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Digitalizacion documental y la gestion administrativa del Gobierno
Autonomo Descentralizado Provincial de Santa Elena, 2022-2023

Autor: Ing. Moreira Alfonzo Maria Fernanda

Tutor: M.Sc. Gladys Maria Vélez Garcia

RESUMEN

La digitalizacion documental hace referencia a la organizacion y control de la
documentacion producida, emitida y recibida en la institucion. La presente investigacion es
desarrollada en el Gobierno Autonomo Descentralizado Provincial de Santa Elena, con el
objetivo de determinar la relacion existente entre las variables digitalizacion documental y
la gestion administrativa, de tal forma que permita brindar una guia de digitalizacién
idénea para la organizacion donde se normalice el procedimiento. La metodologia aplicada
corresponde a la investigacion descriptiva y correlacional, con enfoque cuantitativo en
conjunto a los métodos hipotético y deductivo. Para lo cual, se realiza una entrevista a la
responsable de Secretaria General y una encuesta dirigida a 180 colaboradores de la
institucion publica. En los resultados obtenidos se logra evidenciar que no se encuentra
determinado un procedimiento estandarizado y legalizado respecto a la digitalizacion
documental, por lo que el proceso es realizado ocasionalmente, con una organizacion de
los archivos que no aporta a optimizar el tiempo y garantizar la seguridad de la
informacién. Por lo tanto, se propone una guia de digitalizacién documental dirigida al

GADPSE para normalizar el proceso y mejorar la gestion administrativa.

Palabras claves: Digitalizacion, documentos, gestién administrativa, proceso, organizacion,

archivos.
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Document digitalization and the administrative management of the
Government Decentralized Autonomous Provincial of Santa Elena, 2022-2023

Author: Ing. Moreira Alfonzo Maria Fernanda
Tutor: M.Sc. Gladys Maria Vélez Garcia

ABSTRACT

Document digitization refers to the organization and control of the documentation
produced, issued, and received at the institution. The present investigation is developed in
the Provincial Decentralized Autonomous Government of Santa Elena, with the objective
of determining the relationship between the documentary digitization variables and
administrative management, in such a way that it allows to provide an ideal digitization
guide for the organization where it is normalized. The procedure. The applied methodology
corresponds to descriptive and correlational research, with a quantitative approach together
with the hypothetical and deductive methods. For which, an interview is carried out with
the head of the General Secretariat and a survey addressed to 180 collaborators of the
public institution. In the results obtained, it is possible to show that a standardized and
legalized procedure regarding document digitization has not been determined, so the
process is carried out occasionally, with an organization of the files that does not
contribute to optimizing time and guaranteeing security of the information. Therefore, a
document digitization guide is proposed for the GADPSE to standardize the process and

improve administrative management.

Keywords: Digitization, documents, administrative management, process, organization,

archives.
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INTRODUCCION

Situacion problematica

En los Ultimos afios se han presenciado constantes y significativos cambios
sociales, econémicos y tecnoldgicos, dentro de los cuales la sociedad se ha visto obligada a
adaptarse. Entre estos, el impacto del desarrollo tecnoldgico es uno de los més notables, y
es un factor que ha ejercido influencia en el ambito social y econémico para el sector
privado y publico. De tal forma que, se ha generado la necesidad de encaminarse en la
basqueda de nuevas metodologias de comercializacion y administracion, con la finalidad
de adaptarse y mejorar los procesos, optimizar la gestion del tiempo y lograr mayores
beneficios (Sanchez & Marifio, 2021).

Por consiguiente, las empresas también se plantean formas de responder y
adaptarse a los cambios globales, por lo tanto, la implementacion de la digitalizacion de la
documentacién se ha convertido en una herramienta fundamental debido a que aporta a que
“se pueda entender y analizar de una manera adecuada la informacion por medio de las

tecnologias digitales” (Palma Cardoso, Reyes Garcia, & Diaz Pava, 2022).

En la actualidad cuando se hace referencia a los procesos administrativos de una
organizacion, ya no se habla Unicamente a lo relacionado con el papel, sino también hace
alusién a la planificacion, implementacién, verificacion y modificacion de documentos,
expedientes y registros digitales, que implican el mantenimiento de la seguridad de la
informacion, de esta forma se agilizan las actividades y fomentan el desarrollo agil y
Optimo de las mismas, por tal razon la digitalizacion de las empresas publicas se enfrenta al
reto de la transformacion digital, lo que debe obligar a la focalizacion del andlisis en este

proceso (Herrero Pombo, 2021).

En este contexto, en el Ecuador, el estudio desarrollado en la Universidad Técnica
de Cotopaxi tuvo como finalidad el diagnostico de la gestion documental de las entidades
del sector publico de la ciudad de Latacunga tales como el Ministerio de Inclusion
Econdémica y Social (MIES), Corporacién Nacional de Telecomunicaciones (CNT),
Consejo Nacional Electoral (CNE), Gobierno Autonomo Descentralizado de Latacunga y

la Universidad Tecnica de Cotopaxi, donde mediante la técnica de la observacion se logro



obtener que si estan utilizando programas como Quipux, Zimbra, Mercurio, Docuware,
Excel para el manejo de documentacion tanto fisica como digital pero que requiere una
mejor organizacion para lograr resultados mas efectivos (Salguero, Falconi, & Romero,
2021).

La digitalizacion documental se esta implementando en los Gobiernos Autdnomos
Municipales del Ecuador en cumplimiento de las normativas, tal como el perteneciente al
Canton Chone, los autores (Cafarte-Aizprua, Romero-Fernandez, Cafizares-Galarza , &
Machuca-Vivar, 2022) explican que la digitalizacion es una estrategia innovadora que
soluciona el almacenamiento de informacién, ayuda a evitar extravios, desorden,
duplicacion de archivos independientemente de si se archivan de forma fisica y estos se
deterioran, existe el respaldo digital. De esta forma concluye que la digitalizacion permite

optimizar el tiempo y recursos, ademas simplifica procesos.

En el Ecuador, de acuerdo con Ley Organica para la Optimizacion y Eficiencia de
Tramites Administrativos aprobada en el 2018, la gestion de la documentacion tiene como
objeto la optimizacion y regularizacion de los tramites correspondientes a la
administracion, lo cual tiene la finalidad de favorecer la relacién entre los individuos
gestionados y la Administracién Pablica (Asamblea Nacional de Republica del Ecuador,
2018). Posteriormente, en el Boletin oficial 1849, se establece que en el 2021 se registran
77.48% de procedimientos del gobierno en linea, y en el 2020 se afirmé que 8 de cada 10
tramites fueron en linea, lo que se tradujo en un ahorro de USD 150 millones (Ministerio
de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacion, 2021), hecho que demuestra

los grandes beneficios econdmicos y sociales de la digitalizacion.

El Gobierno Autonomo Descentralizado Provincial de Santa Elena, como parte de
las entidades publicas tienen la responsabilidad de ejecutar eficientes practicas respecto a
los archivos correspondientes a los procesos administrativos propios de las actividades.
Dentro de los procesos de gestion documental se encuentran: la elaboracién, organizacion,
proteccion y acceso a los archivos emitidos o receptados por las unidades o diversas areas
del Gobierno Auténomo Descentralizado Provincial de Santa Elena (Direcciones y
Unidades), documentacién que corresponde a las competencias de la institucion de acuerdo
con las normativas legales vigentes (Prefectura de la provincia de Santa Elena, 2022) . La

organizacion publica brinda diversos servicios a la comunidad, con el objetivo de

2



beneficiar a la ciudadania por medio de trdmites y gestiones, por lo tanto, la entidad
requiere de la generacion de gran cantidad de documentos para los clientes internos
(colaboradores) y los clientes externos (ciudadanos), y cuando se solicita algun tipo de
documentacién se determina un plazo de 10 a 15 dias para la entrega del mismo (Congreso
Nacional del Ecuador, 2004), lo cual ralentiza y afecta las requerimientos de los
ciudadanos y el trabajo de los colaboradores. Ademas, se ha presentado pérdida temporal y
definitiva de documentos, en consecuencia, se presentan procesos sin terminar, multas,
informalidades, repeticion de procesos, duplicidad de documentos y experiencias no

satisfactorias en las gestiones.

Formulacién del problema
¢Como influye la digitalizaciébn documental en la gestion administrativa del

Gobierno Autonomo Descentralizado Provincial De Santa Elena?

Sistematizacion del problema

¢Como afecta la falta de organizacion de los documentos en la digitalizacién
documental con la gestion administrativa del Gobierno Auténomo Descentralizado
Provincial de Santa Elena, afio 2023?

¢Como afecta el deficiente sistema de almacenamiento en la digitalizacion
documental con la gestion administrativa del Gobierno Autonomo Descentralizado
Provincial de Santa Elena, afio 2023?

¢Como afecta la inexistencia de una normativa del proceso de digitalizacion con la
gestion administrativa del Gobierno Autdénomo Descentralizado Provincial de Santa Elena,
afo 2023?

Justificacion tedrica

Actualmente la digitalizacion se plantea como una tactica que sirve para recolectar,
compartir y hacer uso de la informacion independientemente del espacio fisico donde las
personas se encuentren. En este contexto, las entidades publicas también incursionan en la
digitalizacion, trasladando los procesos administrativos a almacenadores digitales, de tal
forma que se pueda acceder a la informacion de manera rapida y efectiva en el momento en
que sea requerido. Sin embargo, el proceso de digitalizacion para la gestion administrativa

por la 6ptima factibilidad que aporta al acceso de procesos requiere que sea aplicada de



forma planificada, bajo normativas y organizacion. Debido a que el almacenamiento de la
informacion por el medio digital permite acceder y compartir informacion, la cual debe
preservar su autenticidad y fiabilidad en beneficio de las labores de administracion pablica
conservando la transparencia y eficiencia de los procesos que respalda la documentacion.
La importancia de la digitalizacion no unicamente radica en mejorar la gestion
administrativa de la propia organizacion publica para lograr las metas en los proyectos o
actividades en desarrollo, también se destaca porque permite el acceso a otras instituciones
publicas o privadas, estudiantes, cientificos, emprendedores y la ciudadania en general que

tenga la necesidad de acceder a informacion de interés general.

Justificacion préctica

En la presente indagacion, se realiza una aproximacion a las variables en estudio.
Se direcciona en el andlisis de la influencia de la digitalizacion documental en la gestion
administrativa del Gobierno Autdnomo Descentralizado Provincial de Santa Elena, lo cual
va a generar informacidn relevante respecto a las técnicas de gestion documental digital
que se estan aplicando en la actualidad, dando un perspectiva de las posibles falencias y
oportunidades de mejora, informacién relevante para la autoridades competentes y
empresarios en la busqueda de reestructuracién de procesos, también para el desarrollo de

posteriores investigaciones por parte del area cientifica y académica.

Objetivos

Obijetivo general
Determinar la relacién existente entre las variables digitalizacion documental y
procesos de gestion administrativa del Gobierno Auténomo Descentralizado
Provincial de Santa Elena por medio de la comprobacion de la hipétesis con el
software SPSS.

Obijetivos especificos
e Establecer la relacion que existe entre el acceso a documentos y la gestion
administrativa del Gobierno Autonomo Descentralizado Provincial de Santa Elena.
e Medir la relacién que existe entre la seguridad de los documentos digitales y la
gestion administrativa del Gobierno Auténomo Descentralizado Provincial de Santa

Elena.



e Analizar la relacién que existe entre el proceso de digitalizacién documental y la
gestion administrativa del Gobierno Auténomo Descentralizado Provincial de Santa
Elena.

e Diseflar una norma para la digitalizacion documental del Gobierno Auténomo

Descentralizado Provincial de Santa Elena.

Planteamiento hipotético

Hipdtesis Nula

La implementacion de la digitalizacion documental no influye en la gestion
administrativa del Gobierno Autonomo Descentralizado Provincial de Santa Elena, Santa
Elena-Ecuador 2023.

Hipdtesis Alternativa

La implementacion de la digitalizacion documental influye en la gestion
administrativa del Gobierno Autonomo Descentralizado Provincial de Santa Elena, Santa
Elena-Ecuador 2023.

Variables

Variable dependiente: Digitalizacion documental.

Variable independiente: Gestion administrativa.



CAPITULO 1. MARCO TEORICO DE LA INVESTIGACION

1.1  Digitalizacion documental
La digitalizacion documental consiste en procesar los documentos fisicos en
digitales mediante herramientas electrénicas. Segun Ledesma (2022):
En muchas organizaciones del mundo la gestion documental se ha vuelto casi
indispensable, lo que beneficia la administracion eficiente de toda la
documentacién en papel, pues el sistema no solo captura y almacena los
documentos escaneados, sino también los integra de una manera Unica. De este
modo, se convierte en muy facil la tarea de obtener los documentos con solo unos
clics. (pag. 5)
Esto conlleva efectos positivos, para evitar la pérdida de documentos debido a que
se almacenan en sitios webs 0 nubes que requieren de acceso a internet; también, mejora
los tiempos para el procesamiento de la documentacion y uno de los aspectos primordiales

de la era digital es el ahorro econémico y la contribucion con el medio ambiente.

1.1.1 Tipos de documentos
1.1.1.1 Documento de archivo

Los documentos de archivos sirven para obtener informacion o testimonios para
conocer el surgimiento de algun evento ocurrido en el pasado y generalmente suelen estar
custodiados por los centros archivisticos. Segun Jaén (2021):

Estos distintos colectivos asisten a los archivos para acceso a diversos documentos

con el fin de satisfacer sus mas heterogéneas necesidades de informacion. Por lo

tanto, la investigacion histérica deja de ser la Unica finalidad de la visitacion a los
archivos y pasa a estar acompafiada de otras actividades de tipo administrativo,

académico, personal y de ocio. (pag. 8)

Esto indica que los usuarios recurren a los centros de informacion por necesidad y
el conocimiento general de las dimensiones archivistas, debido a que suelen estar
clasificadas, ordenadas y descripciones entre otras. Por otra parte, los usuarios se pueden
clasificar en:

e Potenciales: Buscan informacion, pero no saben dénde recurrir para
demandarla porque tienen dudas e inquietudes de caracter personal,

curiosidad o asuntos especificos.



e Reales: Buscan informacidn de manera concreta en base a las necesidades y

conocen los centros de informacion para cada caso.

1.1.1.2 Documento digital

Los documentos digitales representan el respaldo de los documentos fisicos que son
creados por maquinas o procesadores electronicos, estos pueden creados en diferentes
formatos con el tipo imagen, video y documentos compatibles con aplicaciones o softwares
de ordenadores. Delgado (2022) menciona que en la actualidad forma parte de la gestion
electronica para tener un respaldo de la documentacion fisica, también, se deben considerar
los términos legales de cada documento para tener validez y transparencia con diferentes
obligaciones; por ejemplo, fomentar la gestion de documentos mediante el facil acceso
para el publico en general y trazabilidad, elaborar protocoles para la preservacion y
conservacion, implementar medidas de seguridad para la recuperacién y preservacion,
tener sistemas robustos para la gestion y administracion de archivos o documentos y

adoptar la validacion juridica con firmas electrénicas con entidades del estado.

1.1.1.3 Documento electrénico

Los documentos electronicos son aquellos que se pueden utilizar de manera virtual
desde diferentes dispositivos o lugares; las caracteristicas principales de estos documentos
es que influyen en la reduccion de costos, facil acceso y mejor organizacion. Segln Saenz
(2019):

Las entidades de cualquier indole deben establecer politicas generales enmarcadas

en reglamentar los planes de preservacion digital a largo plazo y la apropiacion de

los repositorios digitales confiables como mecanismos para conservar los
documentos electrénicos o digitales de archivo, pero son las instituciones quienes
deben cumplir con la normativa en la cual deben condicionar y delimitar todos los

aspectos técnicos para la preservacion de sus documentos digitales. (pag. 9)

Esto significa que se debe tener en cuenta el factor seguridad debido a la
conservacion y politicas de privacidad para garantizarle al usuario o el cliente un servicio

de calidad al menor tiempo posible.



1.1.2 Gestion o administracion de documentos
La gestion de documentos consiste en procedimientos para mantener el control
sobre una base de datos, lo cual involucra una serie de politicas, competencias y procesos
que define el personal administrativo en conjunto con los profesionales de tecnologias de
la informacion o software. De acuerdo con Lopez (2019):
Un sistema de gestion documental debe ser potente, flexible y sencilla que permite
a los usuarios o trabajadores de una empresa, compartir, buscar, versionar y auditar
todo tipo de documentos. A pesar de ser reciente en el mundo de la gestion
documental, puede ser una herramienta particularmente madura y bien disefiada
que permite mejorar la forma en la que se gestiona y comparte documentacion en
comparacion a los métodos tradicionales, usando carpetas compartidas y emails; de
esta manera, se obtendra mayor control y eficiencia. (pag. 10)
Por lo tanto, existen los beneficios en la reduccion de costos, optimizacion de los

flujos de trabajo, acceso a multiples documentos y evitar duplicaciones e inconsistencias.

1.1.3 Sistema Nacional de Gestién Documental y Archivo
La gestion documental el en Ecuador para las entidades publicas se la realiza
mediante la plataforma Quipux. Para el Sistema de gestién documental Quipux (2020):
La plataforma permite el registro, control, flujo, organizacion y trazabilidad de los
documentos digitales y/o fisicos que se envian y reciben en una institucion. Esto lo
logra mediante la creaciéon de memorandos, oficios, circulares, resoluciones y/o
acuerdos mas todas las funcionalidades que impliquen comunicacion formal dentro
y fuera de la institucion. (pag. 1)
Como se trata de las entidades publicas maneja informacién para los servidores
publicos y la ciudadania; a continuacion, se detalla las actividades para cada grupo:

e Servidores publicos: Envian y reciben documentos con firma electrénica
para otras entidades del estado ecuatoriano y lo pueden realizar de
dispositivos con acceso a internet.

e Ciudadanos: Consultan y reciben respuestas a los documentos que han
presentado de manera fisica a las entidades publicas y no requieren de firma

electronica.



Para la gestion documental y de archivo se deben establecer politicas para
garantizar la transparencia en todos los procesos. De acuerdo con el Banco Central del
Ecuador (2019), han definido el objetivo “Asegurar la autenticidad, fiabilidad, integridad y
disponibilidad de los documentos de archivo, cualquiera que sea su soporte y época de
produccion o recepcion” (pag. 6). A continuacion, se detalla los puntos de las normativas
claves y politicas para cumplir con lo establecido:

e Control al ingreso y salida de la gestion documental.

e Registro de documentos.

e Despacho de documentos.

e Aplicaciones para la firma electrénica.

e Mantenimiento de los archivos de gestion y base de datos.
e Atencion a los usuarios internos y externos.

e Emision de certificados.

e Rechazo de documentos.

e Sanciones.

1.1.4 Seguridad electronica

La seguridad electronica forma parte de la infraestructura del contexto digital y el
nivel de seguridad puede ser afectada por la ciberseguridad y algoritmos complejos de
inteligencia artificial; por tal razén, algunas entidades publicas cambian continuamente las
contrasefias de acceso a los sistemas para proteger la confidencialidad de la informacién y
evitar el uso inadecuado de los datos (Townsend & Figueroa, 2022).

De la Rosa (2021), menciona los medios que los cibernautas utilizan para obtener

informacion, entre ellos se encuentran:

e Alrededor del 34% de los dispositivos que existen en los hogares no tiene
seguridad electronica.

e EIl 66% de las redes de wifi son de facil acceso y pueden ser atacadas o
hackeadas, lo cual les permite tener acceso a toda la informacion de los
dispositivos conectados a la misma red.

e EI 61% de las personas que asisten a lugares publicos suelen conectarse a las

redes para realizar llamadas o hacer verificaciones del estado de sus cuentas



bancarias, incluso realizan transacciones; por lo tanto, es un punto débil para la

obtencidn de informacion de claves y usuarios.

1.1.5 Generalidades de la digitalizacion de documentos
1.1.5.1 Calidad de imagen

La calidad de imagen representa la nitidez y claridad visual que permiten
comprender de mejor manera la informacion plasmada. En el caso de las fotografias suelen
estar limitadas por la sensibilidad ISO debido a que hay influencia de la luz con el color y
texturas. Segun Cuastuza (2021) menciona que la calidad se puede determinar por la
claridad en los pixeles de aumento o reduccion y de esta manera se comprenderan como
afecta a todos los detalles representados en una imagen; por otra parte, en la actualidad
para garantizar una calidad integra de una imagen se suelen usar vectores sobre las

imagenes ya existentes mediante aplicaciones de acceso libre o de pago.

1.1.5.2 Compresién de documentos

La comprension lectora se ve influenciada por la condicion del documento o
imagen, por ejemplo, si se ha escaneado un documento fisico que no se ha conservado
correctamente dificulta la lectura. Ramirez y Konstantinova (2018) menciona que el
contenido a publicarse en un sitio web o documento, debe ser analizado porque las
pantallas digitales dificultan la compresion lectora y el aprendizaje en algunos de los casos
puede causar la sensaciéon de estrés o ansiedad por el movimiento de subir o bajar las
pantallas, ya que suele ser mas facil en un documento fisico. Por otra parte, la comprensién
de los documentos también depende del mecanismo de comprimir uno o varios archivos

porque tal procedimiento afecta a la calidad y resolucion.

1.1.6 Gestion de documentos electronicos y digitales

1.1.6.1 Produccion
La produccion de los documentos tanto electronicos como digitales tiene como
actividades principales la recepcion y distribucion de los documentos de manera eficiente.

Castillejos (2019) menciona que:

En el plano de las competencias digitales, el marco comun digital existe cinco

areas: informacion, tratamiento, comunicacion, colaboracién, creacion de contenido
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digital, seguridad, y resolucion de problemas; de esta manera se tendra organizado

los documentos y se garantizara la disponibilidad del contenido. (pag. 4)

En este sentido la produccion de documentos requiere de entidades responsables
como la intervenciéon de entidades publicas y auditorias para el cumplimiento de los

decretos y articulos establecidos por la ley ecuatoriana.

1.1.6.2 Gestion

La gestion documental se realiza para mejorar los procesos de obtencion de
documentos de una empresa mediante normativas técnicas y asi obtener un nivel de
eficacia y eficiencia en los procesos administrativos. Segin Suarez y Garcia (2021) la
gestion de documentos son un conjunto de tecnologias y técnicas que mejoran el flujo de
los documentos y el ciclo de vida; ademas, los documentos oficiales deben tener el

respaldo digital y electronico para procesos internos de la empresa o auditorias.

En la Figura 1, se puede observar los factores basicos para el procesamiento de la
informacién como contenido digital, donde se toma en cuenta el tipo de informacién para
difundir al publico, con el objetivo de que el lector procese la informacién y obtenga cierto
aprendizaje. Por otra parte, para procesar el contenido en las redes sociales es necesario
definir si se requiere derechos de autor 0 no y estas restricciones se las ejecutan en los

algoritmos mediante la programacion.

Figura 1 Procesos de la gestion de la informacién y contenido digital
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de informacién de contenido digital
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{Actividades de creacién]
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Pensamiento
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creativo

Nota. Fuente: (Castillejos, 2019).
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1.1.6.3 Preservacion

La preservacion de documentos digitales y electrdnicas se realiza con el objetivo de
asegurar el acceso a la informacion. “Se refiere a todas las acciones requeridas para
mantener el acceso a los materiales digitales aun después de que se presenten fallas en los
medios de almacenamiento o haya cambios tecnolégicos” (Escobar, 2020). La
preservacion enfocada al modelo OAIS (Open Archival Information System) se puede
clasificar en:

e Productores: Son aquellos grupos conformados por usuarios 0 sistemas que
crean informacién con el objetivo de preservar.

e Consumidores: Estad conformado por personas o softwares que manipulan los
sistemas operativos; ademas, les permite recuperar y visualizar la informacion
almacenada.

e Direccion: Representan a las entidades publicas del estado para el control del
sistema, documentos y suministro de informacion a los sistemas informéaticos

para que todas las actividades se desarrollen con transparencia.

Medidas de seguridad
Las medidas de seguridad se incluyen en las politicas de una organizacién para

proteger los datos y legislaciones regidas por el estado. Corda y otros (2020) mencionan
que la seguridad digital se ve afectada por los ataques informaticos a los ordenadores
también conocidos como virus. Por tal razén, es importante realizar copias de seguridad
para prevenir cualquier eventualidad y se elimine la informacién; a continuacion, se
mencionan politicas generales como medida de seguridad, las cuales son:

e De contenido: Correspondiente a los formatos, ediciones e idiomas.

e Acceso a la informacion: Permisos para la visualizacién y descarga.

e Deposito: Representante del depdsito o institucion.

e Metadatos: Recursos para la recuperacion y preservacion.

e Digitalizacion: Criterio para la seleccion, preparacion y digitalizacion.

e Servicios generales: Dirigida para los usuarios, capacitadores y todo el

personal administrativo y de gerencia.
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Figura 2 Aspectos para la seguridad documental

Trans(,jrzggon de 4 Encriptacion
«Clavey * Acceso
contrasefia restringido para
linica « Protocolos cada area « Almacenamiento
HTTPS seguro para
proteger la
informacion
Autenticacion \J Control de acceso

Nota. Fuente: (Gdx Group, 2021).

En la Figura 2 se pude observar los requerimientos para la seguridad documental
enfocadas al acceso y proteccion de la informacion. Para Arroyo (2021) las tecnologias
actuales relacionadas a la inteligencia artificial y manejo de datos representan un desafio
para la proteccion de los derechos, en este sentido se deben establecer politicas que
condicionen a los usuarios el manejo de la informacion y asi eviten demandas legales por

difusion no autorizada o por la utilizacion inadecuada.

1.1.7 Proceso de digitalizacién

El procedimiento para digitalizar un documento sirve de guia para ejecutar las
actividades que se encuentran estructuradas y relacionadas con el objetivo de manejar
grandes volimenes de documentos. De acuerdo con Gonzalez (2021), los procesos de
digitalizacion se suelen representar mediante diagramas de flujo que contienen las fases

detalladas en la Figura 3.

Figura 3 Fases de la digitalizacion.
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Documentos digitalizacion Metadatos Archivo

De las fases de digitalizacion los metadatos se pueden clasificar en:
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Administrativos: Corresponden al manejo de la informacién de los procesos internos:
proyectos, auditorias, entre otros.

Derechos de autor: Proteccion del contenido del autor con términos legales.
Descriptivos: Representa la informacion de respaldo como la procedencia, recursos y
relaciones de jerarquia.

Estructurales: Son las relaciones que existen entre los documentos para utilizar de
manera eficiente sistemas complejos.

Firma: Son las firmas electrénicas de los documentos que permiten identificar los
autores y caracteristicas.

Seguridad: Sistema de proteccién para el acceso a los archivos y las normativas de
utilizacion.

Técnicos: Soporte de la informacion de hardware, software para el procesamiento de
los documentos.

Trazabilidad: Control y seguimiento de los documentos para cada accion.
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Figura 4 Procedimiento de digitalizacion documental.

Identificacion: Preparacion: Escaneo:
Consiste en identificar, Contrastar el Configuracion de los
receptar y organizar los cumplimiento de la equipos y técnicas para
documentos por areas. condicién para dejar en agrupamiento de

buenas condiciones. documentos.

Digitalizacion: Almacenamiento:
Transcripcion de los Consiste en cargar 0
documentos fisicos o subir las imagenes a una
imagenes. plataforma digital. escaneo.
Idexacion: Control: Conservacion:
Requerimientos para la Revision a los diferentes Creacion de copias de
consulta de documentos tipos de documentos. seguridad y seguridad

y clasificacion para el electronica

almacenamiento.

o Y ca— Y S

Control:

Seguimiento de las
personas que utilizan la
informacion de manera

interna y externa.

Control de imagenes:
Revision y verificacion
de la calidad del

Nota. Fuente: (Institucion Universitaria Colegio Mayor de Antioquia, 2021).

1.2 Administracion

La administracion hace referencia a una serie de actividades que permiten lograr
objetivos para las personas como individuos y dentro de una organizacion. Bueno Blanco
et. al. (2018), definen que la administracion como técnica “emplea un conjunto de
conocimientos sistematizados y cuenta con principios. Hace uso de la observacion y
medicion para mejorar la efectividad”. Por lo tanto, la administracion es un procedimiento

definido por un conjunto de actividades que aportan a alcanzar de forma eficiente las metas
(pag. 12).

La administracion articula los recursos financieros, humanos y los procesos con la
finalidad de cumplir y si es posible superar las expectativas de los clientes, en otras

palabras, de acuerdo con Cedefio Velasco et al. (2019) la administracion:
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Se refiere al manejo de recuerdo a nivel interno mientras la gestion es a
nivel externo. La eficiencia y la eficacia se mostraran en un manejo adecuado de los
procesos, utilizacién correcta de los recursos en la distribucion y presentar
contablemente alternativas de liquidez, entre las tareas para el cumplimiento seran
la planificacion estratégica, disefio organizativo, orientacion al cliente, sistema de

gestion de calidad, recursos humanos e investigacion. (pag. 77)

En las empresas como parte del proceso administrativo: la planeacion, organizacion,
direccion y control, esta la produccién de documentacion que respalda, afianza y es una
memoria dichos procesos que sirven para la ejecucion de atareas y actividades, asi como
para la revision y control con la finalidad de lograr los objetivos de forma eficaz y

eficiente.

1.3 Gestion Administrativa

Una eficiente administracion para el logro de objetivos debe establecer estrategias
planificadas. Segun Saavedra Meléndez & Delgado Bardales (2020), “La gestion
administrativa necesita de estrategias que permita direccionar la organizacién, pues eso
ayuda al cumplimiento de metas, la direccion, organizacion, control y planificacion deben
ser utilizados adecuadamente” (pags. 1510-1523).

La importancia de la medicidn de la gestién administrativa radica en la basqueda de
acciones que impulsen el mejoramiento de las actividades y resultados. Segin Pacheco
Granados, et al. (2018):

La gestion administrativa es medida debido a la relevancia que ha tomado, los

resultados que se obtienen en estas mediciones permiten entender las razones por la

gue unas empresas son capaces de cumplir con sus objetivos y otras no. En la
administracion publica es igual, los gobiernos necesitan conocer sus resultados para

plantear acciones de mejora que los lleve a una mayor eficiencia (pags. 259-266).

Las organizaciones privadas y publicas deben priorizar la medicién de la gestién
administrativa de forma periédica y organizada, de tal manera que se logre obtener datos
importantes respecto a la avance y alcance de resultados efectivos, ademéas que en este
proceso permite establecer y ejecutar medidas correctivas para finalmente lograr las metas

propuestas.
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1.3.1 Proceso administrativo

El entorno cambiante que gira alrededor de las organizaciones hace necesario la
implementacion de estrategias y herramientas. De acuerdo con Bravo Cedefio & Avilés
Sotomayor (2020), “El dinamismo que rodea el ambiente administrativo, asi como las
exigencias de un mundo cambiante actual, exige de las organizaciones la incorporacion de
nuevas herramientas y estrategias administrativas en virtud de hacer mas eficaz el proceso
administrativo” (pag. 254).

Los procesos administrativos constituyen el plan para que la empresa pueda
cumplir con los objetivos, por lo tanto “cuando se refiere a Procesos Administrativos se
define como secuencia de pasos para llegar a una determinada finalidad, un objetivo
concreto” (Bravo Cedefio & Aviles Sotomayor, 2020, pag. 255). Por tal razon, consta de
procesos tanto internos que requieren el esfuerzo de los colaboradores y también procesos
externos, donde se estudien y analicen las necesidades del mercado, quienes en el sector
publico se constituyen por los ciudadanos.

1.3.1.1 Tramite administrativo

La ejecucion de los procesos administrativos, estan soportados por medio de tramites
estructurados, mediante los cuales se puede conocer y respaldar procesos desde el inicio a
la finalizacién de estos. De acuerdo con la Ley Orgéanica para la Optimizacion y Eficiencia
de Tramites Administrativos, un tramite administrativo es el “conjunto de requisitos,
actividades, diligencias, actuaciones y procedimientos que realizan las personas ante la
Administracion Publica o ésta de oficio, con el fin de cumplir una obligacion, obtener un
beneficio, servicio, resolucion o respuesta a un asunto determinado” (Gobierno de la
Republica del Ecuador, 2018). Por lo tanto, las organizaciones del sector publico tienen la
competencia y responsabilidad de gestionar para obtener resultados que soliciten los

administrados.

1.3.2 Procesos de la Gestiébn Documental y Archivo

La gestion de la documentacion estd relacionada a tareas y procesos y es
implementada para agilizar y lograr mayor eficacia en los procedimientos. Segun Canto
Hernandez, et al. (2022) “Contempla los procesos de creacion, produccion, identificacion,
clasificacion y descripcion de los documentos como resultado de los procesos

administrativos y de negocios en entidades publicas y privadas (pag. 27).
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De acuerdo con la Regla Técnica Acuerdo No. SGPR-2019-0107, los procesos
relacionados a la gestion de la documentacion y archivos son la produccion, donde se
generan documentos a partir del cumplimiento de responsabilidades como organizacion
publica, posteriormente la recepcion por parte de las areas competentes de acuerdo con el
asunto, seguido del tramite documental, el cual hace referencia al recorrido desde la
produccion hasta que se cumple el proceso. Un proceso siguiente es el despacho de
correspondencia que se refiere a la emision de documentos a los clientes externos a
empresa lo que se realiza bajo ciertos parametros y finalmente el control de dicho proceso
mediante  la  elaboracion de informes y  seguimiento  del  tramite
(Regla Técnica Nacional para la Organizacion y Mantenimiento de los Archivos Publicos,
2019, pég. 11).

1.3.3 Mejora Continua

La implementacién de acciones que aporten a mejorar los procesos y alcanzar resultados

eficientes esta relacionada a la mejora continua. De acuerdo con Llumiguano Poma y otros

(2021):
“La mejora continua en diferentes empresas, sin distinguir su tamafio, campo o
tipo, atenta llevarla al desarrollo; basando en minimizar el desperdicio, en
indiscutible, todo aquello que afiade coste al producto sin afiadir valor.
Actualmente, se impone cambiar el excesivo control administrativo, para fomentar
y revalorar la creatividad y el ingenio, haciendo del humanismo la clave para lograr
la productividad (2021).

La mejora continua referencia ademas a que la empresa mediante sus acciones y estrategias

de pasos certeros que le permitan crecer y generar mayores niveles de productividad

optimizando tiempo y recursos.

1.3.4 Formacion del personal, en gestion documental y archivos

El tratamiento de la documentacion requiere que todos los colaboradores conozcan
respecto al manejo de los documentos y archivos, reglamentado por la organizacion. En
referencia a Soria Vera & Diaz Gispert (2020), manifiestan que “La gestion documental
prescribe que todo el personal que forma parte de una institucién u organizacion debe
manejar un sistema de gestion documental con un fin comin, que es mejorar sus procesos”

(péag. 158).
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Ademés del conocimiento respecto a las normativas que permiten el correcto
tratamiento de los tramites, documentos y archivos de produce y recepta la institucion “a
gestion documental requiere de formacion académica y profesionales capaces de cumplir
con valores” (Soria Vera & Diaz Gispert, 2020, pag. 160), valores tales como la

responsabilidad, honestidad, respeto, discrecion y transparencia.

1.4 Normativas de la gestion documental
1.4.1 Norma ISO/IEC 15489 Gestion Documental

Las normativas técnicas permiten llevar a cabo la practica administrativa de forma
regida y controlada de la empresa. De acuerdo con Menéndez Mendoza, et al. (2020) la
Norma ISO/IEC 15489 “es responsable del control eficaz y sistematico de la creacion,
recepcion, mantenimiento, uso, disposicion y preservacion de registros en la que son
determinantes los procesos de captura y mantenimiento de la evidencia y la informacion”
(pég. 119).

La norma ISO/IEC 15489 se comprende como un conductor de buenas préacticas
que brinda directrices para una eficiente gestion documental que las organizaciones han

adoptado alrededor del mundo, por la funcionalidad de sus indicaciones.

1.4.2 Ley Organica de Transparencia y Acceso A la Informacion Publica.

La Ley Organica de Transparencia y Acceso A la Informacion Pablica conocida
como LOTAIP Garantiza el acceso de los individuos a la informacion, el cual es un
derecho. De acuerdo con Morales, et al. (2020), las directrices “garantizan el acceso a la
informacion publica sin restriccion. El firme objetivo es que la ciudadania sea coparticipe
de las decisiones y tenga incidencia real en las politicas publicas del pais” (pag. 363). Por
tal razén el cumplimiento y ejecucion de la eficiente gestion ambiental aporta de forma
fundamental a obtener y proporcionar la informacion cuando sea pertinente y de manera

veraz.

1.4.3 Norma de gestién documental para entidades de administracion puablica

Para la organizacion y mantenimiento de los documentos publicos y en cumplimiento del
derecho de los ciudadanos para el acceso a la informacion se establecio la Norma de
gestion documental para entidades de administracion publica, que de acuerdo con la

Presidencia De La Republica Del Ecuador (2019), la normativa tiene el objetivo de:
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Normar laorganizacién y mantenimiento de los archivos publicos, en cada u
na de las fases del ciclo vital del documento, a fin de asegurar en el corto, mediano
y largo plazo, el cumplimiento de los requisitos de autenticidad, fiabilidad,

integridad y disponibilidad de los documentos de archivo (pag. 4).

1.4.4 Politica institucional de gestién documental y archivo del Gobierno Auténomo

Descentralizado Provincial de Santa Elena

La Politica Institucional de Gestion Documental y Archivo del Gobierno Auténomo
Descentralizado Provincial de Santa Elena, se establece en referencia a las
normativas indicadas anteriormente, por lo que es vital el cumplimiento efectivo en
los procesos administrativos de la organizacion publica. Dicha politica tiene como
finalidad, segun el Gobierno Auténomo Descentralizado Provincial de Santa Elena
(2022):

Normar el uso y manejo de los archivos, en cada una de las fases del
documento, a fin de asegurar en el tiempo que corresponda el cumplimiento de los
requisitos de autenticidad, habilidad, integridad y disponibilidad de los documentos

que reposan en el Gobierno Auténomo Descentralizado Provincial de Santa Elena

(pag. 4).
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CAPITULO 2: MARCO METODOLOGICO

2.1 Enfoque de Investigacion

El desarrollo de la investigacion estd basado en el enfoque cuantitativo. En la
presente investigacion el enfoque permitird conocer de forma cuantitativa las
caracteristicas del proceso de documentacion digital y su influencia en la gestion
administrativa que esta implementando actualmente el GAD Provincial de Santa Elena,
mediante el muestreo estadistico, aplicacion de instrumentos de investigacion y andlisis de

datos.
2.2 Tipo de Investigacion

El siguiente estudio se plantea con la ejecucion de la investigacion descriptiva y
correlacional. Se desarrollara el tipo descriptivo, para examinar las variables dentro de la
unidad objeto de estudio, permitiendo obtener las caracteristicas de sus componentes, y
posteriormente un analisis de las variables (Serrano, 2020), lo cual aportara al
conocimiento del proceso de digitalizacion documental en la gestion administrativa de
GAD provincial.

La investigacion se plantea la comprobacion de la hipétesis, mediante la medicion
de cada variable y posteriormente la correlacion de estas (Cravino, 2021), lo cual permitira
conocer la relacion existente en la digitalizacién documental y la gestién administrativa de

la organizacion.

2.3 Disefio de Investigacion

El disefio del estudio es de tipo no experimental, razon por la cual no se ejerce
ningun tipo de manipulacion de las variables, la investigacion se realiza en su estatus
natural y se analiza lo que esta sucediendo (Rodriguez, 2020). Se implementa la técnica de
recoleccion de datos en las areas administrativas de la empresa sin manipular ningun hecho
0 suceso, se requiere el conocimiento de proceso de digitalizacion documental que se

efectla en la empresa.
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2.4 Métodos de Investigacion

Para el analisis y comprobacion de la relacion de las variables: digitalizacion
documental y la gestion administrativa se requiere la aplicacion de las metodologias
hipotéticas y deductivas. El hipotético deductivismo pretende explicar los hechos y
acontecimientos sociales construidos en base a la estadistica y la teoria, dando paso a
hipotesis probables que deben ser comprobadas (Pepe Rau, 2020).

2.5 Poblacién de Estudio y Tamario De Muestra
2.5.1 Poblacién

La poblacion de la investigacion estd conformada por los colaboradores del
Gobierno Autonomo Descentralizado de la provincia de Santa Elena, el cual mediante un
informe afirma que existen 674 trabajadores (GADSE, 2022), con esta informacion se
determina que la poblacidn es finita.

Por otra parte, se determina como poblacién a los integrantes del departamento de
Secretaria General, debido a que corresponde al area de manejo de documentacion de la

institucidn, seccidn que esta conformada por 5 colaboradores.

2.5.2 Muestra
Para el calculo muestral se determina un nivel de confianza de 95% vy error de

muestreo del 5% para el presente estudio. Donde la ecuacion es:

_ NZ?pq (1)
e?(N — 1)+ Z?pq

n

Donde:

Tabla 1 Parametros de la ecuacién del muestreo.

Variable Descripcion Valor
N muestra
N poblacién
Z Intervalo de confianza. 1.96
Error de muestreo que puede oscilar entre 5% a 10%. 0.0625
Probabilidad de que ocurra el suceso (cuando es 0.05
desconocido se define el 50%)
Probabilidad de que no ocurra el suceso (cuando es 0.05
desconocido se define el 50%)
Se considera igual a 1 por la teoria de la 1
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probabilidad.

Aplicandose la ecuacion 1, de la siguiente forma:

_ (674)(1,96)%(0,5)(0,5)
"= 0,0625)2(674 — 1) + (1,96)2(0,5)(0,5)
n = 180.34 - 180

Por medio de la cual se determina que la encuesta sera realizada a 180
colaboradores del Gobierno Auténomo Descentralizado de la provincia de Santa Elena. El
tipo de muestreo aplicado en la presente investigacion es el aleatorio simple.
Adicionalmente, se implementd el tipo de muestreo por conveniencia para el desarrollo de

la entrevista, la cual se aplico a la responsable del departamento de Secretaria General.

2.6 Métodos y Técnicas

La técnica idonea para la recoleccion de datos que se implementa en el presente
estudio es la realizacion de la encuesta combinada con la investigacién bibliogréfica, las
cuales permitiran tener informacién amplia para el conocimiento de las variables. Ademas,
de la aplicacion de una entrevista dirigida, a la responsable de Secretaria General, quien es
la encargada de velar por el manejo de los archivos de la institucion.

Para la utilizacion de la técnica de encuesta, es necesario el previo disefio del
instrumento de investigacion, este es un cuestionario de preguntas, mediante las cuales se
pretende indagar las variables objeto de estudio, la digitalizacion documental y la gestion
administrativa. Asi también, para la efectiva aplicacién de la entrevista, se elabora una guia
con los cuestionamientos necesarios para obtener informacién respecto a los problemas en
la digitalizacion de documentos.

El analisis de datos se realizara con la previa organizacion de los datos recolectados
mediante la encuesta, en Microsoft Excel de forma manual, con la aportacion del
formulario de Google en donde se va a ejecutar el instrumento de investigacion. El analisis
correlacional se determinara con la implementacién del software IBM SPSS Versién 27,
utilizando la metodologia del analisis R de Pearson, de tal forma que se lograra alcanzar el
objetivo general de la presente indagacion, el establecimiento de la influencia de la

digitalizacion documental en la gestion administrativa.
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CAPITULO 3. RESULTADOS Y DISCUSION

3.1 Resultados
3.1.1 Resultados de la entrevista

En referencia a la entrevista implementada a la responsable de la unidad de
Secretaria general, se logré constatar que para la ejecucion del proceso de digitalizacion
documental legalizado en la institucion por lo cual, éste es realizado a la conformidad de
los responsables (cada departamento) para el cumplimiento de la actividad. En mencionado
proceso, cada unidad departamental, decide el modo de almacenamiento, ddnde
generalmente es realizado de acuerdo con el tipo de archivo de forma cronoldgica. Entre
los problemas més importantes que enfrenta el proceso de digitalizacién, se encuentran la
forma de organizacion de los archivos, debido a que se ejecuta segun el tipo de documento,
y este método no permite dar un seguimiento efectivo a un proceso porque existen archivos
independientes y dificulta la basqueda de documentacién cuando es requerida, lo cual
implica tiempo y recursos. Ademas, la inexistencia de una unidad que se encargue del
seguimiento y control de la documentacion digital es también una problematica dentro del
proceso.

La solucion idonea para que la institucion puede mantener un proceso de
documentacién digital eficiente es la implantacion de una norma o guia que direccione las
actividades esenciales a realizar por parte de los colaboradores. Asi también la creacion de
la una unidad que se encargue del seguimiento y aprobacion de estos procedimientos
ejecutados.

Entre las principales normativas que debe tener el proceso es la especificacion de la
metodologia de organizacién: por expediente, desde las solicitudes hasta las actas de
entrega, asi también el manejo de la seguridad por medio de contrasefias con la finalidad de
evitar dafios o alteracion a la informacion.

El correcto almacenamiento de la informacion permite dar seguimiento al
desarrollo de las diversas solicitudes y requerimientos de los usuarios, por lo que si es
necesario realizarlo de forma eficiente para evaluar el desempefio de los involucrados y el
uso de los recursos en el mismo.

La propuesta ideal para agilizar el procesamiento digital de los documentos

requiere de las directrices mencionadas anteriormente. Debido a quedé acuerdo a la
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experiencia, son los aspectos fundamentales que resolver para efectivizar y ayudar a la

gestion administrativa de la institucion

3.1.2 Analisis de encuestas

1. ¢Cree usted que el uso de documentos digitalizados ayuda a optimizar el tiempo

de un tramite requerido en el GADPSE?

Tabla 2 Frecuencias obtenidas del uso de documentos digitales para mejorar el tiempo

. . Porcentaje Porcentaje
Frecuencia  Porcentaje i
valido acumulado
Vaélido Deflnltls\i/amente 30 17.8 178 178
Si 140 77,8 77,8 95,6
No 8 4.4 4,4 100,0
Total 180 100,0 100,0

Nota. Valores obtenidos del anélisis de frecuencias del simulador SPSS.

Figura 5 Resultados porcentuales de la pregunta 1

[JDefinitivamente si
Osi
ENo

Nota. Valores obtenidos del analisis de frecuencias del simulador SPSS.

De acuerdo con los resultados obtenidos de la pregunta 1, en la Figura 5 se puede
observar que el 78% de los encuestados optaron por la opcion de Si, 18% por la opcién de

definitivamente si y el 4% por la opcion de No. Lo cual representa que la digitalizacion
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ayudaria a optimizar el tiempo para el procesamiento de los trdmites que los ciudadanos
solicitan en el Gobierno Auténomo Descentralizado Provincial de Santa Elena.

2. De acuerdo con su experiencia, ¢ Cudntas consultas internas respecto a

documentos se realizan diariamente en la institucion?

Tabla 3 Cantidad de consultas diarias

Frecuencia  Porcentaje ' orcentaje  Porcentaje

valido acumulado
Valido 4 a 8 consultas 15 8,3 8,3 8,3
9 a 13 consultas 127 70,6 70,6 78,9
14 a 18 consultas 30 16,7 16,7 95,6
19 consultas en 3 4.4 4.4 100,0
adelante
Total 180 100,0 100,0

Nota. Valores obtenidos del anéalisis de frecuencias del simulador SPSS.

Figura 6 Resultados porcentuales de la pregunta 2

[J4 a 8 consultas

[J9 a 13 consultas

14 a 18 consultas

119 consultas en adelante

Nota. Valores obtenidos del anélisis de frecuencias del simulador SPSS.

En la Figura 6 se puede observar que mayoritariamente se realizan de 9 a 13
consultas representado con un 71%, el 17% de los encuestados seleccionaron de 14 a 18
consultas el 8% de 4 a 8 consultas y el 4% de 19 consultas en adelante. La variacion de la

cantidad de consultas depende de las areas que existen dentro del Gobierno Auténomo
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Descentralizado Provincial de Santa Elena, pero en general oscilan entre 9 a 13 consultas
para todas las &reas. De este modo, se puede corroborar que existe una cantidad moderada
de solicitudes que emiten la ciudadania.

3. ¢Cuantos documentos cree usted que se emiten diariamente en la institucion?

Tabla 4 Emisién de documentos diarios

Frecuencia  Porcentaje Porcentaje  Porcentaje

valido acumulado
Valido 9 a 13 documentos 9 5,0 5,0 5,0
14 a 18 documentos 28 15,6 15,6 20,6
19 documentos en 143 794 79.4 100,0
adelante
Total 180 100,0 100,0

Nota. Valores obtenidos del andlisis de frecuencias del simulador SPSS.

Figura 7 Resultados porcentuales de la pregunta 3

[J9 a 13 documentos
[[]14 a 18 documentos
[[19 documentos en adelante

Nota. Valores obtenidos del anélisis de frecuencias del simulador SPSS.

La cantidad de documentos que se emiten diariamente se puede observar en la
Figura 7, donde el 79% de los encuestados optaron por la opcién de 19 documentos en
adelante, el 16% por la opcion de 14 a 18 documentos y el 5% de 9 a 13 documentos, entre
las opciones también se estableci6 de 4 a 8 documentos, pero tal valor no se ve

representado en los resultados porque ninguno de los encuestados selecciond la opcion.
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Ademaés, se puede comprobar que algunos documentos se solicitan en la parte de consultas
y por ello la emision de consultas es superior a la cantidad de consultas.

4. ¢Cuantos documentos cree usted que se reciben diariamente?

Tabla 5 Cantidad de documentos recibidos

Frecuencia  Porcentaje Porcentaje  Porcentaje

valido acumulado
Valido 9 a 13 documentos 4 2,2 2,2 2,2
14 a 18 documentos 26 14,4 14,4 16,7
19 documentos en 150 833 833 100,0
adelante
Total 180 100,0 100,0

Nota. Valores obtenidos del andlisis de frecuencias del simulador SPSS.

Figura 8 Resultados porcentuales de la pregunta

]9 a 13 documentos
[]14 a 18 documentos
19 documentos en adelante

Nota. Valores obtenidos del anéalisis de frecuencias del simulador SPSS.

En la Figura 8 se puede observar que se ha obtenido un 83% para la opcion de 19
documentos en adelante, el 14% para la opcion de 14 a 18 documentos y de 9 a 13 el 2%.
De este modo, se puede verificar que por cada consulta o solicitud de un determinado
proceso se emite un documento y que la cantidad de documentos recibidos oscila en mismo
rango que las 2 y 3. Por tal razén, es importante la implementacion del sistema de
digitalizacion en el Gobierno Auténomo Descentralizado Provincial de Santa Elena.
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5. ¢Cree usted que los archivos con mayor nivel de importancia deben tener clave de
acceso para salvaguardar la informacién ante posibles fraudes o robos

informaticos?

Tabla 6 Seguridad en el sistema informatico

Frecuencia  Porcentaje Porcentaje  Porcentaje

valido acumulado
Valido Totalmente de 119 66.1 66.1 66.1
acuerdo

De acuerdo 42 23,3 23,3 89,4

Ni de acuerdo, ni en 12 6.7 6.7 96.1
desacuerdo

En desacuerdo 7 3,9 3,9 100,0

Total 180 100,0 100,0

Nota. Valores obtenidos del anéalisis de frecuencias del simulador SPSS.

Figura 9 Resultados porcentuales de la pregunta 5

[OTotalmente de acuerdo

[JDe acuerdo

[TINi de acuerdo, ni en desacuerdo
[CJEn desacuerdo

Nota. Valores obtenidos del anélisis de frecuencias del simulador SPSS.

Respecto a los resultados obtenidos para la pregunta 5 se pueden visualizar en la
Figura 9 que el 66% de los encuestados estan totalmente de acuerdo en que los documentos
con mayor nivel de importancia deben tener clave de acceso para proteger los derechos de
autoria y evitar la mala difusion y utilizacion de estos. El 23% estan de acuerdo, el 7% Ni

de acuerdo, ni en desacuerdo y el 4% en desacuerdo.

29



6. ¢Todos los clientes internos pueden manipular datos y documentos (editar,

guardar, eliminar, borrar) de la organizacion?

Tabla 7 Manipulacién de los documentos

Frecuencia  Porcentaje ' orcentaje  Porcentaje

valido acumulado
Valido Totalmente de 9 5.0 5.0 5.0
acuerdo

De acuerdo 140 77,8 77,8 82,8

Ni de acuerdo, ni en 10 5.6 5.6 88.3
desacuerdo

En desacuerdo 21 11,7 11,7 100,0

Total 180 100,0 100,0

Nota. Valores obtenidos del anéalisis de frecuencias del simulador SPSS.

Figura 10 Resultados porcentuales de la pregunta 6

[Totalmente de acuerdo

[JDe acuerdo

[Ni de acuerdo, ni en desacuerdo
[JEn desacuerdo

Nota. Valores obtenidos del analisis de frecuencias del simulador SPSS.

En la Figura 10 se puede visualizar que el 78% de los encuestados consideran que
estdn de acuerdo en que los clientes internos del Gobierno Auténomo Descentralizado
Provincial de Santa Elena realicen manipulaciones a la informacion y documentos, el 5%
estd totalmente de acuerdo, el 6% ni de acuerdo, ni en desacuerdo y un 12% esta en
desacuerdo; el 18% correspondiente al rechazo se debe al cargo de responsabilidad sobre la
conservacion de la informacion y por qué puede existir documentos que no requieran de la

manipulacion, sino solamente de la digitalizacion.
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7. ¢Cree usted que es importante que los ordenadores del GADPSE deben tener
proteccion de virus eficaz para salvaguardar la informacion ante posibles fraudes

0 robos informaticos?

Tabla 8 Proteccién de virus a los ordenadores

Frecuencia  Porcentaje Porcentaje  Porcentaje

valido acumulado
Vélido Muy importante 168 93,3 93,3 93,3
Mc_)deradamente 12 6.7 6.7 100,0
importante
Total 180 100,0 100,0

Nota. Valores obtenidos del anélisis de frecuencias del simulador SPSS.

Figura 11 Resultados porcentuales de la pregunta 7

[IMuy importante
[CIModeradamente importante

Nota. Valores obtenidos del analisis de frecuencias del simulador SPSS.

De acuerdo con los resultados porcentuales obtenidos para la pregunta 7 y
detallados en la Figura 11, se puede notar que el 93% de los encuestados consideran que es
importante que los equipos informéaticos del Gobierno Autonomo Descentralizado
Provincial de Santa Elena tengan la proteccion mediante un antivirus para evitar que los
ordenadores se infecten; adicionalmente, el 7% consider0 que es moderadamente
importante. Sin embargo, ambos porcentajes se enfocan en el cuidado informético para

garantizar la seguridad de los documentos digitales y sitios webs.
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8. En el sistema de la institucion se puede consultar informacion de periodos de:

Tabla 9 Periodo de consulta de informacion

Frecuencia  Porcentaje ' orcentaje  Porcentaje

valido acumulado
Actual a 3 afios 175 97.2 97.2 97,2
anteriores
Vaélido Actual a 6 anos 5 2.8 2.8 100,0
anteriores
Total 180 100,0 100,0

Nota. Valores obtenidos del anéalisis de frecuencias del simulador SPSS.

Figura 12 Resultados porcentuales de la pregunta 8

[CJActual a 3 afios anteriores

[CJActual a 6 afios anteriores
3%

Nota. Valores obtenidos del andlisis de frecuencias del simulador SPSS.

Con base en los resultados porcentuales detallados en la Figura 12 se puede
observar que el 97% de los encuestados consideran que en el sistema actual del Gobierno
Auténomo Descentralizado Provincial de Santa Elena se puede consultar informacion de 3
afios anteriores y el 3% considera que si se pude obtener informacion de 6 afios anteriores;
entre las opciones de respuesta también se considerd para 12 y 14 afios anteriores, pero
ninguno de los encuestados optd por las opciones mencionadas. De este modo, se puede
ver que existe la necesidad de implementar la digitalizacién para que la informacion de

periodos anteriores esté disponible para cualquier tiempo.
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9. ¢Laorganizacion implementa un procedimiento de identificacion para cada

documento?

Tabla 10 Identificacion de documentos

. . Porcentaje Porcentaje
Frecuencia  Porcentaje o
valido acumulado
Deflnltl\(amente 173 96.1 96.1 96.1
Valido St
Si 7 3,9 3,9 100,0
Total 180 100,0 100,0

Nota. Valores obtenidos del andlisis de frecuencias del simulador SPSS.

Figura 13 Resultados porcentuales de la pregunta 9

[IDefinitivamente si
Csi

Nota. Valores obtenidos del anélisis de frecuencias del simulador SPSS.

En la Figura 13 se puede visualizar que el 96% de los encuestados consideran que
el Gobierno Auténomo Descentralizado Provincial de Santa Elena si implementa un
procedimiento para identificacion de documentos; de igual manera, el 4% corrobora tal
procedimiento; en este sentido, si existe una organizacion de los documentos, recibidos,
consultas y emision de documentos fisicos lo cual permitira regirse de la misma forma en
el proceso de digitalizacion documental. Adicionalmente se consideré las opciones de

“No” y “Definitivamente no” pero no se obtuvo ninguna respuesta para estos apartados.
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10. ¢La documentacion que se recibe y emite es obligatoriamente convertida a

documento digital?

Tabla 11 Conversion obligatoria de documentos digitales

Frecuencia  Porcentaje Porcentaje Porcentaje
valido acumulado
Vélido  Siempre 35 19,4 19,4 19,4
Ocasionalmente 133 73,9 73,9 93,3
Nunca 12 6,7 6,7 100,0
Total 180 100,0 100,0

Nota. Valores obtenidos del andlisis de frecuencias del simulador SPSS.

Figura 14 Resultados porcentuales de la pregunta 10

[Isiempre
[JOcasionalmente
Enunca

Nota. Valores obtenidos del andlisis de frecuencias del simulador SPSS.

Con base en los resultados obtenidos de las encuestas para la pregunta 10 y que se
encuentran detallados en la Figura 14, se puede observar que el 74% de los encuestados
consideran que ocasionalmente los documentos que se reciben y se emiten son convertidos
en digital, el 19% considera que siempre se hace digital y el 7% nunca. En este sentido, se
puede definir que la gran mayoria de documentos que ingresan al Gobierno Auténomo

Descentralizado Provincial de Santa Elena no se conservan de manera digital.
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11. ¢ Considera usted que la digitalizacion documental aporta al eficiente logro de los

objetivos institucionales?

Tabla 12 Logro de objetivos con la digitalizacion documental

Frecuencia  Porcentaje ' orcentaje  Porcentaje

valido acumulado
Valido Totalmente de 179 95,6 95,6 95,6
acuerdo
De acuerdo 6 3,3 3,3 98,9
Ni de acuerdo, ni en 9 11 11 100,0
desacuerdo
Total 180 100,0 100,0

Nota. Valores obtenidos del andlisis de frecuencias del simulador SPSS.

Figura 15 Resultados porcentuales de la pregunta 11

[ Totalmente de acuerdo
[IDe acuerdo
[EINi de acuerdo, ni en desacuerdo

Nota. Valores obtenidos del andlisis de frecuencias del simulador SPSS.

En la Figura 15 se puede observar que el 96% de los encuestados estan totalmente
de acuerdo en que la digitalizacion documental contribuye al logro de objetivos
institucionales, el 3%. De acuerdo y el 1% Ni de acuerdo, ni en desacuerdo. Lo cual
representa que en su mayoria el proceso de digitalizacién seria factible en las oficinas del
Gobierno Autonomo Descentralizado Provincial de Santa Elena; ademas, esta
consideracion se debe a que en la actualidad los documentos y procesos digitales se

realizan ocasionalmente.

35



12. ¢ EI GADPS cuenta con un reglamento interno que direccione la gestion de
documentos digitales? Si la respuesta es si, responda la pregunta 12.1, caso

contrario continuar al nUmero 13.

Tabla 13 Existencia de un reglamento interno para gestion documental

. . Porcentaje Porcentaje
Frecuencia  Porcentaje i
valido acumulado
Valido No 170 94,4 94,4 94,4
Deflnlt:]\gamente 10 5.6 5.6 100,0
Total 180 100,0 100,0

Nota. Valores obtenidos del anélisis de frecuencias del simulador SPSS.

Figura 16 Resultados porcentuales de la pregunta 12

[No
[ Definitivamente no

Nota. Valores obtenidos del anélisis de frecuencias del simulador SPSS.

Con base a las respuestas obtenidas para la pregunta 12, en la Figura 16 se puede
observar que el 94% de los encuestados consideran que el Gobierno Auténomo
Descentralizado Provincial de Santa Elena no cuenta con un reglamento interno que este
dirigido por la actual gestion administrativa y el 6% optaron por la opcion de
Definitivamente no; también, se considero entre las opciones de respuesta las opciones de
“Definitivamente si” y “Si” pero no se obtuvieron respuestas. De esta manera, se puede
corroborar que dentro de la gestion administrativa no se toma en consideracion la gestion

documental.
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12.1. ¢Conoce usted todos los parametros para la aplicacion del reglamento?

Tabla 14 Conocimiento de pardmetros del reglamento de digitalizacion documental

Frecuencia  Porcentaje Porcentaje  Porcentaje

valido acumulado
Valido  Ni de acuerdo, ni en 160 88.9 88,9 88,9
desacuerdo
Totalmente en 20 11,1 11,1 100,0
desacuerdo
Total 180 100,0 100,0

Nota. Valores obtenidos del anélisis de frecuencias del simulador SPSS.

Figura 17 Resultados porcentuales de la pregunta 12.1

[CINi de acuerdo, ni en desacuerdo
[[JTotalmente en desacuerdo

Nota. Valores obtenidos del andlisis de frecuencias del simulador SPSS.

En la Figura 17 se puede visualizar que el 89% de los encuestados se decidieron
por la opcion de “Ni de acuerdo, ni en desacuerdo” y el 20% por la opcidn de “Totalmente
en desacuerdo”; de igual manera, se establecieron las mismas opciones que la pregunta
anterior y no se obtuvo respuestas. Por lo tanto, se puede afirmar que no existe
conocimiento alguno sobre parametros que permitan redireccionar a la digitalizacion

documental en el Gobierno Autdbnomo Descentralizado Provincial de Santa Elena.
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13. ¢ Cree usted que el uso de un sistema de documentacion digital optimiza el uso de

los recursos econémicos?

Tabla 15 Uso de un sistema documental para optimizar los recursos econémicos

Frecuencia  Porcentaje ' orcentaje  Porcentaje

valido acumulado
Valido Totalmente de 157 87.2 87.2 87.2
acuerdo
De acuerdo 15 8,3 8,3 95,6
Ni de acuerdo, ni en 3 4.4 4.4 100,0
desacuerdo
Total 180 100,0 100,0

Nota. Valores obtenidos del anélisis de frecuencias del simulador SPSS.

Figura 18 Resultados porcentuales de la pregunta 13

[ITotalmente de acuerdo
[JDe acuerdo
[EINi de acuerdo, ni en desacuerdo

Nota. Valores obtenidos del andlisis de frecuencias del simulador SPSS.

En la Figura 18 se puede observar que el 87% de los encuestados estan totalmente
de acuerdo en que la implementacion de un sistema de digitalizacion documental
optimizaria los recursos economicos del Gobierno Auténomo Descentralizado Provincial
de Santa Elena, en menor proporcion con un 8% del total optaron por estar de acuerdo y el
4% ni de acuerdo, ni en desacuerdo. En general, se obtuvieron respuestas favorables para
esta pregunta; también, se defini6 la opcion “Totalmente en desacuerdo” pero no se

obtuvieron respuestas.
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14. De acuerdo con su experiencia, ¢la digitalizacion documental ayuda a que los

documentos estén organizados por areas?

Tabla 16 Digitalizacion documental como alternativa de organizacion

. . Porcentaje Porcentaje
Frecuencia  Porcentaje -

valido acumulado

Valido Totalmente de 152 84.4 84.4 84.4

acuerdo
De acuerdo 21 11,7 11,7 96,1
Ni de acuerdo, 7 3.9 3.9 100,0
ni en desacuerdo
Total 180 100,0 100,0

Nota. Valores obtenidos del anélisis de frecuencias del simulador SPSS.

Figura 19 Resultados porcentuales de la pregunta 14

[OTotalmente de acuerdo
[JDe acuerdo
[ENi de acuerdo, ni en desacuerdo

Nota. Valores obtenidos del andlisis de frecuencias del simulador SPSS.

De acuerdo con los resultados obtenidos se obtuvo que el 84% de los encuestados
estan totalmente de acuerdo en que la digitalizacion documental ayudaria de mejora
manera a que los documentos estén organizados por area en el Gobierno Auténomo
Descentralizado Provincial de Santa Elena, el 12% esta de acuerdo y el 7% ni de acuerdo,
ni en desacuerdo. De este modo, se obtendria otro beneficio para reducir el tiempo de
entrega y emision de documentos a la ciudadania; también, se considero la opcion de

“Totalmente en desacuerdo” pero no se obtuvieron respuestas.
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15. ¢ Cree usted que digitalizacion documental contribuye a optimizar el espacio fisico

del GADPSE?

Tabla 17 Digitalizacion documental para optimizar el espacio fisico

. . Porcentaje  Porcentaje
Frecuencia  Porcentaje -

valido acumulado

Valido Totalmente de 163 90,6 90,6 90,6

acuerdo
De acuerdo 11 6,1 6,1 96,7
Ni de acuerdo, ni en 6 33 33 1000
desacuerdo
Total 180 100,0 100,0

Nota. Valores obtenidos del andlisis de frecuencias del simulador SPSS.

Figura 20 Resultados porcentuales de la pregunta 15

[OTotalmente de acuerdo
[JDe acuerdo
EINi de acuerdo, ni en desacuerdo

Nota. Valores obtenidos del analisis de frecuencias del simulador SPSS.

En la Figura 20 se puede visualizar que el 91% de los encuestados estan totalmente

de acuerdo en que la digitalizacion documental contribuiria en la optimizacion del espacio

fisico del Gobierno Auténomo Descentralizado Provincial de Santa Elena, el 6% estan de

acuerdo y el 3% ni de acuerdo, ni en desacuerdo. En general, se obtuvieron respuestas

favorables para realizar la digitalizacion documental y asi reducir los documentos fisicos;

ademas, con el tiempo se eliminarian las vitrinas que contienen los portafolios con algunos

antiguos.
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16. Considera usted que, ¢el sistema de documentacion digital permite a los equipos

de trabajo acceder a la informacion de forma veraz y oportuna?

Tabla 18 Documentacion en digital para consultar informacion de manera veraz

Frecuencia  Porcentaje " orcentaje  Porcentaje

valido acumulado
Valido Totalmente de 171 95,0 95.0 95.0
acuerdo
De acuerdo 6 3,3 3,3 98,3
Ni de acuerdo, ni en 3 1.7 1.7 100,0
desacuerdo
Total 180 100,0 100,0

Nota. Valores obtenidos del anélisis de frecuencias del simulador SPSS.

Figura 21 Resultados porcentuales de la pregunta 16

[OTotalmente de acuerdo
[JDe acuerdo
[N de acuerdo, ni en desacuerdo

Nota. Valores obtenidos del andlisis de frecuencias del simulador SPSS.

De los resultados porcentuales detallados en la Figura 21, se puede observar que el
95% de los encuestados estan totalmente de acuerdo en que el sistema de documentacion
digital permitiria al equipo de trabajo obtener informacion de manera versatil en el
Gobierno Autonomo Descentralizado Provincial de Santa Elena, el 3% de los encuestados
eligieron la opcién de acuerdo y el 2% ni en acuerdo, ni en desacuerdo; también, se
considerd la opcion “Totalmente en desacuerdo” pero no se obtuvieron respuestas. En

general, tener los documentos de manera digital contribuiria en la optimizacion del tiempo.
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17. ¢ Cdémo cree usted que la digitalizacion de documentos permite mayor eficiencia
en el desarrollo de las funciones en su puesto de trabajo? Seleccione la opcion que

mas se adecue a su criterio.

Tabla 19 Digitalizacion documental para mejorar la eficiencia laboral

Frecuencia  Porcentaje Porcentaje  Porcentaje

valido acumulado
Véalido  Agiliza los procesos 57 31,7 31,7 31,7
Accesoa 62 34,4 34,4 66,1
documentos legibles
Optlm_lzamon del 61 33.9 33.9 100,0
tiempo
Total 180 100,0 100,0

Nota. Valores obtenidos del andlisis de frecuencias del simulador SPSS.

Figura 22 Resultados porcentuales de la pregunta 17

[[]Agiliza los procesos
[JAcceso a documentos legibles
[H optimizacién del tiempo

Nota. Valores obtenidos del anélisis de frecuencias del simulador SPSS.

En la Figura 22 se puede observar que el 34% de los encuestados consideran que la
digitalizacion documental genera un acceso a documentos legibles, el 34% también
consideran que ayudaria en la optimizacion del tiempo y el 32% con que agilizaria los
procesos internos del Gobierno Auténomo Descentralizado Provincial de Santa Elena;
también, se implement6 las opciones de “Obtener informacion veraz”, “Aprovechamiento

de los recursos” y “Mejorar la productividad” pero no se obtuvieron respuestas.
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18. De acuerdo con su experiencia, ¢cree usted que el almacenamiento de la
informacion de forma digitalizada permite dar seguimiento y evaluar el progreso

de las actividades de colaboradores?

Tabla 20 Almacenamiento de la informacion en digital

Frecuencia  Porcentaje ' Olcentaje  Porcentaje

valido acumulado
Valido Totalmente de 166 92.2 92.2 92.2
acuerdo
De acuerdo 14 7.8 7.8 100,0
Total 180 100,0 100,0

Nota. Valores obtenidos del anéalisis de frecuencias del simulador SPSS.

Figura 23 Resultados porcentuales de la pregunta 18

[[]Totalmente de acuerdo
[De acuerdo

Nota. Valores obtenidos del andlisis de frecuencias del simulador SPSS.

De acuerdo con los resultados de la Figura 23, se puede identificar que el 92% de
los encuestados estan totalmente de acuerdo en que el almacenamiento de la informacién
digital permitiria dar seguimiento y evaluar el progreso de las actividades en los
colaboradores del Gobierno Auténomo Descentralizado Provincial de Santa Elena, en
menor proporcion se obtuvo que el 8% de los encuestados estand e cuerdo; de este modo se
puede afirmar que la digitalizacion documental contribuye al control de las actividades.
También, se consideraron las opciones de respuesta de “Ni de acuerdo, ni en desacuerdo” y

“Totalmente en desacuerdo” pero no se obtuvieron respuestas.
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19. ¢ Considera usted que la digitalizacion de documentos es un medio para verificar
los recursos utilizados en los proyectos del GADPSE?

Tabla 21 Digitalizacion de documentos para verificar los recursos utilizados

Frecuencia  Porcentaje ' Olcentaje  Porcentaje

valido acumulado
Valido Totalmente de 171 95,0 95,0 95,0
acuerdo
De acuerdo 9 50 50 100,0
Total 180 100,0 100,0

Nota. Valores obtenidos del anéalisis de frecuencias del simulador SPSS.

Figura 24 Resultados porcentuales de la pregunta 19

[ Totalmente de acuerdo
[IDe acuerdo

Nota. Valores obtenidos del andlisis de frecuencias del simulador SPSS.

En la Figura 24 se puede observar que el 95% de los encuestados estan totalmente
de acuerdo en que la digitalizacion documental es un mecanismo para verificar la cantidad
de recursos implementados en los proyectos del Gobierno Autonomo Descentralizado
Provincial de Santa Elena, el 5% estan de acuerdo; también, se implementd las opciones de
respuesta de “Ni de acuerdo, ni en desacuerdo” y “Totalmente en desacuerdo” pero no se
obtuvieron respuestas para estas secciones. De este modo, se puede definir que se

obtuvieron resultados favorables para la pregunta 19.
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20. ¢Cree usted que la digitalizacion de documentos funciona como estrategia para

minimizar el tiempo requerido en el desarrollo de los procesos administrativos?

Tabla 22 Digitalizacion documental para minimizar el tiempo en la administracion

] . Porcentaje Porcentaje
Frecuencia  Porcentaje J !

valido acumulado
Totalmente de 169 93,9 93,9 93,9
Valido acuerdo
De acuerdo 11 6,1 6,1 100,0
Total 180 100,0 100,0

Nota. Valores obtenidos del anéalisis de frecuencias del simulador SPSS.

Figura 25 Resultados porcentuales de la pregunta 20

[[]Totalmente de acuerdo
[JDe acuerdo

Nota. Valores obtenidos del anéalisis de frecuencias del simulador SPSS.

Con base en los resultados de la pregunta 20 que se encuentran en porcentajes en la
Figura 25, se puede observar que el 94% de los encuestados estan totalmente de acuerdo en
que la digitalizacion de documentos funciona como estrategia para minimizar el tiempo
requerido en el desarrollo de los procesos administrativos del Gobierno Auténomo
Descentralizado Provincial de Santa Elena y el 6% esta de acuerdo, ambas respuestas son
favorables; sin embargo, no se obtuvieron respuestas para las opciones de “Ni de acuerdo,

ni en desacuerdo” y “Totalmente en desacuerdo”.
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21. De acuerdo con su experiencia, ¢la digitalizacion documental aporta a elevar la
productividad y eficiencia en la gestion administrativa del GADPSE?

Tabla 23 Digitalizacion documental para mejorar la productividad y eficiencia de la

gestion administrativa.

Frecuencia  Porcentaje ' Olcentaje  Porcentaje

valido acumulado
Totalmente de 159 88.3 88.3 88.3
valido acuerdo
De acuerdo 21 11,7 11,7 100,0
Total 180 100,0 100,0

Nota. Valores obtenidos del anélisis de frecuencias del simulador SPSS.

Figura 26 Resultados porcentuales de la pregunta 22

[ Totalmente de acuerdo
[IDe acuerdo

Nota. Valores obtenidos del andlisis de frecuencias del simulador SPSS.

De los resultados obtenidos detallados en la Figura 26, el 88% de los encuestados
estdn totalmente de acuerdo en que la digitalizacion documental aporta a elevar la
productividad y eficiencia en la gestion administrativa del Gobierno Auténomo
Descentralizado Provincial de Santa Elena y el 12% estan de acuerdo con la pregunta 21.
Adicionalmente, se incluyo las opciones de “Ni de acuerdo, ni en desacuerdo” y

“Totalmente en desacuerdo” pero no se obtuvieron respuestas para estas secciones.
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3.1.3 Validacion de hipotesis

La validacion de hipotesis se realizo para determinar la relacion existente entre las
variables digitalizacion documental y procesos de gestion administrativa del Gobierno
Auténomo Descentralizado Provincial de Santa Elena con la implementacion del software
SPSS Version 27.

3.1.3.1 Primera prueba de Chi-cuadrado
Para la primera prueba se formuld las siguientes hipotesis:

e Hipdtesis Nula: La implementacion de la digitalizacion documental no influye en la
gestion administrativa del Gobierno Auténomo Descentralizado Provincial de Santa
Elena, Santa Elena-Ecuador 2023.

e Hipdtesis Alternativa: La implementacion de la digitalizacion documental influye en
la gestion administrativa del Gobierno Auténomo Descentralizado Provincial de Santa
Elena, Santa Elena-Ecuador 2023.

Para ello, se utiliz6 la variable dependiente “Gestion administrativa” que esta
incluida en la pregunta 15 y la variable independiente “Digitalizaciéon documental” que
esta incluida en la pregunta 10. Posteriormente, dentro del SPSS en la seccion de tablas de
contingencia se agregé la variable dependiente en las filas y la variable independiente en
las columnas, luego se configurd en la seccion de estadisticos “Chi-cuadrado” y en la
seccion de Casillas se marco las secciones de observado y esperado en “Recuentos” y total

en “Porcentajes”; finalmente, se obtuvieron los resultados detallados en las Tablas 23 y 24.

En la Tabla 24 se puede observar que la significancia asintotica (bilateral) tiene un
valor de 0.000 lo cual representa un valor menor de la significancia que se establece como
regla de decision de 0.05 para rechazar la hipétesis nula; también, se puede comprar con
0.001 y 0,001 para mayor certeza. Con esta comparativa para cualquier valor de la regla de
decision se acepta la hipotesis alternativa y se rechaza la hipétesis nula.
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Tabla 24 Cruce de las variables espacio fisico y conversién digital

Conversion digital

Siempre  Ocasionalmente  Nunca Total
Recuento 30 133 0 163
Totalmente Recuento 317 120.4 109 163,0
de acuerdo esperado
% del total 16,7% 73,9% 0,0% 90,6%
Recuento 5 0 6 11
ESPacio e acuerdo  ecuento 2.1 8,1 7 11,0
fisico esperado
% del total 2,8% 0,0% 3,3% 6,1%
Ni de  Recuento 0 0 6 6
acuerdo, ni  Recuento 12 4.4 4 6.0
en esperado
desacuerdo % del total 0,0% 0,0% 3,3% 3,3%
Recuento 35 133 12 180
Recuento
Total esperado 35,0 133,0 12,0 180,0
% del total 19,4% 73,9% 6,7% 100,0%

Tabla 25 Prueba de Chi-cuadrado de las variables espacio fisico y conversion digital

Valor gl Significacién asintética (bilateral)
Chi-cuadrado de Pearson 146,047° 4 ,000
Razén de verosimilitud 89,303 4 ,000
Asociacion lineal por lineal 32,191 1 ,000
N de casos validos 180

Figura 27 Distribucion de probabilidad del Chi-cuadrado

Area a la derecha del valor critico
Grados ‘
de libertad 0.995 0.99 0.975 0.95 0.90 0.10 0.05
1 — — 0.001 0.004 0.016 2.706 3.841
2 0.010 0.020 0.051 0.103 0.211 4.605 5.991
3 0.072 0.115 0.216 0.352 0.584 6.251 7.8
» 4 0.207 0.297 0.484 0.711 1.064 7.779
5 0.412 0.554 0.831 1.145 1.610 9.236 11.071
6 0.676 0.872 1.237 1.635 2.204 10.645 12.592

Nota. Fuente: Triola (2018, pag. 687).

Adicionalmente, se aplico otro procedimiento para verificar las hipétesis, como se
puede observar en la Figura 27 se obtuvo que el valor critico del Chi-cuadrado es 9.488 el
cual se intercepto con los gados de libertad de 4 que se encuentra en la Tabla 24 y la regla
de decision de 0.05. Al realizar la comparacion con el valor del SPSS de 146.047, se puede
notar que el valor es mayor y esto significa que se encuentra mas a la derecha o fuera de la
region de aceptacion de la hipotesis nula, por lo tanto, se acepta la hipdtesis alternativa de
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la implementacion de la digitalizacion documental influye en la gestion administrativa del
Gobierno Autonomo Descentralizado Provincial de Santa Elena, Santa Elena-Ecuador
2023.

3.1.3.2 Segunda prueba de Chi-cuadrado

Para la segunda prueba de Chi-cuadrado se parte de las siguientes hipotesis
estadisticas:

e Hipdtesis Nula: La implementacion de la digitalizacion documental no influye en la
gestion administrativa del Gobierno Autonomo Descentralizado Provincial de Santa
Elena, Santa Elena-Ecuador 2023.

e Hipdtesis Alternativa: La implementacion de la digitalizacion documental influye en
la gestion administrativa del Gobierno Auténomo Descentralizado Provincial de Santa
Elena, Santa Elena-Ecuador 2023.

Para ello, se utiliz6 la variable dependiente “Gestion administrativa” que esta
incluida en la pregunta 18 y la variable independiente “Digitalizacion documental” que
esta incluida en la pregunta 7. Posteriormente, dentro del SPSS en la seccion de tablas de
contingencia se agregé la variable dependiente en las filas y la variable independiente en
las columnas, luego se configurd en la seccién de estadisticos “Chi-cuadrado” y en la
seccion de Casillas se marco las secciones de observado y esperado en “Recuentos” y total

en “Porcentajes”; finalmente, se obtuvieron los resultados detallados en las Tablas 25 y 26.

En la Tabla 26 se puede observar que la significancia asintética (bilateral) tiene un
valor de 0.000 lo cual representa un valor menor de la significancia que se establece como
regla de decision de 0.05 para rechazar la hipétesis nula; también, se puede comprar con
0.001 y 0,001 para mayor certeza. Con esta comparativa para cualquier valor de la regla de
decision se rechaza la hipotesis nula y se acepta la hipdtesis alternativa de la
implementacién de la digitalizacion documental influye en la gestion administrativa del
Gobierno Auténomo Descentralizado Provincial de Santa Elena, Santa Elena-Ecuador
2023.
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Tabla 26 Cruce de variables almacenamiento y proteccion informatica

Proteccién informatica

Muy Moderadamente Total
importante importante
Recuento 166 0 166
Totalmente Recuento 154.9 111 166,0
de acuerdo esperado
Almacenamiento % del total  92,2% 0,0% 92,2%
Recuento 2 12 14
Recuento
De acuerdo esperado 13,1 9 14,0
% deltotal 1,1% 6,7% 7,8%
Recuento 168 12 180
Recuento
Total esperado 168,0 12,0 180,0
% del total  93,3% 6,7% 100,0%

Tabla 27 Prueba de Chi-cuadrado de las variables almacenamiento y proteccion

informatica
Significacion  Significacion  Significacion
Valor gl asintética exacta exacta
(bilateral) (bilateral) (unilateral)
Chi-cuadrado de Pearson 152,449* 1 ,000
Correccion d 438985 1 000
continuidad
Razén de verosimilitud 76,692 1 ,000
Prueba exacta de Fisher ,000 ,000
Asomacmn lineal  por 151,602 1 000
lineal
N de casos validos 180

Figura 28 Distribucion de probabilidad del Chi-cuadrado para la segunda prueba

Grados

de libertad 0.995

) -
2 0.010
3 0.072
4 0.207
5 0.412
6 0.676

0.99

0.020
0.115
0.297
0.554
0.872

0.975
0.001
0.051
0.216
0.484
0.831
1.237

Nota. Fuente: Triola (2018, pag. 687).

Area a la derecha del valor critico

0.95

0.004
0.103
0.352
0.711
1.145
1.635

0.90

0.016
0.211
0.584
1.064
1.610
2.204

0.10
2.706
4.605
6.251
7.779
9.236
10.645

¥

0.05

7.815
9.488
11.071
12.592

De igual menara, se aplicd otro procedimiento para verificar las hipotesis, como se

puede observar en la Figura 28 se obtuvo que el valor critico del Chi-cuadrado es 3.841 el
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cual se intercepto con los gados de libertad de 1 que se encuentra en la Tabla 26 y la regla
de decision de 0.05. Al realizar la comparacion con el valor del SPSS de 152.449, se puede
notar que el valor es mayor y esto significa que se encuentra mas a la derecha o fuera de la
region de aceptacion de la hipdtesis nula, por lo tanto, se acepta la hipotesis alternativa de
la implementacion de la digitalizacion documental influye en la gestion administrativa del
Gobierno Auténomo Descentralizado Provincial de Santa Elena, Santa Elena-Ecuador
2023.

3.1.3.3 Tercera prueba de Chi-cuadrado

Para la tercera prueba de Chi-cuadrado se parte de las siguientes hipotesis

estadisticas:

e Hipdtesis Nula: La implementacion de la digitalizacion documental no influye en la
gestion administrativa del Gobierno Autonomo Descentralizado Provincial de Santa
Elena, Santa Elena-Ecuador 2023.

e Hipdtesis Alternativa: La implementacion de la digitalizacion documental influye en
la gestion administrativa del Gobierno Auténomo Descentralizado Provincial de Santa
Elena, Santa Elena-Ecuador 2023.

Para ello, se utiliz6 la variable dependiente “Gestion administrativa” que esta
incluida en la pregunta 11 y la variable independiente “Digitalizacion documental” que
esta incluida en la pregunta 6. Posteriormente, dentro del SPSS en la seccion de tablas de
contingencia se agregé la variable dependiente en las filas y la variable independiente en
las columnas, luego se configurd en la seccion de estadisticos “Chi-cuadrado” y en la
seccion de Casillas se marco las secciones de observado y esperado en “Recuentos” y total

en “Porcentajes”; finalmente, se obtuvieron los resultados detallados en las Tablas 27 y 28.

En la Tabla 28 se puede observar que la significancia asintotica (bilateral) tiene un
valor de 0.000 lo cual representa un valor menor de la significancia que se establece como
regla de decision de 0.05 para rechazar la hipétesis nula; también, se puede comprar con
0.001 y 0,001 para mayor certeza. Con esta comparativa para cualquier valor de la regla de
decision se rechaza la hipétesis nula y se acepta la hipdtesis alternativa de la

implementacion de la digitalizacién documental influye en la gestion administrativa del
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Gobierno Auténomo Descentralizado Provincial de Santa Elena, Santa Elena-Ecuador

2023.

Tabla 28 Cruce de variables eficiencia a objetivos y manipulacion de datos

Manipulacion de datos

Ni de
Totalmente De acuerdo, ni En Total
de acuerdo acuerdo en desacuerdo
desacuerdo
Recuento 1 140 10 21 172
Totalmente Esece‘f;g? 8,6 1338 9,6 20,1 172,0
de acuerdo (yp del
tgtal 0,6% 77,8% 5,6% 11,7% 95,6%
Efici . Recuento 6 0 0 0 6
ICIeENCIla Recuento
a De acuerdo esperado 3 a7 3 7 6.0
.. o
objetivos tﬁ’tal del 5394 0,0% 0,0% 0,0% 3,3%
Ni de Recuento 2 0 0 0 2
: Recuento
acuerdo, ni esperado 1 1,6 1 2 2,0
en % del
desacuerdo total 1,1% 0,0% 0,0% 0,0% 1,1%
Recuento 9 140 10 21 180
Recuento g 140,0 10,0 21,0 180,0
Total esperado
% de' 0, 0, 0, 0, 0,
total 5,0% 77,8% 5,6% 11,7% 100,0%

Tabla 29 Prueba de Chi-cuadrado de las variables eficiencia a objetivos y manipulacién

de datos
Valor gl Significacion asintotica (bilateral)
Chi-cuadrado de Pearson 159,070° 6 ,000
Razén de verosimilitud 59,176 6 ,000
Asociacion lineal por lineal 22,038 1 ,000
N de casos validos 180

Figura 29 Distribucion de probabilidad del Chi-cuadrado para la tercera prueba

Grados

de libertad 0.995
1 —
2 0.010
3 0.072
4 0.207
5 0.412

» 6 0.676

0.99

0.020
0.115
0.297
0.554
0.872

Area a la derecha del valor critico ‘
0.975 0.95 0.90 0.10 0.05
0.001 0.004 0.016 2.706 3.841
0.051 0.103 0.211 4.605 5.991
0.216 0.352 0.584 6.251 7.815
0.484 0.711 1.064 7.779 9.488

0.831 1.145 1.610 9.236 0
1.237 1.635 2.204 10.645 @

Nota. Fuente: Triola (2018, pag. 687).
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Del mismo modo, se aplico un procedimiento adicional para verificar las hipotesis,
como se puede observar en la Figura 29 se obtuvo que el valor critico del Chi-cuadrado es
12-592 el cual se intercepto con los gados de libertad de 6 que se encuentra en la Tabla 28
y la regla de decision de 0.05. Al realizar la comparacion con el valor del SPSS de
159.070, se puede notar que el valor es mayor y esto significa que se encuentra més a la
derecha o fuera de la region de aceptacién de la hipétesis nula, por lo tanto, se acepta la
hipdtesis alternativa de la implementacion de la digitalizacion documental influye en la
gestion administrativa del Gobierno Autdnomo Descentralizado Provincial de Santa Elena,
Santa Elena-Ecuador 2023.

3.2 Discusion

En referencia a la informacion obtenida mediante la indagacion, el proceso de la
digitalizacion documental en el Gobierno Auténomo Descentralizado Provincial de Santa
Elena no se esta realizando de forma eficiente y organizada, principalmente porque este
procedimiento no se encuentra debidamente normalizado, por lo que no existe una guia que
direccione el tratamiento de la documentacion para convertirla en archivo digital y dicho
proceso es realizado de forma ocasional y no se encuentra bajo lineamientos especificos.
Por su parte, Salguero, Falconi, & Romero (2021), en la investigacion realizada establecen
que para alcanzar resultados mas efectivos se requiere de una mejor organizacion mediante

la instauracion de directrices que rijan el proceso.

La mayoria de encuestados (clientes internos) de la institucién estan de acuerdo en
que la digitalizacion ayuda a optimizar el tiempo, debido a que permite mejorar la
accesibilidad a los documentos debido a la gran cantidad de solicitudes que se reciben
diariamente. Este aspecto también fue evidenciado en los resultados de Cafarte, Romero,
Cafiizares, & Machuca (2022) porque la digitalizacion soluciona el almacenamiento

eficiente de los documentos y permite optimizar el tiempo y recursos.

Respecto a la seguridad de la informacion, en la presente investigacion se logré
obtener que, para los colaboradores, es importante el resguardo de la informacion de forma
segura por la relevancia de los datos para solucionar requerimientos de la poblacion, y

proteger de manipulaciones externas o ataques informaticos. Consideraciones que también
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fueron manifestadas por (Herrero Pombo, 2021), donde especifica que la digitalizacion

hace alusion a procesos que también garanticen el respaldo y seguridad de la informacion.

Por lo tanto, para un mejoramiento del proceso de digitalizacion documental se
propone una guia con lineamientos que permita regularizar y legalizar este fundamental
proceso para que aporte a la gestion administrativa y contribuya a brindar un mejor
servicio a la comunidad, debido a que es su principal vision como una entidad publica, asi
también menciona ( Alcivar , 2022) como parte de la informacion obtenida en su
indagacion, en el cual también logra especificar directrices sobre aspectos como el
cumplimiento de la digitalizacion, la organizacién y control de los documentos en todas

las areas.
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CAPITULO 4. PROPUESTA

, Céd.: GDD-
) GESTION DOCUMENTAL
! ' GADPSE
Pre];eegﬂt-g{gﬂ !  GUIA PARA LA DIGITALIZACION DE
. DOCUMENTOS Version: 01

4.1 Titulo
Guia para la Digitalizacién de Documentos en el Gobierno Autonomo Provincial de

Santa Elena.

4.2 Prélogo

Los constantes avances tecnologicos en el mercado, hace que practicamente sea
obligatorio tomar decisiones con la finalidad de optimizar los procesos para alcanzar
los objetivos institucionales haciendo uso de los mismos recursos tecnoldgicos como
herramientas estratégicas. EI Gobierno Autonomo Provincial de Santa Elena, como
parte fundamental de los diversos proyectos y servicios que ofrece en consecucion del
compromiso adquirido con la comunidad, maneja gran cantidad de informacion fisica y
digital. El presente documento es una guia que ofrece los pardmetros fundamentales
para que los colaboradores del Gobierno Auténomo Provincial de Santa Elena puedan

ejecutar el proceso de Digitalizacion de forma oportuna y efectiva.

4.3 Diagndstico

El GADPSE actualmente realiza un proceso de digitalizaciéon documental que no
estd normalizado, es decir que no se ha establecido el procedimiento a ejecutarse para
realizar una digitalizacion efectiva y organizada. Cada departamento realiza el
resguardo de la documentacion fisica de forma ordenada, sin embargo, se efectda de
acuerdo con los tipos de archivo y segun la fecha (mes y/o afio) mientras que la forma
idonea, debe ser desarrollada por expediente y de forma cronolégica. De acuerdo, a la
unidad de archivo, la metodologia presente no es la adecuada, debido a que se aislan

procesos que estan establecidos en los documentos. Por lo tanto, el seguimiento de un
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proceso de digitalizacion y la reestructuracion de la forma de organizacion documental

es fundamental, mediante la legalizacion de una guia y la capacitacion del personal.

4.4 Objetivo

Proporcionar las directrices que rijan el proceso de digitalizacion documental para

la proteccion y optimizacion de la informacidn, garantizando el almacenamiento y

recuperacion, veracidad y autenticidad de los archivos y documentacion del Gobierno

Autonomo Descentralizado Provincial de Santa Elena.

4.5 Estrategias

Tabla 30 Estrategias

Vision
Institucional:

Estrategia:

Vision:

Perspectivas

Financiera

Clientes

Procesos

Innovacion y
aprendizaje

Una gestion provincial transparente y participativa, orientada a
promover las potencialidades de nuestra region, logrando asi su
posicionamiento en el escenario nacional e internacional.
Implementacion de Guia de Digitalizacion documental
El GADPSE lograra establecer un proceso de digitalizacion documental
idéneo para el tratamiento de la informacion y la optimizacion de

Objetivos
Estratégicos

Optimizar
recursos

Satisfacer los
requerimientos
del cliente
interno y
externo

Definir
actividades del
proceso

Capacitar al
personal

recursos.
Indicadores Meta
] Disminucion
Reduccién de
del 10% de
costos
costos
Nivel de Incrementar en
satisfaccion al un 15% el nivel
cliente de satisfaccion
Incrementar el
Nivel de nivel de
productividad productividad
en un 10%
Mejorar el
Nivel de desempefio de
desempefio los

colaboradores

Acciones

Legalizar la Guia
de Digitalizacion
documental

Seguimiento de
cumplimiento de
normas

Determinacion
del proceso de
digitalizacion y
sus
requerimientos

Capacitacion al
personal
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4.6 Alcance

La presente guia estd centrada en los siguientes procesos:

» Preparacion de los archivos
Requisitos
Fases

Integracion de documentos

YV V V V

Archivo

Los lineamientos por disponerse aplican a la documentacion elaborada en los diversos

procesos del Gobierno Auténomo Descentralizado Provincial de Santa Elena.

4.7 Ambito de aplicacion

La guia de digitalizacion es aplicable en las diversas areas que conforman el Gobierno

Auténomo Descentralizado Provincial de Santa Elena. Las medidas podran ser

aplicables en las dependencias publicas que estén vinculadas al GADPSE, si su

administracion asi lo considera.

4.8 Requisitos previos a la digitalizacion

4.8.1 Requisitos de la organizacién Publica

El Gobierno Auténomo Descentralizado Provincial de Santa Elena debe tener
acceso al Sistema de Gestion Documental Quipux en su version 6, sistema
determinado para el apoyo de la administracion documental digital y fisica.

El Gobierno Auténomo Descentralizado Provincial de Santa Elena debe determinar
a un Administrador Institucional Quipux (AlQ), el cual es delegado por la maxima
autoridad de la misma organizacion (Subsecretaria de Gobierno Electronico y
Registro Civil, 2021).

El Administrador Institucional Quipux (AIQ) es el responsable de garantizar el
buen uso del sistema, efectuar las respectivas capacitaciones a los usuarios internos.
Socializar notificaciones que se presenten con respecto al uso del sistema y realizar
reportes por fallas o novedades que dificulten el correcto funcionamiento del

sistema (Subsecretaria de Gobierno Electronico y Registro Civil, 2021).
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4.8.2 Requisitos del usuario

- Realizar las respectivas capacitaciones para el uso y actualizaciones del Sistema

de Gestion Documental Quipux.

- Obtener los datos de usuario para la correcta manipulacion del sistema Quipux.

- Responsabilidad y cumplimiento en directrices que permitan el correcto manejo

de la informacion.

4.8.3 Requisitos técnicos

El proceso de digitalizacion puede darse en los siguientes formatos, sin

embargo, se establece como el mas recomendable el PDF/A.

Tabla 31 Requisitos técnicos para documentos

FORMATO NORMA DESCRIPCION
JPEG ISO 15444 Utilizado para la difusion de copias
de documentacion histdrica.
Recomendado para fotos.
PNG ISO 15948 Formato de compresion, que protege
la resolucidn de las imagenes de
mapa de bits
SVG W3C (World Wide Web Para documentos cartograficos
Consortium)
TIFF ISO 12639 Destinado a preservar de forma
permanente documentacion de
relevancia histoérica.
PDF ISO 32000-1:2008 Generalmente recomendado, pueden
comprender
PDF/A-1y A-2 ISO 19005/1y 2

Nota. Fuente: (Ministerio de Politica Territorial y Funcion Pablica, 2019)
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4.9 Proceso de Digitalizacion

Figura 30 Proceso de digitalizacion

—»  Preparacion

\ 4

Digitalizacion
por medios
fotoeléctricos

Firma,
metadatos

e imagen:
electrénica
optimizada

A 4

Optimizacion

Conformacién

A 4

Documentos
electrénicos
digitalizados

Identificacion

Firma
electrénica

Digitalizacion

Nota. Fuente: (Ministerio de Politica Territorial y Funcién Publica, 2019)

4.9.1 Inicio

Identificacidn de los documentos a digitalizar. Determinar como forma principal y
general el procesamiento de la documentacion para el almacenamiento fisico y digital en
expedientes, desde las solicitudes de requerimientos de los clientes externos hasta las actas
de entregas. De esta forma la asignacion de metadatos se realizara de forma organizada y

permitira la verificacion de los expedientes fisicos y digitales de forma veraz y eficiente.

4.9.2 Preparacion de documentos
Es recomendable:
e Si el cliente presenta varios documentos es necesario la separacion de las hojas,
para su escaneo por separado, es decir para la generacion de fichero o archivo

digital que contendra la documentacion respectiva al procedimiento de un asunto.
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Revisar si el documento es original o copia, informacion que servird para la
asignacion de metadatos.

Evaluar de acuerdo con la presentacion del documento si es factible la
manipulacion de este, es decir quitar grapas, encuadernados o procesar un
documento roto o en mal estado antes de pasar por el escaner, para cuidar el

equipo de oficina y salvaguardar los documentos.

4.9.3 Digitalizacion

Consideraciones:

Para el proceso de digitalizacion, es necesario la aplicacion de los requisitos
técnicos, descritos en el apartado 9.2 de acuerdo con el tipo de documentado,
respetando su organizacion.

Si la captura es unitaria, y existen varios documentos, se realizard de forma
cronoldgica su digitalizacion y almacenamiento.

La optimizacion de la imagen se realiza si es necesario, en aspectos como:
eliminacion de bordes innecesarios, reorientacion, siempre y cuando se respete el

tamafo y proporcion.

4.9.4 Asignacion de metadatos.

La asignacion de la identificacion se realizara de acuerdo con el expediente y de

acuerdo con las normativas de la institucién vigente.

495

Firma electronica
La firma electronica es aplicada por la unidad responsable de la revision
documental, la cual es implementada, si procede. Ademas, la documentacién debe

contener la firma del departamento correspondiente para validar su autenticidad.

4.9.6 Control de calidad y conformacion

La unidad responsable realiza la verificacién del cumplimiento del proceso de

digitalizacion:

v/ Cumplimiento de requisitos
v/ Cumplimiento metadatos

v Verificacion de cantidad de hojas fisicas con las hojas digitales.
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v Correcciones de imagenes.

Finalmente, se realiza la incorporacion de los documentos electronicos al expediente que

corresponda.

4.9.7 Contrasefia de seguridad

Tabla 32 Aplicaciones de contrasefia de seguridad

Acciones Permisos
Apertura de fichero Si
Impresion Si
Editar, eliminar, rotar documento No
Insertar comentarios, llenar campos No
Copiar extractos del escrito No

Para las acciones no permitidas, se solicitard contrasefa, la cual serd emitida y validada por

la unidad responsable.

49.8 Generalidades

Posteriormente de revisada la guia, es necesaria su legalizacion y posterior
socializacion con el personal de todas las areas para que el proceso pueda ser

ejecutado de forma responsable.

499 Leyes

- Sistema de gestion documental Quipux (Subsecretaria de Gobierno Electrénico y
Registro Civil, 2020)

- Manual de Archivo y gestion documental (Instituto Nacional de Estadistica y

Censos (INEC), 2015)

- Regla Técnica Nacional para la Organizacién y. Mantenimiento de los Archivos

Publicos (Secretaria General de la Presidencia de la Republica del Ecuador, 2019)
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ISO/TR 15489-2:2001 - Information and documentation (Organizacion
Internacional de Normalizacion, 2001)

Norma técnica de Gestion Documental y Archivo

Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica (Congreso
Nacional del Ecuador, 2004)

Ley Orgéanica para la Optimizacién y Eficiencia de Tramites Administrativos
(Gobierno de la Republica del Ecuador, 2018)
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CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Conclusiones

De acuerdo con la investigacion realizada, en referencia a la relacion existente entre el
acceso a documentos y la gestion administrativa se logro determinar que el eficiente
proceso de digitalizacion aportara en la optimizacion del tiempo para el procesamiento
de tramites, debido a que actualmente se realizan de 9 a 13 consultas generalmente a
diario. Por lo que se emiten de 19 documentos en adelante y se reciben 19 documentos
en adelante sobre solicitudes y demas tramites. Por lo cual existe una gran rotacion de
documentacién, que con la aplicacion de una eficiente digitalizacion se podra obtener
un répido acceso a los archivos en cuanto sea requerido, brindando solucién a los

petitorios de manera oportuna y eficaz.

La seguridad de la documentacion es un factor relevante tanto para los clientes externos
como para la instituciéon debido a que permite resguardar la informacion y promueve la
confiabilidad. Se establece mediante la investigacién que es importante determinar
claves de seguridad para los archivos con mayor nivel de importancia para protegerlos
de fraudes o ataques informaticos, debido a que actualmente todos los clientes internos
pueden acceder y manipular la informacion, es decir el nivel de seguridad es bajo.
Mientras que los usuarios (clientes internos) consideran factible la proteccion de virus

informaticos.

Los clientes internos pueden acceder a la informacion que ha sido almacenada
anteriormente con una periodicidad de 3 afios anteriores, por lo cual si es necesario para
dar solucion y atender un requerimiento un documento emitido o procesado en afios
antes, este tramite tiende a presentar retrasos, y no es posible dar solucion oportuna al
cliente, debido a que se necesita realizar una busqueda entre una gran cantidad de
archivos fisicos, que no estan organizados en la forma iddnea, ademas de que existe el
riesgo de no encontrar un documento en buen estado por el deterioro del papel que
ocurre con el paso del tiempo. El registro de los documentos se realiza bajo

lineamientos ya establecidos y normalizados lo que permite identificar cada escrito, sin
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embargo, la digitalizacion de estos que permite una mejor accesibilidad se realiza de
forma ocasional, entonces los documentos de los procesos no se encuentran
debidamente resguardas y se puede ignorar informacion si no se revisan los archivos

fisicos.

Recomendaciones

Para mejorar la accesibilidad a los documentos es esencial la incorporacion de una
metodologia de almacenamiento por expedientes para que el cliente interno tenga a
disposicion la informacion. Ademas, establecer que toda documentacion recibida y
emitida sea digitalizada, de acuerdo con las normas especificas para que todos los
departamentos laboren y persigan los mismos objetivos, de esta forma se lograra
optimizar el tiempo al reducir las esperas por informacion necesaria para resolver las

necesidades de los ciudadanos.

Para mantener en resguardo los archivos de la institucion es fundamental que el
hardware y software centrales respecto al control de informacién y en todas las areas
estén protegidas mediante antivirus para evitar la insercion de algun software
malintencionado, asi también establecer contrasefias de seguridad que impida realizar
manipulaciones a los documentos, debido a que es recomendable que acciones como
copiar partes de texto, eliminar y/o editar sean efectuadas bajo supervision y con un

previo requerimiento, el cual debe estar debidamente justificado.

Normalizar el gestionamiento de la digitalizacion documental es prioridad, mediante
una guia que proponga los estandares para dicho proceso, y que posteriormente se
efectle la capacitacion al personal para que pueda ejecutarlo y comprenda las
facilidades que va a ofrecer en la resolucion de los requerimientos que diariamente
deben atender en todas las areas. Este proceso debe realizarse con responsabilidad y en
la inmediatez posible, para que se vaya organizando y conformando la base de datos
que servira para futuros escenario. La implantacion de un equipo responsable del
control, también puede ser una estrategia para el control, y puede aportar a digitalizar

escritos importantes de periodos pasados que no estén en archivos digitales.
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ANEXOS

Anexo A. Carta Aval

g
Prefectura "‘,‘

de Santa Elen

Oficio N° 201-GADPSE-UTH-2023
Santa Elena, 03 de julio del 2023

Ingeniero

Carlos Balmaseda Espinosa, Ph.D.

DIRECTOR DEL INSTITUTO DE POSTGRADO
UMNIVERSIDAD ESTATAL PEMNINSULA DE SANTA ELENA

De mis consideraciones:

Con un cordial y atento saludo en nombre de quienes conformameos el
Gobiemo Auténomo Descentralizado Provincial de Santa Elena, me
permito comunicare que en atencién al oficio N° 088-DIRIPG-2023, en
el cual solicita a nuestra institucién, aprobacién para la realizacion del
proyecto de investigacion “DIGITALIZACION DOCUMENTAL Y LA
GESTION ADMINISTRATIVA DEL GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO PROVINCIAL DE SANTA ELENA, 2022 - 2023" mismo
gue serd eloborado por la Ing. Maric Femanda Moreira Alfonzo,
estudiante de la Maestria de Administracion Publica, misma ha sido
autorizada por el Sr. José Daniel Villao, Prefecto.

En tal virtud, la estudiante podrd asistir a esta dependencia en jornada
administrativa de 08HOO a 17H00 de lunes a viermes, d cargo del suscrito
en el que se le brindard todas las facilidades que el caso amerita para
la redlizacién de su tema de tesis en la Direccién Administrativa de ésta
Entidad Provincial.

Informacién que se da a conocer para los fines consiguientes.

Atentamente,

Lic. Sammy Barahona i., MBA

JEFE UNIDAD TALENTO HUMANO (E)
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
PROVINCIAL DE SANTA ELENA



Anexo B. Matrices de operacionalizacion de variables

TEMA: Digitalizacién documental y la gestiéon administrativa del Gobierno Auténomo Descentralizado Provincial de Santa

Elena, 2022-2023

HIPOTESIS

Hipotesis Alternativa: La
implementacion de la
digitalizacion documental
influye en la gestion
administrativa del Gobierno
Auténomo Descentralizado
Provincial de Santa Elena,
Santa Elena-Ecuador 2023.

VARIABLE
INDEPENDIENTE

DIMENSIONES

Acceso a

documentos

o Seguridad
Digitalizacion

documental

Proceso

INDICADORES

Tiempo de espera
Consultas diarias
Cantidad de documentos
Claves de acceso
Integridad de los
documentos

Proteccion de virus
Tiempo de conservacion
Identificacion de
documentos

Conversion en

documentos digitales

INSTRUMENTOS

Cuestionario de encuesta

Cuestionario de encuesta

Cuestionario de encuesta

VARIABLE
DEPENDIENTE

Planeacion

Gestion

administrativa Organizacion

Control

Administrativo

Cumplimiento de
objetivos

Normativas

Cantidad de los recursos
y actividades
Coordinacion de las areas
Organizacion de espacios
Trabajo en equipo
Mejora de las funciones
Evaluacion de las tareas
Verificacion de los

recursos

Cuestionario de encuesta

Cuestionario de encuesta

Cuestionario de encuesta
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Anexo C. Fundamentacion legal

Constitucion del Ecuador

Seccion tercera

Comunicacion e Informacion

Art. 16.- Todas las personas, en forma individual o colectiva, tienen derecho a:

1. Una comunicacion libre, intercultural, incluyente, diversa y participativa, en todos los
ambitos de la interaccion social, por cualquier medio y forma, en su propia lengua y con
sus propios simbolos.

2. El acceso universal a las tecnologias de informacién y comunicacion.

3. La creacién de medios de comunicacion social, y al acceso en igualdad de condiciones
al uso de las frecuencias del espectro radioeléctrico para la gestion de estaciones de radio y
television publicas, privadas y comunitarias, y a bandas libres para la explotacion de redes
inalambricas.

4. El acceso y uso de todas las formas de comunicacion visual, auditiva, sensorial y a otras
que permitan la inclusién de personas con discapacidad.

5. Integrar los espacios de participacion previstos en la Constitucion en el campo de la
comunicacion.

Art. 18.- Todas las personas, en forma individual o colectiva, tienen derecho a:

1. Buscar, recibir, intercambiar, producir y difundir informacion veraz, verificada,
oportuna, contextualizada, plural, sin censura previa acerca de los hechos, acontecimientos
y procesos de interés general, y con responsabilidad ulterior. 2. Acceder libremente a la
informacion generada en entidades publicas, o en las privadas que manejen fondos del
Estado o realicen funciones publicas. No existird reserva de informacion excepto en los
casos expresamente establecidos en la ley. En caso de violacion a los derechos humanos,
ninguna entidad publica negaréa la informacion

Art. 53.- Las empresas, instituciones y organismos que presten servicios publicos deberan
incorporar sistemas de medicion de satisfaccion de las personas usuarias y consumidoras, y
poner en préactica sistemas de atencion y reparacion.

Accidn de acceso a la informacién publica Art. 91.- La accion de acceso a la informacion
publica tendra por objeto garantizar el acceso a ella cuando ha sido denegada expresa o
tacitamente, o cuando la que se ha proporcionado no sea completa o fidedigna. Podra ser

interpuesta incluso si la negativa se sustenta en el caracter secreto, reservado, confidencial
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o cualquiera otra clasificacion de la informacién. El caracter reservado de la informacion
debera ser declarado con anterioridad a la peticion, por autoridad competente y de acuerdo

con la ley (Asamblea Constituyente del Ecuador, 2008) .

Plan Nacional para el Buen Vivir

El Sistema Nacional Descentralizado de Planificacion Participativa

Consolidar y estructurar un sistema de informacion basado en registros administrativos e
informacidn estadistica que sirva de base para apalancar una nueva estructura en el manejo
de informacion en el pais. Esto, con miras a optimizar el uso de informacién estadistica y
de registros administrativos producidos por todos los niveles de gobierno. El potencial de
este enfoque optimiza recursos y permite tener informacion con mayor nivel de precision
para la planificacién nacional, lo que permite un seguimiento continuo a las politicas
publicas.

1) un sistema nacional de informacion que dé cuenta de la diversidad poblacional y
territorial del pais, con informacion oportuna y pertinente, de preferencia de fuentes
estadisticas y de registros administrativos, para la toma de decisiones, lo que
incluye, ademas de otros, indicadores estructurales, de proceso y de resultado sobre

derechos humanos;

Objetivo 8. Promover la transparencia y la Corresponsabilidad para una Nueva Etica
Social:

Politicas

8.2. Fortalecer la transparencia de las politicas publicas y la lucha contra la corrupcion, con
mejor acceso a informacion publica de calidad, optimizando las politicas de rendicién de
cuentas y promoviendo la participacion y el control social.

8.6. Fortalecer la transparencia en el sector privado y popular y solidario, impulsando la
adopcion de herramientas de integridad que fortalezcan los principios del cooperativismo y
del gobierno corporativo, que desincentiven el cometimiento de actos que atenten contra

los objetivos nacionales de desarrollo (Senplades, 2017).

Ley Organica De Servicio Publico, LOSEP

De los deberes, derechos y prohibiciones
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e) Velar por la economia y recursos del Estado y por la conservacién de los documentos,
utiles, equipos, muebles y bienes en general confiados a su guarda, administracién o
utilizacion de conformidad con la ley y las normas secundarias;

f) Cumplir en forma permanente, en el ejercicio de sus funciones, con atencion debida al
publico y asistirlo con la informacidn oportuna y pertinente, garantizando el derecho de la
poblacion a servicios publicos de 6ptima calidad;

Ley organica de transparencia y acceso a la informacion publica

De la informacion publica y su difusion

Art. 5.- Informacién Publica.- Se considera informacion publica, todo documento en
cualquier formato, que se encuentre en poder de las instituciones publicas y de las personas
juridicas a las que se refiere esta Ley, contenidos, creados u obtenidos por ellas, que se
encuentren bajo su responsabilidad o se hayan producido con recursos del Estado.

Art. 7.- Difusién de la Informacion Puablica.- Por la transparencia en la gestion
administrativa que estan obligadas a observar todas las instituciones del Estado que
conforman el sector pablico en los términos del articulo 118 de la Constitucion Politica de
la Republica y demas entes sefialados en el articulo 1 de la presente Ley, difundiran a
través de un portal de informacion o pagina web, asi como de los medios necesarios a
disposicion del pablico, implementados en la misma institucion, la siguiente informacion
minima actualizada.

Art. 10.- Custodia de la Informacion.- Es responsabilidad de las instituciones publicas,
personas juridicas de derecho publico y demas entes sefialados en el articulo 1 de la
presente Ley, crear y mantener registros publicos de manera profesional, para que el
derecho a la informacién se pueda ejercer a plenitud, por lo que, en ningin caso se
justificara la ausencia de normas técnicas en el manejo y archivo de la informacién y
documentacién para impedir u obstaculizar el ejercicio de acceso a la informacion pablica,
peor aun su destruccion. Quienes administren, manejen, archiven o conserven informacion
publica, seran personalmente responsables, solidariamente con la autoridad de la
dependencia a la que pertenece dicha informacion y/o documentacion, por las
consecuencias civiles, administrativas o penales a que pudiera haber lugar, por sus
acciones u omisiones, en la ocultacion, alteracion, pérdida y/o desmembracion de
documentacion e informacion publica. Los documentos originales deberan permanecer en
las dependencias a las que pertenezcan, hasta que sean transferidas a los archivos generales

o0 Archivo Nacional (Gobierno Electronico de Ecuador , 2004)
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Anexo D. Instrumentos de recoleccién de datos

UNIVERSIDAD ESTATAL PENINSULA DE SANTA ELENA
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS
INSTITUTO DE POSTGRADO

TEMA: Digitalizacion documental y la gestion administrativa del Gobierno Auténomo

Descentralizado Provincial de Santa Elena, 2022-2023

OBJETIVO: Analizar la relacion que existe entre el proceso de digitalizacion documental
y la gestion administrativa del Gobierno Auténomo Descentralizado Provincial de Santa
Elena.

Con la finalidad de conocer sus preferencias, solicitamos su colaboracion.

INSTRUCCIONES: Marque con una “X” la alternativa de respuesta que se adectie a su
criterio donde pueda elegir una opcion y brinde su opinion en las preguntas requeridas.

Cuestionario
1. ;Cree usted que el uso de documentos digitalizados ayuda a optimizar el
tiempo de un tramite requerido en el GADPSE?
Definitivamente si
Si
No
Definitivamente no
2. De acuerdo a su experiencia, ; Cuantas consultas internas respecto a
documentos se realizan diariamente en la institucion?
4 a 8 consultas
9 a 13 consultas
14 a 18 consultas
19 consultas en adelante

3. (Cuantos documentos cree usted que se emiten diariamente en la
institucion?
4 a 8 documentos
9 a 13 documentos
14 a 18 documentos
19 documentos en adelante
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10. ;La documentacidn que se recibe y emite es obligatoriamente convertida

a documento digital?

Siempre

Ocasionalmente

Nunca

11. ;Considera usted que la digitalizacion documental aporta al eficiente
logro de los objetivos institucionales?

Totalmente de acuerdo

De Acuerdo

Ni de acuerdo, ni en desacuerdo

Totalmente en desacuerdo

12. ;El GADPS cuenta con un reglamento interno que direccione la gestion
de documentos digitales? Si la respuesta es si, responda la pregunta 12.1,
caso contrario continuar a la #13

Definitivamente si
Si
No
Definitivamente no

12.1 ;Conoce usted todos los
Totalmente de acuerdo
De Acuerdo
Ni de acuerdo, ni en desacuerdo
Totalmente en desacuerdo

parametros para la aplicacion del reglamento?

13. ;Cree usted que el uso de un sistema de documentacion digital optimiza
el uso de los recursos economicos?

Totalmente de acuerdo
De Acuerdo
Ni de acuerdo, ni en desacuerdo
Totalmente en desacuerdo

14. De acuerdo a su experiencia, ;la digitalizacion documental ayuda a que
los documentos estén organizados por areas?

Totalmente de acuerdo
De Acuerdo
Ni de acuerdo, ni en desacuerdo
Totalmente en desacuerdo
En desacuerdo
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4. ;Cuantos documentos cree usted que se reciben diariamente?
4 a 8 documentos
9 a 13 documentos
14 a 18 documentos
19 documentos en adelante

S. ¢Cree usted que los archivos con mayor nivel de importancia deben tener
clave de acceso para salvaguardar la informacion ante posibles fraudes o
robos informaticos?

Totalmente de acuerdo
De Acuerdo
Ni de acuerdo, ni en desacuerdo
Totalmente en desacuerdo
En desacuerdo

6. (Todos los clientes internos pueden manipular datos y documentos
(editar, guardar, eliminar, borrar) de la organizacion?
Totalmente de acuerdo
De Acuerdo
Ni de acuerdo, ni en
desacuerdo
Totalmente en desacuerdo
En desacuerdo

7. (Cree usted que es importante que los ordenadores del GADPSE deben
tener proteccion de virus eficaz para salvaguardar la informacion ante
posibles fraudes o robos informaticos?

Muy importante

Moderadamente importante

Sin importancia

8. En elsistema de la institucion puede consultar informacion de periodos de: |
Actual a 3 anos anteriores
Actual a 6 anos anteriores
Actual a 9 anos anteriores
Actual a 12 anos anteriores
Actual a 20 anos anteriores

9. (La organizacion implementa un procedimiento de identificacion para
cada documento?
Definitivamente si

Si
No
Definitivamente no
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15. ;Cree usted que digitalizacion documental contribuye a optimizar el
espacio fisico del GADPSE?
Totalmente de acuerdo
De Acuerdo
Ni de acuerdo, ni en desacuerdo
Totalmente en desacuerdo

16. Considera usted que, jel sistema de documentacion digital permite a los
equipos de trabajo acceder a la informacion de forma veraz y oportuna?
Totalmente de acuerdo
De Acuerdo
Ni de acuerdo, ni en desacuerdo
Totalmente en desacuerdo
En desacuerdo

17. ;Como cree usted que la digitalizacion de documentos permite mayor
eficiencia en el desarrollo de las funciones en su puesto de trabajo?
Seleccione la opcion que mas se adecue a su criterio.

Agiliza los procesos
Obtengo informacion veraz
Accedo a documentos legibles
Aprovechamiento de los recursos
Optimizacion de tiempo
Mejora productividad

18. De acuerdo a su experiencia, ;cree usted que el almacenamiento de la
informacion de forma digitalizada permite dar seguimiento y evaluar el
progreso de las actividades de colaboradores?

Totalmente de acuerdo
De Acuerdo
Ni de acuerdo, ni en desacuerdo
Totalmente en desacuerdo
En desacuerdo

19. ;Considera usted que la digitalizacion de documentos es un medio para
verificar los recursos utilizados en los proyectos del GADPSE?
Totalmente de acuerdo
De Acuerdo
Ni de acuerdo, ni en desacuerdo
Totalmente en desacuerdo
En desacuerdo
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20. ;Cree usted que la digitalizacion de documentos funciona como estrategia
para minimizar el tiempo requerido en el desarrollo de los procesos
administratives?

Totalmente de acuerdo
De Acuerdo
Ni de acuerdo, ni en desacuerdo
Totalmente en desacuerdo
En desacuerdo

21. De acuerdo a su experiencia, ;la digitalizacion documental aporta a
elevar la productividad y eficiencia en la gestion administrativa del
GADPSE?

Totalmente de acuerdo
De Acuerdo
Ni de acuerdo, ni en desacuerdo
Totalmente en desacuerdo
En desacuerdo

Agradecemos su colaboracion.
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NOMBRE: CIUDAD:
RAZON: SOCIAL: ACTIVIDAD:
RELACION LABORAL: NIVEL DE INSTRUCCION:
DIRECCION: TELEFONO:
SEXO: HOMBRE MUIJER
EDAD: 18-24 25-34 35-55
BUENOS DIAS/TARDES/NOCHES, SOY .......... , ESTUDIANTE DE LA UPSE,

CARRERA ADE Y ESTAMOS TENIENDO CONVERSATORIOS SOBRE
TEMATICAS RELEVANTES CON FINES INVESTIGATIVOS, DE INTERES
PARA EL AMBITO EDUCATIVO Y EMPRESARIAL. LA INFORMACION QUE
NOS PUEDA PROPORCIONAR CONTRIBUIRA FAVORABLEMENTE AL
ESTUDIO, POR LO CUAL DICHOS DATOS SERAN TRATADOS CON LA
FORMALIDAD Y RESPONSABILIDAD PERTINENTE.

PREGUNTAS:

1. En el caso que pudiera adquirir un superpoder que le ayude en su area de
trabajo, ;cual seria?

2. (En qué consiste el proceso de digitalizacion documental dentro de Gobierno
Autonomo Descentralizado Provincial de Santa Elena?

3. Hay opiniones diferentes respecto al actual proceso de digitalizacion
documental en el GAD Provincial de Santa Elena ;Segun su criterio cuales
son los principales problemas que enfrenta?

4. ;Cuales serian las vias de solucion a dichas problematicas que permita
mejorar el proceso de digitalizacion documental en el GAD Provincial de
Santa Elena?

5. (Qué medidas podria implementar para salvaguardar y proteger la
documentacion digital de virus y/o fraudes informaticos?
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6. (Cuales son las principales directrices que implementaria en un reglamento
que contribuya a normalizar el proceso de digitalizacion documental en el
GAD Provincial de Santa Elena?

7. ¢Cuales cree usted que son caracteristicas fundamentales que debe tener un
proceso de digitalizacion documental con la finalidad de optimizar tiempo en
los diversos procesos administrativos en la institucion?

8. (Qué acciones considera usted adecuadas en un proceso de digitalizacion
documental para contribuir a la optimizacion de los recursos en el GAD
Provincial de Santa Elena?

9. ¢(Considera usted que el almacenamiento de informaciéon digitalizada
permite dar seguimiento y evaluar el progresos y uso de recursos en los
proyectos ejecutados en el GADPSE?

10. ;Como se imagina usted una propuesta ideal para implementar la
digitalizacion, que valor economico se requeriria, de donde se obtendrian
€s0s recursos y en qué tiempo considera que se demoraria en gestionar la
implementacion, partiendo desde la obtencion de los recursos econémicos?
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