etapa, uso de plataformas digitales colaborativas y alineacion
con los lineamientos institucionales. Esta propuesta busca optimizar el flujo de informacién técnica,

reducir los reprocesos y fortalecer la confiabilidad de los documentos en todas las fases del proyecto.

Palabras clave: gestion documental, disefio técnico, trazabilidad, control de versiones,
transformacion digital, calidad de la informacion, sector eléctrico, herramientas colaborativas, procesos

de ingenieria



Abstract
This undergraduate research project aims to design a document management model tailored to the
technical design area of IENEL S.A.S., within the context of electrical infrastructure projects. Using a
mixed-methods approach—combining semi-structured interviews and document analysis—several
weaknesses in the current documentation processes were identified. These include file duplication, lack
of version control, inconsistent naming conventions, outdated procedures, and the use of informal
communication channels. Such deficiencies impact traceability, operational efficiency, and the overall
quality of deliverables. As a solution, a centralized document management model is proposed, featuring
standardized formats, clearly assigned responsibilities per project stage, the implementation of
collaborative digital platforms, and alignment with institutional policies. This proposal seeks to
streamline the flow of technical information, minimize rework, and enhance the reliability of

documentation throughout all phases of project execution.

Keywords: document management, technical design, traceability, version control, digital

transformation, information quality, electric sector, collaborative tools, engineering processes
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Introduccion

En el contexto de las organizaciones técnicas y de ingenieria, la gestion documental cumple un
papel fundamental en la trazabilidad, calidad y eficiencia de los procesos. El manejo adecuado de la
informacidn técnica permite garantizar la consistencia de los disefios, facilitar la toma de decisiones y
asegurar el cumplimiento de requisitos normativos y contractuales. No obstante, muchas empresas del
sector eléctrico presentan dificultades en la organizacidn, almacenamiento y control de sus
documentos, lo que repercute negativamente en los tiempos de respuesta, la calidad de los entregables

y la comunicacién entre equipos.

IENEL S.A.S., una empresa dedicada al desarrollo de proyectos eléctricos enfrenta actualmente
desafios en su area de disefo relacionados con la falta de estandarizacion en el manejo documental, la
ausencia de control de versiones y la dispersidn de la informacidn técnica. Esta situacion ha derivado en
reprocesos, errores en ejecucion y pérdida de eficiencia operativa, evidenciando la necesidad de una

intervencidon que permita optimizar los procesos documentales.

El presente proyecto de investigacidon surge como una respuesta a esta problematica, con el
propdsito de proponer un modelo de gestién documental que contribuya a mejorar el flujo de
informacidn, asegurar la integridad de los registros y fortalecer la calidad del servicio técnico. A través
del diagnéstico, el andlisis participativo y la evaluacidn de viabilidad, se busca ofrecer una solucién

aplicable y ajustada a las condiciones reales de la empresa.
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CAPITULO |
Planteamiento del Problema
1. Descripcion del Problema

1.1 Tema del proyecto

La optimizacion en la gestion documental y el manejo de archivos en empresas de ingenieria es
esencial para mejorar la eficiencia operativa. Al implementar un sistema de gestion documental robusto,
las empresas pueden organizar y recuperar informacion de manera mas rapida y precisa. Esto reduce el
tiempo empleado en la busqueda de documentos y minimiza el riesgo de trabajar con versiones
desactualizadas o incorrectas, lo que a su vez disminuye los errores y la necesidad de reprocesos. La
eficiencia mejorada no solo acelera los procesos internos, sino que también contribuye a la puntualidad

en la entrega de proyectos, fortaleciendo la relacion con los clientes.

Ademas de la eficiencia, la optimizacion en la gestién documental ayuda a reducir costos y
asegurar la calidad y trazabilidad de la informacién. Al evitar la duplicacién de esfuerzos y minimizar los
errores, las empresas pueden ahorrar recursos valiosos y centrar sus esfuerzos en tareas mas
estratégicas. Un sistema bien organizado facilita el cumplimiento de normativas y estandares de calidad,
asegurando que toda la documentacidn esté actualizada y accesible. La trazabilidad de la informacién
permite un seguimiento detallado del historial de cada documento, lo que es crucial para auditorias y
revisiones. En resumen, una gestion documental optimizada no solo mejora la eficiencia, sino que
también garantiza una mayor calidad y control sobre la informacidn, beneficiando a toda la

organizacion.
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1.2 Contexto
La ingenieria eléctrica abarca un amplio y diverso mercado, lo que genera un entorno altamente

competitivo y en constante evolucién. (Comision de Regulacién de Energia y Gas, 2023)

En este contexto la capacidad de adaptacién, estructuracién de procesos y eficiencia se vuelve
crucial para el éxito de las empresas. El drea de disefio es uno de los pilares fundamentales en la
creacién de proyectos eléctricos, por lo que requiere una estructuracion bien definida y establecida. La
implementacién de una buena estructuracion de la informacién debe permitir un flujo de trabajo
Optimo, facilitar la integracion efectiva de los miembros del equipo y la entrega de soluciones

innovadoras y de alta calidad que cumplan con toda la normatividad aplicable.

Este proyecto tiene como propésito diagnosticar y plantear optimizacidn de la estructuracion en
el departamento de disefio de la empresa IENEL S.A.S. A través de la identificacién de los problemas,
definicidn de nueva estructura y sistematizacién en cada etapa del diseifio que fomente el aprendizaje

continuo, la colaboracion efectiva y la innovacidn.

El propdsito de establecer esta optimizacion en el departamento de disefio es garantizar que
funcione de manera eficiente y alineada con los mas altos estdndares de calidad. A través de una
estructura claramente definida, se busca optimizar los procesos internos, con un constante feedback,
asegurando que todos los productos finales garanticen calidad, estructuracién y trazabilidad, ademas
del cumplimiento de la normatividad aplicable y las especificaciones técnicas requeridas para cada
proyecto con la finalidad satisfacer las necesidades y expectativas de los clientes proporcionando
soluciones de disefio que sean innovadora, seguras y adaptadas a los requisitos especificos de cada

proyecto, desde la concepcidn hasta la entrega final.
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La empresa de Ingenieros Especialistas en Energia Eléctrica S.A.S (IENEL) es una mediana
empresa localizada en la Calle 41 #80B-52, Barrio Lorena, municipio de Medellin, Antioquia. Su actividad
principal se enfoca en proporcionar servicios integrales de ingenieria eléctrica, civil y

telecomunicaciones.

La empresa se distingue por sus sdlidos pilares fundamentales, que incluyen la responsabilidad,
la entrega y la prontitud en sus acciones. Estos valores esenciales aseguran el cumplimiento con los
clientes a través del desempefio efectivo de su labor. Ademas, IENEL S.A.S promueve un entorno basado

en el compromiso, la confianza, la calidad, la innovacién y la dedicacidn en cada uno de sus proyectos.

Con su enfoque en la ingenieria eléctrica y servicios relacionados, IENEL S.A.S se ha consolidado
como una empresa de confianza en su sector, comprometida con la excelencia y la satisfaccion del
cliente

1.3 Descripcion del problema

La empresa de ingenieria IENEL S.A.S carece de una estructura organizada para almacenary
gestionar sus archivos de proyectos, lo que provoca problemas como: localizacion de informacion,
pérdida de versiones correctas, retrasos en las entregas, reprocesos, ademas de generarle puntos

negativos o mala reputacion en ocasiones con el cliente.

Para abordar y explicar detalladamente el problema que enfrenta IENEL S.A.S con la gestién de

sus archivos de proyectos, se consideran los siguientes puntos:
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Falta de Estructura Organizada: Sin una estructura organizada, los archivos y
documentos se almacenan de manera desordenada. Esto hace que sea dificil seguir un
método coherente para el almacenamiento y la recuperacién de informacion, lo que a

su vez afecta la eficiencia y la productividad. (Davenport, 2005)

Problemas de Localizacién de Informacién: Cuando no hay un sistema claro para
almacenar y etiquetar documentos, encontrar la informacidn correcta en el momento
necesario se convierte en un desafio. Esto puede llevar a demoras significativas mientras

el personal busca los archivos requeridos.

Pérdida de Versiones Correctas: En la gestion de proyectos, es crucial trabajar con las
versiones mas recientes y correctas de los documentos. La falta de un control de
versiones adecuado puede causar que los empleados trabajen con versiones obsoletas o

incorrectas, lo que puede derivar en errores y retrabajos. (Davila, 2020)

Retrasos en las Entregas: La ineficiencia en la gestidén documental puede causar retrasos
en los plazos de entrega de los proyectos. Cuando los documentos no se encuentran
facilmente o no se actualizan adecuadamente, las aprobaciones y revisiones se

demoran, lo que afecta todo el cronograma del proyecto.

Reprocesos: Trabajar con informacién incorrecta o desactualizada suele resultar en la
necesidad de rehacer trabajos. Esto no solo consume tiempo y recursos, sino que
también afecta la moral del equipo, ya que se pierde tiempo en tareas que ya se

realizaron previamente.
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> Puntos Negativos o Mala Reputacion con el Cliente: Los problemas anteriores pueden
llevar a una percepcidn negativa por parte de los clientes. Las demoras, los errores y la
falta de organizacién transmiten una imagen de ineficiencia y falta de profesionalismo,
lo que puede afectar la reputacién de la empresa y su capacidad para conseguir nuevos

contratos.

1.4 Posibles causas

Las posibles causas de los problemas mencionados en la empresa IENEL S.A.S podrian incluir:

> Falta de un sistema de gestion documental: La ausencia de una plataforma o
herramienta para gestionar los archivos y proyectos de manera organizada puede llevar
a que los documentos se almacenen de forma desordenada, dificultando su acceso

rapido y aumentando la probabilidad de errores y pérdidas.

» Dependencia de métodos manuales o tradicionales: Si la empresa sigue utilizando
métodos tradicionales como carpetas fisicas, hojas de calculo o documentos aislados en
computadoras individuales, es facil que la informacion se pierda, se duplique o no se
actualice correctamente.

> Ausencia de control de versiones: Sin un sistema claro de control de versiones, los
empleados pueden guardar versiones diferentes de un mismo archivo o proyecto sin
saber cudl es la mas actual. Esto genera confusidn y puede resultar en la entrega de
versiones desactualizadas o incorrectas a los clientes.

> Falta de capacitacion en gestion documental: Si los empleados no tienen conocimientos

adecuados sobre cémo organizar y gestionar la documentacién, pueden carecer de
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practicas eficientes y consistentes, lo que puede contribuir a la desorganizacién y
problemas en el acceso a los documentos.

Cultura organizacional desestructurada: Si la empresa no tiene una cultura de
organizacioén y sistematizacidn en sus procesos, los empleados pueden adoptar practicas
informales que no garantizan un almacenamiento adecuado de la informacién ni el

cumplimiento de plazos.

Problemas de comunicacidn interna: La falta de una estructura de comunicacion clara
entre los equipos puede llevar a que los documentos no se compartan de manera
oportuna o se mantengan versiones desactualizadas circulando entre los miembros del

equipo.

Crecimiento desordenado de la empresa: A medida que la empresa crece, sin una
infraestructura adecuada para gestionar el aumento en la cantidad de proyectos y
documentos, se corre el riesgo de que la informacidn se vuelva mas dificil de organizary

acceder.

Falta de inversidn en tecnologia adecuada: Si la empresa no ha invertido en tecnologias
actualizadas o herramientas especializadas para la gestién de documentos y proyectos,
las soluciones disponibles podrian ser ineficientes, poco accesibles o incompatibles con

las necesidades de los equipos.

Ausencia de politicas claras de gestién documental: La falta de politicas que definan

como organizar, almacenar y actualizar la documentacién puede provocar
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inconsistencias y errores, ademas de que cada miembro del equipo puede seguir

procedimientos diferentes.

Estas causas interrelacionadas contribuyen a la problematica general de la desorganizacién en la

gestidn de archivos y proyectos, afectando la eficiencia de la empresa.

1.5 Posibles consecuencias
Las posibles consecuencias de la falta de una estructura organizada para almacenar y gestionar
los archivos de proyectos en IENEL S.A.S podrian ser graves y afectar tanto a la operatividad interna

como a la relacion con los clientes. Algunas de las principales consecuencias son:

> Retrasos en los proyectos: La dificultad para localizar archivos importantes o la
necesidad de buscar versiones correctas de documentos puede retrasar
significativamente las tareas y, por ende, los plazos de entrega de los proyectos a los

clientes.

» Pérdida de versiones correctas: Sin un control adecuado de versiones, es posible que se
utilicen archivos desactualizados o incorrectos, lo que puede generar errores en los
proyectos y la necesidad de reprocesar trabajo, lo que incrementa los costos y tiempo

de ejecucion.

> Reprocesos y retrabajos: La falta de acceso a la informacidn correcta o a las versiones
mas recientes de los documentos puede llevar a que se cometan errores que,
posteriormente, deberan corregirse, lo cual impacta la eficiencia de los equipos y

aumenta la carga de trabajo.
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Pérdida de confianza con los clientes: Los retrasos y los errores derivados de una mala
gestién documental pueden generar insatisfaccidn en los clientes. Esto puede dafiar la
relacidn con ellos y afectar la reputacién de la empresa, lo que podria resultar en la

pérdida de contratos futuros o clientes recurrentes.

Confusion interna y mala comunicacién: Si los documentos no estan organizados de
forma clara y accesible, los equipos de trabajo pueden no estar alineados o tener
dificultades para colaborar eficazmente. Esto genera confusién interna y falta de

coordinacién entre departamentos o miembros del equipo.

Mayor riesgo de incumplimiento de normativas y regulaciones: En sectores como la
ingenieria, puede ser crucial cumplir con normativas especificas en cuanto a la
documentacién de los proyectos. La falta de un sistema organizado puede llevar al
incumplimiento involuntario de estas regulaciones, lo que podria traer consecuencias

legales o financieras.

Aumento de costos operativos: Los problemas derivados de la desorganizacion pueden
obligar a la empresa a destinar mas tiempo y recursos a tareas repetitivas y de
correccion, lo que incrementa los costos operativos. Ademas, la ineficiencia puede

afectar la productividad de los empleados.

Desmotivacion del equipo: Los empleados pueden sentirse frustrados o desmotivados si
constantemente enfrentan obstaculos relacionados con la desorganizacion de la

documentacion, lo que puede afectar su rendimiento y bienestar laboral.
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> Falta de trazabilidad de los proyectos: Sin un sistema de gestién adecuado, es dificil
realizar un seguimiento preciso de los avances de los proyectos. Esto puede llevar a una

falta de control sobre los tiempos de entrega, los presupuestos y la calidad del trabajo.

» Dafio a laimagen de la empresa: La reputacion de la empresa se ve afectada cuando se
producen retrasos y errores recurrentes debido a la mala gestién documental. Esto
puede traducirse en una pérdida de confianza en el mercado y en un impacto negativo a

largo plazo sobre la posicion competitiva de la empresa.

En resumen, la falta de organizacién en la gestién de archivos y proyectos puede tener
repercusiones graves que afecten no solo la operativa interna de la empresa, sino también su relacidn
con los clientes y su imagen en el mercado.

2. Formulacion del Problema

éCémo influye la falta de una estructura organizada para la gestidn de archivos en la eficiencia

operativa y la satisfaccion del cliente en IENEL S.A.S.?

3. Objetivos
3.1 Objetivo General
Crear una estructura organizada para la gestion de archivos en la empresa IENEL S.A.S. para

eficiencia y satisfaccion de los clientes.

3.2 Objetivos especificos
> Analizar la organizacion y los procesos de gestion documental considerando los tiempos

de entrega y la calidad de los proyectos en IENEL S.A.S.
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» Crear un modelo estructural para la gestién documental de los proyectos en IENEL S.A.S.

> Evaluar la viabilidad del modelo estructural propuesto considerando la perspectiva de

lideres de la empresa

4. Justificacion

Este proyecto se basa en la necesidad de mejorar la competitividad y la eficiencia en el
departamento de disefio de la empresa IENEL S.A.S. en un entorno altamente dindmico y
competitivo. A medida que el sector de la ingenieria eléctrica sigue evolucionando y enfrentando
desafios cada vez mas complejos, la capacidad de una empresa para adaptarse y optimizar sus
procesos internos se vuelve crucial para mantener su ventaja competitiva y asegurar la satisfaccién

de sus clientes.

El departamento de disefio es un area critica dentro de cualquier empresa de ingenieria, ya
gue es responsable de transformar las necesidades del cliente en soluciones practicas, innovadoras
y conformes a las normativas. Sin embargo, la falta de una estructura clara y optimizada puede
generar ineficiencias, retrasos y dificultades en la comunicacién dentro del equipo de trabajo, lo que

impacta negativamente en la calidad del producto final.

Este proyecto busca diagnosticar los problemas actuales en la estructuracion del
departamento de disefio, proponiendo una nueva organizacion y sistematizacién que optimicen
cada etapa del proceso. La implementacion de una estructura mas eficiente y bien definida no solo

permitird una mejor coordinacion y colaboracidn entre los miembros del equipo, sino que también
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fomentard un flujo de trabajo mas agil y efectivo, lo que se traducird en una mayor capacidad para

generar soluciones innovadoras y de alta calidad.

Ademas, la optimizacién permitira asegurar que todos los productos finales cumplan con las
especificaciones técnicas, normativas aplicables y las expectativas de los clientes, garantizando asi la
calidad, trazabilidad y seguridad en cada proyecto. De esta manera, se fortalecera la posicion de
IENEL S.A.S. en el mercado, mejorando su capacidad para entregar proyectos de alto nivel, alineados
con las necesidades y requisitos especificos de cada cliente, desde la concepcién hasta la entrega

final.

En resumen, este proyecto es clave para asegurar que el departamento de disefio de IENEL
S.A.S. se mantenga alineado con los estandares mas altos de calidad, eficiencia y competitividad,
contribuyendo de manera significativa a la consolidacién de la empresa como un referente en el

sector de la ingenieria eléctrica.

4.1 Importancia del proyecto

La importancia del proyecto radica en su capacidad para fortalecer y optimizar uno de los
pilares clave de la empresa IENEL S.A.S.: su departamento de disefio. Este aspecto es crucial porque
el disefio eficiente y bien estructurado no solo influye directamente en la calidad de los proyectos
finales, sino que también tiene un impacto significativo en la competitividad, la innovacién y la
satisfaccion del cliente. (Kotler & Keller, 2016)

A continuacidn, se detallan los puntos que subrayan la relevancia del proyecto:
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Mejora de la eficiencia operativa: La optimizacién de la estructuracion del departamento de
disefio permitira una mayor eficiencia en la gestion de los proyectos. Un flujo de trabajo mas agil,
con procesos claramente definidos, reducira los tiempos de entrega y minimizard errores, lo cual es
esencial en un entorno de ingenieria donde los plazos y la calidad son aspectos fundamentales para
el éxito.

Alineacidn con estandares de calidad: Este proyecto garantiza que los productos finales
cumplan con las normativas técnicas y legales aplicables. Al estructurar adecuadamente el proceso
de disefio, se asegura la trazabilidad y el cumplimiento de todos los requisitos técnicos, lo que

refuerza la confiabilidad y la calidad del servicio ofrecido a los clientes.

Impulso a la innovacién: Con una estructura optimizada, el equipo de disefio podra trabajar
de manera mas colaborativa, promoviendo un ambiente propicio para la innovacién. La capacidad
para integrar ideas nuevas y soluciones creativas en el proceso de disefio es clave para ofrecer
soluciones diferenciadas y adaptadas a las necesidades particulares de cada proyecto, lo que

fortalece la posicion competitiva de la empresa.

Satisfaccioén del cliente: El objetivo final de optimizar los procesos es lograr que las
soluciones de diseiio sean mas precisas, innovadoras y adaptadas a los requerimientos especificos
de cada cliente. Un disefio bien ejecutado no solo cumple con los estandares de calidad, sino que
también asegura que las expectativas del cliente se cumplan, lo que a su vez mejora la reputacién de

la empresa y fomenta la fidelizacidn de los clientes.

Adaptabilidad en un entorno competitivo: La ingenieria eléctrica es un sector en constante

cambio, por lo que las empresas deben ser capaces de adaptarse rapidamente a nuevas demandas
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del mercado. La optimizacién de los procesos de disefio permite a IENEL S.A.S. mantenerse flexible y
preparada para afrontar nuevos retos, asegurando su supervivencia y crecimiento en un entorno

altamente competitivo.

Fortalecimiento de la imagen de la empresa: Implementar un proceso de disefo eficiente y
bien estructurado contribuye a fortalecer la imagen de IENEL S.A.S. como una empresa profesional,
comprometida con la calidad, la innovacién y la mejora continua. Este factor es crucial no solo para

captar nuevos clientes, sino también para consolidar relaciones a largo plazo con los existentes.

Desarrollo del equipo de trabajo: La optimizacién también implica un enfoque en el
aprendizaje continuo y la colaboracién efectiva entre los miembros del equipo de disefio. Esto no
solo mejora el rendimiento general, sino que fomenta un ambiente de trabajo positivo y motivador,

lo que contribuye a la retencion de talento y a un mejor desempefio organizacional.

En resumen, la importancia de este proyecto radica en que su implementacidn no solo tiene
el potencial de mejorar los procesos internos y la eficiencia operativa de IENEL S.A.S., sino que
también impactard de manera positiva en la calidad del servicio ofrecido, la innovacién en los
diseos, la satisfaccion del cliente y la competitividad de la empresa en el sector de la ingenieria

eléctrica.



Tabla 1. Beneficios del proyecto
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Beneficio Descripcion de beneficio Directo | Indirecto
Mejora de la Reduccidn de tiempos de entrega y optimizacién de los
X
eficiencia operativa procesos internos.
Fortalecimiento de la | Al optimizar los procesos, IENEL S.A.S. proyecta una imagen
X
imagen de la empresa | mas profesional y confiable.
Cumplimiento de Aseguramiento del cumplimiento de normativasy
X
normativas especificaciones técnicas.
La optimizacion favorece una mejor organizacioén del
Mejora del ambiente
equipo, promoviendo la colaboracién y el aprendizaje X
de trabajo
continuo.
Aumento en la Al optimizar el proceso de disefio, los productos finales
X
calidad del disefo tendran un mayor nivel de calidad.
Un proceso de disefio mas eficiente y colaborativo fomenta
Innovacion continua X
la creatividad e innovacidn en el equipo.
La estructuracién clara minimiza errores y retrabajos, lo que
Reduccidén de errores X
lleva a menos costos y mayor precision.
Satisfaccion y
La mejora en la calidad y la entrega oportuna de proyectos
fidelizacidn del X
incrementa la satisfaccion y lealtad del cliente.
cliente
Mejor seguimientoy |Se garantiza un mejor control de las etapas del disefio,
trazabilidad de los facilitando el seguimiento y asegurando la trazabilidad de X

proyectos

los proyectos.
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Adaptabilidad al La optimizacién de los procesos permite a la empresa
X

cambio adaptarse rdpidamente a nuevas demandas del mercado.
Mayor alineacién con | El disefio estructurado asegura que los proyectos cumplan
las expectativas del con los requerimientos especificos del cliente, mejorando la X
cliente relacion.

Mejorar los procesos internos y la calidad del disefio
Fortalecimiento de la

incrementa la capacidad competitiva de IENEL S.A.S. en el X
competitividad

mercado.

Fuente: Elaboracion propia

Tabla 2. Grupos de interés del proyecto

Grupo de interés

Descripcion

Clientes

La optimizacién del departamento de disefio busca satisfacer sus necesidades con

soluciones innovadoras, seguras y adaptadas a cada proyecto a desarrollar.

Empleados

Son clave en la implementacién de la nueva estructura y en la mejora de la eficiencia

interna, fomentando la innovacion y calidad del trabajo.

Gerencia de IENEL

Responsable de respaldar la reestructuracion del departamento de disefio,

supervisando el cumplimiento de los objetivos estratégicos en eficiencia, calidad y

S.AS.
competitividad.
Como entidad central en la reestructuracion del departamento de disefio, la empresa
busca mejorar su eficiencia operativa, calidad y competitividad en el mercado. La
Empresa
optimizacion de procesos internos permitird una mejor gestion de recursos, mayor
(IENELS.A.S.)

rentabilidad y fortalecimiento de su posicionamiento en el sector de ingenieria

eléctrica.




Competitividad
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Otros actores del sector que influyen en las decisiones estratégicas de la empresa, la

necesidad de innovacién y la calidad de los servicios.

Normatividad

Establecen las normas de seguridad y calidad en ingenieria eléctrica, siendo crucial su

cumplimiento para la legalidad de los proyectos.

Competencia en el | Otros actores del sector que influyen en las decisiones estratégicas de la empresa, la

mercado

necesidad de innovacion y la calidad de los servicios.

Fuente: Elaboracion propia

Tabla 3. Impactos

Categoria Impactos
- Reduccién de costos operativos (menos tiempo y recursos empleados en cada
proyecto).
- Mejora en la rentabilidad (capacidad de gestionar mas proyectos sin aumentar
Impactos

Econdmicos

recursos proporcionalmente).

- Aumento en la competitividad (ofrecer soluciones mas rapidas y precisas en el

mercado).

- Optimizacién de la gestion financiera (mejor control de costos y plazos).

- Mejora en el ambiente laboral (colaboracién y organizacidn del equipo).

Impactos - Desarrollo del talento humano (formacién y aprendizaje continuo).
Sociales - Aumento de la satisfaccion del cliente (proyectos que cumplen expectativas).
- Impacto positivo en la cultura organizacional (innovacién y mejora continua).
Impactos - Eficiencia energética (soluciones mas eficientes en consumo energético).
ambientales |- Optimizacidn de recursos naturales (uso mas eficiente de materiales y recursos).

- Mejor comunicacion interna (estructura clara y definida).




Impactos

Organizacionales
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- Mayor capacidad de innovacion (mds tiempo para centrarse en nuevas soluciones).

- Aumento de la productividad (menos duplicacidn de esfuerzos, mejora en la

eficiencia).

- Fortalecimiento de la estructura organizacional (resiliencia y flexibilidad ante

desafios).

Impactos en la
Competitividad

y el Mercado

- Mejora en la oferta de servicios (soluciones mas competitivas y de mayor calidad).

- Ampliacién de la cartera de clientes (atraccién de nuevos clientes y fidelizacidn de

los existentes)

Fuente: Elaboracion propia
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CAPITULO II
Marco Referencial

1. Marco Conceptual

1.1 Gestion documental
se refiere al conjunto de politicas, practicas y herramientas utilizadas para organizar,
almacenar, recuperar y proteger la documentacion generada en el desarrollo de actividades
empresariales. En contextos técnicos como la ingenieria eléctrica, una adecuada gestién
documental garantiza que los planos, especificaciones, calculos, reportes y versiones
actualizadas de los disefios estén disponibles en todo momento, reduciendo el riesgo de
errores y reprocesos. Ademas, permite cumplir con normativas legales, estandares de
calidad y auditorias internas o externas. La gestion documental moderna también implica la
digitalizacion de archivos, uso de sistemas colaborativos en la nube y trazabilidad del ciclo

de vida de los documentos. (International Organization for Standardization, 2016)

1.2 optimizacion de procesos

Consiste en mejorar continuamente los flujos de trabajo existentes para alcanzar mayores
niveles de productividad, calidad y rendimiento. Esto implica identificar cuellos de botella,
eliminar actividades innecesarias, reducir tiempos de ejecucion, estandarizar
procedimientos y aplicar herramientas tecnoldgicas que faciliten la gestién y seguimiento de
los procesos. En el caso del disefio eléctrico, la optimizacion busca asegurar que los
entregables cumplan con los requisitos técnicos y normativos dentro de los plazos

establecidos, con un flujo de informacion organizado, agil y confiable. (Harrington, 1991)
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1.3 Eficiencia operativa

Hace referencia a la capacidad de una organizacién para lograr sus objetivos utilizando de
manera éptima sus recursos humanos, técnicos y financieros. Una operacién eficiente implica minimizar
desperdicios, errores, tiempos muertos y tareas duplicadas, a la vez que se maximiza la calidad del
servicio y la satisfaccién del cliente. En el ambito del disefio de proyectos eléctricos, la eficiencia
operativa se refleja en la puntualidad de las entregas, la coherencia técnica de los documentos, la
reduccion de reprocesos y la capacidad de respuesta ante los cambios o solicitudes del cliente. (Kotler &

Keller, 2016)

2. Marco Contextual
La empresa de Ingenieros Especialistas en Energia Eléctrica S.A.S (IENEL) es una mediana
empresa localizada en la Calle 41 #80B-52, Barrio Lorena, municipio de Medellin, Antioquia. Su actividad
principal se enfoca en proporcionar servicios integrales de ingenieria eléctrica, civil y

telecomunicaciones.

La empresa se distingue por sus sélidos pilares fundamentales, que incluyen la responsabilidad,
la entrega y la prontitud en sus acciones. Estos valores esenciales aseguran el cumplimiento con los
clientes a través del desempefio efectivo de su labor. Ademas, IENEL S.A.S promueve un entorno basado

en el compromiso, la confianza, la calidad, la innovacion y la dedicacidn en cada uno de sus proyectos.

Con su enfoque en la ingenieria eléctrica y servicios relacionados, IENEL S.A.S se ha consolidado
como una empresa de confianza en su sector, comprometida con la excelencia y la satisfaccion del

cliente.
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Este proyecto de grado tiene como enfoque principal el analisis y mejora de los procesos
documentales en el area de disefio de la empresa IENEL S.A.S., reconociendo su papel clave en la
estructuracion técnica de los proyectos eléctricos. A través de esta revision documental, se busca
identificar oportunidades de mejora, estandarizacion y fortalecimiento de los mecanismos de gestion de
la informacidn técnica, con el fin de promover la eficiencia operativa, reducir reprocesos y garantizar
una mayor trazabilidad en los entregables del area. La propuesta considera ademas la experiencia de
quien desarrolla el proyecto dentro de la organizacion, sumada al aporte valioso de los actores clave

involucrados en el desarrollo y aprobacidn de disefos.

3. Marco Teérico

3.1 Gestion documental

La gestion documental ha evolucionado de ser una funcién meramente operativa y archivistica,
a consolidarse como un componente estratégico dentro de las organizaciones modernas. En contextos
técnicos como el de la ingenieria, donde se generan grandes volimenes de documentos técnicos, legales
y contractuales, su adecuada administracion es determinante para la eficiencia operativa, el

cumplimiento normativo y la trazabilidad de los proyectos.

De acuerdo con la norma (International Organization for Standardization, 2016), la gestion
documental comprende el conjunto de principios y practicas orientadas a la creacién, recepcion,
mantenimiento, uso y disposicidn de documentos, con el fin de garantizar su autenticidad, integridad,
fiabilidad y disponibilidad. Esta norma constituye una guia internacionalmente reconocida que establece

lineamientos para el disefio, implementacién y monitoreo de sistemas documentales eficaces.
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Desde una perspectiva académica, (Duranti, Archives as a place, 2007) plantea que los
documentos deben ser tratados como evidencia confiable de las actividades institucionales, por lo cual
su gestién exige controles que garanticen su valor probatorio. En este sentido, la gestion documental no
se limita a almacenar informacioén, sino que constituye un mecanismo de garantia legal, operativa y

técnica dentro del ciclo de vida de la informacion.

Por su parte, (Duranti, Archives as a place, 2007) introduce el enfoque de la gestién del
conocimiento, en el cual los documentos se integran como elementos esenciales en la toma de
decisiones. El autor destaca que una organizacidon que no gestiona adecuadamente sus documentos
pierde oportunidades de aprendizaje organizacional, mejora continua y eficiencia, al desperdiciar el

valor de la informacién acumulada en sus procesos.

La gestion documental, entonces, debe entenderse como un sistema estructurado que combina
procedimientos técnicos, herramientas tecnoldgicas, politicas internas y cultura organizacional,

orientado a la creacién de valor desde la informacion.

En conclusidn, el desarrollo de una gestidn documental sélida no es opcional, sino un
requerimiento técnico y estratégico que impacta directamente la competitividad de las organizaciones,
particularmente en sectores donde la informacién técnica es el insumo principal para la toma de

decisiones y la prestacion de servicios especializados.
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3.2 Etapas de la gestion documental

La gestion documental, desde una perspectiva técnica y normativa, se fundamenta en el
concepto de ciclo de vida del documento, entendido como el conjunto de fases que atraviesa la
informacién registrada desde su creacidn hasta su disposicidn final. Este enfoque permite establecer un
control sistematico sobre los documentos, garantizando su disponibilidad, autenticidad, integridad y

fiabilidad en todas las etapas operativas de una organizacién.

La norma (International Organization for Standardization, 2016) considerada el estandar
internacional de referencia para la gestion de documentos, establece que el ciclo documental debe
contemplar procedimientos estandarizados que aseguren la trazabilidad de los registros, tanto en
formatos fisicos como digitales. Asimismo, el (Archivo General de la Nacién, 2014), en el contexto
colombiano, complementa esta perspectiva con criterios archivisticos aplicables a entidades publicas y
privadas que administran documentacidn de cardacter técnico, legal y contractual. Segun estos

lineamientos, el ciclo de vida documental se estructura en las siguientes etapas:

3.2.1 Etapa 1 Produccidn o captura

Corresponde al momento en que el documento es creado o recibido por la organizacién como
resultado de una actividad o transaccion. Esta etapa exige mecanismos de autenticacion y asignacién de
metadatos iniciales que garanticen su origen, relevancia y legitimidad como evidencia institucional

(International Organization for Standardization, 2016).
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3.2.2 Etapa 2: Registro e identificacion

Implica la clasificaciéon del documento dentro de un sistema estructurado, utilizando series
documentales, tipologias o categorias funcionales. Se deben incorporar datos como fecha, autor,
asunto, tipo de documento y versién. Esta fase es critica para asegurar su organizacién, recuperaciény

control de versiones (Millar, Archives: Principles and Practices, 2017).

3.2.3 Etapa 3: Acceso, consulta y uso

Se refiere al periodo activo del documento, en el cual es objeto de revisidn, andlisis,
modificacion o gestidn por parte de los usuarios autorizados. En esta fase deben establecerse controles
de acceso, trazabilidad, histéricos de cambios y flujos de aprobacién que garanticen su uso adecuado

(Duranti, Archives as a place, 2007)

3.2.4 Etapa 4: Almacenamiento, mantenimiento y preservacion

Consiste en la conservacion fisica o digital de los documentos, bajo criterios técnicos que
aseguren su integridad, seguridad y accesibilidad a largo plazo. Incluye la aplicacién de copias de
seguridad, migracién de formatos, politicas de retencién documental y mantenimiento de metadatos

descriptivos y estructurales (Duranti, Archives as a place, 2007).

3.2.5 Etapa 5: Valoracion y disposicion final

Es la etapa en la que se determina el destino del documento con base en su valor legal, técnico,
administrativo, fiscal o histdrico. Los documentos pueden ser eliminados, transferidos a archivo central
o conservados permanentemente si poseen valor patrimonial o evidencia critica de las actividades de la

organizacion (Archivo General de la Nacidn, 2014)
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3.3 Tipos de documentos

En el dmbito de la gestidn documental, la clasificacidén de los documentos no debe realizarse
Unicamente con base en su contenido, sino también considerando su funcién dentro del proceso
organizacional y su formato fisico o digital. Esta clasificacién responde al concepto de tipologias
documentales, el cual permite identificar, organizar y controlar los documentos de acuerdo con su
finalidad administrativa, técnica o legal, facilitando su trazabilidad, consulta y conservacion (MinTIC,
2018).

Desde esta perspectiva, en contextos técnicos como el de una empresa de ingenieria, los

documentos pueden agruparse en las siguientes categorias funcionales.

3.3.1 Documentos técnicos

comprenden aquellos registros que soportan el disefio, calculo, desarrollo y supervisién de
proyectos. Incluyen planos eléctricos, diagramas unifilares, memorias de cdlculo, hojas de datos,
especificaciones técnicas, y modelos CAD. Son considerados insumos criticos para la ejecucion de

proyectos y deben gestionarse bajo estrictos controles de version y validacion.

3.3.2 Documentos administrativos

Hacen parte de la gestion operativa y de coordinacién. Incluyen cronogramas, actas de reunion,

memorandos, érdenes de trabajo e informes de avance. Estos documentos articulan la planeacidén con la
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ejecucion y deben conservarse conforme a los tiempos establecidos por la organizacion o la normativa

vigente.

3.3.3 Documentos normativos o legales

se relacionan con el cumplimiento de requisitos externos, regulatorios o contractuales.
Pertenecen a esta categoria las licencias ambientales, resoluciones, reglamentos técnicos como RETIE y
RETILAP, certificados de conformidad, normas técnicas, entre otros. Su correcta custodia es

fundamental para evitar sanciones o contingencias legales.

3.3.4 Documentos de gestion interna

son aquellos vinculados al control documental mismo, como las versiones controladas, los
historiales de revisién, los reportes de no conformidades, listas de verificacién, matrices de riesgo
documental o flujos de aprobacidon. Aunque muchas veces se generan de forma automatica dentro de

un sistema de gestidn, requieren atencion para asegurar la transparencia del proceso documental.

Segun (Campos, 2019), una adecuada estructuracidn de estas categorias dentro de una politica
institucional de gestidn documental permite establecer series documentales, ciclos de vida especificos y
procedimientos de archivo que optimizan el uso de los recursos documentales y mejoran la toma de

decisiones basada en informacion confiable.

En sintesis, la clasificacién funcional y normativa de los documentos representa un pilar esencial
en la gestién documental de organizaciones técnicas como IENEL S.A.S., ya que permite estructurar el

sistema documental con base en el valor operativo, estratégico o legal de la informacidn.
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3.4 Tecnologia y herramientas

La implementacién de tecnologias para la gestién documental se ha convertido en un pilar
fundamental para las organizaciones que buscan optimizar sus procesos de informacidn, garantizar la
trazabilidad de sus actividades y facilitar el acceso oportuno a los documentos. Estas herramientas no
solo permiten automatizar tareas operativas, sino que también contribuyen a la consolidacién del

conocimiento organizacional.

Desde el enfoque de la gestion del conocimiento, autores como Nonaka y Takeuchi (1999)
proponen que la informacién, cuando es gestionada adecuadamente mediante procesos y tecnologias,
se transforma en conocimiento Util y estratégico para la organizacion. Este enfoque plantea que los
documentos no deben ser vistos como simples registros estaticos, sino como activos que permiten

aprender, innovar y mejorar continuamente.

Dentro de las soluciones tecnoldgicas mas relevantes se destacan los Sistemas de Gestién
Documental (SGD), disefiados para controlar el ciclo de vida de los documentos, desde su creacion hasta
su archivo o eliminacién. De acuerdo con la Asociacion Espafiola de Normalizacién (UNE 66177:2005), un
SGD permite registrar, clasificar, almacenar, recuperar, compartir y conservar documentos, garantizando

su autenticidad, integridad, disponibilidad y confidencialidad.

Por su parte, los sistemas de gestion de contenidos empresariales o ECM (Enterprise Content
Management) amplian las capacidades de los SGD al integrar no solo documentos estructurados, sino

también correos electrénicos, imagenes, planos, videos y otros tipos de contenido. Estos sistemas
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permiten configurar flujos de trabajo, politicas de retencién, control de versiones y permisos de acceso

diferenciados (Millar, Archives: Principles and Practices, 2017)

Entre las plataformas mas utilizadas en entornos técnicos y de ingenieria se encuentran:

» Microsoft SharePoint: permite crear repositorios colaborativos con control de versiones,

flujos de aprobacidn y permisos jerarquizados.

» Autodesk Docs: especializada en entornos BIM y proyectos de disefio técnico, facilita la

visualizacidn de planos, la gestion de revisiones y la trazabilidad de entregables.

» Gestores en la nube (como Google Drive, OneDrive o Dropbox Business): ofrecen
almacenamiento compartido con funciones basicas de control documental, utiles para

equipos pequefios o entornos en transicion digital.

Sin embargo, como advierte (Millar, Archives: Principles and Practices, 2017), la tecnologia por si
sola no garantiza una gestiéon documental eficaz. Es necesario que su implementacidn esté acompafiada
de politicas institucionales, estructuras archivisticas definidas, capacitaciéon continua y una cultura
organizacional que valore la informacidon como recurso estratégico. De lo contrario, el uso de

herramientas tecnoldgicas podria volverse contraproducente o ineficiente.

En conclusién, la incorporacién de herramientas tecnolégicas en la gestion documental no solo
representa una oportunidad para profesionalizar los procesos de informacidn, sino que también

constituye un paso clave hacia la transformacién digital de las organizaciones. Sin embargo, su
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implementacién no garantiza por si sola una gestion eficaz. Diversos estudios coinciden en que el éxito
de estos sistemas depende de su integracidn dentro de una estrategia mas amplia que articule personas,
procesos y tecnologia (Millar, 2017). Es decir, la tecnologia debe estar al servicio de una cultura
organizacional que valore la informaciéon como un activo estratégico, contar con procesos
estandarizados y con personal capacitado que asegure el uso adecuado y sostenible de las herramientas.
Solo bajo este enfoque sistémico es posible lograr un verdadero impacto en términos de eficiencia

operativa, trazabilidad y cumplimiento normativo.
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CAPITULO IlI

Metodologia

1. Lineasy sublineas de investigacion

Este proyecto de investigacién se relaciona con la linea Innovaciones sociales y productivas y la
sublinea Generar conocimiento y soluciones para problematicas de organizaciones sociales y
empresariales. Su propdsito es contribuir al fortalecimiento organizacional mediante la aplicacion de
estrategias basadas en conocimiento técnico, orientadas a resolver una problematica concreta que

afecta la eficiencia operativa de una empresa del sector eléctrico.

La incorporacién de conocimiento a la produccion de bienes y servicios constituye el eje central
del presente proyecto, el cual busca optimizar los procesos documentales del area de disefio técnico en
la empresa IENEL S.A.S. A partir del disefio e implementacion de un modelo de gestién documental
estructurado, se pretende aplicar saberes técnicos, normativos y organizacionales que permitan mejorar
la eficiencia operativa, asegurar la trazabilidad de la informacién y garantizar la calidad de los
entregables. La propuesta contempla la estandarizacion de procedimientos, la definicidn de
responsables y el uso de herramientas digitales colaborativas, generando asi una transformacion

sustantiva en la forma en que la empresa produce y entrega sus servicios de ingenieria.

Esta integracidn del conocimiento en el proceso productivo fortalece un eslabon critico dentro
de la cadena de valor organizacional, promoviendo la innovacidn técnica, la mejora continua y el
cumplimiento de estandares exigidos por el sector eléctrico. En este sentido, el proyecto se alinea con

los principios de la linea de investigacion seleccionada, al propiciar una transformacién estructural
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basada en el uso estratégico de la informacion técnica y en el desarrollo de capacidades internas para

una gestidn eficiente, sostenible y orientada a la excelencia operativa.

2. Diseiio Metodoldgico

2.1 Enfoque de investigacion y paradigma investigativo

El presente proyecto adopta un enfoque mixto porque integra tanto actividades cualitativas

como cuantitativas en su desarrollo, con el fin de abordar de forma integral las problematicas

relacionadas con la gestion documental en el area de disefio de IENEL S.A.S.

Este enfoque mixto se justifica porque el proyecto contempla:

» Componentes cualitativos, orientados a comprender cémo se perciben y ejecutan actualmente

los procesos documentales dentro del area. Estas actividades incluyen:

o Entrevistas semiestructuradas a lideres y disefiadores para conocer sus percepciones

sobre las fallas en el proceso.

o Observacion directa del flujo de trabajo para identificar habitos informales, errores

frecuentes y cuellos de botella.
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o Revisién de documentacién no estandarizada (carpetas fisicas y digitales) para detectar

inconsistencias en almacenamiento, nomenclatura y trazabilidad.

o Reuniones de retroalimentacién para evaluar la aceptabilidad y viabilidad del modelo

propuesto.

» Componentes cuantitativos, que permitiran medir y comparar el impacto de la situacién actual y

de la solucidn propuesta. Estas actividades incluyen:

o Andlisis de tiempos de entrega, para cuantificar demoras atribuibles a la mala gestion

documental.

o Maedicién de errores repetitivos en la entrega de disefios (versiones equivocadas, archivos

incompletos, etc.).

o Aplicacién de encuestas estructuradas para evaluar el nivel de satisfaccién del equipo

antes y después del modelo propuesto.

o Uso de matrices de evaluacién para comparar el desempefio del proceso antes y después

de la intervencion.
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De este modo, el enfoque mixto permite que el proyecto no solo identifique qué esta
fallando y por qué (visidn cualitativa), sino que también cuantifique el nivel de afectacién y el
impacto de la mejora (visiéon cuantitativa). Esta combinacidn fortalecera la validez de la propuesta

técnica y facilitara la toma de decisiones por parte de la empresa.

2.2 Diseiio

El desarrollo metodoldgico del proyecto se estructurara a través de cinco fases secuenciales,

orientadas a garantizar una comprension integral del proceso de gestion documental en el drea de

disefio de la empresa IENEL S.A.S:

» Fase 1: Diagndstico del proceso actual: Se realizard un levantamiento de informacion

mediante entrevistas con los actores clave, revisién de los procedimientos internos vy
observacién directa del flujo de trabajo. El objetivo es identificar fallos, inconsistencias y

oportunidades de mejora.

> Fase 2: Analisis estructural y categorizacion de hallazgos: La informacién recopilada sera

clasificada segun ejes temdaticos como control de versiones, tiempos de entrega, trazabilidad,
accesibilidad de archivos y cumplimiento normativo, permitiendo establecer relaciones

causa-efecto y cuantificar su impacto en la operacién.

> Fase 3: Disefio del modelo propuesto: A partir del analisis previo, se disefiard un modelo de

gestiéon documental que incluya estandarizacidon de carpetas y nomenclaturas, control de
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versiones, trazabilidad de entregables y lineamientos para el uso eficiente de plataformas
digitales.

> Fase 3: Validacién técnica del modelo: La propuesta sera socializada con el equipo técnico y

lideres del drea, a través de reuniones y encuestas estructuradas, con el fin de validar su

pertinencia, aplicabilidad y nivel de adaptabilidad a la realidad organizacional.

> Fase 4: Validacién técnica del modelo: La propuesta sera socializada con el equipo técnico y

lideres del area, a través de reuniones y encuestas estructuradas, con el fin de validar su

pertinencia, aplicabilidad y nivel de adaptabilidad a la realidad organizacional.

Fase 5: Recomendaciones y cierre: Se presentaran conclusiones, recomendaciones para una

implementacion gradual, un plan de accién, propuestas de capacitacion y lineamientos de seguimiento y

mejora continua.

2.2.1 Alcance

Este proyecto corresponde a una investigacion con enfoque descriptivo y aplicada, centrada
en el drea de diseio de la empresa IENEL S.A.S. Su objetivo es analizar y caracterizar los procesos de
gestion documental vinculados al disefio y entrega de proyectos eléctricos, con el fin de proponer
mejoras en la organizacidn, trazabilidad y control de la documentacién generada. No se abordaran
aspectos técnicos propios del disefio eléctrico, sino aquellos relacionados con la gestidn
documental. La investigacidn es aplicada porque se esta creando una solucién concreta para las

necesidades de una empresa
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2.2.2 Poblacion de estudio

La poblacién estd conformada por los actores involucrados directamente en el proceso de
disefio dentro de IENEL S.A.S., incluyendo lideres de disefio, disefiadores eléctricos y personal

administrativo de apoyo.

2.2.3 Tamaiio de muestra

Se utilizard un muestreo por conveniencia, seleccionando intencionalmente a los
participantes clave segln su experiencia y participacion en el proceso. Se estima una muestra de 8
personas, las cuales se estima el siguiente cargo:

» 2 lideres de disefio
» 4 disefiadores

> 2 administrativo

2.2.4 Fuente y técnicas de recoleccion de informacion y datos.

Se utilizaran las siguientes fuentes y técnicas de recoleccion de informacidn:

> Entrevistas semiestructuradas: Para identificar percepciones, causas percibidas,

habitos informales y barreras actuales en la gestion documental.

» Observacion directa: Acompafamiento al proceso de disefio y entrega de proyectos

para detectar cuellos de botella y errores frecuentes.
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> Revisidn de documentacion informal: Evaluacidon de practicas actuales de

almacenamiento, control de versiones y flujos documentales no estandarizados.

» Reuniones de retroalimentacion: Espacios para validar el modelo propuesto y

conocer su aceptacion y adaptabilidad.

Tabla 4. Matriz técnica y fuentes

Objetivos especificos

Técnicas

Fuentes

Analizar la organizacién y los
procesos de gestién documental
considerando los tiempos de
entrega y la calidad de los

proyectos en I[ENEL S.A.S.

- Revisién documental interna
- Entrevistas
semiestructuradas

- Observacién (alguien externo

al area de disefio)

-Procedimientos internos de
gestién documental

- Lider de proyectos y personal
de disefio

- Personal de gestion humana

Crear un modelo estructural para
la gestion documental de los

proyectos en I[ENEL S.A.S.

- Entrevista en profundidad
exponiendo modelo

- Revision documental

- lider de proyectos
- Guia de listado de

entregables

Evaluar la viabilidad del modelo
estructural propuesto
considerando la perspectiva de

lideres de la empresa

- Entrevistas en profundidad

para evaluar viabilidad

- Gerencia técnica y drea
administrativa, Directivos y
lideres de areas estratégicas

de IENEL S.A.S.

Fuente: Elaboracion propia
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2.2.5 Analisis y tratamiento de datos

Las entrevistas se analizardn mediante una matriz de resultados vy, al finalizar, se realizara un

analisis interpretativo con base en la informacién recopilada de cada participante:

Preguntas Resumen de respuestas
Pregunta 1 Andlisis de respuestas
Pregunta 2 Andlisis de respuestas
Pregunta 3 Andlisis de respuestas

La revision documental se realizara mediante la siguiente matriz, la cual permitird registrar de
forma sistematica la informacién relevante de los documentos consultados. Esta herramienta facilitara

la identificacidon de debilidades, vacios o inconsistencias en los lineamientos existentes relacionados con

la gestidn documental en el drea de disefio técnico:

Ubicacion fisica o
Titulo del documento Fecha Resumen del hallazgo

direccion Web




2.2.6 Plan de accion del trabajo de campo

Tabla 5. Plan de accion
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Objetivos
Técnicas de Fuentes de
especificos del Actividades Resultados
investigacion investigacion
proyecto
- Revision de - Revision - Procedimientos
Analizar la documentos documental internos de gestion
organizaciény internos y procesos |interna documental

los procesos de
gestién
documental
considerando los
tiempos de
entregay la
calidad de los

proyectos en

actuales

- Observacién del
proceso de gestion
documental en la
operacion diaria

- Entrevistas al
personal del area

de disefioy

- Entrevistas
semiestructuradas
- Observacién
(alguien externo al

area de disefio)

- Lider de proyectos
y personal de disefio
- Personal de

gestiéon humana

- Documento de
analisis de
falencias 'y
oportunidades de
mejora (enfocado
en el drea de

disefno)

IENEL S.A.S. coordinacion de
proyectos
Crear un modelo |- Revision de - Entrevista en - lider de proyectos |- Documento guia

estructural para
la gestidn
documental de
los proyectos en

IENELS.A.S.

literatura y buenas
practicas en gestion
documental

- Comparacion de

modelos aplicados

profundidad
exponiendo

modelo

- Revisidn

- Guia de listado de

entregables

para la gestion
documental en
formato de grafico
y con especiacion

de la informacién
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en otras empresas
del sector

- Disefio del modelo
estructural
adaptado a IENEL

S.AS.

documental

que se consolidara

en cada carpeta

Evaluar la
viabilidad del
modelo
estructural
propuesto
considerando la
perspectiva de
lideres de la

empresa

- Socializacién del
modelo con lideres
y coordinadores

- Aplicacidon de
entrevistas o grupo
focal para recibir
retroalimentacion

- Ajuste final al
modelo con base en

la evaluacion

- Entrevistas en

profundidad para

evaluar viabilidad

- Gerencia técnicay

area administrativa

- Documento con

un formato de

evaluacion de la

viabilidad del

modelo

Fuente: Elaboracion propia
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CAPITULO IV

Resultados y analisis

1. Objetivo 1 entrevista: Disefiar una estructura organizada de gestién de archivos que mejore la

eficiencia y la satisfaccidon de los clientes

1.1 Resultado de entrevista 1

Con el fin de caracterizar el estado actual de la gestién documental en el drea de disefio técnico
de IENEL S.A.S., se realizé una primera entrevista dirigida a colaboradores con experiencia directa en el
manejo de documentacién técnica. Esta entrevista busco recolectar informacién sobre las précticas
actuales, los procedimientos utilizados, los formatos existentes y los métodos de almacenamiento y
control de la informacién. A través de las respuestas, fue posible conocer cémo se organiza, actualizay
circula la documentacién en el equipo de trabajo, asi como identificar percepciones sobre la efectividad
del sistema vigente. Los resultados permitieron establecer un diagndstico inicial que evidencia la
necesidad de una intervencidn orientada a estandarizar y optimizar los procesos documentales de la
organizacion.

Tabla 6. Entrevista 1 recoger informacion clave sobre el proceso actual
Preguntas Resumen de respuestas

Pregunta 1: ¢ Qué situaciones relacionadas con la | En el dia a dia en IENEL, una de las principales
gestién documental consideras que dificultan tu | dificultades es que no tenemos una estructura
trabajo diario? claray comun para manejar los documentos. Cada
proyecto o persona a veces usa su propia ldgica, lo

gue termina generando demoras y retrabajos. No
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tener una Unica ruta de trabajo nos afecta

bastante.

Pregunta 2: ¢Hay momentos en que consideras
gue el flujo de documentacion entre disefio y otras
retrasa? ¢Podrias

areas se interrumpe o

describirme un ejemplo?

Si, eso pasa sobre todo cuando se estan cruzando
entregables entre disefio y construccion o cuando
hay revisiones con interventoria o el cliente. A
veces el archivo se entrega por correo, otras por
carpeta compartida, y no siempre queda claro cual
es la versién final. Eso retrasa los procesos vy

genera confusion.

Pregunta 3: Desde tu experiencia, ¢ cuales han sido
las consecuencias mas evidentes de no tener un

sistema documental mas claro o automatizado?

Las consecuencias mads notorias han sido la
pérdida de tiempo buscando informacion, la
repeticion de tareas por no tener claro si ya se
habia hecho, y algunos errores en obra por usar
versiones desactualizadas. Todo eso impacta

directamente los tiempos del proyecto y Ia

relacion con el cliente.

Pregunta 4: éQué opinas de las herramientas
actuales (por ejemplo, carpetas compartidas,
correo, etc.) para el manejo de planos, informes o

memorias técnicas?

Son herramientas utiles, pero se quedan cortas. El
correo termina siendo una especie de archivo
desordenado y las carpetas compartidas no
siempre tienen control de versiones. Nos toca
invertir mucho tiempo en ubicar documentos que

deberian estar al alcance en segundos.
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Pregunta 5: ¢ Crees que existe duplicidad o pérdida
de informacidon en algin punto del proceso?

¢Dénde crees que se presenta con mas

frecuencia?

Si, lo vemos especialmente cuando varios trabajan
sobre el mismo documento y no hay una
coordinacién clara. También ocurre cuando se
envian archivos por fuera del sistema (como por

WhatsApp) y no se suben después. Eso hace que

se pierda el rastro de la ultima version.

Pregunta 6: é{Te has encontrado en una situacion
donde hubo confusion por versiones distintas de

un documento? ¢Qué impacto tuvo?

Si, mas de una vez. Recuerdo un caso donde en
obra usaron un plano antiguo porque no se habia
actualizado en la carpeta compartida. Eso generd
un cambio no previsto, que tocé corregir en
campo con mas costos y reprocesos. Esos detalles

marcan una gran diferencia

Pregunta 7: ¢Consideras que el drea de disefo

deberia liderar o simplemente apoyar la

implementacion de un nuevo modelo

documental? éPor qué?

Disefio deberia liderarlo, porque es el area que
genera la mayoria de los documentos técnicos y
sabe cémo deben organizarse. Pero también es
clave que lo construyamos entre todos para que
funcione en todo el flujo del proyecto, no solo en

diseno.

Pregunta 8: Si tuvieras la posibilidad de proponer

un solo cambio para mejorar la gestidn

documental en disefio, écudl seria? iPor qué?

Propondria  implementar una plataforma
centralizada y con control de versiones, donde
todo quede ordenado por proyecto y etapa. Eso
nos daria claridad, trazabilidad y evitaria errores.
Ademas, ahorraria mucho tiempo en busquedas y

aprobaciones.
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Pregunta 9 (Cierre): iCrees que se me escapa
alguna situacién clave que deberia considerar en

la propuesta?

Quiza valdria la pena revisar cdmo se hace la
entrega final al cliente. A veces se prioriza que el
archivo esté completo, pero no siempre cumple
con el formato o la estructura que espera el
cliente. Ese detalle puede ser clave para cerrar

bien los proyectos.

Pregunta 10 (Cierre): ¢Hubo alguna idea que
surgié durante la conversacién que te parezca

especialmente importante destacar?

Si, me parece clave que el modelo que propongas
nos ayude también a definir roles y responsables
por documento. A veces lo que falta no es solo
dénde guardar, sino quién se asegura de que eso

esté actualizado y bien organizado.

Pregunta 11 (Cierre): ¢Te gustaria que

compartiera contigo los avances o resultados de

esta propuesta una vez esté mas desarrollada?

Claro que si. Me interesa mucho ver como va
guedando la propuesta. Si podemos aportar desde
el inicio, sera mas facil que todos nos apropiemos

del modelo cuando se empiece a aplicar.

Fuente: Elaboracion propia

1.2 Analisis de entrevista

La entrevista evidencid una gestion documental fragmentada en el area de disefio de IENEL

S.A.S., sin criterios unificados para organizar, clasificar ni acceder a la informacién técnica. Cada

colaborador gestiona los documentos con base en su propia légica, lo que genera retrasos y falta de

trazabilidad entre las etapas del proyecto. Las principales falencias identificadas fueron:
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» Ausencia de una estructura documental comun, lo que impide el acceso rapido y

ordenado a los documentos.

» Uso simultaneo de multiples canales de entrega (correo, carpetas compartidas,

WhatsApp), sin estandarizacion.

» Falta de control de versiones, lo que genera confusion respecto a cual es el archivo

vigente.

> Duplicidad o pérdida de informacidn, por la falta de coordinacion y actualizacidn

entre los responsables.

> Errores en la ejecucion de obra, por el uso de documentos desactualizados.

» Pérdida de tiempo en la buisqueda de informacion, lo que afecta la eficiencia

operativa.

» Ausencia de responsables definidos para la organizacion, actualizaciéon y custodia de

los documentos.

Si bien las herramientas actuales permiten el intercambio de archivos, presentan
limitaciones en trazabilidad, control de cambios y organizacién, especialmente por el uso informal y
no estandarizado. El entrevistado sugiere que el area de disefio lidere la implementacion de un

nuevo modelo documental, dada su funcién central en la generacién de informacidn técnica. Sin
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embargo, resalta la necesidad de un enfoque colaborativo entre areas, proponiendo como solucidn

una plataforma centralizada con control de versiones, estructura por proyecto y etapa, y

responsables definidos para garantizar la integridad y eficiencia del proceso.

2. Objetivo 2 entrevista: Presentar el modelo y guiar la entrevista con preguntas que permitan

identificar fortalezas, debilidades, puntos ciegos y recomendaciones desde la perspectiva del

entrevistado.

2.1 Resultados de entrevista 2

Para identificar los factores que afectan la trazabilidad y el control de la documentacién técnica

en [ENEL S.A.S,, se llevd a cabo una segunda entrevista dirigida a colaboradores clave del area de disefio.

Esta entrevista permitid profundizar en las dinamicas internas relacionadas con la elaboracidn, revision,

almacenamiento y acceso a los documentos técnicos, asi como en los desafios que enfrentan los

equipos al momento de gestionar la informacidn. Las preguntas estuvieron orientadas a reconocer las

debilidades del sistema actual, los riesgos operativos asociados a la mala gestién documental y las

oportunidades de mejora percibidas por los propios actores del proceso. Los resultados obtenidos

permitieron identificar elementos criticos que limitan la eficiencia y confiabilidad del flujo documental, y

gue posteriormente sirvieron de base para el disefio del modelo propuesto.

Tabla 7. Entrevista 2 Presentar el modelo

Preguntas

Resumen de respuestas

Pregunta 1: {Qué tan viable considera usted la
implementacién de esta estructura para la gestion
documental en el drea de disefio, teniendo en
cuenta

los procesos actuales y los recursos

disponibles?

Desde nuestra realidad en IENEL, el modelo me
parece viable, sobre todo porque parte de
necesidades que ya todos hemos identificado en
el dia a dia. Si bien requerird una etapa de

adopcidn y ajustes operativos, contamos con las
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herramientas digitales y con un equipo técnico
gue puede adaptarse con una buena estrategia de
implementacion. Lo clave sera socializarlo bien y

acompaifiar su puesta en marcha.

Pregunta 2: {Qué aspectos del modelo cree que
deben ajustarse o ampliarse para que realmente
contribuya a mejorar la eficiencia y trazabilidad

documental?

Quizds valdria la pena profundizar un poco mas
en como se hara el seguimiento de
responsabilidades (quién crea, revisa, aprueba y
archiva). También seria atil incorporar un plan de
capacitacidon y acompanamiento para que todos
adoptemos el modelo de forma coherente y
sostenible. Ademas, es importante definir qué
herramientas serdn oficiales para evitar la

dispersion.

Pregunta 3: éConsidera que este modelo puede
generar un impacto positivo en la calidad del

servicio al cliente interno y externo? éPor qué?

Si, sin duda. Un modelo asi nos va a permitir
entregar informacién mas confiable, completa y
oportuna, tanto para nuestros equipos como
para los clientes. Se reducen los errores por
desactualizacién de documentos, mejora la
trazabilidad y eso se traduce directamente en
mejores tiempos de respuesta y mayor confianza

en el proceso técnico que entregamos.

Fuente: Elaboracion propia
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2.2 Analisis de entrevista 2

El entrevistado considera viable la implementacién del modelo de gestiéon documental
propuesto, destacando que responde a necesidades reales previamente identificadas por el equipo.
Reconoce que, aunque se requeriran ajustes operativos, la organizacién cuenta con herramientas
tecnoldgicas y personal técnico capaz de adaptarse, siempre que exista una estrategia de
socializacién y acompafiamiento. Sugiere como mejoras incluir un sistema claro de seguimiento de
responsabilidades documentales, asi como un plan de capacitacidon para fomentar la apropiacién del
modelo. También resalta la importancia de definir herramientas oficiales para evitar dispersion
informativa. Finalmente, afirma que el modelo puede tener un impacto positivo directo en la calidad
del servicio, tanto interno como externo, al reducir errores por versiones desactualizadas y mejorar

la trazabilidad y la confiabilidad de la informacién entregada.

3. Objetivo 3 entrevista

Evaluar la viabilidad de implementar el modelo propuesto para mejorar la gestion documental
del drea de disefio. Para evaluar la viabilidad del modelo propuesto de gestion documental, se aplicé
una tercera entrevista basada en un checklist estructurado, el cual permitié valorar aspectos técnicos,
operativos y organizacionales claves para su implementacién. Este instrumento fue disefiado con base
en los hallazgos del diagndstico previo y contempld criterios como claridad de los procesos, pertinencia
de los formatos, facilidad de uso, disposicidon de recursos y aceptacion del equipo de trabajo. Las
personas entrevistadas analizaron el modelo desde su experiencia en el area de disefo, brindando
apreciaciones sobre su aplicabilidad, ventajas percibidas y posibles limitaciones. La informacion
obtenida permitié validar el grado de factibilidad y el impacto esperado de la propuesta dentro del

contexto real de la empresa.
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Tabla 8. Entrevista 3 evaluar la viabilidad de implementar el modelo propuesto

Preguntas

Resumen de respuestas

Pregunta 1: Desde su experiencia, écémo
considera que este modelo puede
aportar a la eficiencia y resultados del
area de disefo y, en general, al

funcionamiento de la empresa?

Desde una mirada estratégica, este modelo puede ser un
gran aporte para mejorar la organizacién y trazabilidad del
trabajo en disefio. Permitiria tener mayor control sobre la
documentacidon técnica, reducir los errores por
desactualizacion o duplicidad de archivos y agilizar las
entregas internas y externas. En el largo plazo, también
puede ayudar a fortalecer la cultura organizacional en
torno al orden y la calidad documental, lo cual impacta

directamente en los resultados de los proyectos y en la

imagen de la empresa frente a los clientes.

Pregunta 2: ¢ Qué condiciones,
limitaciones u obstdculos considera que
podrian dificultar la implementacién de

este modelo dentro de la organizacién?

Uno de los principales retos puede estar en el cambio de
habitos de los equipos, especialmente si no hay una
estrategia clara de acompafiamiento. También podria
haber resistencia inicial si no se comunica bien el
beneficio o si no se asignan responsables claros. Ademas,
es importante asegurar que las herramientas
tecnoldgicas sean adecuadas y estén al alcance de todos

los involucrados para que el modelo no quede en el

papel.

Pregunta 3: ¢Qué nivel de respaldo

institucional podria brindar la gerencia a

esta iniciativa, en cuanto a recursos,

Desde la gerencia se podria brindar un respaldo
importante, siempre y cuando se evidencie el impacto

positivo del modelo en los indicadores de eficienciay
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alineacién de equipos o | calidad. Esto incluye el apoyo en la definicion de
acompafiamiento? lineamientos, la destinacidn de recursos tecnolégicos, y la
alineacién de los lideres de proyecto para que lo integren
como parte del proceso regular. El acompafiamiento
desde la alta direccidon serd clave para consolidar el

cambio.

Fuente: Elaboracion propia

3.1 Modelo propuesto

El modelo propuesto para la gestion documental del area de disefio técnico de IENEL S.A.S.
contempla una estructura de carpetas organizada jerdrquicamente para garantizar la trazabilidad, el
acceso agil y la adecuada clasificacidn de los documentos. Este esquema esta disefiado para ser
implementado en cada proyecto que desarrolle la organizacién, de manera que se estandarice el
almacenamiento de la informacion y se asegure la integridad de los registros desde la planeacion hasta

la entrega final. La descripcidn de cada carpeta es la siguiente:

» 00 Info: contiene la informacion suministrada por el cliente y otros entes externos
relevante para el desarrollo del proyecto, como plantas arquitectdnicas, estudios
topograficos o de suelos, fichas técnicas de equipos (por ejemplo, celdas de media
tension) y demas documentos que brinden soporte inicial o contexto técnico necesario

para la fase de disefio y ejecucion.

» 01 legal: almacena documentos legales relacionados con el proyecto, tales como

contratos, drdenes de compra, cotizaciones, permisos, licencias, acuerdos con
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proveedores y cualquier documento que respalde juridicamente la ejecucion de las

actividades.

02 disefio: incluye todos los documentos generados en la fase de disefio, como planos,
diagramas, calculos eléctricos, memorias de cdlculo y demds archivos técnicos que
sustentan la ingenieria del proyecto. Dado que los diseios atraviesan diferentes hitos
como ingenieria conceptual (IC), ingenieria basica (IB) e ingenieria detallada (ID) y que
durante el proceso los operadores de red realizan revisiones y generan observaciones
(Obs) que derivan en multiples entregables, se propone la creacién de subcarpetas
internas dentro de esta carpeta, organizadas de la siguiente manera:

e Memoria 1. Generacidn IC

e Memoria 2. Respuesta a obs IC

e Memoria 3. Generacion IB

e Memoria 4. Respuesta a obs IB

e Memoria 3. Generacion ID

e Memoria 4. Respuesta a obs ID
03 interventoria: guarda los informes, observaciones de operador de red respecto a los
disefos y demas documentos generados por el interventor del proyecto de generacion

durante el seguimiento y control del proyecto.

04 ejecucidn: contiene registros de la fase constructiva, como reportes de avance,
fotografias de obra, bitdcoras y documentos que evidencien el desarrollo fisico del

proyecto.
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05 trdmites OR: almacena la documentacién relacionada con los tramites ante el
Operador de Red (OR), tales como solicitudes, radicados, correspondencia y soportes de

gestién para la conexién del proyecto.

06 RETIE y RETILAP: centraliza los documentos necesarios para demostrar el
cumplimiento de los reglamentos técnicos RETIE (Reglamento Técnico de Instalaciones
Eléctricas) y RETILAP (Reglamento Técnico de lluminacién y Alumbrado Publico), como

certificaciones, ensayos, informes de inspeccion, entre otros.

07 dossier: reune el conjunto de documentos finales que consolidan la informacion
técnica del proyecto, listos para ser entregados al cliente o para archivo institucional

como memoria técnica del trabajo ejecutado.

08 RF: contiene registros fotograficos (RF) de todas las etapas del proyecto, con el fin de

documentar visualmente el desarrollo y el cumplimiento de especificaciones.

09 facturas: almacena las facturas y documentos contables asociados a la ejecucién del

proyecto, garantizando el control financiero y la trazabilidad de los gastos.

10 actas: incluye las actas de reuniones, comités, acuerdos o cualquier otra acta que

documente decisiones y compromisos adquiridos durante el desarrollo del proyecto.
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3.2 Checklist

A continuacidn, se presenta el checklist utilizado en la tercera entrevista, el cual permitié
evaluar la viabilidad de implementacién del modelo propuesto de gestion documental para el drea de
disefio técnico. Este instrumento se estructurd con base en los hallazgos del diagndstico previo y
permitio identificar fortalezas, limitaciones y el grado de aceptacién de la propuesta por parte del

equipo técnico de IENEL S.A.S.

Tabla 9. Checklist entrevista 3
item Cumple (Si/No) Observaciones

éLos formatos propuestos
son claros, comprensibles y
faciles de diligenciar por los
usuarios?

¢éLa propuesta permite llevar
un control efectivo de
versiones y seguimiento de
cambios en los documentos?
¢éLa estructura jerarquica de
carpetas se ajusta a las fases
y necesidades reales de los
proyectos eléctricos?

¢éLos responsables del
manejo documental estan
claramente definidos en el
modelo?

¢El modelo mejora el acceso,
almacenamiento y
organizacion de la
informacidn técnica?

¢éSe consideran los insumos
técnicos entregados por
clientes y entes externos
dentro de la organizacién
documental?

¢El modelo reduce los
tiempos de busqueda y
entrega de documentos
dentro del drea de disefio?
éSe prevé la necesidad de
capacitacion o socializacion
del modelo con los




colaboradores antes de
implementarlo?

¢Existen barreras
tecnoldgicas, de
conocimiento o de recursos
para su implementacién?

¢El modelo aportaria a la
mejora de la calidad técnica y
cumplimiento de entregables
hacia el cliente?

4. Resultados de la revision documental

Con el propdsito de identificar el estado actual de la gestién documental en el drea de disefio
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técnico de IENEL S.A.S., se realizé una revision documental exhaustiva de los formatos, procedimientos y

lineamientos utilizados por la organizacidn. Esta revisidn se llevé a cabo mediante una matriz de analisis

disefiada para registrar, clasificar y evaluar la informacidn contenida en los documentos institucionales,

con el fin de detectar inconsistencias, vacios, duplicidades o ausencia de estandares. La revision permitio

contrastar los documentos existentes con las buenas précticas en gestion documental, evidenciando el

nivel de formalizacion y control que actualmente tiene la empresa sobre sus archivos técnicos. A partir

de este ejercicio, se identificaron elementos clave que sirvieron de insumo para estructurar la propuesta

de mejora planteada en el proyecto.

Tabla 10. Revision documental

Ubicacion fisica o

Titulo del documento Fecha Resumen del hallazgo
direccion Web
Establece directrices generales, pero
Oficina de gestion de
Manual de calidad de no especifica lineamientos claros para
calidad / Repositorio | 23/07/2025

IENEL S.A.S.
interno

la gestién documental técnica del area

de disefio.




Procedimiento de

control de

documentos

Sistema de gestion

documental interno

23/07/2025
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Se encuentra desactualizado frente al
uso de plataformas digitales y flujo de

aprobacion actual.

Formato de entrega

de disenos eléctricos

Carpeta compartida
Disefio / Servidor

interno

23/07/2025

Existe un formato basico sin campos
obligatorios ni trazabilidad de

versiones.

Informe de evaluacion

interna 2024 - area de

diseno

Area de planeacion /
Informe fisico y

digital

23/07/2025

Identifica debilidades en el manejo de
la documentacién, incluyendo
duplicidad de archivos y errores en

versiones.

Politica de gestion de

la informacion

Direccion
administrativa /

Intranet

23/07/2025

Plantea principios generales, pero no
se evidencia su aplicacién especifica en

los procesos del area técnica.

Check list con
entregables de

ingenieria

Carpeta
“Seguimiento
proyectos” /
Plataforma

compartida

23/07/2025

No esta estandarizado, se realiza de
forma manual y no cuenta con

responsables asignados por etapa.

Actas de reuniones

con operador de red

Carpeta “Actas
reuniones” / Archivo

fisico y digital

23/07/2025

Algunas actas carecen de firma de
asistencia y compromisos formalmente

cerrados.




Memorias de calculo

Carpeta técnica /
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Se encuentran desordenadas, con

nomenclaturas no uniformes y en

Repositorio del area 23/07/2025
de linea algunos casos sin revisiones
de disefio
registradas.
Carpeta de disefio Hay versiones duplicadas sin
Planos de lineas de
MT / Plataforma 23/07/2025 |trazabilidad, lo que genera confusidn
media tension
compartida en entregables.
Carpeta técnica Falta homologacidn entre formatos de
Memorias de calculo
Subestaciones / 23/07/2025 |diferentes proyectos; algunos archivos
de subestaciones
Servidor interno sin firma de revision.
Inconsistencias en la numeracién de
Planos de Carpeta de disefio /
23/07/2025 planos, versiones antiguas auin

subestaciones

Repositorio digital

disponibles sin control de acceso.

Fuente: Elaboracion propia

5. Analisis de los Resultados de la revision documental

La revisién documental realizada en IENEL S.A.S. permitié evidenciar debilidades

significativas en la gestidn de la informacidn técnica del drea de disefio, particularmente

relacionadas con la ausencia de criterios estandarizados para el manejo de documentos. Se

observaron formatos basicos que no responden a buenas practicas archivisticas, ausencia de

trazabilidad de versiones, nomenclaturas inconsistentes, duplicidad de archivos, y una clara falta de

asignacion de responsabilidades en la elaboracidn, revision y custodia de la documentacién. Estas
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deficiencias no solo dificultan el acceso rapido a la informacién, sino que también generan confusidn
entre los equipos de trabajo, lo que conlleva a errores en la ejecucién de los proyectos, retrasos en

los tiempos de entrega y reprocesos innecesarios.

Adicionalmente, se identificd que los lineamientos institucionales existentes no contemplan
procedimientos especificos aplicables al tratamiento de la documentacién técnica del area de
disefio, lo que evidencia una brecha entre la politica general de gestidén de la informacién y las
necesidades reales del proceso operativo. Esta desconexién contribuye a un ambiente documental
desorganizado, donde prevalece la informalidad en el intercambio de archivos y se carece de

mecanismos eficaces para controlar versiones y garantizar la integridad de los entregables.

Frente a este panorama, se plantea como propuesta de mejora la implementacién de un
modelo de gestién documental centralizado, disefiado especificamente para atender las
particularidades del proceso de disefio técnico. Este modelo contempla la adopcién de formatos
unificados, la definicion de rutas y nomenclaturas estandarizadas, el establecimiento de controles
de versidn, la asignacion clara de responsables por cada etapa del ciclo documental, y la
implementacion de flujos de revision y aprobacién documentada. Con ello se espera no solo
optimizar los tiempos de respuesta y la eficiencia operativa, sino también garantizar la confiabilidad
de la informacién técnica, reducir los reprocesos y fortalecer la calidad de los entregables al cliente.
Esta mejora contribuiria, ademads, al cumplimiento normativo y al posicionamiento de la empresa

como un actor mas competitivo y profesional dentro del sector eléctrico.
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CAPITULO V
Conclusiones y/o recomendaciones
El proyecto respondio a la pregunta de investigacién al evidenciar que un modelo estructurado
de gestién documental mejora significativamente los procesos técnicos del area de disefio en IENEL
S.A.S. El analisis realizado permitié comprender cémo la falta de estandarizacidn, control de versiones y
roles definidos afecta la eficiencia operativa y la calidad de los entregables. La propuesta presentada da
solucidn a esta problematica al integrar herramientas, procedimientos y responsabilidades claras que

permiten organizar y optimizar el manejo de la informacién técnica.

A partir del diagndstico inicial se logrd caracterizar el estado actual de la gestién documental,
identificando falencias como el uso de formatos basicos, la ausencia de control de versiones,
nomenclaturas inconsistentes y la falta de asignacion de responsables. Esta situacién generaba
desorganizacidn, errores y reprocesos en los proyectos desarrollados, afectando la eficiencia del area de
disefo.

El analisis de las entrevistas y documentos permitio identificar los elementos mas criticos del
proceso documental, entre ellos la baja trazabilidad, la informalidad en los canales de almacenamiento y
la falta de lineamientos especificos para los documentos técnicos. Estos factores impactaban
negativamente en el control de la informacidn y en la entrega de productos finales, lo que justifico la

necesidad de una intervencion estructurada.
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Como resultado, se disefié una propuesta ajustada a las necesidades de la organizacién, basada
en la estandarizacién de formatos, control de versiones, asignacion de responsabilidades y
centralizacion del almacenamiento. Esta solucién responde a los hallazgos identificados y ofrece una
alternativa viable para mejorar la eficiencia operativa y la calidad de los servicios en el area de disefio
técnico de IENEL S.A.S.
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Anexo 1. Guion para entrevista 1 - Optimizacién de procesos

Momento de inicio (5-8 minutos):
Objetivo: Crear un ambiente de confianza, contextualizar la actividad y explicar el
propésito de la entrevista.

Gracias por tu tiempo. Como sabes, estoy desarrollando un proyecto para estructurar
un modelo de gestidn documental que nos ayude a mejorar los procesos en los proyectos de
IENEL. Quiero recoger tus percepciones y experiencias porque tu rol es clave y esto debe
construirse entre todos.

El objetivo general es disefiar una estructura organizada de gestidn de archivos que
mejore la eficiencia y la satisfaccion de los clientes. Este modelo busca adaptarse a nuestra
operacion, por eso me interesa saber como lo vives desde tu rol

Toda la informacién que compartas sera usada solo para este fin académico y de mejora
interna. ¢Puedo tomar notas vy, si es necesario, grabar solo con fines de revision posterior?

Momento central (35-45 minutos):

Objetivo: Recoger informacidn clave sobre el proceso actual, problematicas y vision del
entrevistado.

1. ¢Qué situaciones relacionadas con la gestion documental consideras que dificultan tu
trabajo diario?

2. ¢Hay momentos en que consideras que el flujo de documentacién entre disefio y otras
areas se interrumpe o retrasa? ¢ Podrias describirme un ejemplo?

3. Desde tu experiencia, ¢cudles han sido las consecuencias mas evidentes de no tener un
sistema documental mas claro o automatizado?

4. ¢Qué opinas de las herramientas actuales (por ejemplo, carpetas compartidas, correo,
etc.) para el manejo de planos, informes o memorias técnicas?

5. ¢éCrees que existe duplicidad o pérdida de informacion en algin punto del proceso?
é¢Dénde crees que se presenta con mas frecuencia?

6. ¢Te has encontrado en una situacién donde hubo confusién por versiones distintas de un
documento? ¢{Qué impacto tuvo?

7. éConsideras que el drea de disefio deberia liderar o simplemente apoyar la
implementacion de un nuevo modelo documental? ¢ Por qué?

8. Situvieras la posibilidad de proponer un solo cambio para mejorar la gestion documental
en disefio, écudl seria? ¢ Por qué?

Cierre (5 minutos)
Para finalizar tengo dos ultimas preguntas:

1. ¢Crees que se me escapa alguna situacion clave que deberia considerar en la propuesta?
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2. ¢Hubo alguna idea que surgié durante la conversacion que te parezca especialmente
importante destacar?

3. ¢Te gustaria que compartiera contigo los avances o resultados de esta propuesta una vez
esté mas desarrollada?

Gracias por compartir tu visién. Esto me ayuda muchisimo a entender coémo lo estamos
viviendo en diferentes areas y qué necesidades debemos cubrir.

Cuando tenga el primer borrador del modelo, me gustaria compartirlo contigo para que
me des tu opinidn antes de validarlo con todos. é Estarias dispuesto?
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Anexo 2. Guion para entrevista 2 - Optimizacién de procesos

Momento de inicio (5-8 minutos):
Objetivo: Crear un ambiente de confianza, contextualizar la actividad y explicar el
propésito de la entrevista.

Gracias por aceptar esta entrevista. Como sabes, estoy desarrollando una propuesta
para mejorar la gestion documental en el drea de diseio, y quiero compartir contigo un primer
modelo estructurado a partir de mi experiencia en la empresa, buenas practicas observadas y el
analisis de necesidades internas.

Tu opinidn es clave para validar si este modelo es viable, qué ajustes podria necesitar y
cémo lograr su adopcién de forma efectiva.

Toda la informacién que compartas sera usada solo para este fin académico y de mejora
interna. ¢Puedo tomar notas vy, si es necesario, grabar solo con fines de revision posterior?

Momento central (35-45 minutos):

Objetivo: Presentar el modelo y guiar la entrevista con preguntas que permitan
identificar fortalezas, debilidades, puntos ciegos y recomendaciones desde la perspectiva del
entrevistado.

“El proyecto consiste en la creacion de una estructura organizada y eficiente para la
gestion documental del drea de disefio en IENEL S.A.S. La iniciativa nace a partir de mi
experiencia directa en el proceso, donde he identificado dificultades como duplicidad de
archivos, falta de control en versiones y baja trazabilidad en la informacidn.

La propuesta contempla un modelo estructurado con las siguientes caracteristicas:
e Objetivo: Garantizar orden, trazabilidad y acceso controlado a la informacién técnica,
mejorando la eficiencia operativa y la atencidn a los clientes internos y externos.

e Componentes principales:

Clasificacion por proyectos, estados y responsables.

Control de versiones.

Flujos de aprobacidn y revision.

Uso de herramientas digitales (ej. Google Drive, SharePoint, carpetas
compartidas).

o O O O

e Roles definidos: Disefiadores, revisores, lideres de proyecto, archivo central.
e Flujo de trabajo claro: desde la creacidn del documento hasta su archivo final.

e Beneficios esperados:
o Reduccidn de errores por uso de archivos desactualizados.
o Ahorro de tiempo en busquedas de informacidn.
o Trazabilidad clara y responsabilidad asignada.
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o Mejora en el cumplimiento de requisitos técnicos y contractuales.

Cierre (5 minutos)
Para finalizar tengo dos ultimas preguntas:

4. ¢Qué tan viable considera usted la implementacidon de esta estructura para la gestion
documental en el area de disefo, teniendo en cuenta los procesos actuales y los recursos
disponibles?

5. ¢Qué aspectos del modelo cree que deben ajustarse o ampliarse para que realmente
contribuya a mejorar la eficiencia y trazabilidad documental?

6. ¢Considera que este modelo puede generar un impacto positivo en la calidad del servicio
al cliente interno y externo? ¢Por qué?

Gracias por compartir tu visién. Esto me ayuda muchisimo a entender cdmo lo estamos
viviendo en diferentes areas y qué necesidades debemos cubrir.

Cuando tenga el primer borrador del modelo, me gustaria compartirlo contigo para que
me des tu opinidn antes de validarlo con todos. é Estarias dispuesto?
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Anexo 3. Guion para entrevista 3 - Optimizacién de procesos

Momento de inicio (5-8 minutos):
Objetivo: El objetivo de esta conversacion es evaluar la viabilidad de implementar el
modelo propuesto para mejorar la gestion documental del drea de disefio.

Muy buenos dias/tardes, agradezco de antemano el tiempo para esta entrevista.

El motivo de este encuentro es presentar de forma general una propuesta de modelo
para mejorar la gestion documental en el drea de diseio, basada en las necesidades detectadas
por experiencia directa y apoyo de los colaboradores.

Este modelo busca organizar eficientemente el flujo de archivos, garantizar trazabilidad y
facilitar el acceso a la informacidn, en linea con los objetivos de productividad y satisfaccion del
cliente.

Me gustaria, con su autorizacién, dialogar brevemente sobre su percepcion en cuanto a la
viabilidad de implementarlo, sus posibles impactos y el papel que podria tener la gerencia en
este proceso.

Toda la informacién que compartas sera usada solo para este fin académico y de mejora
interna. ¢Puedo tomar notas vy, si es necesario, grabar solo con fines de revision posterior?

Momento central (35-45 minutos):

1. Desde su experiencia, ¢como considera que este modelo puede aportar a la eficiencia y
resultados del drea de disefio y, en general, al funcionamiento de la empresa?

2. (Qué condiciones, limitaciones u obstaculos considera que podrian dificultar la
implementacion de este modelo dentro de la organizacién?

3. ¢éQué nivel de respaldo institucional podria brindar la gerencia a esta iniciativa, en
cuanto a recursos, alineacién de equipos o acompafamiento?
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Cierre (5 minutos)

Agradezco sinceramente su participacién y el tiempo dedicado a esta entrevista.
Sus aportes son valiosos para validar la viabilidad de esta propuesta y enriquecerla desde una
visidn estratégica.
La intencién es que este modelo no solo impacte positivamente en la operacién del area de
disefio, sino que se convierta en una herramienta util para la toma de decisiones y el
crecimiento organizacional.
Quedo atenta a cualquier recomendacion adicional, y espero contar con su respaldo en las
siguientes etapas del proceso. Muchas gracias.
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Anexo 4. Guion para revision documental - Optimizacién de procesos

Titulo del documento Ubicacion fisica o direcciéon Web Fecha Resumen del hallazgo
Establece directrices generales, pero
Manual de calidad de IENEL S.A.S. QflClna de gestion de calidad / Repositorio 23/07/2025 no espQIC|f|ca llneamlen’fosF:laros p?ara
interno la gestion documental técnica del area
de disefo.
Procedimiento de control de Se encuentra desactualizado frente al
Sistema de gestién documentalinterno 23/07/2025 | uso de plataformas digitales y flujo de
documentos -
aprobacion actual.
Formato de entrega de disefios Existe un formato basico sin campos
eléctricos g Carpeta compartida Disefio / Servidor interno 23/07/2025 | obligatorios ni trazabilidad de
versiones.
Identifica debilidades en el manejo de
ioni - | # . . . L tacién, incl
I,nforme d.e eyaluauon Interna 2024 Area de planeacion / Informe fisico y digital 23/07/2025 a dqcymen acton .lnc uyendo
area de disefno duplicidad de archivos y errores en
versiones.
Plantea principios generales, pero no
Politica de gestion de la informacién | Direccion administrativa / Intranet 23/07/2025 | se evidencia su aplicacion especifica
en los procesos del area técnica.
Checklist con entregables de Carpeta “Seguimiento proyectos” / Plataforma No estd estandarizado, se realiza de
. ., g P . g proy 23/07/2025 |forma manualy no cuenta con
ingenieria compartida .
responsables asignados por etapa.
. « . » s Algunas actas carecen de firma de
Actas de reuniones con operador de | Carpeta “Actas reuniones” / Archivo fisicoy 23/07/2025 | asistenciay compromisos formalmente

red

digital

cerrados.




Se encuentran desordenadas, con
nomenclaturas no uniformesy en
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Memorias de calculo de linea Carpeta técnica / Repositorio del area de disefio 23/07/2025 . -
algunos casos sin revisiones
registradas.
Hay versiones duplicadas sin
Planos de lineas de media tension Carpeta de disefio MT / Plataforma compartida 23/07/2025 |trazabilidad, lo que genera confusion
en entregables.
Memorias de calculo de Falta homologacion entre formatos de
. Carpeta técnica Subestaciones / Servidor interno | 23/07/2025 | diferentes proyectos; algunos archivos
subestaciones o L
sin firma de revision.
Inconsistencias en la numeracion de
Planos de subestaciones Carpeta de disefio / Repositorio digital 23/07/2025 | planos, versiones antiguas aun

disponibles sin control de acceso.




Anexo 5. Checklist entrevista 3

item

Cumple (Si/No)

Observaciones

éLos formatos propuestos son
claros, comprensibles y faciles de
diligenciar por los usuarios?

¢La propuesta permite llevar un
control efectivo de versiones y
seguimiento de cambios en los
documentos?

¢La estructura jerdrquica de
carpetas se ajusta a las fases y
necesidades reales de los
proyectos eléctricos?

¢Los responsables del manejo
documental estan claramente
definidos en el modelo?

¢El modelo mejora el acceso,
almacenamiento y organizacion
de la informacion técnica?

¢éSe consideran los insumos
técnicos entregados por clientes
y entes externos dentro de la
organizacion documental?

¢El modelo reduce los tiempos de
busqueda y entrega de
documentos dentro del area de
disefio?

¢éSe prevé la necesidad de
capacitacion o socializacion del
modelo con los colaboradores
antes de implementarlo?

¢Existen barreras tecnoldgicas, de
conocimiento o de recursos para
su implementacién?

¢El modelo aportaria a la mejora
de la calidad técnicay
cumplimiento de entregables
hacia el cliente?
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