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RESUMEN

La presente investigacion tuvo como objetivo identificar la relacion que existe entre el uso
de los documentos electronicos y el proceso de gestion documental desde la perspectiva de
los servidores publicos de la Municipalidad Distrital de Ananea, 2022. Metodolégicamente
se empled un enfoque cuantitativo de alcance descriptivo - correlacional con un disefio no
experimental de corte transversal. Su poblacion estuvo compuesta por 121 trabajadores y
su muestra por 92 servidores publicos, hallado a través de un muestreo no probabilistico
aleatorio simple para poblaciones finitas. Se utilizd una encuesta como técnica, y de
instrumento de recoleccién de datos el cuestionario, recurriendo para su validez al juicio de
expertos, coincidiendo con una opinion de resolucion: Aprobado; y para la confiabilidad de
los instrumentos se analizo a través del alfa de Cronbach obteniendo como estadistico de
fiabilidad en los documentos electrénicos de 0.906 y el proceso de gestion documental de
0.913, indicando que ambos instrumentos tienen como nivel de fiabilidad: Excelente. Los
resultados descriptivos, presentaron un nivel basico en ambas variables, exponiendo los
documentos electrénicos un 62% y el proceso de gestion documental un 56.5%. Por otro
lado, los resultados inferenciales, demostraron un coeficiente de correlacion Rho de
Spearman (r = ,540), en la escala de nivel de medicion, y un nivel de significancia (p =
,000). Concluyendo que ambas variables se encuentran en nivel basico, y que existe una
correlacion significativa positiva moderada entre el uso de los documentos electrénicos y

el proceso de gestion documental.

Palabras clave: documentos electronicos, gestion documental, gobierno electrénico,

municipalidad, servidores publicos.
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ABSTRACT

The present study aimed to identify the relationship between the use of electronic
documents and the document management process from the perspective of public servants
at the District Municipality of Ananea, 2022. Methodologically, a quantitative approach
with a descriptive-correlational scope was employed, utilizing a non-experimental, cross-
sectional design. The population consisted of 121 workers and the sample included 92
public servants, selected through simple random non-probabilistic sampling for finite
populations. A survey was used as the technique, and the data collection instrument was a
questionnaire, whose validity was confirmed through expert judgment with a resolution
opinion: Approved; and for the reliability of the instruments, it was analyzed through
Cronbach's alpha, obtaining a reliability statistic of 0.906 for electronic documents and
0.913 for the document management process, indicating that both instruments are rated as
Excellent in terms of reliability. The descriptive results showed a basic level in both
variables, with electronic documents at 62% and the document management process at
56.5%. On the other hand, the inferential results demonstrated a Spearman's Rho
correlation coefficient (r = 0.540) on the measurement level scale, and a significance level
(p = 0.000). It was concluded that both variables are at a basic level and that there is a
moderate positive significant correlation between the use of electronic documents and the

document management process.

Key words: document management, e-government, electronic document, municipality,

public servants.
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INTRODUCCION

En la actualidad, el acceso a internet en la pluralidad de las entidades gubernamentales
del mundo estd orientado a incorporar nuevas tecnologias en la vida rutinaria
provocando grandes cambios en la forma de comunicarnos, relacionarnos y hacer
nuestras labores méas sencillas. Su repercusion trajo alteraciones importantes en la
reconfiguracion en el modo de crear, administrar y comunicar (Lacunza, 2020). Entre
ellos se resalta la aplicacion de la “Politica de Gestion de Documentos Electronicos”, y
con las normativas internacionales, se logro una buena préactica en el campo aplicativo y

cumplimiento de los derechos de los civiles.

En Latinoamérica, bastantes son los gobiernos que desarrollaron directrices referidas a
la administracion electronica promoviendo la eficiencia, eficacia y transparencia. Esta
relevancia es el impulsado por el Ministerio de Tecnologias de Informacion del
gobierno de Colombia donde como consecuencia de la implementacion del término 'No
uso de papel o cero papel establecio el lineamiento de que las administraciones publicas
deberan sustituir el uso del papel en sus interacciones internas por soportes electrénicos
y emplear documentos digitalizados o electrénicos en sus tramites (Ministerio de
Tecnologia de la Informacion y las Comunicaciones [MinTic], 2019).

Por su parte, el Pert comienza su proceso de modernizacion con la Ley N° 27658 “Ley
de Modernizacién de la Gestion del Estado”, el cual establece una administracion
simplificada y transparente. Mientras que la Resolucién Ministerial N° 048 — 2013 —
PCM aprueba el “Plan Nacional de Simplificacion Administrativa” como proposito de
elevar la calidad, eficiencia y puntualidad de los procedimientos y servicios
administrativos que los ciudadanos realizan frente a la administracion publica (Ley N°
27658, 2002).

Por lo tanto, todas las unidades ejecutoras a nivel nacional deberan dar cumplimiento y
ajustarse al tercer pilar de la “Politica de Modernizacion de la Instituciones Publicas en
el Per0”, debiendo de gestionar de mejor manera los procesos y reforzar la
simplificacion administrativa a través de los documentos electronicos, asi como la
organizacion del proceso de gestion documental, buscando que su tratamiento sea el

mas adecuado para alcanzar los objetivos institucionales esperados. Dada su relevancia,
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el actual estudio tiene como objetivo identificar la relacion entre los documentos
electrénicos y el proceso de gestion documental desde la perspectiva de los servidores

publicos.

En tal sentido, el estudio realizado, nos esclarecié que se deben hacer cambios de
manera inmediata en el sistema documental y en su forma de organizacion, disponiendo
aspectos claros de intervencién en la Municipalidad Distrital de Ananea, generalizando
la contribucion a otras municipalidades en donde tendriamos como evidencia empirica
que a mejor uso le demos a los documentos electronicos mejorara el proceso de gestion

documental, y parcialmente un excelente servicio brindado.

Entendido el proposito, el estudio seguira la estructura siguiente: el Capitulo | engloba
el planteamiento del problema definiendo, estableciendo los objetivos y realizando su
debida justificacion. EI Capitulo Il expone el marco tedrico, comenzando con la
consigna de los antecedentes y seguido de la introduccién de las conceptualizaciones de
cada variable analizada. El Capitulo Ill detalla los materiales y métodos, técnicas e
instrumentos empleados. Asi mismo, el Capitulo IV, contiene los resultados y discusion
de la investigacion. Finalmente se presentan las conclusiones, recomendaciones y

anexos.
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CAPITULO |
PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

1.1. PROBLEMA DE INVESTIGACION

La administracion publica de los paises internacionales esta orientada a proporcionar a
los ciudadanos un acceso sencillo a los diferentes procedimientos o tramites, siendo
fundamental la empleabilidad de herramientas tecnoldgicas para su aceleramiento. En
Espafia, se promueve una moderna administracion publica iniciando la simplificacion de
la gestion a través de la implementacion de documentos electronicos, teniendo como
intencion que los servidores publicos tengan un mejor desempefio en sus actividades
laborales, donde se instaur0 la “Politica de gestion de documentos electronicos”
centrada en el enfogue de que los ciudadanos puedan acceder a los documentos de las
administraciones publicas, reconociendo su derecho fundamental y democratico
(Esquema Nacional de Interoperabilidad [ENI], 2019).

Sin embargo, el principal problema a nivel internacional que presenta los documentos
electronicos es la falta de norma unificada de intercambio de informacion conllevando
su dificultad a la préactica; este mismo problema se presenta a nivel interestatal donde
los funcionarios publicos deciden la forma como realizarlo. Por lo tanto, se propone la
aplicacion de estandares uniformes, asi como cuestiones que requieren reconocimiento
(Yakupov, 2020).

Por otro lado, dentro de la organizacién la presencia de diversos conflictos se da a un
nivel interno relacionado con su manejo y produccion documental siendo su principal
problema el exceso de informacion fisica, personal deficiente, desconocimiento del
proceso, percibiendo una insatisfaccion en los usuarios. Ademas, se evidencio la
carencia de una guia de procedimiento y las practicas administrativas inadecuadas son

un problema emergente (Adrian & Ibarra, 2021).

Por ello, toda politica deberia tener un acercamiento tactico con un nivel elevado de
capacidad de respaldar las acciones y labores de la organizacion; concluyendo que su
importancia radica en potenciar la interoperabilidad y difusion de datos, garantizando su

validez e integridad. Esto traeria efectos positivos como la eliminacion significativa del
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papel y reduccidn en sus costes directos, considerandose que esta politica debe ser la
misma para los distintos soportes, tanto papel como electronicos, el cual favorece una

transicion ordenada (Morena, 2021).

Considerando que la instauracion de un sistema nacional funcione como catalizador de
esta politica como punto de convergencia para la gestion documental integrada, deberia
dar cumplimiento a todos los sujetos obligados dentro de su jurisdiccion como los
poderes del Estado, 6rganos autdbnomos, partidos politicos e instituciones pablicas que
cuenten archivos de interés publicos y documentos de importancia para el conocimiento
de la sociedad garantizando su conservacion, preservacion y acceso al publico (Sosa et
al., 2022).

En Latinoamérica, los documentos electronicos son considerados como el cimiento y
raiz de un gobierno transparente, instaurado para apoyar los principios de claridad,
participacion ciudadana y colaboracion. Es por ello que es necesario la articulacion de
las politicas con los mandatos establecidos por cada gobierno, identificando la
necesidad de alinearse con los propositos estratégicos de elevado nivel politico como la
transparencia, disponibilidad plena de la informacion publica e informar con
responsabilidad (MinTic, 2019).

Estos propositos estratégicos, como actual dinamica de las instituciones publicas de
recibir y entregar documentos electrénicos sin un medio probatorio, tuvieron como
principal riesgo el cambio de su formato inicial determinando asi su nivel de eficiencia.
Frente a ello, las instituciones encontraron que la digitalizacion es una forma adecuada
de optimizar el proceso mediante la entrega de documentos digitales, lo cuales incluyen
su confirmacion al ser recepcionado. Para ello es necesario diferenciar a los usuarios
involucrados en distintas etapas, agregando documentos impresos como muestra de
buena fe (Pabén, 2022).

Sumado a ello, se propone la aplicacion de tecnologias poniendo el uso de la firma
digital integrado a un sistema documental teniendo como efecto el fortalecimiento de
acceso de informacion, transparencia, uniformidad e integridad dentro de los circulos
administrativos, este método trajo beneficios como el ahorro de papel y la reduccion del

espacio de almacenamiento, asegurando asi la conservacion y recuperacién de los
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documentos. Pero hay que considerar que esta nueva tecnologia es necesaria, pero no
suficiente para modernizar el Estado debido a que influye directamente en la cultura

organizacional (Lacunza et al., 2021).

Por su parte, el Estado peruano entro en la recta actual de los cambios, siendo uno de los
pilares fundamentales la modernizacién de la gestion publica, centrada en el progreso
sostenible (Presidencia del Consejo de Ministros [PCM], 2021). Sin duda, este proceso
requiere una voluntad politica unanime reflejada en un acuerdo consensuado entre todos
los niveles del Estado y en el marco juridico. Por lo tanto, la modernizacion de la
gestion publica busca que los servidores publicos demuestren capacidad, actitud y
profesionalismo en su area de desempefio, asegurando asi que cada unidad ejecutora

cumpla sus metas y ofrezca servicios de calidad a los ciudadanos.

Durante la pandemia de COVID-19, la administracion publica peruana enfrento el
desafio de mantener la continuidad de sus servicios en un contexto de restricciones y
medidas de distanciamiento social, declarando en emergencia sanitaria a nivel nacional
(Decreto Supremo N° 008-2020-SA, 2020). En respuesta a esta situacion excepcional,
el gobierno peruano promulgo diversas normativas que permitieron la adaptacion de los
procedimientos administrativos a las nuevas circunstancias. EI Decreto Legislativo N°
1477 (2020, articulo N° 1) establece medidas para garantizar la prestacion de servicios
publicos durante la emergencia sanitaria, reconociendo la necesidad de utilizar medios
electrénicos para la comunicacion (trabajo remoto) en areas menos desarrolladas o con

deficiencias en infraestructura, tomando estas medidas para fortalecer la conectividad.

En ese sentido, la Ley N° 27444 (2001, articulo N° 28.4) también respalda la utilizacion
de medios electronicos en la administracién publica para sus comunicaciones internas,
estableciendo que procedimientos administrativos pueden llevarse a cabo mediante
cualquier medio que garantice la autenticidad y la integridad de la informacion, siempre
gue se mantenga una constancia documental. En este sentido, la adopcion para
servidores publicos se alinea con los principios de eficiencia y modernizacion

administrativa promovidos por esta normativa.

Ademas, la Ley N° 27658 (2002) subraya la necesidad imperativa de fomentar la

innovacion y la utilizacién de tecnologias de la informacion en la administracion
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publica peruana. Este marco legal destaca la importancia vital de la digitalizacion de los
tramites administrativos como un pilar fundamental para potenciar la eficiencia y la
transparencia en la gestién gubernamental (PCM, 2021). En el contexto de la pandemia
de COVID-19, la utilizacion de documentos electrénicos y la implementacion de
modalidades de trabajo remoto emergieron como elementos esenciales para garantizar la
continuidad de los servicios publicos. Este panorama enfatiza la urgencia de una
reorganizacion integral que abarque aspectos funcionales, estructurales y de recursos
humanos para adaptarse a las demandas de un entorno en constante (Ley N° 27658,
2002, articulo N° 12).

Este progreso sostenible debe enmarcarse y avizorar a la tecnologia como una
oportunidad de automatizacion de los procesos, sin embargo, su utilizacién solo se da
como almacenamiento y no como renovacion. Esta adopcion presenta una barrera en el
funcionamiento de este sistema el cual debera tener como objetivos la reduccion del uso
del papel, el fomento de la eficiencia y productividad, y la disminucion de tiempos,
gastos y espacio de almacenamiento (Talavera & Villegas, 2019). Por otro lado, los
documentos dentro de la gestion administrativa atraviesan un proceso manual siendo su
derivacion tardia a otra dependencia, tanto en su emision y recepcién, ocasionando
demoras en su atencion. Frente a ello el empleo de los documentos electrénicos con un
sistema de tramite y uso de la firma digital solo se implementaria en algunas
dependencias administrativas lo que evidenciaria la falta de acatamiento a la necesidad

de un proceso interoperable (Vélez, 2020).

Por su parte, la unanime voluntad de las autoridades y servidores publicos al no tener
conocimiento sobre la digitalizacion puso en marcha limites de su implementacién
progresiva en la gestion publica repercutiendo que sus procesos de tramites sean
burocraticos (Lopez, 2020). Este problema se manifiesta en la baja calidad de los
servicios ofrecidos a los ciudadanos. Por lo tanto, la integracién de documentos
electronicos como componente esencial de un gobierno electronico podria reducir la
distancia entre las instituciones y los ciudadanos, mejorando la transparencia, la

comunicacion y el acceso publico (Inquilla, 2021).

Por otro lado, la gestion documentaria publica también se encuentra en proceso de

modernizacion por medio de los documentos electronicos, sin embargo, sus limitaciones
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al establecer un sistema de administracion documental dentro de una entidad
gubernamental es debido a la poca importancia y falta de conocimiento de los efectos
positivos de emplear los documentos electrénicos (Vélez, 2020). Es por ello que el
Decreto Legislativo N° 1310 con la Resolucion N° 001-2017-PCM/SEGDI, siendo
actualizado el 2019, establece los procesos de gestion documental permitiendo realizar
su funcién de manera eficiente a través de las Tecnologias de Informacion y
Comunicaciones y la empleabilidad de los documentos electronicos (Decreto
Legislativo N° 1310, 2017).

Su poca importancia y falta de conocimiento de los efectos positivos del empleo de la
gestion de documentos evidencia la pérdida de informacion, desconocimiento del
despacho donde se encuentra un tramite y retraso de las actividades el cual genera
insatisfaccion en los usuarios; estos principales problemas es debido a una mala
organizacion de no contar con procedimientos bien definido y la ausencia de un

personal capacitado (Isuiza, 2022; Mendoza, 2021).

Las evidencias relacionadas con la relacion que tienen los documentos electronicos y
proceso de gestion documental nos ayudan a caracterizar el panorama persistente,
proponiendo alternativas de solucién, ademas del analisis de los modelos de
digitalizacion de documentos y su implementacion direccionada a mejorar la excelencia
de los servicios brindados por la institucion hacia el ciudadano. Por un lado
investigaciones realizadas por Vélez (2020) nos ayuda entender mejor el proceso de
gestion documental; y ademas, Isuiza (2022) establece caracteristicas del documento

electrénico.

A nivel regional y de alcance municipal, es imprescindible la automatizacion de los
documentos debido a que el crecimiento de la informacién es una necesidad para que
los funcionarios publicos se adapten a las recientes tecnologias de la informacion y
comunicacion, buscando generar confianza y simplificacion administrativa a través de
los trdmites realizados mediante los documentos electrénicos, teniendo como demanda
actual cambios inmediatos en su transformacion, organizacion y transmision de

informacion de los documentos y gestion documental tradicional (Llano, 2019).
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Estos ansiados cambios inmediatos de transformacion, organizacion y transmision de
informacion de los documentos es una actividad que disgusta a los empleados publicos,
ocasionando que los documentos sean eliminados sin previa revision perdiendo su valor
y generando su deterioro en un almacenamiento inadecuado. Ademas, es necesario
capacitar al personal para mejorar su desempefio en las labores archivisticas, las cuales
actualmente se realizan segln criterio personal y sin cumplir con la normativa vigente.
Otro problema presente es la rotacion del personal, causando malestar en los usuarios al
no ser atendidos en sus tiempos establecidos, y por otro lado la falta de Software y

Hardware limitaron la digitalizacion satisfactoriamente (Paripancca, 2021).

Sin embargo, la no adopcion de recientes tecnologias en las instituciones causaron
desventajas en los procesos, debido a que quienes asumen estas actividades fueron
realizada independiente o su propio criterio reflejando la falta de respaldo y apoyo por
la institucion, teniendo un efecto defectuoso en su ordenamiento (Chuchuay & Mango,
2022). Otro cambio que traeria los trdmites con un proceso fluido seria el ahorro de
papel, tinta y almacenamiento fisico repercutiendo en la mejor gestion de recursos
institucionales (Carrillo, 2019). Concordantemente a lo anterior, no contar con la
voluntad politica de las autoridades hace el camino més dificil. En la region Puno
ninguna institucion publica implement6 una Ley que impulse el gobierno electrénico en
conjunto, puesto que requeriria recursos humanos calificados, presupuesto y mera

voluntad de las autoridades que conforman la region (Flores, 2022).

En la Municipalidad Distrital de Ananea es necesario tomar en cuenta que los bienes y
servicios demandan recursos economicos, evidenciandose el uso de los documentos
tradicionales o papel en la plataforma de transparencia de la institucion con un
ejecucion S/ 3,421,084.00 representando el 48.6% de la ejecucién total, siendo la cifra
mas predominante hasta el segundo trimestre del afio 2022 (Municipalidad Distrital de
Ananea, 2022b). Aungue se ha intentado reducir este gasto mediante documentos
electronicos, el papel sigue siendo preponderante, mostrando una transicion digital

incompleta.

En préctica de la técnica observacional, se evidencio que el proceso de gestion
documental tiene un proceso de tramites lentos afectando la excelencia de los servicios

ofrecidos hacia la ciudadania, generando malestar e inconformidad hacia los servidores
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publicos, teniendo poca aceptacion de la plataforma. Esto se debe en parte a que,
aunque existe una politica para proteger la informacion a través de documentos en linea,
su implementacion fue inconsistente e incompleta en agilizar los procesos
administrativos como se esperaba. Sin embargo, como politica institucional se
establecio la Politica de privacidad que por medio de su uso protege la informacion
proporcionada a los usuarios al momento de realizar sus tramites por la recepcion de
documentos en linea con el proposito de proporcionar un mejor servicio posible
(Municipalidad Distrital de Ananea, 2022a).

Frente a ello, la unidad de tecnologia e informacion de la Municipalidad Distrital de
Ananea desempefia un papel fundamental en la gestion documental y electronica. Esto
implica asegurar que todas las actividades de creacion, almacenamiento, acceso y
distribucion de documentos se realicen con eficiencia y seguridad, sin embargo, aunque
se estdn desarrollando estrategias y protocolos, la adopcion real de los sistemas
electrénicos entre los servidores publicos y los ciudadanos fue mas lenta de lo previsto.
Por otro lado, la unidad también busca garantizar la operatividad de los sistemas
informaticos y redes, la unidad se encarga de desarrollar y mantener actualizados los
planes y estrategias para la gestion electronica de documentos, asi como de establecer
protocolos para la proteccion y depuracién periddica de la informacion almacenada.
También es responsable de proporcionar soporte técnico y capacitacion al personal en el

uso adecuado de herramientas y sistemas electrénicos de gestion documental.

Sin embargo, contar un sistema de mesa de partes virtual no garantiza que el proceso de
gestién documental sea fluido y por lo tanto su seguimiento sea eficiente. La
Municipalidad Distrital de Ananea cont6 con la voluntad politica de implementar los
documentos electrénicos dentro sus procesos administrativos ante la pandemia del
COVID-19, contexto el que exigia la continuidad de prestacion de servicios hacia la
ciudadania, pero las dificultades técnicas y de capacitacion impidieron que estos

cambios se reflejen de manera positiva en la rapidez y transparencia de los tramites.

La dindmica de los documentos electrénicos generados dentro de la institucion da su
inicio en su elaboracion por medios tecnoldgicos que posteriormente es imprimido para
su emision respectiva a los diferentes despachos que se asigne, este proceso

acompariado del escaneo hicieron que el proceso sea mas rapido y acompafiado de un
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documento fisico que acredite su emision y recepcion garantizando la autenticidad de
los documentos electrénicos, garantizando su doble funcidn, la de fuente y medio de
prueba (Ledesma Narvéez, 2016). Sin embargo, este tratamiento afectdé la cultura
administrativa de los servidores publicos que en muchas oportunidades no realizan el
procedimiento adecuado teniendo que realizarlo nuevamente, ademas, esta necesidad
aun mantiene una falta de confianza sobre su validez de lo electrénico. Por lo tanto, la
falta de una guia de buenas practicas administrativas y de capacitacion adecuada para el

personal administrativo afecto la eficiencia del desempefio administrativo.

Mientras que la dindmica fuera de la institucion, y emitida por los usuarios que hicieron
uso tanto fisica como virtual de la mesa de partes, trayendo consecuencias al no
implementarse una carpeta electronica que cuente informacion de la situacién actual del
tramite, teniendo como consecuencia que los trdmites no sean transparentes pero
proporcionales una constancia lo acredita. Esto subraya la necesidad urgente de mejorar
y expandir la infraestructura digital para asegurar un acceso y manejo eficaz, ademas,
estos problemas recurrentes nos presentan la necesidad de conocer la aplicacion de los
documentos electronicos y el proceso de gestion documental por medio de un

diagnostico del contexto de estudio.

En virtud de lo anteriormente expuesto, la asociacion entre los documentos electronicos
y el proceso de gestion documental se fundamenta en la eficiencia y los beneficios
inherentes de los documentos electrénicos, donde su adecuada transicion potencia la
gestion documental al proporcionar caracteristicas esenciales como la autenticidad,
fiabilidad, integridad y disponibilidad. Desde una perspectiva mas amplia, se puede
contextualizar esta conexion considerando antecedentes relevantes y tomando en cuenta
la Optica de los servidores publicos en instituciones publicas, quienes ejecutan acciones
especificas en diversas dimensiones. Por lo tanto, en el contexto de las instituciones
publicas estas realizan acciones cruciales en diferentes dimensiones, lo cual impulsa la
necesidad de un proceso de gestion documental eficiente. Quienes hacen uso de estos
documentos y por qué es necesario utilizarlos son interrogantes fundamentales que

deben abordarse.

Segun Inquilla (2021), mejorar la autenticidad de los flujos de trabajo no solo implica la

reduccion de errores, sino también un incremento significativo en la eficiencia
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operativa, lo cual se traduce en una optimizacion general de los procesos laborales.
Ademés, Mendoza (2021) subraya la importancia critica de la fiabilidad en tiempo real
para aquellos usuarios que colaboran simultaneamente en documentos compartidos,
destacando cémo esta caracteristica es fundamental para mantener la coherencia y la
integridad de la informacion en entornos colaborativos, lo que a su vez promueve una

comunicacion fluida y una toma de decisiones mas acertada.

En lo que respecta a la integridad de los datos, Talavera y Villegas (2019) abogan por el
fortalecimiento de este aspecto a través de la implementacion de sistemas avanzados
que no solo regulan el acceso a la informacion, sino que también permiten llevar a cabo
auditorias detalladas para salvaguardar de posibles amenazas, lo que garantiza la
confiabilidad y la seguridad de los datos criticos. Por ultimo, la disponibilidad de
informacién y la capacidad para organizar y recuperar datos fundamentales son
sefialados por Isuiza (2022) como aspectos clave para garantizar el buen funcionamiento
de los sistemas de gestion de informacion, lo que facilita la toma de decisiones

informadas y la ejecucidn eficiente de las tareas.

En este sentido, comprender la perspectiva de los servidores publicos se vuelve esencial,
ya que contribuye de manera integral a una comprension completa de la interrelacion
entre estas tematicas en el ambito institucional, permitiendo identificar posibles areas de
mejora y optimizacién en los procesos de gestion de la informacién, asi como
promoviendo una cultura organizativa orientada hacia la innovacion y la excelencia en

la administracion publica.

1.2. PREGUNTAS DE INVESTIGACION

1.2.1. Pregunta general

“¢Cual es la relacién entre el uso de los documentos electronicos y el proceso de gestién

documental desde la perspectiva de los servidores publicos de la Municipalidad Distrital
de Ananea, 2022?”
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1.2.2. Pregunta especifica

“¢Coémo es el uso de los documentos electronicos desde la perspectiva de los servidores
publicos de la Municipalidad Distrital de Ananea, 2022 respecto a su edad, género y

asignacion de personal?”

“.Como es el uso del proceso de gestion documental desde la perspectiva de los
servidores publicos de la Municipalidad Distrital de Ananea, 2022 respecto a su edad,

género y asignacion de personal?”

1.3. OBJETIVOS DE INVESTIGACION

1.3.1. Objetivo general

“Identificar la relacion que existe entre el uso de los documentos electronicos y el
proceso de gestion documental desde la perspectiva de los servidores publicos de la
Municipalidad Distrital de Ananea, 2022”.

1.3.2. Objetivos especificos

“Describir el nivel de uso de los documentos electronicos desde la perspectiva de los
servidores publicos de la Municipalidad Distrital de Ananea, 2022 respecto a su edad,
género y asignacion de personal”.

“Describir el nivel de uso en el proceso de gestién documental desde la perspectiva de
los servidores publicos de la Municipalidad Distrital de Ananea, 2022 respecto a su
edad, género y asignacion de personal”.

1.4. JUSTIFICACION

El aporte a nivel de justificacion teorica, contribuye de manera significativa en los
constructos de documentos electronicos y el proceso de gestion documental, siendo su
analisis una exigencia actual para las instituciones publicas, facilitando su progreso

hacia un patrén de desarrollo y base de entendimiento como un estimulo de nuevas
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lineas de investigacion. Ademas de caracterizar las variables y alimentar los recursos en

investigaciones posteriores vinculados a los constructos.

Desde la justificacion préactica, contribuye en aportar con elementos 0 componentes de
vital relevancia, tales como la evidencia empirica, hallazgos cuantitativos inferenciales
y descriptivos como medio para mejorar la funcionalidad institucional. Este es un
desafio significativo que actualmente afrontan todas las instituciones y servidores
publicos especializados en la temética de investigacion lo que convierte relevante desde

la perspectiva de la administracion en el &mbito de la gestion publica y mejoria social.

Y, por ultimo, como justificacion metodoldgica contribuye con el fortalecimiento del
instrumento con fines estudio de manera sistematica y adecuada, favoreciendo un mejor
manejo. Ademas, pretende la construccion de los instrumentos para la variable de
documentos electrénicos y el proceso de gestion documental utilizados para un analisis
mas profundo y completo, proporcionando dimensiones e indicadores relevantes como

una forma de lograr efectividad y competitividad en las instituciones publicas.
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CAPITULO 1l
REVISION DE LITERATURA

2.1. ANTECEDENTES

2.1.1. Antecedentes internacionales

Adrian e Ibarra (2021) en su tesis “La gestion documental y su influencia en la calidad
organizacional. Guia de buenas practicas administrativas” exploran como la eficacia en
la gestion documental puede potenciar la calidad organizacional. A través de un estudio
cuantitativo de alcance descriptivo-explicativo, sin manipular las variables en un disefio
no experimental, investigan si mejorar la organizacion y manejo de documentos impacta
positivamente los estandares de calidad en las empresas. El estudio se basé en
observaciones y andlisis de documentos, centrdndose en un grupo compuesto por 36
funcionarios, directivos y personal de archivo, proporcionando una vision profunda de
la interaccidn entre la gestion documental y la calidad organizacional. Obteniendo como
resultado la importancia de establecer una guia para practicas administrativas efectivas.
Concluyendo que la falta de estructura en la documentacion generalmente conduce a

una sobrecarga en los servicios de archivo.

Lacunza et al. (2021) en su articulo “La gestion documental electrénica en la UNLP. El
camino hacia el expediente electronico” exploran la disposicién actual para la adopcién
de un sistema de gestion documental electrénico. Centrandose de que tal sistema podria
potenciar las capacidades administrativas y de gestion, el estudio emplea un enfoque
cualitativo descriptivo para capturar una imagen precisa de la situacion. A través de una
combinacidn de revision bibliografica y trabajo de campo que examina las normativas
relevantes administrativas internas, los investigadores buscan verificar la viabilidad y
los beneficios potenciales de implementar esta tecnologia. Este analisis detallado no
solo resalta los desafios existentes, sino que también prepara el terreno para futuras
intervenciones tecnoldgicas en la gestion de documentos dentro de la universidad.
Obteniendo como resultado es imprescindible cumplir con los criterios que exige un
sistema electronico destinado a la gestion de documentos. Concluyendo que la

introduccion de un sistema electrénico de gestion documental tiene como objetivo
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potenciar la eficiencia en la administracion universitaria, con la finalidad de agilizar los

procesos.

Morena (2021) en su articulo “Elaboration of a policy on electronic document
management: the case of the Fundacion Estatal para la Formacion en el Empleo File”
examina la importancia de establecer una politica de gestion de documentos
electronicos como un avance fundamental hacia la administracion electronica. El
estudio se planted reflexionar sobre las caracteristicas esenciales y ofrecer
recomendaciones para la definicion de una politica efectiva en este &mbito. A través de
un enfoque cualitativo de caréacter exploratorio y un disefio no experimental, la
investigacion se centrd en el Archivo de la Fundacion Estatal, lo que permitio analizar
en profundidad las necesidades y desafios relacionados con la gestion de documentos
electronicos. Obteniendo como resultado que una politica de gestion documental
eliminaria el uso del papel y los costes directos, ademas que cada organizacion deberia
adoptar sus propias caracteristicas hasta el establecimiento de una normativa vigente.
Concluyendo que la eficacia de la estrategia de manejo de documentos electronicos se
manifestara al favorecer la interconexion y difusion de informacién, al mismo tiempo
que garantiza la autenticidad de las firmas electrénicas y la integridad y exhaustividad
de los documentos.

Pabdn (2022) en su tesis “Valoracion de los documentos electronicos, documentos
digitalizados y mensajes de datos, su eficacia y produccién en audiencia; dentro de los
procesos laborales” aborda la valoracion y eficacia de los documentos electronicos,
digitalizados y los mensajes de datos como medios probatorios en los procesos
laborales, centrandose en la correcta produccion e interpretacion de estos en audiencias
judiciales. Con un enfoque cualitativo de caracter descriptivo, con una muestra
compuesta por 10 jueces y abogados de la Unidad Judicial Multicompetente Civil. Para
la recoleccion de datos, se emplearon entrevistas estructuradas con base en guias
especificas, con el fin de comprender como estos profesionales perciben y utilizan
dichos documentos como evidencia legal. Se propuso determinar la validez de estos
documentos en el contexto judicial, subrayando la importancia de su correcta
produccion e interpretacion en el d&mbito de la justicia laboral. Obteniendo como
resultado el estimulo de la evaluacion de los procedimientos con el fin de identificar

alteraciones en la evidencia presentada en los procesos judiciales. Concluyendo que es
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necesario introducir un conjunto de pautas para la gestion judicial mediante la

utilizacion de registros electronicos.

Sosa et al. (2022) en su articulo “Document management through the Institutional
Archives System. An approach from the Mexican normative order” explora la gestion
documental, centrando su analisis en el marco normativo vigente. A traves de un
enfoque cualitativo, con un alcance descriptivo, plantean revisar la normativa actual. Se
enfoca en el Sistema Institucional de Archivos mexicano, utilizando la revision
bibliografica como técnica principal, complementada con una guia de registro para la
recoleccion de datos. Lo que proporciona una comprension detallada y exploratoria del
orden normativo que rige la gestion documental. Obteniendo como resultado que a
partir del concepto de gestion documental se identifico 5 areas: Organizacion de
documentos, gestion de correspondencia, registro de procesos, recopilacion y archivo de
datos histéricos, a quienes se les deberia analizar sus principios, lineamiento,
procedimiento y estructura para la cimentar la base del documento. Concluyendo que no
solo a nivel institucional deberia ser implementado los elementos descritos, si no al
mismo tiempo concientizar a los sujetos obligados fomentando la cultura archivistica,
integracién de recursos operativos, econémicos y tecnolédgicos y orientacién de la

formacion del recurso humano.

Yakupov (2020) en su articulo “Legal status, role and features of electronic document
management” se enfoca en la regulacién legal de este &mbito sin partir de una hipotesis
inicial, lo que revela un enfoque exploratorio. Establecid analizar las condiciones
actuales y el grado de desarrollo legal para la gestion de documentos electronicos,
empleando un enfoque cualitativo pluralista y un disefio dialéctico que facilita la
comprension de la interaccién entre diversas perspectivas. La poblacion de estudio se
centré en la interpretacion de leyes internacionales, mientras que la muestra estuvo
constituida por usuarios de internet. Metodoldgicamente, se utilizd la revision
documental como técnica principal, complementada por una investigacion interpretativa
recolectando los datos mediante la técnica de bola de nieve, permitiendo una
acumulacion progresiva de informacion relevante para el analisis del tema en cuestion.
Obteniendo como resultado que el intercambio de documentos electronicos

internacionalmente sufre problemas debido a la diferencia de procesos de digitalizacion

29



que existen en los diferentes niveles. Concluyendo que se debe unificar la legislacion en

los diversos ambitos y areas donde se da uso a los documentos electronicos.

2.1.2. Antecedentes nacionales

Inquilla (2021) en su tesis “Estrategia de firma digital y gestion de tramite documental
en una Universidad Publica, Lima, 2021 abordo la relacion entre la implementacion de
firmas digitales y la eficacia en la gestion de documentos administrativos. Propone
como cuestion central determinar como la adopcion de firmas digitales se asocia con la
eficiencia de los tramites documentales. Desde un enfoque cuantitativo, la metodologia
adoptada se caracteriza por ser descriptiva y correlacional, permitiendo el analisis de las
variables en un punto especifico en el tiempo sin alterarlas. La muestra estudiada se
compone de 73 administrativos, seleccionados de una poblacion inicial de 90. El
método de recopilacion de datos consisti6 en la aplicacion de encuestas mediante
cuestionarios, facilitando asi la recoleccién de percepciones y opiniones acerca del
impacto de la firma digital sobre la gestion documental. Obteniendo como resultado la
existencia de un Rho de Spearman, r = ,486 y un p valor = ,000. Concluyendo la
implementaciéon de una estrategia efectiva de firma digital esta asociada de manera

positiva con la eficacia en la gestion de tramites documentarios.

Isuiza (2022) en su tesis “Gestion de documentos electronicos y métodos de
capacitaciéon a los trabajadores del Proyecto Especial Datem del Marafién Alto
Amazonas Loreto Condorcanqui, Yurimaguas — 2022 abordd la interaccion entre la
gestiébn de documentos electrénicos y los métodos de capacitacion. El estudio,
desarrollado bajo un enfoque cuantitativo de alcance correlacional, se propuso
determinar si existe una relacion significativa. La poblacién del estudio fue constituida
por 34 servidores, representando en su totalidad la muestra investigada, permitiendo asi
un analisis exhaustivo y directo de los involucrados. Para la recoleccion de datos, se
emplearon cuestionarios distribuidos a través de encuestas, siendo crucial revelar las
perspectivas importantes sobre la eficiencia de las practicas de capacitacion en
contextos cada vez mas influenciados por la digitalizacion, donde la optimizacion de
recursos y procesos resulta clave para el éxito organizacional. Obteniendo como
resultado que el uso de los documentos electronicos es alto en un 47.1 %, y por otro

lado se obtuvo un de Rho de Spearman r = ,870 y un p valor = ,000. Concluyendo que
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las estratégicas de la gestion de documentos electronicos actian como facilitadoras y

potenciadoras de précticas efectivas de capacitacion dentro de la organizacion.

Lopez (2020) en su tesis “Digitalizacion para mejorar el tramite documental en la
Municipalidad de Ciudad de Dios, Provincia de Pacasmayo - La Libertad, 2020”
exploré la implementacion de un plan de digitalizacion para optimizar los tramites
documentarios. El estudio surgié de la hip6tesis de que un sistema digitalizado podria
incrementar la eficiencia administrativa, proponiendo, por ende, un plan sistematico
basado en la digitalizacion completa de los documentos. EI método adoptado fue
cuantitativo, especificamente un enfoque descriptivo y propositivo, que reflejo un
andlisis detallado y especifico en un momento determinado sin manipulacion de
variables. La totalidad de la poblacion de estudio, constituida por 26 funcionarios
administrativos, fue incluida en la muestra para asegurar una vision integral y
representativa de la situacion. Se emplearon cuestionarios para la recoleccion de datos,
lo que permiti6 obtener informacion directa y relevante sobre las practicas actuales de
gestién documental. Obteniendo como resultado que 35% de los encuestados no genera
documentos en formato digital. Concluyendo que esto trae doble trabajo teniendo que

realizar los trdmites en soporte papel generando insatisfaccion en los usuarios.

Mendoza (2021) en su tesis “Gestion de archivos periféricos y calidad de servicio en un
distrito fiscal de la region San Martin, 2021 se centro en explorar la relacion entre la
gestion de archivos periféricos y la calidad del servicio. Para lo cual buscé determinar la
existencia de una relacion significativa por medio de un abordaje y enfoque
metodoldgico cuantitativo. El estudio, incluyé a 67 colaboradores del distrito fiscal
como poblacion y muestra, 1o que permitié obtener una vision integral del contexto
estudiado. La recoleccion de datos se llevd mediante encuestas, utilizando un
cuestionario estructurado como instrumento principal, lo que permitio obtener
informacién precisa y relevante sobre como se gestionan los archivos periféricos y
como esta gestioén podria estar vinculada con la calidad del servicio percibido por los
usuarios y empleados. Obteniendo como resultado un Rho de Spearman r = ,966 y un p
valor = ,000. Concluyendo que mejorar la gestion de estos archivos tiene una asociacion

con la calidad general del servicio.
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Talavera y Villegas (2019) en su tesis “La digitalizacion de documentos y su relacion
con los procedimientos administrativos de la Universidad Nacional Mayor de San
Marcos, Lima - Pert, 2019” examino la relacién entre la digitalizacion de documentos y
los procedimientos administrativos. Este estudio surge ante la necesidad de comprender
como la digitalizacion puede resultar en la eficiencia y efectividad de los procesos
administrativos. Para abordar este objetivo, emplearon un enfoque cuantitativo con un
alcance descriptivo-correlacional, permitiendo observar las variables en su contexto
natural, sin intervenir en su desarrollo. La poblacion estuvo compuesta por 30
empleados del area de tramite documentario de la universidad, y se seleccion6 a la
totalidad de esta poblacion como muestra, garantizando asi la representatividad de los
datos obtenidos. La recoleccion se llevd a cabo mediante encuestas, aplicando un
cuestionario como instrumento, con el propésito de obtener un panorama detallado.
Obteniendo como resultado un Rho de Spearman r = ,981 y p =.019. Concluyendo que
la implementacion de la digitalizacién de documentos tiene una relacion significativa en

la manera en que se llevan a cabo las tareas y procesos administrativos.

Vélez (2020) en su tesis “Documentos electronicos en la gestion administrativa del
Ministerio Publico — 2019” se centr6 en explorar la influencia de los documentos
electronicos en la gestion administrativa, tomando como premisa la necesidad de
entender como estos documentos impactan en los procesos administrativos. Con un
enfoque cuantitativo explicativo. Incluyd la aplicacion de encuestas a una muestra de
131 funcionarios de una poblacion total de 199, utilizando el cuestionario como
instrumento principal para la recoleccion de datos. Este enfoque permitio no solo
describir las caracteristicas, sino también explicar como estos documentos influyen en la
organizacion de la informacion y en la eficiencia de las tareas administrativas.
Obteniendo como resultado que la gestién administrativa depende de los documentos
electronicos (R = ,29). Concluyendo que el uso de documentos electronicos tiene una
influencia importante en la manera en la actividad de las tareas administrativas y la

organizacion de la informacion en un entorno administrativo.

2.1.3. Antecedentes regionales

Carrillo (2019) en su tesis “Firma digital para el proceso de tramite documentario en la

Universidad Nacional de San Cristobal de Huamanga, 2016 explora la optimizacion
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del proceso de tramite documentario a través de la implementacion de esta herramienta
digital. El estudio busc6 demostrar como la adopcidn de esta tecnologia puede mejorar
la eficiencia en la gestién documental. Para ello, se aplicé una metodologia de enfoque
cuantitativo con un alcance descriptivo, utilizando el método inductivo como base para
el analisis. La poblacion del estudio consistio en 80 procedimientos documentarios
registrados en la oficina de racionalizacion de la universidad, de los cuales se seleccion6
una muestra de 37 para su evaluacion. Los datos se recogieron mediante técnicas de
observacion y analisis documental, empleando fuentes primarias para garantizar la
fiabilidad de la informacién, lo que permitio analizar de manera exhaustiva las
dinamicas del proceso de tramite documentario y evaluar la pertinencia de la firma
digital como una herramienta clave para su optimizacion. Obteniendo como resultado
que el 96.5% de los documentos necesitan firma digital. Concluyendo que la
implementacién de la firma digital se percibe como una solucion eficiente que ayuda a
agilizar y hacer més eficaz el manejo de documentos, reduciendo el tiempo necesario

para realizar tramites y disminuyendo los costos asociados con este proceso.

Chuchuay y Mango (2022) en su tesis “Sistema web utilizando GWT (Google Web
Toolkit) de automatizacion, trdmites y seguimiento del proceso de practicas pre -
profesionales de la Escuela Profesional de Ingenieria de Sistemas de la UNA-PUNO,
2019” aborda el desarrollo e implementacion de un sistema web buscando automatizar y
optimizar los tramites y el seguimiento del proceso de préacticas preprofesionales. Se
centr6 en explorar como un sistema web podria influir en la eficiencia y efectividad de
estos procesos, considerando la necesidad de un control y evaluacion mas precisos. Para
abordar esta cuestion, emplearon un enfoque cuantitativo con un disefio cuasi
experimental, lo que permiti6 comparar la situacion antes y después. Involucré a un
grupo experimental que incluia a 1 docente, 20 estudiantes y 1 personal administrativo,
quienes participaron en la evaluacion de la automatizacion del sistema. Las técnicas
utilizadas incluyeron la observacion directa y el uso de una guia de entrevista.
Obteniendo como resultado que la diferencia entre Pre test y Pos test estadisticamente
es de 76.4% de aceptacién con la condicion de que ayudd a mejorar los procesos.
Concluyendo que la automatizacion del seguimiento de proceso y tramites mejoran el

proceso de control y evaluacion permitiendo mantener el orden del ciclo de procesos.
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Flores (2022) en su tesis “Motivaciones y estrategias de implementacion del gobierno
electrénico y su impacto en la modernizacion de la gestion pablica” se centrd en
investigar las motivaciones y estrategias de implementacion del gobierno electronico y
su impacto en la modernizacion de la gestion publica. Abordando la identificacion y
analisis de estos factores y razones que impulsan la adopcién del gobierno electrénico y
coémo estas estrategias contribuyen a modernizar las précticas de gestion publica. Para
ello, se empled un enfoque cualitativo de caracter descriptivo, enfocandose en describir
y analizar en profundidad los elementos clave. La poblacion de estudio incluyé a
directivos del gobierno local de Puno, seleccionando una muestra especifica de 10
directivos para un anélisis detallado. Las técnicas de recoleccion de datos incluyeron
observaciones y entrevistas, respaldadas por herramientas como guias de observacion y
cuadernos de campo, ademas de grabaciones que sirvieron como evidencia. Obteniendo
como resultado que las seis motivaciones de implementacion fueron: cultura de cero
papeles, ausencia de sistema de unificacion, proceso deliberado por el gobierno central,
cultura de trabajo, voluntad de los servidores, importancia econdmica, plazos y
normativo. Concluyendo que es de necesidad modernizar la gestion publica en la region

Puno.

Llano (2019) en su tesis “Uso de las tecnologias de informacion y comunicaciones en la
competencia profesional de los egresados de la escuela profesional de Ciencias
Contables de la Universidad Nacional del Altiplano de Puno Periodo 2017 explora la
relacion entre el uso de las tecnologias de informacion y comunicaciones (TIC) y la
competencia profesional. Enfocandose en comprender si el dominio de conocimientos
generales en TIC impacta directamente la capacidad profesional de los egresados en su
desempefio laboral. Metodoldgicamente, el trabajo sigue un enfoque cuantitativo con
alcance descriptivo, utilizando un disefio ex post facto. La investigacion abarca una
poblacion de 172 egresados, seleccionando una muestra de 62 para llevar a cabo las
encuestas. Obteniendo como resultado que los individuos sostienen la opinién de que el
empleo de conocimientos generales en el campo de tecnologias de informacion es de
suma importancia (44%). Concluyendo que la importancia de emplear sistemas
informaticos especializados, influye de manera positiva en el rendimiento 6ptimo de las

actividades profesionales.
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Paripancca (2021) en su tesis “Analisis de procesos archivisticos Yy la digitalizacion de
documentos de los trabajadores de la Direccion Regional de Trabajo y Promocion del
Empleo - Puno, periodo 2018 analiz6 exhaustivamente los procesos archivisticos y la
digitalizacion de documentos. Abord6 como problema central la evaluacion de la
situacion actual de estos procesos, con el objetivo de determinar si estos se realizaban
de manera regular o periddica. Se desarrolld bajo un enfoque cuantitativo con un
alcance descriptivo, lo cual permitié una observacion directa y objetiva de la realidad.
La poblacion seleccionada para el estudio estuvo compuesta por 49 trabajadores,
quienes pertenecian a distintos regimenes laborales, y de este grupo se extrajo una
muestra representativa de 35 individuos. La técnica de recoleccion de datos fue la
encuesta, través de un cuestionario estructurado, lo cual facilito la obtencion de
informacidn precisa sobre las practicas archivisticas y de digitalizacion, proporciond
una base robusta para el analisis y comprension profunda de la situacion vigente.
Obteniendo como resultado las acciones relacionadas con la gestién de archivos, como
la organizacion, descripcion y preservacion de documentos, se llevan a cabo de manera
regular o periddica. Concluyendo que se propone el sistema OpenProdoc facilita la

simplificar el proceso y mejorar la eficiencia en la atencion a los usuarios.

2.2. MARCO TEORICO

2.2.1. La archivistica

La archivistica implica la investigacion tedrica, como aplicada, de los fundamentos,
métodos y desafios concernientes al resguardo de los documentos con la finalidad de
asegurar su preservacion a lo largo del tiempo, su facil acceso y organizacion. Ademas,
su campo de estudio respalda los enfoques relacionados con la valoracion, obtencion,
autenticacion, preservacion y disponibilidad a los materiales documentales (Voutssas &
Barnard, 2014).

Por otro lado, Martinez (2021) menciona que son los procesos técnicos que seran
aplicados y servirdn para determinar la descripcion y evaluacion documental,
cumpliendo un rol crucial por conllevar vias directas para garantizar la disponibilidad y

acceso oportuno al contenido de los documentos.
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2.2.2. Dimensiones de la archivistica

En base al Sistema Nacional de Archivos y su normativa, Avalos et al. (2021) establece

4 dimensiones de estudio las cuales seran desarrolladas a continuacion:

Organizaciéon documental

De acuerdo a Avalos et al. (2021) este proceso se basa en desarrollar una serie de
acciones orientadas a categorizar, registrar y organizar los documentos de cada

institucion. En esta actividad se dan las siguientes actividades:

v" Clasificacion documental, actividad que implica agrupar documentos de acuerdo
a criterios especificos para facilitar su manejo.

v Ordenacién documental, actividad que consiste en relacionar diversos elementos
a cada grupo de manera alfabética, numérica, cronoldgica, etc.

v’ Signatura documental, actividad que consiste en proporcionar simbolos o

codigos para su identificacion, pueden ser letras o nimeros.

Descripcion documental

De acuerdo a Avalos et al. (2021) este proceso esta basado en determinar, analizar e
identificar los caracteres internos y externos documentales con el objetivo de desarrollar
instrumentos descriptivos, estos Gltimos permiten conocer, ubicar y supervisar los

fondos documentales. En esta actividad se dan las siguientes actividades:

v' Elaboracion y actualizacion de instrumentos descriptivos, actividad que consiste
en recopilar las caracteristicas de los documentos y necesidad de los servicios de
informacion.

v’ Establecimiento de instrumento descriptivo, actividad que consiste en implantar
el inventario de transferencia, eliminacién, general y registro de los fondos

documentales.
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Conservacion documental

De acuerdo a Avalos et al. (2021) este proceso esta basado en establecer la conservacion
en un proceso archivistico, es decir, conservar la preservacion fisica del medio y
contenido de los documentos a través de la implementacion de la preservacion y

restauracion. En esta actividad se dan las siguientes actividades:

v' Formulacién de normas, actividad que consiste en establecer acciones
especificas sobre la organizacion de espacios, sistemas de seguridad,
dispositivos y materiales de archivos de cumplimiento.

v' Establecer los requisitos minimos de uso, actividad que consiste en garantizar
gue se cuenta apropiados establecimientos, dispositivos, mobiliarios y materiales

necesarios para mantener y salvaguardar los documentos.

Servicios archivisticos

De acuerdo a Avalos et al. (2021) este proceso esta basado en disponer a los usuarios la
documentacién con propdsitos informativos. En esta actividad se dan las siguientes

actividades:

v’ Prestar servicios archivisticos, actividad que consiste en conceder servicios
archivisticos en la modalidad de consulta, lectura, busqueda, obtener copias y
otras similares actividades.

v Normar la prestacidn, actividad que consiste en normar en la conformidad de las

directrices emitidas por la entidad.

2.2.3. Procesos administrativos

Los procesos administrativos fueron enfatizados por Fayol (1987) quien establece que
un proceso fundamental e inicial dentro de la gestion. Por otro lado, Taylor (1973)
centrd su entendimiento a través de los métodos cientificos y la aplicacion de principios
que mejoran la productividad reduciendo tiempos y esfuerzos. Sin embargo, sus propias
menciones tendrian un desarrollo en el contexto municipal siendo relevantes para la

optimizacion a la hora de prestar servicios publicos. Esta propuesta no solo resalta la
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organizacion si no también el analisis de cada tarea en un proceso de mejoramiento. Por
lo tanto, el desarrollo y argumento de ambos postulados engloban 4 dimensiones, los

cuales estdn compuestos por la planificacion, organizacién, control y direccion.

Los postulados argumentan que la planificacion implica el establecimiento de metas,
definicién de estrategias y desarrollo de planes para el alcance de objetivos de la
organizacion, dentro de un contexto municipal se centra en el desarrollo de necesidades,
mejoramiento de los servicios publicos y bienestar comunitario. Por su lado, la
organizacion implica la estructuracion de recursos para la implementacion del plan
estratégico, esto implica establecer claramente las funciones y responsabilidades. Por
otro lado, la supervision busca lograr el cumplimiento de los objetivos anteriormente
establecidos, para ello es necesario el liderazgo y motivacion de los servidores publicos.
Y, por ultimo, el control implica la retroalimentacién y garantia de los objetivos, siendo

necesario la evaluacion eficiente en conjunto de la toma de medidas correctivas.

Documentos administrativos

Los documentos administrativos dentro de una organizacion contribuyen
significativamente a la teoria y practica al contextualizar las funciones administrativas
(Gulick, 1937). La propuesta del acronimo “POSDCORB” desglosa las funciones
administrativas y una clara organizacion estructural que en complemento de los

procesos administrativos coincide al realizar sus funciones.

Figura 1
Funciones administrativas "POSDCORB"

Organizacion Seleccion Coordinacion Informacién

Registro Control Planificacion

Nota. Extraido de Notes on the theory of organization (Gulick, 1937)
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Importancia de los documentos administrativos

Dentro de una organizacion los aspectos comunicativos y documentales son muy

importantes, debido a su implicancia significativa en la eficiencia al organizar (Urwick,

1965).

En ese sentido, su necesidad realza los documentos administrativos efectivos

como informes, memorandos, resoluciones y solicitudes garantizan la transmision de

informacion clara y comprensible, esto es esencial para evitar malentendidos y

conflictos. Esta comprension enmarca dos menciones especificas:

v

v

La claridad facilita la toma de decisiones informadas, es decir, su redaccion
garantiza la implementacion clara de objetivos y directrices.

La comunicacion clara, contribuye a la coherencia y cohesion organizativa, es
decir, que mudltiples oficinas y areas laboran conjuntamente garantizando la

implementacién de politicas y proyectos (Urwick, 1965).

Los documentos administrativos efectivos fueron detallados por Sanchez (2019) quien

enfatiza en las siguientes menciones:

v

Informe: Es un documento que detalla planes, hechos observados u
acontecimientos que deben ser de conocimiento de la autoridad a efectos de
identificar responsabilidad, exposicién y descripcion de lo solicitado. Es de
necesidad que su contenido sea veridico, caro, integro, ordenado y respetuoso
Memorandum: Es un documento comunicativo que transmite Ordenes en un
texto breve, el mismo que sera utilizado por un superior para transmitir
ordenanzas a las personas que debe cumplir, cumpliendo su funcion de
comunicacion interna dentro de la entidad con la finalidad de pedir, justificar,
permitir, amonestar, entre otros.

Resoluciones: Son documentos emitidos por la autoridad en su ejercicio de
funciones justificatorio por normas legales y ordenamiento juridico, este
documento pone fin, accede y niega una peticién, es decir, decido o dictamina
las normas por iniciativa propia por el cual se encuentra facultada.

Solicitudes: Es un documento utilizado para gestionar o pedir una solicitud ante

la entidad publica o privada, va dirigido hacia la autoridad cumpliendo el
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derecho amparado en la ley de su ejercicio, da su inicio en la presentacion del

tramite administrativo.

2.2.4. Municipio

Dentro del &mbito de Estado, el municipio es entendido como la unidad fundamental en
la estructura politica y administrativa, el mismo que goza de autonomia politica,
administrativa y fiscal. Su dinamica funcional cumple los limites establecidos por la
Constitucidn con el proposito fundamental de velar por el bienestar general y mantener

elevada la calidad de vida de los habitantes dentro de su jurisdiccion (Zegarra, 2013).

En ese sentido, la compresion de las estructuras organizativas y administrativas se
aborda de manera eficiente y racional centrandose su aplicacion directa y enfatizando su
necesidad administrativa jerarquica eficientemente al momento de prestar servicios
publicos ordenados. Weber (1977) distingue dentro de esta organizacion el rol de
autoridad definiéndolo como la cadena de mando al asignar roles y responsabilidades a
sus administrados. Ademas, afiade que con racionalidad y eficiencia implementa
procedimientos formales con la finalidad de guiar las operaciones, minimizar de
arbitrariedad y maximizar de la productividad, en ese sentido, dentro de una
municipalidad la optimizacion de los recursos disponibles, reduccién de costos y

garantia de adecuados servicios publicos es fundamental y esencial.

Principio de integracion

El principio de integracién surgid6 y destac6 como una teoria administrativa
introduciéndose fundamentalmente como pilar de la gestion destacando la colaboracion
de los elementos funciones de la institucion para el logro de una administracion
municipal eficiente (Metcalf & Urwick, 2003) sostiene que una gestion eficaz es
sostenida al presentar una colaboracion efectiva entre gerentes y empleados, en lugar de
una estructura autoritaria propone el dinamismo de trabajo en conjunto a igual de
condiciones para abordar desafios organizativos. Este enfoque fomenta una

organizacion valorativa donde se aprecian las contribuciones de todos los niveles.
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En ese sentido, la relevancia del area de una organizacion. o un municipio, se hace
presente es una organizacion coordinada buscando alcanzar diversos objetivos comunes,
esto sirve como un catalizador de eficiencia permitiendo la integracion de distintas areas
de trabajo. Esta comprension, ya no aborda una cooperacion horizontal sino vertical
abordado no solo entre servidores publicos del mismo nivel sino involucrando roles
superiores a través de una comunicacion afectiva y con disponibilidad de sugerencias

entre encargados y subordinados (Metcalf & Urwick, 2003).

Principio de la comunicacion efectiva

Barnard (1938) destaca la importancia de la comunicacion afectiva en las
organizaciones, sefiala que es fundamental para el funcionamiento de cualquier entidad
donde la coordinacion depende de una informacion oportuna y precisa. Este principio

presente las siguientes caracteristicas:

v Frecuencia y calidad comunicativa, esto fundamental para un funcionamiento
eficiente en un contexto organizativo en desarrollo de diversas unidades u
oficinas donde se destaca el trabajo conjunto para proporcionar adecuados
servicios hacia la poblacion.

v' Gestion de documentos administrativos, la comunicacion escrita es
fundamental cuando se presenta con claridad la redaccion en sus documentos,
contribuyendo a una adecuada interpretacion, seguimiento de actividades y
rendicion de cuentas con otras instancias gubernamentales.

v" Oportuna transmision de oportunidades, se destaca su importancia en la
presencia de los servicios publicos, planificacion urbana y gestion de recursos al
entender que se presentan en constante evolucion permitiendo a los funcionarios
publicos estar atentos a los cambios, desafios y responder con facilidad.

v Retroalimentacion efectiva, es esencial atender y recibir comentarios sobre la
implementacién de politicas y servicios que se ajusten a las estrategias de

abordaje y problemas de forma productiva.
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2.2.5. Servidores publicos

El servidor publico es toda persona natural o fisica que desempefia un cargo o comision
en el sector publicos, en cualquier institucion u organizacion, estos son responsables de
los actos u omision en las que incurra por medio del desempefio de sus funciones
(Garcia, 2018). EIl profesionalismo de los servidores publicos en un elemento muy
influyente, Woodrow (1887) destaca su importancia como un elemento esencial para
asegurar la eficacia y eficacia dentro de la administracién puablica seleccionando de
individuos calificados y con capacidad de desempefiar sus roles dejando de lado
acciones politicas. Esta perspectiva no solo mejora la calidad de gestién sino también
contribuye a la estabilidad y continuidad de politicas gubernamentales. También se
destaca el establecimiento como base solida conformado por servidores publicos
competentes y especializados como elementos cruciales para abordar los diversos

desafios presentes en la administracion.

2.2.6. El documento

El documento esta basado en dos teorias:

v Teoria del escrito, es aquella representacion de reflexion de signos que tienen la
caracteristica de la aplicacion de la escritura y durabilidad. Debido a su
representacion del pensamiento humano.

v' Teoria de la representacion, es aquella representacion simbolica vy
representativa existiendo sobre un soporte material, debido a que se encontrara

en un soporte fisico (Aige & Tapia, 2014).

Por su parte Voutssas y Barnard (2014) mencionan que el documento es un elemento
indivisible de informacion compuesta por mensajes adheridos a un medio
sintacticamente estable. Por otro lado, representa la informacion registrada que se
origina o recibe durante el inicio, progreso o conclusion de una actividad institucional o
personal, incluyendo su contenido, contexto y organizacion adecuada para validar la
actividad (Ramon, 2003).
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Etapas de desarrollo del documento

Las diferentes fases que atraviesan los documentos, desde su creacién, eleccién, valor
historico y supresion, tiene el propdsito de asegurar correctamente la implementacion
del proceso técnico en cada etapa. Estas deben cumplir su correcta organizaciéon y

control segun la vida Gtil de cada documento. Segun Adrian e Ibarra (2021) son:

v" Archivo de gestion o fase activa: Fase donde el documento desempefia su
propdsito original siendo accesible para el personal de manera sencilla, este
periodo tiene una duracién de 5 afios. La relevancia atribuida puede ser de indole
juridica, legal o técnica.

v' Archivo central o fase semiactiva: Fase donde el documento no tiene
frecuencia de ser consultado, pero es necesario en ciertos momentos siendo
accesible para quien requiera su consulta.

v Archivo histérico o fase inactiva: Fase donde el documento pierde su vigencia
administrativa considerandose sélo los que tienen valor secundario o relevancia

para la organizacion, terminando con su ciclo completo.

Las dos primeras fases tienen valores primarios, mientras que la tercera fase tiene valor

secundario dependiendo del interés de la entidad.

2.2.7. Documento de archivo

De acuerdo al proyecto UNE-ISO 15489-12006 (2005) se establece aspectos generales
del documento de archivo indicando que es la representacion de lo comunicado o
decision tomada adaptandose a los requisitos de la organizacion a la que esta asociado y
sirviendo como herramienta para la rendicion de cuentas. Ademés, su contenido
requiere la inclusién de metadatos esenciales para registrar una operacion especifica o
estar permanentemente conectado. De acuerdo a Voutssas y Barnard (2014) es un
registro creado o recibido por una organizacion durante una actividad concreta en
trascurso, sea como herramienta o resultado, esta accion serd separada o guardada para

una posterior accion como evidencia de una actividad realizada.
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Etapas de desarrollo del documento de archivo

Como paradigma de gestion de documentos de archivo, el &mbito de la archivistica
comprende como caracteristica primaria el periodo de existencia del documento de

archivo. Voutssas y Barnard (2014) comprenden 8 fases:

Creacidn o recepcion.

Categorizacion.

Conservacion.

Eliminacion por medio de la destruccion o traspaso de la entidad.
Elaboracion descriptiva en instrumentos de referencia.
Preservacion.

Consulta.

O N o g A~ wDdh -

Utilizacion.

2.2.8. El documento electronico

Los documentos electronicos son entendidos como un conjunto de informacion
producida, recibida o reunida por un individuo o entidad de forma no intencionada,
inherente y automatica. Se conserva y transmite de manera duradera por formatos
electronicos, efectuandose su identificacion, categorizacion y valoracidn de series con
acciones de autentificacion y preservacion adecuada con la finalidad de asegurar su
relevancia informativa, juridica y cultural (Esteban, 2001).

Por otro lado, Redondo (2010) hace mencién que es una fuente de datos unico cuyo
contenido organizado y contextualizado se exhibe como evidencia de las actividades y
funciones propias de las instituciones, estableciendo derechos y deberes de las partes
generando, administrando y transmitiendo por medios electrénicos, informaticos o

telematicos.

El MinTic (2019) establece que es la informacion producida, transmitida, recibida,
guardada y compartida por tecnologias electronicas, opticas u otras similares. Mientras
que el Estado peruano en el Decreto Supremo N° 008-92-JUS (1989, articulo N° 5)

establece que el documento electronicos es aquel que alberga informacién de diversos
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formatos, fechas y medios generados o recibidos por individuos o entidades en las
instituciones publicas o privadas en el ejercicio de su funciones y cualquier otro que

surja como debido al progreso tecnoldgico.

La diferencia frente al resto radica en que tanto su generacion, manipulacion,
transferencia, recuperacion y lectura es ejecutado mediante herramientas informaticas
tanto del tipo fisico como computadoras, dispositivos periféricos, redes, como del tipo
I6gico como aplicaciones, sistemas operativos y protocolos de comunicaciones
(Esteban, 2001).

Etapas de desarrollo de los documentos electronicos

Las instituciones pablicas deben tener en consideracion que es importante predecir la
existencia de cambios tecnoldgicos inesperados y definir las etapas de los documentos
electrénicos. Por ello, Ramoén (2003) nos indica las caracteristicas de prevalencia de los

documentos electronicos:

v Anticipacion: La organizacion, seleccion y accesibilidad deben pasar por una
funcion terminal en funcién anticipada antes de ser creados e incorporarlos los
metadatos.

v" Conservacion: EIl tiempo de anticipacién también se va reforzado al presentar
una posicién conservacionista, custodiada y garantista. Para esta superacién de
limitaciones y cambios tecnoldgicos se recomienda el Unico formato (PDF).

v' Continuidad: La integracién de los modelos del papel, mixto y electronicos
deben integrar una nueva forma de gestion fortalecida a través de la
conservacion del documento electronicos.

v' Formacion: Se debe asegurar una formacion integral con el fin de la

reproduccion del documento en el tiempo.

2.2.9. Dimensiones del documento electrénicos

Cada una de las atribuciones constituyen la credibilidad de un documento electronico

como declaracién de un hecho.
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Autenticidad

Ramodn (2003) menciona que los documentos electronicos son inmunes a cualquier tipo
de manipulacion y alteracion, evidencidndose su procedencia. Por lo tanto, es
interpretada como la certificaciobn que un documento aspira a permanecer sin
modificaciones ni alteraciones a medida que transcurre el tiempo (MinTic, 2019). Este

elemento contribuye a la confianza en relacién con:

v" Su entorno (accién), medio por cual se origind tomando en consideracion los
metadatos atestiguando su origen.

Su configuracion (software y hardware), esencial para su representacion.

Su mensaje (contenido), el documento es lo que dice ser.

La certeza, atribucion de quien lo creo, envio, firmo y evidencio.

AR NERN

La veracidad y no alteracion.

Es necesario la implementacion del procedimiento de respaldo y supervision en todas
las fases del ciclo de vida del documento con el fin de evitar la pérdida, adicion,
supresion, utilizacion u ocultacién de los documentos electronicos para que de esta
manera se tenga protegido los medios de almacenamiento y la tecnologia (MinTic,
2019). Coincidiendo con Voutssas y Barnard (2014) mencionan que los documentos son
auténticos cuando se conservan su integridad e identidad en la medida que transcurre el

tiempo.
Fiabilidad

Entendida como la capacidad de asegurar que el contenido y su representacion
completa, fidedigna y veraz de las acciones, labores y sucesos que establecen y
sostienen el acto del creador establecido a través de un registro de alto control y

supervision aplicado en su produccion (MinTic, 2019). Por lo que estos seran creados:

Testimoniando la operacion, declarando el acto concerniente.
Dando testimonio del lugar.

v
v
v Proporcionando seguridad de estar completo.
v

Conservando su identificacion inequivoca, atributos del contexto y origen.
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v Por medio de técnicas seguras y comprobables.

v" Por personas que cuenten con conocimiento directo de los hechos y usos.

Integridad

Ramoén (2003) indica que el documento mantiene su integridad cuando completa su
estructura y contenido como cualidad esencial es estar integro y sin ninguna alteracion.
Voutssas y Barnard (2014) afiadiendo que se debe asegurar la proteccion del contenido
y atributos a largo plazo, siendo unos los componentes que generan confianza al
documento. Se tiene la presuncion de integridad cuando los documentos permanecer
completos y protegidos ante modificaciones, por lo tanto, cada entidad u organizacién
debe formular politicas y procesos de manejo de la gestién documental especificando
que adiciones y en qué circunstancias se autorizO realizar tales acciones en el

documento después de su creacion (MinTic, 2019). Por lo tanto, se debera:

v Conservar los metadatos de contexto, evidenciando su naturaleza procesal, legal,
administrativa y tecnoldgica que dio origen al documento.

v' Evidenciar con metadatos los cambios en el documento cuando sean requeridos
por obsolescencia tecnoldgica por personal autorizado.

v" Mantener y proponer métodos de seguimiento que demuestren la proteccion al
documento en relacion al uso, alteracion y destruccidn no intencionada.

v Mantener niveles de limitacion de acceso si la informacion en los documentos

sea clasificados o reservados.
Disponibilidad
Ramon (2003) indica que el documento debe ser recuperable para su uso e
interpretacion en cualquier momento y circunstancia, se potencia un documento cuando
tiene metadatos, los mismos que permiten ser accesibles, ubicables, recuperables,

visualizables, comprensibles, legibles y utilizables (MinTic, 2019). Teniendo que:

v Contener a detalle el entorno de las operaciones administrativas a ser reconocido

entre el documento y el expediente establecido.
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v’ Establecer informacién accesible para su consulta en cualquier momento sin
depender del sistema que lo generd, su formato original o medio de registro.

v Mantener una conexién duradera entre el documento y sus metadatos.

v Tener un contenido informativo accesible en todo momento, mientras que la

institucion esta requerida de preservarlo.

2.2.10. Tipos de documentos electrénicos

En el contexto de los documentos electronicos, resulta fundamental adquirir una
comprension profunda de la variada gama de tipos y formatos que caracterizan la era
digital. Referentes como McLuhan (1994), Pressman (2002) y Norman (2013)
exploraron y contribuyeron con una perspectiva integral que permite clasificar los

documentos electrénicos en diversas categorias segun sus estructuras y atributos.

Correos electrénicos y archivos de texto

Pressman (2002) destaca que los correos electronicos y los archivos de texto son
paradigmas en el vasto entramado digital contemporaneo. Estos, aparentemente
cotidianos, despliegan una trascendencia ineludible en el &mbito de la comunicacién y
la transmision de informacién en la sociedad moderna. Su aplicabilidad alcanza esferas
tan diversas como la académica, empresarial y personal, constituyendo pilares

fundamentales en la interconexion global.

Ademas, resalta la necesidad de gestionar estos documentos en el contexto digital para
salvaguardar no solo la eficiencia, sino también la integridad de la informacién. En un
mundo caracterizado por la velocidad y la magnitud de la informacién, la adecuada
administracion de documentos textuales se erige como un componente esencial para el

correcto funcionamiento de organizaciones y la sociedad.

Por otro lado, comprender los desafios y complejidades que subyacen en la gestion de
estos documentos impulsa a los profesionales y usuarios a adoptar précticas y
herramientas que potencien la organizacion y el acceso eficiente a la informacion
textual. Ademas, subraya la importancia de considerar no solo la creacion y transmision,

sino también la preservaciéon y recuperacion de documentos textuales en el vasto
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panorama digital, asegurando asi un flujo de informacion coherente y confiable en la era

contemporanea.

Iméagenes, videos y grabaciones de audio

McLuhan (1994) realiz6 analisis meticulosos sobre el profundo impacto de los medios
de comunicacion en la estructura misma de la sociedad. Al explorar el ambito de los
documentos electronicos mencionar que las imagenes, videos y grabaciones de audio
constituyen extensiones tecnolégicas que ejercen una influencia transformadora sobre la

manera en que percibimos y comprendemos el mundo que nos rodea.

Estos elementos multimedia, no son medios de informacion, sino que se convierten en
mediadores activos que configuran nuestra experiencia y modulan la naturaleza de la
comunicacion. En la era digital, donde la informacion fluye a través de una miriada de
canales electronicos, comprender como estas extensiones tecnoldgicas afectan la

percepcion y la interpretacion de la realidad se vuelve esencial.

Por otro lado, se enfatiza la necesidad de una comprensién profunda de cémo las
imégenes, videos y grabaciones de audio moldean la comunicacion y la experiencia
humana. En este sentido, se debe reflexionar sobre la interseccion entre la tecnologia y
la percepcion, motivando a la sociedad a no solo consumir pasivamente estos medios,
sino a ser consciente y critica de su influencia en la formacion de nuestra comprension

del entorno y las interacciones humanas.

Formatos especificos: pdf, docx, xIsx, etc.

Norman (2013) aborda de manera exhaustiva la crucial importancia del disefio en la
interaccién humano-computadora. Este andlisis, marca pautas en el campo del disefio
centrado en el usuario y la esfera de los documentos electronicos, donde formatos
especificos como PDF, DOCX y XLSX son herramientas de disefio fundamentales que
moldean la experiencia del usuario, influyendo directamente en la usabilidad y
accesibilidad.
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En su entorno, la eleccion del formato de un documento no es simplemente una cuestion
técnica, sino un acto de disefio que determina la manera en que los usuarios interactlian
con la informacion. En ese sentido, los formatos de archivos especificos no solo acttan
como contenedores de datos, sino que se convierten en herramientas de disefio que
impactan la experiencia del usuario desde la apertura hasta la manipulacion y el

intercambio de informacioén.

Por lo tanto, la creacion de documentos electronicos que no solo sean técnicamente
eficientes, sino también accesibles y comprensibles para el usuario promedio. En su
enfoque, el disefio de documentos electronicos deberia priorizar la eliminacion de
barreras cognitivas y la promocion de la usabilidad, permitiendo a los usuarios

interactuar de manera fluida y efectiva con la informacion digital.

2.2.11. Metadatos

De acuerdo al MinTic (2019) son los datos que detallan al contenido y organizacion en
su administracién a lo largo del tiempo, permitiendo la identificacion de las actividades
y procesos realizados sobre el documento, ya sea en medio fisico o electronicos.
Agregando que son los datos sobre el cual el documento puede ser utilizado y

comprendido durante su proceso (Ramoén, 2003).

Llerena (2016) sefiala que son campos que se agregan al documento con la finalidad de
permitirse utilizar sus posibles valores para realizar busquedas disefiadas para organizar
la informacion contenida con el proposito de generar utilidad segun las necesidades

concretas de cada servicio de informacion digital y la funcion asignada.

2.2.12. Digitalizacion

La digitalizacion de los documentos en formato digital estd fundamentada en la creacion
y posterior procesamiento de una imagen digital derivada de un soporte fisico de un
documento original, excluyendo los documentos nacidos digitalmente. Para lo cual, el
formato asegura la durabilidad y legibilidad a lo largo del tiempo, asi como la facilidad
de acceso a la informacion contenida (Red de Transparencia y Acceso a la Informacién
[RTA], 2014).
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2.2.13. Gobierno digital

Consiste en la empleabilidad de tecnologias con el propdsito de optimizar la eficiencia,
transparencia, efectividad y rendicion de cuentas gubernamentales, su promocién
simplifica la provision de informacién y servicios gubernamentales a los ciudadanos. La
gjecucion de esta iniciativa generd un cambio fundamental, alterando las estructuras
convencionales de la administracion publica. Por lo tanto, para fomentar su avance, se
requiere la aplicacion de las Tics y la participacion activa de todos los participantes

identificados en su desarrollo (Naser & Concha, 2013).

Por otro lado, también es considerado como un cambio de cultura organizacional o
modelo organizativo que a través de métodos y procesos aprovechados de las Tics por
las instituciones publicas atienden las necesidades de los ciudadanos de forma eficiente,
segura y transparente. Para ello es necesario la réplica digital de los procesos en papel
(Cubo et al., 2022).

2.2.14. Firma digital y certificado digital

Se trata de una tecnologia que ofrece soluciones para la produccion de
documentos digitales con validez legal. Descrito por (Ley N° 27269, 2000) es una
técnica de criptografia de naturaleza asimétrica que posibilita la identificacion del
firmante como recurso de control y garantia integral del contenido detectando
eventuales cambios. Su validez y peso juridico tiene el mismo valor que una firma
manuscrita con la condicién de que sea generada por un proveedor en servicios de
certificacion digital, es decir, se enfatiza en reducir alteraciones o modificaciones
(Voutssas & Barnard, 2014).

En contraste, el certificado digital es un archivo de acreditacion electrénica creado y
vinculado por un entidad certificadora, el cual esta relacionado a un par de claves con
un individuo o entidad legal, verificando su identidad (Ley N° 27269, 2000). Por lo
tanto, es un mecanismo de autenticacion de la entidad del cual el individuo dispone una
copia utilizable para usar en la firma de un documento, es decir, las partes involucradas
pueden corroborar con la entidad apropiada si el documento digital es auténtico a la
identidad del signatario (VVoutssas & Barnard, 2014).

51



En ese sentido, la validacion de firmas digitales es un proceso fundamental en la gestion
de documentos electronicos, asegurando la integridad y autenticidad de los mismos. En
enfatizando en la temética de la firma digital, la integridad significa que el contenido del
documento se mantiene exactamente igual que cuando fue firmado inicialmente, sin
modificaciones, mientras que la autenticidad, asegura que la firma fue, en efecto,
generada por el signatario declarado y que la misma no ha sido revocada o expirada

hasta el momento de la verificacién.

En contraste a lo anterior, el software "ReFirma" del Registro Nacional de
Identificacion y Estado Civil (RENIEC, s.f.) es una herramienta disefiada
especificamente para facilitar la validacion de firmas digitales en documentos PDF. Este
software verifica que los certificados digitales utilizados en la firma estén vigentes y
sean legitimos, y que estos certificados hayan sido emitidos por una Autoridad
Certificadora reconocida y en conformidad con las regulaciones de la Autoridad
Administrativa Competente (AAC) de la IOFE. Al validar un documento con ReFirma,
se puede determinar con precision la fecha y hora exactas de la firma digital,
proporcionando un marco de referencia temporal que es crucial para contextos legales y
administrativos. Este proceso no solo refuerza la seguridad en la transmision y
almacenamiento de documentos electrdnicos, sino que también proporciona un respaldo

legal en caso de disputas sobre la autenticidad o integridad de un documento.

2.2.15. Interoperatividad

Se refiere a la habilidad de los programas o sistemas para colaborar y operar de forma
conjunta con otros sin la necesidad de ajustes o0 modificaciones particulares (Voutssas &
Barnard, 2014). Por su parte, Mesa (2014) considera que es la capacidad de diversas
organizaciones y sistemas en la colaboracion de metas acordadas y compartidas con el
propdsito de obtener ventajas mutuas. Su asociacion requiere que las entidades
colaboradoras compartan datos y conocimientos en el desarrollo de sus operaciones,
mediante el intercambio de informacion entre sus sistemas de tecnologia de la

informacion y comunicacion correspondientes.
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2.2.16. Simplificacién administrativa

Consiste en la eliminacién de procesos y obstaculos innecesarios en la administracion
publica, con el proposito de favorecer a la sociedad. Por lo tanto, se requiere que las
entidades gubernamentales tomen medidas de simplificacion para potenciar sus
servicios, logrando asi una mayor eficiencia en los procesos y beneficiando a la
productividad (Decreto Legislativo N° 1310, 2017).

2.2.17. Proceso de gestion documental

El desarrollo de la gestion documental surgié con el propdsito de generar, recibir,
procesar, conservar, facilitar el acceso y clasificar los documentos involucrando
diversas acciones adaptables y requerimientos individuales (Lunasco, 2017). Ademas,
Llerena (2016) explica que comprende un conjunto de metodologias, normas y practicas
que habilitan a la organizacion y supervision de la circulacion de sus documentos a lo
largo del tiempo mediante técnicas manuales o tecnologias que permiten alcanzar alto
rendimiento, funcionalidad y eficiencia. Por otro lado, también es conocido como la
administracion documental el cual implica la responsabilidad de supervisar de manera
sistémica y eficiente la generacién, recepcion, conservacion, uso y eliminacion de los

documentos (Voutssas & Barnard, 2014).

2.2.18. Dimensiones de la gestion documental

La aplicacion de la gestion documental esta desarrollada acorde al “Decreto Legislativo
N° 1310 aprobado por Resolucién N° 001-2017-PCM/SEGDI”, el cual presenta cuatro
procedimientos como consecuencia de las actividades realizadas por las entidades

publicas.

Recepcién

Es la adquisicion de la responsabilidad legal y fisica de un conjunto de documentos el
cual sera registrado como acontecimiento, este acto es resultado de la actividad de
asumir tanto fisica y juridicamente la custodia de un cuerpo o conjunto documental.

Ademas, implica la recepcion de documentos a través de sistemas o aplicaciones
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destinadas a la gestion documental (Voutssas & Barnard, 2014). De acuerdo a El

Peruano (2017) en este proceso de debe considerar los siguientes lineamientos:

v
v

<\

Definicion de los puntos de recepcion de acuerdo al TUO.

Recepcidn a través de sistemas o aplicaciones.

Convertir los documentos en formato papel a formato digital, empleando
equipos de captura de imégenes conforme a las regulaciones vigentes.

Definir directrices y horarios de atencion para la recepcion de documento
Contemplar procedimientos de revision y verificar a los documentos recibidos
en la entidad, tanto dentro como fuera.

Incluir acciones de derivacion de los documentos a sus areas correspondientes.
Definir las herramientas informaticas a emplear.

Considerar situaciones excepciones que puedan obstaculizar la normal recepcién

del documento.

Emision

En la etapa de emision los documentos requeriran la utilizacion de certificados digitales

y firmas electronicas. Es importante destacar que la firma digital de un documento

electronico posibilita la identificacion del signatario en el documento emitido, es decir,

es necesario su integridad asegurando que este no haya sido alterado (Vélez, 2020). De

acuerdo a El Peruano (2017) en este proceso de debe considerar los siguientes

lineamientos:

v

v

v

v

Se recomienda priorizar la creacion de documentos en formato electronico con
firma digital.

Es necesario establecer formatos pertinentes para las categorias de documentos
administrados por la entidad, acorde a su clasificacion en el proceso.

La emision de documentos debe realizarse en el momento oportuno y de acuerdo
a los plazos establecidos, bajo la supervision del funcionario encargado.
Considerar situaciones excepciones que eviten la normal emision del

documento.
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Archivo

Es la agrupacion cohesionada de documentos generados o separados que participan con
vinculo en un mismo tema, evento, individuo, lugar, proyecto o tematica con la
finalidad de ser recuperados para su uso operativo 0 punto de consulta. Ademas, es
entendida como las acciones archivisticas del proceso de administracion documental en
formato fisico o digital desde su creacién hasta su eliminacion definitiva (Voutssas &
Barnard, 2014). De acuerdo a El Peruano (2017) en este proceso de debe considerar los

siguientes lineamientos:

v Cumplir y establecer procedimientos archivisticos, tales como la organizacion,
caracterizacion, seleccion, preservacion y prestacion de servicios archivisticos.

v" Instaurar valoracién del documento, determinando su valor permanente o
temporal.

v Implementar medidas de preservacion de los documentos en el transcurso de

tiempo haciendo accesible su recuperacion.

Despacho

También denominado como destinatario, puede ser una entidad natural o legal a la cual
se dirige o para la cual se generé el documento (Voutssas & Barnard, 2014). De acuerdo

a El Peruano (2017) en este proceso de debe considerar los siguientes lineamientos:

v Garantizar que los documentos lleguen a su destino a través de actividades.
v Realizar un efectivo control de los documentos despachados mediante métodos
manuales o automatizados, que posibiliten confirmar su recepcion.

v Considerar situaciones excepcionales que impidan la distribucion normal del
documento.
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2.3. MARCO CONCEPTUAL

2.3.1. Archivistica

Es el estudio tanto tedrico como practico de los fundamentos, procesos y desafios
relacionados al almacenamiento de documentos, con el proposito de asegurar su
accesibilidad y permanencia. Ademas, abarca el campo del conocimiento de técnicas y
procedimientos para evaluar, adquirir, verificar, conservar y permitir la consulta de los

documentos almacenados (Voutssas & Barnard, 2014).

2.3.2. Documento

Es la minima unidad compuesta de datos y mensajes adherido a un soporte, consiste
desde un punto de vista sintactico la representacién de una estructura definida y de
contenido inalterado (VVoutssas & Barnard, 2014).

2.3.3. Documento electronico

Es la unidad elemental de informacion documental organizada, sea publica o privada,
esta puede ser creada, clasificada, manejada, transmitida, procesada o conservada por
una entidad o individuo de acuerdo a sus necesidades operativas en el empleo de
sistemas informaticos (Ley N° 27269, 2000).

2.3.4. Metadatos

Los metadatos son la informacion que detalla el contenido y la estructura de los
documentos durante el proceso de administracion, permitiendo la identificacion de las

actividades y procesos realizados sobre el documento (MinTic, 2019).

2.3.5. Modernizacién del Estado

Es un proceso que establece la modernizacion de las entidades publica del Estado con la
finalidad de alcanzar un mayor beneficio de los ciudadanos mediante eficaces vias como

el involucramiento de los ciudadanos, descentralizacién, desconcentracion y gestién
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transparente, ademas de tener servidores publicos calificada con una adecuada

remuneracion y fiscalmente equilibrado (Ley N” 27658, 2002).

2.3.6. Municipio

Dentro del Estado, es la unidad bésica de la estructura politica y administrativa, cuenta
con autonomia en términos politicos, fiscales y administrativos dentro de los limites
definidos por la Constitucion. Su objetivo es promover el bienestar comun y mejorar la

calidad de vida de la poblacion en su territorio correspondiente (Zegarra, 2013).

2.3.7. Firmadigital

Es un método criptografico de tipo asimétrico que posibilita la identificacion del autor
siendo concebido por medios controlados. Esta técnica permite integrar el contenido y
detectar alteraciones, poseyendo la misma validez y fuerza juridica de una firma
manuscrita siempre en cuanto haya sido emitida y autorizada por un proveedor de
servicios de certificacion digital (Ley N° 27269, 2000).

2.3.8. Interoperatividad

Es la habilidad que tienen los programas o sistemas para interactuar y colaborar con
otros sin el requerimiento de modificaciones o ajustes especificos (Voutssas & Barnard,
2014).

2.3.9. Servidores publicos

Es aquel que ocupa un cargo en el sector publicos, es responsable de sus acciones y
omisiones, el mismo que debe cumplir con profesionalismo para garantizar la eficacia
en la administracién puablica, favoreciendo la seleccion de individuos calificados. Esta
perspectiva no solo mejora la calidad de gestion, sino también contribuye a la

estabilidad y continuidad de politicas gubernamentales (Garcia, 2018).
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2.3.10. Simplificacién administrativa

Implica la reduccion de procesos y obstaculos innecesarios en la administracion publica
en beneficio de la sociedad. Por lo tanto, las entidades publicas tiene la responsabilidad
de adoptar medidas que simplifiquen los procedimientos y mejoramiento de los

servicios ofrecidos (Decreto Legislativo N° 1310, 2017).

2.3.11. Proceso de gestion documental

Es un conjunto de enfoques, estandares y tecnologias que permiten a la organizacion
gestionar de manera eficaz la circulacién de los documentos a lo largo de su etapa de
desarrollo, este proceso puede ser mediante técnicas manuales o aprovechando
tecnologias que garantizan un nivel alto de rendimiento, eficiencia y funcionalidad
(Llerena, 2016).

2.4. HIPOTESIS DE INVESTIGACION

2.4.1. Hipotesis general

“Existe una correlacion positiva significativa entre el uso de los documentos
electronicos y el proceso de gestion documental desde la perspectiva de los servidores
publicos de la Municipalidad Distrital de Ananea, 2022”.

2.4.2. Hipotesis especificas

“El nivel de uso de los documentos electronicos es basico desde la perspectiva de los
servidores publicos de la Municipalidad Distrital de Ananea, 2022 respecto a su edad,
género y asignacion de personal”.

“El nivel de uso del proceso de gestion documental es basico desde la perspectiva de los

servidores publicos de la Municipalidad Distrital de Ananea, 2022 respecto a su edad,

género y asignacion de personal”.
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2.5. VARIABLES DE INVESTIGACION / CATEGORIAS DE ANALISIS

2.5.1. Operativizacion de las variables

Tabla 1

Operativizacion de la variable documento electrénicos

Baremacion por  Baremacion de la
Escala

) p dimension variable
Indicadores Item de

valores  Niveles Rangos Niveles Rangos

Dimensiones

1. Utilizacion del
contenido
2. Verificar su

inmunidad a la

] » Optimo
manipulacion o [16,20]
kS alteracion o
S N (5) - Bésico
= 3. Verificar su ] [10,15]
o o Siempre
5 credibilidad y
< ) ) 3 4) - No .
veracidad (firma ) o [4,9] Optimo [60,80]
o Casi optimo
digital) ]
. Siempre
4. Verificar la
— 3)-A
evidencia de su 4
. veces
generacion
, -
1. Uso de métodos y ]
) Casi
capacidades para
5 nunca .
asegurar la Optimo
) (1) - [16,20]
operacion
S o Nunca _
8 2. Verificar su Basico
= g [10,15]
= representacion 6
LL
completa No .
o o [4,9] Basico [38,59]
3. Verificar la optimo
precision de las 7

operaciones
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4. Uso de control en

su produccion

1. Consultar la
proteccion del
contenido a largo
plazo £
Optimo
2. Consultar la [16,20]
evidencia de 10 o
o Basico
adiciones [10,15]

Integridad

3. Verificar
- - - No
limitaciones de 11 o [4,9]
o optimo
adiciones

4. Verificar la
restriccion de 12

acceso

1. Localizacion,
recuperacion, e 13
interpretacion. .
Optimo
2. Consultae [16,20] No
identificacion de 14 o Optimo
Bésico
su contexto [10,15]
3. Utilidad en las
No

actividades 15 o [4,9]
optimo

[16,37]

Disponibilidad

administrativas

4. Conservacion
) 16
secuencial

Nota. Elaborado en base a Espinoza (2017).
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Tabla 2

Operativizacion de la variable proceso de gestion documental

Baremacion por  Baremacion de la

3 Escala
S _ . dimension variable
@ Indicadores Item de
(3}
.'Dé valores  Niveles Rangos Niveles Rangos
. Satisfaccion del
sistema 1
documental
Uso y conformidad Optimo
[16,20]
al TUO o 2
=
2 normativa vigente Basico
o3 ] [10,15]
§ Blsqueda 3
- documental No Optimo  [60,80]
. ®- . [4.9]
. Aplicacion de _ optimo
I Siempre
criterios de
. 4 (4) -
horarios de )
. Casi
atencion _
Siempre
Establecer
@) -A
formatos
_ veces  ,
aplicables @ Optimo  [16,20]
Localizacion y _
o 6 Casi ]
S seguimiento Basico  [10,15]
2 _ nunca
S . Velocidad del
L 7 (1) -
proceso No [4,9]
- Nunca
. Verificar los optimo
Impedimentos de 8 _
Basico  [38,59]
la emision
Uso 6ptimo de o Optimo  [16,20]
recursos
S
IS Implementacion de Basico  [10,15]
< procesos 10
archivisticos No [4,9]
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3. Conservaciony n optimo
recuperacion

4. Almacenamiento a

_ 12
lo largo del tiempo
1. Garantia de
llegada a su 13 Optimo
] [16,20]
destino
o - - [16,37]
5 2. Controlenel Basico Optimo
S 14 [10,15]
g despacho
3. Procedimiento No
o 15 o [4,9]
eficiente optimo
4. Productividad 16

Nota. Elaborado en base a Vélez (2020).
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CAPITULO 111
MATERIALES Y METODOS

3.1 DISENO DE INVESTIGACION

La metodologia que guio el desarrollo de la presente investigacion es de enfoque
cuantitativo, debido a que al planteamiento de un problema debe probar una hipétesis en
base al anélisis estadistico con datos recolectados. Por otro lado, tiene un alcance
descriptivo — correlacional, descriptivo debido a que busca detallar propiedades, perfiles
y atributos de individuos, grupos o fendmenos sometidos a un andlisis, y correlacional
debido a la intencidn de conocer la relacion presente entre variables. Su disefio es no
experimental debido que el estudio se realiz6 sin la manipulacion, tan solo estudiando
los fendmenos en su entorno natural siendo su analisis el Unico propdsito. De corte
transversal debido a que la recopilacion de datos se dio en un solo momento
(Hernandez-Sampieri & Mendoza Torres, 2023).

Figura 2
Representacion de disefio de correlacion
\/.
M R
\/.

Nota. Elaborado en base a Snchez et al. (2018).

Donde:

M = Muestra de investigacion

V1= Documentos electrénicos

V2 = Proceso de gestion documental

R = Relacién entre ambas variables

3.2 AMBITO DE ESTUDIO

El lugar de estudio de esta investigacion fue en la Municipalidad Distrital de Ananea,
provincia de San Antonio de Putina, departamento de Puno, ubicado en las coordenadas
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14°40'40"S 69°31'56"0. EIl presente estudio en la Municipalidad Distrital de Ananea
tuvo su importancia en la modernizacion de las entidades del Estado y los servicios
ofrecidos hacia la poblacion, entrando como actores los servidores publicos que
cumplen un rol importante en su actuacion, siendo los encargados de realizar la

correctamente gestion documental.

3.3 POBLACION Y MUESTRA

Segun Hernandez-Sampieri y Mendoza Torres (2023) la poblacién consiste en un
conjunto de casos con una serie de caracteristicas especificas; por lo tanto la poblacion
estuvo conformada por todo el personal en actividad de la Municipalidad Distrital de

Ananea, teniendo en su totalidad 121 trabajadores.

Tabla 3
Asignacion de personal de la Municipalidad Distrital de Ananea
Condicion Personal
Por régimen especial de Contratacion Administrativa de Servicios (CAS) 58
Por locacion de servicios 56
Nombrados 7
Total 121

Nota. Registro obtenido de datos brindados por la sub gerencia de recursos humanos de
la Municipalidad Distrital de Ananea en el afio 2022.

Conforme a lo expuesto por Hernandez-Sampieri y Mendoza Torres (2023) la muestra
representa una porcién especifica de la poblacién de la cual se obtienen los datos. Para
el hallazgo de la muestra se utiliz6 la técnica del muestreo no probabilistico donde todos
los sujetos no poseen la misma posibilidad de ser elegidos. En la determinacion del
tamafio de la muestra se utiliz6 la siguiente formula, considerando que tenemos una

muestra finita;
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Tamafio de muestra (n) 0> = Desviacion estandar = 0.5
= N = Tamafio de la poblacién = 121
N x g2 % 72 Z? = Nivel de confianza = 1.95
(N—1)e*+ 0222 e? = Limite aceptable del error muestral = 0.05
(n) = Tamafo de muestra

Del cual al reemplazar obtenemos

121 % 0.52  1.952
(121 — 1) 0.052 + 0.52 * 1.952

Tamaio de muestra (n) = 92

Tamaio de muestra (n) =

Por lo tanto, nuestra muestra serad de 92 servidores publicos.

Criterios de inclusion: Servidores publicos involucrados en la gestion documental y

generan documentos electrénicos de la Municipalidad Distrital de Ananea.

Criterios de exclusion: Quedan excluidos el resto de trabajadores (personal de

limpieza, seguridad, entre otros) de la Municipalidad Distrital de Ananea.

Bajo un enfoque fundamentado como criterio de inclusion de los servidores puablicos
condicionados por locacion de servicios estd enmarcado por maltiples aspectos legales,
practicos y contextuales. La Ley N° 27444 (2001) y la Ley N° 27658 (2002) respaldan
la utilizaciéon de medios electronicos en la administracion publica, destacando la
importancia de garantizar la autenticidad, integridad y continuidad de la informacion,

especialmente en el contexto de la pandemia de COVID-19.

En ese sentido, en el Codigo Civil (2015, articulo N° 1766) se establece la obligacion
del locador por servicios de prestar personalmente el servicio, pero también contempla
la posibilidad de utilizar auxiliares y sustitutos bajo su direccion y responsabilidad. Esta
disposicion se adapta a la realidad frente a la pandemia del COVID-19, donde la
utilizacion de documentos electronicos para llevar a cabo funciones publicas se volvid
cada vez mas comun, reflejando la necesidad de flexibilidad y adaptabilidad en el

ejercicio de estas responsabilidades. Esto refleja la continuidad y eficacia de las
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funciones publicas, justificando plenamente la adopcion de nuevos métodos de trabajo,
como el uso de tecnologias digitales, sin que esto invalide la condicion de locacion de

servicios.

Ademas, en el articulo N° 1767 sefiala que el pago al locador puede establecerse
tomando en cuenta la calidad, el alcance y otros aspectos relevantes de los servicios que
ofrece. En este contexto especifico, la prestacion de servicios puede requerir el uso
intensivo de tecnologias como los documentos electronicos, esta disposicion permite
que la determinacidn de la retribucion se ajuste de manera justa y adecuada, teniendo en

cuenta las particularidades de la situacion.

3.4. RECOLECCION DE DATOS

3.4.1. Técnica

En este estudio se empled la técnica de la encuesta, aplicando 32 items a los servidores
publicos para medir la variable de documentos electrénicos y el proceso de gestion
documental. Posibilitando la obtencion de datos directos aplicados a la muestra y
respaldados por expertos en el campo.

3.4.2. Instrumento

Con respecto al instrumento, se utilizd el cuestionario el cual sera administrado a los
individuos con la direccidn de adquirir informacion deseada (Bernal, 2010). Para cada
variable fue llevado a cabo un cuestionario estructurado, ajustado y previamente
validado por especialistas en el campo, bajo una escala de Likert de preguntas cerradas
teniendo como sustento las dimensiones de cada variable. De acuerdo Espinoza se
elabor6 el cuestionario para la variable de documento electrénicos y para la gestién

documental se elabor6 de acuerdo a Vélez.
Por otro lado, la ficha técnica se dividid en 4 dimensiones por variable, las cuales para

la variable documentos electronicos son: Autenticidad, fiabilidad, integridad y

disponibilidad; y para el proceso de gestion documental son: Recepcién, emision,

66



archivo y despacho. Estas herramientas fueron utilizadas para verificar las hipoétesis

propuestas, mientras que el instrumento fue ajustado mediante una ficha técnica.

Tabla 4

Ficha técnica de la variable documento electrénicos

Nombre del Cuestionario para los servidores publicos del Municipalidad
Instrumento: Distrital de Ananea

Autor: Espinoza, Edinson Dalmacio Silva

Afo: 2017

Adaptado y Gonzales, Eddy Rodrigo Huaman (Investigador)

reformulado por:
Tipo de instrumento:
Obijetivo:

Cantidad de items:
Dimensiones:
Aplicacion:

Tiempo de

administracion:

Ambito de aplicacion:

Normas de aplicacion:

Escala:

Niveles y Rangos:

Cuestionario

Medir la variable de documento electrénicos
16

4

Directa e individual
10 minutos

“Los documentos electronicos y el proceso de gestion
documenta/”

La persona marcara en cada item de acuerdo a su opinién

Escalas Valor
Nunca 1
Casi nunca 2
A veces 3
Casi siempre 4
Siempre 5

Variable: Documento electronicos

Nivel Valor Rango

No éptimo 1 [16,37]
Basico 2 [38,59]
Optimo 3 [60,80]

Nota. Elaborado en base a Espinoza (2017).
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Tabla 5

Ficha técnica para la variable proceso de gestion documental

Nombre del Cuestionario para los servidores publicos del Municipalidad
Instrumento: Distrital de Ananea

Autor: Vélez, Emerson Dante Rojas

Afio: 2020

Adaptado y Gonzales, Eddy Rodrigo Huaman (Investigador)

reformulado por:
Tipo de instrumento:
Obijetivo:

Cantidad de items:
Dimensiones:
Aplicacion:

Tiempo de

administracion:

Ambito de aplicacion:

Normas de aplicacion:

Escala:

Niveles y Rangos:

Cuestionario

Medir la variable de documento electrdénicos
16

4

Directa e individual
10 minutos

“Los documentos electronicos y el proceso de gestion
documental ”

La persona marcara en cada item de acuerdo a su opinion

Escalas Valor
Nunca 1
Casi nunca 2
A veces 3
Casi siempre 4
Siempre 5

Variable: Documento electronicos

Nivel Valor Rango

No éptimo 1 [16,37]
Basico 2 [38,59]
Optimo 3 [60,80]

Nota. Elaborado en base a Vélez (2020).
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Validez del instrumento

Se llevo a cabo la validez del instrumento de recopilacion de datos mediante el juicio de
expertos, contando con el respaldo de los siguientes expertos, quienes validaron los
aspectos de claridad, pertinencia y relevancia de los items relacionados a cada

dimensién de las variables.

Tabla 6
Validez del instrumento de investigacion
» Grado Cuestionario Cuestionario
Profesion  Cargo actual o Experto
academico 1 (%) 2 (%)
Vitaliano
Contador Docente ) Aprobado Aprobado
o o Doctor Enriquez
publico universitario ] 96% 95%
Mamani
o Magister en
) Especialista L Jaime P.
Ingeniero _ _ planificacion y ) Aprobado Aprobado
_ en inversion . Mullisaca
economista o gestion del 93.75% 97.5%
publica Pacco
desarrollo
Contador Contador en Titulo Cedeon
o _ ) Aprobado Aprobado
Publico empresas profesional de Luisa
) _ ) 90% 91.25%
Colegiado  privadas contador Chambi

Nota. Elaborado en base al cuestionario de validez.

En ambos casos, los expertos compartieron sus opiniones, llegando a una conclusion
unanime de resolucion: Aprobado. Indicando que los instrumentos tienen un porcentaje
de aprobacion de 93.25%, cuestionario 1; y un porcentaje de aprobacion de 94.58%,

cuestionario 2.
Prueba de confiabilidad
Para evaluar la confiabilidad del instrumento utilizado nos apoyamos en el programa

informético IBM SPSS Statistics en su version 27 para realizar el calculo estadistico del

coeficiente Alfa de Cronbach por cada variable.
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Figura 3
Célculo del coeficiente Alfa de Cronbach

k »Vi
X = 1-—
K-1 Vt

Nota. Elaborado en base a George y Mallery (2003).

Donde:

a = Alfa de Cronbach

K = Ndmero de items

V1 = Varianza de cada item

V2 = Varianza del total

Conforme a la interpretacion de George y Mallery (2003) donde podemos interpretar el

coeficiente con los siguientes baremos:

Tabla 7
Alfa de Cronbach
indice Nivel de confiabilidad Valor de alfa de Cronbach

1 Excelente 10.9, 1]
2 Bueno 10.8,0.9]
3 Aceptable 10.7,0.8]
4 Cuestionable 10.6, 0.7]
5 Pobre ]0.5, 0.6]
6 Inaceptable 10.5]

Nota. Elaborado en base a George y Mallery (2003).

Tabla 8
Medida de fiabilidad de la variable de documento electronicos

Variable Alfa de Cronbach N de elementos
Documentos electronicos ,906 16

Nota. Extraido del programa informatico IBM SPSS en su versién 27.

70



Como se puede observar, en la Tabla 8 se presenta un valor a = ,906, encontrandose en
nivel de confiabilidad de [0.9,1]. Esto indica que el instrumento posee un excelente
nivel de fiabilidad, lo cual respalda su idoneidad para la recopilacion de datos.

Tabla 9
Medida de fiabilidad de la variable de proceso de gestion documental

Variable Alfa de Cronbach N de elementos
Proceso de gestion documental ,913 16

Nota. Extraido del programa informatico IBM SPSS en su versién 27.

Como se puede observar, en la Tabla 9 se presenta un valor a = ,913, encontrandose en
nivel de confiabilidad de [0.9,1]. Esto indica que el instrumento posee un excelente
nivel de fiabilidad, lo cual respalda su idoneidad para la recopilacion de datos.

35  ANALISIS DE DATOS

Se aplicaron técnicas de analisis descriptivo e inferencial para examinar las variables y
sus diferentes dimensiones. Se usaron tablas de contingencia para detallar las
particularidades de cada variable. En la fase inicial de la recopilacion de datos, se utilizé
Microsoft Excel para organizar, filtrar y almacenar la informacion, facilitando su
andlisis estadistico posterior. Después de asegurar una adecuada organizacion de los
datos en Excel, se empleé el software IBM SPSS version 27 para realizar los analisis
estadisticos necesarios y efectuar las operaciones requeridas para el estudio. En la etapa
final, se implementaron y ajustaron las pruebas estadisticas adecuadas a las necesidades

de la investigacion para cumplir con los objetivos propuestos en el disefio del estudio.

Para verificar la fiabilidad y validez del instrumento utilizado, se empleé el coeficiente
Alfa de Cronbach, ademas de la evaluacion previa de expertos. En lo que respecta a las
pruebas estadisticas, se optd por la correlacion Rho de Spearman. Los resultados
obtenidos se analizaron utilizando las tablas producidas por la aplicacion del

instrumento.
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Figura 4
Coeficiente de correlacion
nxXu) - EXQXY)
V@ XXU) = (ZX)H)(nEY?) - (&XY)?)

Nota. Elaborado en base a Camacho-Sandoval (2008).

Donde:

n = Ndmero de datos

X = Sumatoria

X = Sumatoria de la variable X

Yy = Sumatoria de la variable Y

Tabla 10
Niveles de escala de valoracion
Nivel de medicion r

Correlacion perfecta r=1
Correlacion muy alta 08<r<1
Correlacion alta 06<r<0.8
Correlacion moderada 04<r<0.6
Correlacion baja 02<r<04
Correlacion muy baja 0<r<0.2
Correlacion nula r=0

Nota. Elaborado en base a Hernandez-Sampieri y Mendoza Torres (2023), y Mondragon
(2014).
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CAPITULO IV
RESULTADOS Y DISCUSION

41 RESULTADOS

4.1.1 Anélisis descriptivo

Tabla 11
Nivel de los documentos electronicos y el proceso de gestion documental
Variable n %
Optimo 4 4.3
Documentos electronicos Basico 57 62
No 6ptimo 31 33.7
Optimo 15 16.3
Autenticidad Basico 56 60.9
No éptimo 21 22.8
Optimo 6 6.5
Fiabilidad Basico 53 57.6
No éptimo 33 35.9
Optimo 12 13
Integridad Basico 48 52.2
No 6ptimo 32 34.8
Optimo 6 6.5
Disponibilidad Bésico 51 55.4
No 6ptimo 35 38
Optimo 3 3.3
Proceso de gestion documental Basico 52 56.5
No optimo 37 40.2
Optimo 11 12
Recepcion Basico 65 70.7
No éptimo 16 17.4
Emision Optimo 4 4.3
Basico 54 58.7
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No éptimo 34 37

Optimo 10 10.9
Archivo Basico 46 50
No éptimo 36 39.1
Optimo 6 6.5
Despacho Basico 47 51.1
No éptimo 39 42.4

Nota. Los datos muestran el nivel de los documentos electronicos y el proceso de

gestion documental, ambos con sus dimensiones.

En la Tabla 11, la mayoria de los documentos electronicos se encuentran en un nivel
basico (62%), mientras que una proporcion considerable se clasifica como no dptima
(33.7%). Esta situacion revela un uso limitado y poco efectivo de los documentos
electrénicos en la practica diaria, por lo tanto, sugiere deficiencias significativas en los
procesos de organizacion, almacenamiento y acceso a la informacion, lo que podria
obstaculizar la eficiencia operativa y la toma de decisiones informada. Mientras que, la
baja proporcién en condicion éptima (4.3%), indica la necesidad urgente de revisar y
mejorar los procedimientos de gestion documental para optimizar los recursos y
garantizar una operacion efectiva de la organizacion. Por otro lado, la mayoria de los
procesos de gestion documental son basicos (56.5%), lo que sugiere que hay margen
para mejorar su eficiencia y calidad; y denota la necesidad de implementar précticas
mas avanzadas en su uso. El hecho de que solo un pequefio porcentaje se considere
optimo (3.3%) indica que existe un potencial considerable para optimizar los
procedimientos y practicas. Ademas, el nimero no 6ptimo (40.2%) también es notable,
lo que subraya la necesidad urgente de identificar y abordar las deficiencias en los
procesos existentes. Esta evaluacion refleja una situacion preocupante.

Ademas, en el manejo de documentos electronicos, sélo un 16.3% alcanza un nivel
optimo en autenticidad, y cifras aun méas bajas, 6.5%, se observan en fiabilidad y
disponibilidad, indicando grandes falencias en la confiabilidad y el acceso a los
documentos cuando se requieren. Por ejemplo, en la fiabilidad, un 35.9% de los
documentos se califican como no 6ptimos, lo que pone en duda la exactitud y
completitud de la informacion que contienen. Esto apunta a una adopcién deficiente de

protocolos de verificacion y validacion.
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En cuanto al proceso de gestion documental, las etapas como emision y despacho
muestran un rendimiento especialmente bajo, con solo un 4.3% y un 6.5% de los
procesos calificados como Optimos, respectivamente. Esto sugiere ineficiencias
significativas en la manera en que se emiten y despachan los documentos, con un 37% y
un 42.4% de los procesos calificados como no Optimos en estas areas. Esto puede
traducirse en retrasos, errores y problemas de comunicacion que afectan la operatividad
general de la organizacion. Ademas, el archivo, un aspecto critico para la conservacion
a largo plazo de la informacion, muestra solo un 10.9% en el nivel 6ptimo, con un
39.1% calificado como no déptimo, lo que plantea serias preguntas sobre la seguridad y
el mantenimiento a largo plazo de los registros documentales. En ese sentido. en la
Municipalidad Distrital de Ananea, la gestion de documentos electronicos y el proceso
documental exhiben un estado de implementacion poco avanzado y estratégicamente
ineficiente, lo que implica una integracion tecnologica y adopcién de préacticas
insuficientes.

Objetivo especifico 01: Describir el nivel de uso de los documentos electronicos desde
la perspectiva de los servidores publicos de la Municipalidad Distrital de Ananea, 2022

respecto a su edad, género y asignacion de personal.

Tabla 12
Los documentos electrénicos respecto a su edad
Edad
Documentos
electronicos 2029 3099 40-50
n % n % n %
Optimo 2 7.7 2 5.7 0 0
Basico 12 46.2 23 65.7 22 71
No 6ptimo 12 46.2 10 28.6 9 29
Autenticidad
Optimo 1 3.8 5 14.3 9 29
Basico 19 73.1 22 62.9 15 48.4
No 6ptimo 6 23.1 8 22.9 7 22.6
Fiabilidad
Optimo 4 15.4 2 5.7 0 0
Basico 13 50 22 62.9 18 58.1
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No optimo 9 34 11 314 13 41.9
Integridad

Optimo 2 7.7 8 22.9 2 6.5

Bésico 14 53.8 16 457 18 58.1

No 6ptimo 10 38.5 11 314 11 355
Disponibilidad

Optimo 4 15.4 0 0 2 6.5

Bésico 13 50 22 629 16 51.6

No 6ptimo 9 346 13 371 13 41.9

Nota. Los datos revelan la distribucion de evaluaciones de documentos electrénicos en

diferentes categorias y grupos de edad.

En la Tabla 12 se contemplan los documentos electronicos y sus dimensiones respecto a
su edad de los servidores publicos. En los documentos electronicos y respecto a los que
tienen 20 a 29 afios se aprecia que un 46.2% muestran un nivel 6ptimo, al igual que los
que presentan un nivel no 6ptimo, mientras que un 7.7% se encuentra en un nivel
Optimo. En lo que respecta a los servidores publicos de 30 a 39 afios es evidente que
65.7% muestra un nivel basico, un 28.6% presenta un nivel no 6ptimo, mientras que un
5.7% se encuentra en un nivel 6ptimo. Por Gltimo, en los servidores publicos de 40 a 50
afios se avizora que un 71% muestra un nivel basico, un 29% se encuentra en un nivel
no Optimo, mientras que un 0% se encuentra en un nivel 6ptimo. Se concluye que los
servidores publicos, respecto a su edad, tienen niveles béasicos sobre el uso de los
documentos electronicos siendo los porcentajes mas predominantes solo siendo 12
puntos superior al nivel no dptimo. Respecto a sus dimensiones, apreciamos la
existencia de un nivel basico en las cuatro dimensiones teniendo porcentajes que
superan el 45% del total. Por lo tanto, existe una marcada deficiencia en la adaptacion

tecnoldgica entre los servidores publicos, que se acentua con la edad.
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Tabla 13

Los documentos electrénicos respecto a su género

Género
Documentos i i
electrénicos Masculino Femenino
n % n %

Optimo 2 4.1 2 4.7
Bésico 28 57.1 29 67.4
No 6ptimo 19 38.8 12 27.9
Autenticidad

Optimo 7 14.3 8 18.6

Bésico 29 59.2 27 62.8

No 6ptimo 13 26.5 8 18.6
Fiabilidad

Optimo 4 8.2 2 4.7

Bésico 26 53.1 27 62.8

No éptimo 19 38.8 14 32.6
Integridad

Optimo 6 12.2 6 14

Béasico 25 51 23 53.5

No éptimo 18 36.7 14 32.6
Disponibilidad

Optimo 5 10.2 1 2.3

Béasico 26 53.1 25 58.1

No éptimo 18 36.7 17 39.5

Nota. Se detalla la distribucion de evaluaciones de documentos electrénicos en relacion

con género y criterios especificos.

En la Tabla 13 se contemplan los documentos electronicos y sus dimensiones respecto a
su género de los servidores publicos. En los documentos electronicos y respecto al
género masculino se aprecia que un 57.1% muestran un nivel basico, un 38.8% presenta
un nivel no éptimo, mientras que un 4.1% se encuentra en un nivel éptimo. Respecto al
género femenino, se puede notar que 67.4% muestra un nivel basico, un 27.9% presenta
un nivel no optimo, mientras que un 4.7% se encuentra en un nivel 6ptimo. Se concluye

que los servidores publicos, respecto a su género, tienen niveles basicos sobre el uso de
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los documentos electronicos siendo los porcentajes mas predominantes sélo siendo el
género masculino ligeramente superior con 12 puntos en el nivel no 6ptimo. Respecto a
sus dimensiones, apreciamos la existencia de un nivel basico en las cuatro dimensiones
teniendo porcentajes que superan mas de la mitad del total (> 50%) siendo ligeramente

equilibrado.

Tabla 14

Los documentos electronicos respecto a su asignacion de personal

Asignacion de personal

Documentos Locacion de
electronicos CAS Servicios Nombrados
n % n % n %

Optimo 2 4.3 2 5.1 0 0
Basico 28 60.9 27 69.2 2 28.6
No 6ptimo 16 34.8 10 25.6 5 71.4
Autenticidad

Optimo 7 152 8 20.5 0 0

Bésico 28 60.9 24 61.5 4 57.1

No éptimo 11 23.9 7 17.9 3 42.9
Fiabilidad

Optimo 3 6.5 3 7.7 0 0

Bésico 24 52.2 26 66.7 3 42.9

No éptimo 19 41.3 10 25.6 4 57.1
Integridad

Optimo 7 152 5 12.8 0 0

Bésico 25 54.3 21 53.8 2 28.6

No éptimo 14 30.4 13 33.3 5 71.4
Disponibilidad

Optimo 4 8.7 2 5.1 0 0

Basico 26 56.5 24 61.5 1 14.3

No éptimo 16 34.8 13 33.3 6 85.7

Nota. Se detalla la distribucién de evaluaciones de documentos electrénicos segun CAS,

locacion de servicios y nombrados.
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En la Tabla 14 se contemplan los documentos electronicos y sus dimensiones respecto a
su asignacion de personal de los servidores publicos. En los documentos electronicos y
respecto a los que se encuentran en CAS se aprecia que un 60.9% muestran un nivel
béasico, un 34.8% presenta un nivel no éptimo, mientras que un 4.3% se encuentra en un
nivel 6ptimo. En lo que respecto a los servidores publicos por locacion de servicios se
observa que 69.2% muestra un nivel basico, un 25.6% presenta un nivel no 6ptimo,
mientras que un 5.1% se encuentra en un nivel 6ptimo. Por ultimo, en los servidores
publicos nombrados se avizora que un 71.4% muestra un nivel no éptimo, un 28.6% se
encuentra en un nivel basico, mientras que un 0% se encuentra en un nivel dptimo. Se
concluye que los servidores publicos, respecto a su asignacion de personal, tienen
niveles basicos sobre el uso de los documentos electronicos en CAS y por locacién de
servicios, mientras que los nombrados presentan un nivel no éptimo. Respecto a sus
dimensiones, apreciamos la existencia de un nivel basico en las cuatro dimensiones en
los servidores en CAS y por locacion de servicios, mientras que los nombrados
muestran un nivel no éptimo, lo que revela que apenas alcanzan un entendimiento y

manejo basico de las herramientas tecnoldgicas.

Objetivo especifico 02: Describir el nivel de uso del proceso de gestion documental
desde la perspectiva de los servidores publicos de la Municipalidad Distrital de Ananea,

2022 respecto a su edad género y asignacion de personal

Tabla 15
El proceso de gestion documental respecto a su edad
) Edad
Proceso de gestion
20-29 30-39 40-50
documental
n % n % n %

Optimo 0 0 2 5.7 1 3.2
Basico 15 577 19 543 18 58.1
No éptimo 11 42.3 14 4 12 38.7
Recepcidon

Optimo 3 11.5 5 14.3 3 9.7

Basico 17 654 24 68.6 24 77.4

No optimo 6 23.1 6 17.1 4 12.9
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Emision

Optimo 0 0 2 5.7 2 6.5

Bésico 18 69.2 19 543 17 54.8

No 6ptimo 8 308 14 40 12 38.7
Archivo

Optimo 2 7.7 4 11.4 4 12.9

Basico 12 462 18 51.4 16 51.6

No Gptimo 12 462 13 371 11 35.5
Despacho

Optimo 2 7.7 2 5.7 2 6.5

Basico 12 462 15 429 20 64.5

No Gptimo 12 462 18 51.4 9 29

Nota. Los datos revelan la distribucion de evaluaciones del proceso de gestion
documental en diferentes categorias y grupos de edad.

En la Tabla 15 se contempla el proceso de gestion documental y sus dimensiones
respecto a su edad de los servidores publicos. En el proceso de gestion documental y
respecto a los que tienen 20 a 29 afios se aprecia que un 57.7% muestran un nivel
basico, un 42.3% presenta un nivel no 6ptimo, mientras que un 0% se encuentra en un
nivel 6ptimo. En lo que respecta a los servidores publicos de 30 a 39 afios es evidente
que 54.3% muestra un nivel basico, un 40% presenta un nivel no éptimo, mientras que
un 5.7% se encuentra en un nivel 6ptimo. Por Gltimo, en los servidores publicos de 40 a
50 afios se avizora que un 58.1% muestra un nivel basico, un 38.7% se encuentra en un
nivel no optimo, mientras que un 3.2% se encuentra en un nivel 6ptimo. Se concluye
que los servidores publicos, respecto a su edad, tienen niveles basicos sobre el proceso
de gestion documental siendo los porcentajes mas predominantes, mientras que lo que
se encuentran en un nivel no optimo tiene a ser tener un nivel basico. Respecto a sus
dimensiones, apreciamos la existencia de un nivel basico en las cuatro dimensiones
teniendo porcentajes que superan el 50% del total lo cual representa que el proceso de
gestion documental es propicia en cada proceso. Por lo tanto, la mayoria de los
empleados no estan completamente equipados o adaptados para manejar la

documentacién digital de manera eficiente.
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Tabla 16

El proceso de gestion documental respecto a su género

Proceso de gestion i Genero i
documental Masculino Femenino
n % n %
Optimo 2 4.1 1 2.3
Bésico 24 49 28 65.1
No 6ptimo 23 46.9 14 32.6
Recepcion
Optimo 7 14.3 4 9.3
Bésico 35 71.4 30 69.8
No 6ptimo 7 14.3 9 20.9
Emisién
Optimo 3 6.1 1 2.3
Bésico 28 57.1 26 60.5
No éptimo 18 36.7 16 37.2
Archivo
Optimo 4 8.2 6 14
Béasico 24 49 22 51.2
No éptimo 21 42.9 15 34.9
Despacho
Optimo 3 6.1 3 7
Béasico 24 49 23 53.5
No éptimo 22 44.9 17 39.5

Nota. Se detalla la distribucion de evaluaciones del proceso de gestion documental en

relacion con género y criterios especificos.

En la Tabla 16 se contempla el proceso de gestion documental y sus dimensiones
respecto a su género de los servidores publicos. En el proceso de gestion documental y
respecto al género masculino se aprecia que un 49% muestran un nivel basico, un 46.9%
presenta un nivel no 6ptimo, mientras que un 4.1% se encuentra en un nivel 6ptimo.
Respecto al género femenino se puede notar que 65.1% muestra un nivel basico, un
32.6% presenta un nivel no éptimo, mientras que un 2.6% se encuentra en un nivel

optimo. Se concluye que los servidores publicos, respecto a su genero, tienen niveles
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basicos sobre el proceso de gestion documental siendo los porcentajes mas
predominantes, sélo siendo el género femenino ligeramente superior con 2 puntos en el
nivel no Optimo. Respecto a sus dimensiones, apreciamos la existencia de un nivel
basico en las cuatro dimensiones teniendo porcentajes que superan mas de la mitad del

total (> 50%) siendo ligeramente equilibrado entre ambos géneros.

Tabla 17

El proceso de gestion documental respecto a su asignacion de personal

Asignacion de personal

Proceso de gestion Locacion de
documental CAS Servicios Nombrados
n % n % n %

Optimo 1 2.2 2 5.1 0 0
Basico 23 50 27 69.2 2 28.6
No 6ptimo 22 478 10 25.6 5 71.4
Recepcidn

Optimo 8 174 3 7.7 0 0

Bésico 27 587 32 82.1 6 85.7

No éptimo 11 239 4 10.3 1 14.3
Emision

Optimo 1 2.2 3 7.7 0 0

Bésico 27 587 25 64.1 2 28.6

No éptimo 18 39.1 11 28.2 5 71.4
Archivo

Optimo 4 8.7 6 15.4 0 0

Bésico 22 478 22 56.4 2 28.6

No éptimo 20 435 11 28.2 5 71.4
Despacho

Optimo 3 6.5 3 7.7 0 0

Bésico 20 435 25 64.1 2 28.6

No éptimo 23 50 11 28.2 5 71.4

Nota. Se detalla la distribucion de evaluaciones del proceso de gestion documental

segun CAS, locacion de servicios y nombrados.
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En la Tabla 17 se contempla el proceso de gestion documental y sus dimensiones
respecto a su asignacion de personal de los servidores publicos. En el proceso de gestion
documental y respecto a los que se encuentran en CAS se aprecia que un 50% muestran
un nivel basico, un 47.8% presenta un nivel no Optimo, mientras que un 2.2% se
encuentra en un nivel 6ptimo. En lo que respecta a los servidores publicos por locacion
de servicios se observa que 69.2% muestra un nivel basico, un 25.6% presenta un nivel
no 6ptimo, mientras que un 5.1% se encuentra en un nivel 6ptimo. Por ultimo, en los
servidores publicos nombrados se avizora que un 71.4% muestra un nivel no 6ptimo, un
28.6% se encuentra en un nivel basico, mientras que un 0% se encuentra en un nivel
Optimo. Se concluye que los servidores publicos, respecto a su asignacion de personal,
tienen niveles basicos sobre el uso de los documentos electronicos en CAS y por
locacion de servicios, mientras que los nombrados presentan un nivel no optimo.
Respecto a sus dimensiones, apreciamos la existencia de un nivel basico en las cuatro
dimensiones. Por lo tanto, se resalta la necesidad de implementar estrategias de
formacion y desarrollo enfocadas en competencias digitales y administrativas.

4.1.2 Andlisis inferencial

Objetivo general: Identificar la relacion que existe entre el uso de los documentos
electronicos y el proceso de gestion documental desde la perspectiva de los servidores
publicos de la Municipalidad Distrital de Ananea, 2022.

Prueba de normalidad

Formulacion de hipotesis

Ho = La muestra tiene una distribucién normal

Ha = La muestra no tiene una distribuciéon normal
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Tabla 18

Prueba de normalidad

Kolmogorov-Smirnov! Shapiro-Wilk?

Estadistico gl Sig. Estadistico gl Sig.
Documentos electronicos ,368 92,000 ,712 92,000
Proceso de gestion documental ,347 92,000 ,710 92 ,000

Nota. Se muestran los resultados de las pruebas de normalidad para las variables
asociadas.
Tamaro de muestra mayor a 50

2Tamafio de muestra menor a 50

Reglas de decision

Si p < 0.05 Rechazar Ho Sip > 0.05 Aceptar Ho

De acuerdo a las reglas de decision el p-valor son significativamente bajos (p = ,000 <
0.05), por el cual rechazamos la hipétesis nula (Ho), lo que sugiere que las variables
evaluadas no siguen una distribucién normal. Lo cual implica que se debe de aplicar la

correlacion de Rho de Spearman.

Correlacion de Rho de Spearman

Formulacion de la hipotesis

Ho = No existe una correlacion positiva significativa entre el uso de los
documentos electronicos y el proceso de gestion documental desde la
perspectiva de los servidores publicos de la Municipalidad Distrital de Ananea,
2022

Ha = Existe una correlacion positiva significativa entre el uso de los
documentos electronicos y el proceso de gestion documental desde la
perspectiva de los servidores publicos de la Municipalidad Distrital de
Ananea, 2022
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Tabla 19
Correlacion entre los documentos electronicos y el proceso de gestion documental

Documentos Proceso de gestion
electrdnicos documental
Coeficiente de 1,000 ,540™
Documentos correlacion
electronicos Sig. (bilateral) . ,000"
N 92 92
Coeficiente de 540 1,000
Proceso de gestion correlacion
documental Sig. (bilateral) ,000"
N 92 92

Nota. Se presentan los coeficientes de correlacion entre las variables asociadas. Los
resultados indican correlaciones positivas significativas.

“p-valor < 0.05

** La correlacion es significativa en el nivel 0,01 (bilateral).

Reglas de decision

Si p <0.05 Rechazar Ho Sip>0.05 Aceptar Ho

De acuerdo a las reglas de decision, el p-valor son significativamente menores (p = ,000
< 0.05), por el cual rechazamos la hipétesis nula (Ho), lo cual quiere decir que existe
una correlacion positiva significativa entre el uso de los documentos electrénicos con el
proceso de gestién documental. Por otro lado, y de acuerdo a la escala de valoracion, las
correlaciones entre variables son moderadas (r = ,540). Este hallazgo indica que un
incremento en el uso de documentos electronicos se asocia de manera estadisticamente

significativa con una mejora moderada en el proceso de gestion documental.

4.2 DISCUSION

En respuesta el objetivo general, se demostr6 una correlacion estadisticamente
significativa entre las variables (p =000 < ,05), el cual respalda la idea de que un

incremento en la utilizacion de documentos electrénicos se relaciona positivamente con
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una mejora moderada (r = ,540) en el proceso de gestion documental. Esto sugiere que
las organizaciones podrian beneficiarse considerablemente al implementar estrategias
que fomenten el uso de documentos electronicos, no solo en términos de reduccion de
costos y recursos asociados con la gestion de documentos fisicos, sino también en
términos de una mejora general en el proceso de gestion documental, lo que podria

conducir a una mayor productividad y eficacia operativa.

En ese sentido, los resultados de los diversos estudios presentan un panorama
consistente y convergente. Las investigaciones individuales, como Inquilla (2021),
Mendoza (2021), Talavera y Villegas (2019) e Isuiza (2022), subrayan una correlacion
positiva entre la implementacion de herramientas como firma digital, gestion de
documentos electronicos y digitalizacién con mejoras significativas en la eficiencia y
calidad de los procesos administrativos, los cuales se asemejan con los resultados del
estudio. Estos hallazgos sugieren que la modernizacion documental no solo esta
asociada con la optimizacion de procedimientos, sino también con beneficios tangibles
en términos de capacitacion del personal, calidad de servicio y satisfaccion del usuario.
En otras palabras, la implementacién de tecnologias relacionadas con la firma digital y
la gestion electrénica de documentos no solo mejora la eficiencia operativa, sino que
también con aspectos clave del entorno organizacional, contribuyendo asi a una
experiencia mas positiva tanto para los servidores publicos como para los usuarios que

acceden a los servicios.

Este entendimiento es reforzado por Inquilla (2021), quien respalda la importancia de la
firma digital. Similarmente, Isuiza (2022) quien destaca una correlacion entre el uso de
documentos electrénicos y métodos de capacitacion. Esta compresion fortalece la idea
que tanto la firma digital como la gestion de documentos electrénicos estan
intrinsecamente vinculadas a mejoras en la gestion y capacitacion, siendo de necesidad
fomentar la cultura de transformacion que en consecuencias negativas la falta de
generacion de documentos en formato digital generaria la insatisfaccion usuaria y un
incremento en la carga de trabajo administrativo (Lopez, 2020). Estos hallazgos resaltan
la importancia de la transicion hacia formatos digitales para evitar obstaculos y mejorar
la experiencia del usuario. En ese sentido, la adopcion de tecnologias como la firma

digital y la gestion de documentos electronicos se presenta como un componente clave
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de esta transformacion, con impactos positivos no solo en la gestion interna, sino

también en la satisfaccion del usuario y la carga laboral administrativa.

Contrario a ello, Chuchuay y Mango (2022) introducen un enfoque especifico al
destacar la mejora en los procesos de control y evaluacién mediante un sistema web,
evidenciando como la implementacién de tecnologias puede tener impactos especificos
en ciertos aspectos de la eficiencia operativa. Sin embargo, estas consideraciones
tendran que ser complementarias en una implementacion de un sistema de gestion
documental por medio de los documentos electronicos debido a que tendrian una
influencia significativa en la gestion administrativa, corroborando la idea de que su uso
incide de manera sustancial en los procesos organizativos (Vélez, 2020). Ademas,
Carrillo (2019) refuerza con su aporte que la eficacia de la firma digital optimiza el
tiempo y presupuesto en el proceso de tramite documentario, respaldando los beneficios
préacticos de esta tecnologia. Este respaldo practico fortalece la idea de que la firma
digital no solo tiene beneficios teoricos, sino que también aporta ventajas concretas. En
conjunto, estas perspectivas divergentes proporcionan una vision mas completa de los

beneficios de las tecnologias en el &ambito administrativo.

En énfasis a los objetivos especificos, se reveld que tanto los documentos electronicos
(62%) vy el proceso de gestién documental (56.5%) se encuentran en un nivel basico.
Esto implica deficiencias significativas que pueden obstaculizar la eficiencia operativa y
la toma de decisiones informada, ademas, la baja proporcion de condiciones dptimas
subraya la urgente necesidad de revisar y mejorar los procedimientos de gestidn

documental para optimizar recursos y garantizar una operacién efectiva.

De manera desglosada, se demostré que la mayoria de los participantes, especialmente
en los grupos de edad mas jovenes, tienden a reportar niveles basicos en ambas areas.
La ausencia de niveles 6ptimos en la categoria de 40-50 afios sugiere posibles areas de
mejora en la percepcion y ejecucion de estas practicas en ese segmento demogréafico.
Las diferencias de género en ambas evaluaciones no son pronunciadas, indicando
percepciones similares entre hombres y mujeres. Sin embargo, se observan variaciones
notables en la asignacion de personal, donde los participantes bajo el régimen de
locacion de servicios muestran una tendencia hacia niveles éptimos, particularmente en

la recepcion.
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Esto y sumado a lo anterior muestra una brecha en la competencia digital y la gestion
documental entre los servidores publicos, con la mayoria exhibiendo niveles basicos.
Esta falta de habilidades y eficacia podria comprometer seriamente la transparencia,
eficacia y responsabilidad de la entidad en el cumplimiento de sus funciones hacia la
comunidad. La necesidad urgente de intervencion se destaca, con la implementacion de
medidas como la capacitacion en habilidades digitales y précticas de gestion
documental més eficientes, asi como el desarrollo de sistemas adecuados. Ademas, es
crucial garantizar un acceso equitativo a recursos y oportunidades de capacitacion para

todos los empleados, independientemente de su tipo de contrato.

Ante lo anterior, la discrepancia entre los niveles de competencia digital reportados en
los resultados subraya un aspecto critico denominado la variabilidad en la evaluacién de
habilidades dentro del mismo sector. Variabilidad sugerible que enfatiza que la mayoria
de los empleados publicos manejan un nivel bésico en los resultados, informacién
semejante al aporte de Isuiza (2022) quien identificé un segmento significativo (47.1%)
que exhibe una alta competencia debido a una organizacion bien equipada para
enfrentar los desafios de un entorno laboral cada vez mas digitalizado y dindmico. Esta
divergencia indica una distribucion desigual de competencias digitales, lo que resalta la
necesidad de una estrategia de capacitacion mas uniforme y generalizada que pueda

elevar el nivel basico a un estandar mas alto y consistente en toda la organizacion.

El contraste en las percepciones sobre la digitalizacion. Lopez (2020) presenta un
panorama donde la insatisfaccion y las deficiencias predominan, lo que podria reflejar
una implementacién ineficaz o incompleta de tecnologias digitales (35%). Por otro lado,
Carrillo (2019) observa un avance hacia la modernizacion y eficiencia, destacando
especialmente la adopcién de la firma digital como un indicativo de progreso (96.5%).
En ese sentido, los resultados estan alineados, sugiriendo que, aunque existen iniciativas
para modernizar, las deficiencias en la ejecucion y la falta de una cobertura completa
estan limitando su eficacia. Esto pone de relieve la importancia de evaluar criticamente
las politicas y estrategias de digitalizacion para asegurar que los avances tecnoldgicos se

traduzcan en mejoras reales en la operativa institucional.

Por ultimo, existe una concordancia entre todos los estudios antes mencionados sobre la

urgencia de mejorar la gestion documental y ampliar las habilidades digitales de los
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servidores publicos. lIsuiza (2022) enfatiza la competencia adecuada en algunos
empleados, contrastada con la generalidad de habilidades bésicas indicadas en los
resultados lo que sugiere que las iniciativas de capacitacion existentes pueden ser
efectivas, pero no estan siendo implementadas de manera extensiva o equitativa. Esto
refuerza la idea de que la capacitacion y el desarrollo profesional no solo deben ser
accesibles, sino también adaptados y continuos, para asegurar que todos los empleados,
independientemente de su condicidn, alcancen un nivel 6ptimo de competencia que

respalde una operacion efectiva y eficiente a nivel institucional.

En términos de metodologia y enfoques, los estudios comparten un disefio no
experimental. No obstante, se evidencian diferencias, ya que algunos son cualitativos y
exploratorios, como los de Lacunza et al. (2021), Morena (2021), Pabon (2022) y Flores
(2022). Estos métodos permitieron una comprension profunda y contextual de los
fendmenos estudiados, explorando percepciones, experiencias y contextos asociados
con la implementacion de tecnologias documentales. Estudios cuantitativos y
descriptivos, como los de Carrillo (2019) y Paripancca (2021), demuestran
estadisticamente la optimizacion de procesos con tecnologias especificas. Del cual
observamos diferencias en la diversidad de enfoques y alcances metodoldgicos, con
estudios cualitativos y exploratorios contrastando con aquellos cuantitativos vy
descriptivos. Entendiendo que datos numéricos pueden ser analizados y generalizados a
una poblacién méas amplia, ofreciendo una perspectiva méas objetiva y cuantitativa sobre
las tecnologias documentales. En cuanto a poblacion y muestra, todos los estudios
coinciden en que la muestra incluye personal administrativo, servidores publicos y
colaboradores que desempefian actividades relacionadas con los criterios de inclusion,
por lo tanto, se asegura la representatividad de la muestra y la aplicabilidad de los
resultados a la poblacién objetivo. En términos de técnica e instrumento, los estudios
cuantitativos utilizan encuestas y cuestionarios, mientras que los cualitativos recurren a
procedimientos como la revision bibliografica y la técnica observacional, representando
la importancia de comprender las dinamicas subyacentes y las experiencias subjetivas

relacionadas con la implementacion de tecnologias.

En ese sentido, el analisis de los métodos empleados reveld la presencia de enfoque
integrales y la comprensible de los fendmenos asociados con la implementacién de

tecnologias documentales, en el cual, se destacd la importancia de una comprensién
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contextual, explorando no solo datos superficiales, sino también percepciones y
experiencias vinculadas a estas tecnologias. En consecuencia, el esfuerzo por capturar la
complejidad es inherente yendo mas all4 de mediciones cuantitativas. Por otro lado, la
profundidad y realce por obtener datos numéricos implica la busqueda de ofrecer una
perspectiva objetiva y cuantificable intencionados en medir variables especificas, siendo
solidos para su analisis y generalizacion de resultados. Por su lado, una poblacion mas
amplia es otro aspecto clave, el cual no deberia limitarse a una muestra especifica, con
el proposito de extender sus implicaciones a una escala mas grande. Esto es
fundamental para garantizar su representatividad y contribucion a la confianza en la
aplicabilidad de los resultados a contextos mas amplios, ofreciendo informacién
relevante y atil para aquellos directamente involucrados. Esto resalta la intencion de

tener un impacto tangible en el contexto estudiado.

Bajo una comprension de la problemética, en el &mbito internacional, se observan
semejanzas entre los estudios de Lacunza et al. (2021), Sosa et al. (2022) y Yakupov
(2020), quienes comparten el objetivo de comprender la realidad en organizaciones
estatales. Por otro lado, Morena (2021) y Pabdn (2022) divergen al evaluar si politicas o
normativas pueden mejorar la administracion electrénica. A nivel nacional, la diferencia
radica en centrar los estudios de entendimiento entre variables propuestas, esto se
distingue de la investigacion nacional de la internacional, donde se abordan aspectos
méas generales de la realidad organizacional. En el dmbito regional, Flores (2022)
destaca al identificar motivaciones y estrategias que obstaculizan la implementacién del
gobierno electronicos en un contexto especifico, mientras que el presente estudio
refuerza el comportamiento entre variables propuestas a nivel institucional y la
comprension de la problematica dentro de un marco geografico y politico mas acotado,

en comparacion con los enfoques mas amplios a nivel internacional y nacional.

Por lo tanto, la comprensién de la problematica comprende y se centra en los desafios
que enfrenta la gestién documental en diversos contextos. Presentandose inicialmente la
falta de estandarizacion en el intercambio de informacion a través de documentos
electronicos, el mismo enfrenta barreras para la modernizacion de la gestion publica,
incluyendo la resistencia al cambio y la falta de adopcion efectiva de tecnologias. Estos
son evidentes problemas en el contexto de estudio que especificamente presentan

tramites lentos y deficiencias en la interoperacién interna, lo que negativamente afecta
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la eficiencia y transparencia de los servicios ofrecidos, una realidad que evidencia que la
herramienta de documentos electrénicos no se implementé de forma eficiente de

acuerdo a diversos factores en la Municipalidad Distrital de Ananea.

Frente a ello, las investigaciones concuerdan con la necesidad de implementar un
manual de buenas practicas administrativas como respuesta a la desorganizacion
documental, destacando la importancia de esta herramienta (Adrian & Ibarra, 2021;
Pabon, 2022). Ademas, reconocen la variabilidad en normativas y la necesidad de
adaptarse a ellas para lograr una implementacion exitosa. Por otro lado, la politica de
gestion documental emerge como un factor clave, subrayado por Morena (2021) y
Pabdn (2022), quienes enfatizan la crucial importancia de estas politicas para eliminar el
uso del papel y reducir costos. Asimismo, la unificacion legislativa para el intercambio
internacional, propuesta por Yakupov (2020), y la promocion de la cultura archivistica,
destacado por Sosa et al. (2022) y Paripancca (2021), son aspectos resaltantes. Por su
parte y frente a la problematica identificada por Flores (2022) es de necesidad
identificar las motivaciones que impiden la modernizacién de la gestion publica. Por
ultimo, es de coincidencia la necesidad de concientizacion y la implementacion de
elementos en la gestion documental a nivel institucional, sugiriendo que la conciencia y
la incorporacién de elementos son fundamentales para fortalecer este aspecto en el
ambito organizacional (Sosa et al.,, 2022; Paripancca, 2021). En conjunto, estas
problematicas resaltan la necesidad de estandarizacion, modernizacion y superacion de
obstaculos especificos para lograr una gestion documental efectiva y alineada con las

politicas contemporaneas.

En consecuencia, las diversas limitaciones se hacen presente al afectar la amplitud y
solidez de los resultados. En primer lugar, la representatividad de la muestra es una
preocupacion, ya que los resultados se basan principalmente en la participacion de
grupos demogréaficos especificos, especialmente en los mas jovenes. Esto plantea
interrogantes sobre la generalizacién de los hallazgos a segmentos de edad mayores.
Ademas, se presenta la falta de niveles dptimos, el cual carece de detalles especificos
sobre las razones detras de este hallazgo, pudiéndose deberse a la resistencia al cambio
y la falta de adopcion efectiva, sin embargo, esta comprension es un estudio necesario.
En segundo lugar, la falta de profundizacion en las diferencias de género constituye otra
limitacion.
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Aunque se menciona que estas diferencias no son pronunciadas, aun no se exploro
posibles aspectos especificos que podrian contribuir a estas variaciones, lo que deja
interrogantes. Ademas, a pesar de destacar los beneficios tangibles de la modernizacion,
no se proporcionan concretamente sobre cdmo estas mejoras se traducen en términos de
eficiencia operativa, calidad de servicio y satisfaccion del usuario, entre otros. En tercer
lugar, también se adolece de la falta de exploracion en profundidad de perspectivas,
aungue la mencion de estudios que presentan visiones opuestas, como el de Chuchuay y
Mango (2022), no se abordan en detalle las posibles contradicciones entre estos
hallazgos y los resultados, lo que enriqueceria las inferencias. Ademas, la falta de la
evaluacion critica de posibles inconvenientes o limitaciones asociadas con tecnologias
especificas, como la firma digital y un sistema de gestion documental, proporciona una

perspectiva mas equilibrada.

En ese sentido, para clarificar los resultados en posteriores estudios se sugiere explorar
variables externas que puedan modular la relacion entre las variables, a través de la
realizacion de estudios experimentales y longitudinales. También se destaca llevar a
cabo estudios de caso en organizaciones especificas para obtener informacion practica
sobre estrategias exitosas de implementacion. Finalmente, se sugiere explorar el
impacto socioeconémico de la modernizacién de la gestién puablica en futuras

investigaciones.

Los hallazgos de este estudio tienen importantes implicaciones para la ciencia y la
practica en la gestion documental. Por un lado, la identificaciébn de patrones y
correlaciones en la evaluacion de documentos electronicos y el proceso de gestién
documental proporciona una comprension clara de las interacciones organizativas e
individuales con las tecnologias. Por otro lado, la observacion de la falta de niveles
optimos destaca la necesidad de estrategias adaptadas a segmentos demograficos
especificos. Y, por altimo, las propuestas de metodologias utilizadas de investigaciones
experimentales y longitudinales sefialan un camino para futuras investigaciones
cientificas ofreciendo conocimientos practicos y de contribucion al avance cientifico en

el campo.
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CONCLUSIONES

Primera: Los resultados indican que hay evidencia estadistica significativa para afirmar
que existe una correlacion positiva moderada (r = ,540) entre el uso de documentos
electronicos con proceso de gestion documental (p = ,000). Esto sugiere que un
incremento en el uso de documentos electronicos se asocia de manera estadisticamente

significativa con una mejora moderada en el proceso de gestion documental.

Segunda: La percepcion sobre documentos electronicos es consistente, situado
mayoritariamente en un nivel basico (62%). La mayoria de los servidores publicos en
grupos de 20-29 y 30-39 afios reportan niveles basicos, mientras que no se registran
casos de nivel optimo en la categoria de 40-50 afios sugiriendo una posible area de
mejora. En cuanto al género, hombres y mujeres mayoritariamente reportan niveles
basicos sin notables diferencias. Respecto a la asignacion de personal, ya sea bajo CAS
o locacion de servicios, la mayoria informa niveles basicos, a diferencia de los

nombrados en un nivel no éptimo.

Tercera: La percepcion sobre el proceso de gestion documental se sitla
mayoritariamente en un nivel basico (56.5%). Aunque los servidores publicos,
independientemente de la edad, informan niveles basicos presentandose la carencia de
casos optimos en el grupo de 40-50 afios, sugiriendo una posible area de intervencion.
En cuanto al género, las diferencias entre hombres y mujeres no son significativas,
ambos reportan principalmente niveles basicos, reflejando una percepcién similar. En
relacién con la asignacion de personal, la mayoria informa niveles basicos, pero con
variaciones notables, especialmente en la recepcion. Aqui, aquellos bajo locacion de

servicios tienden a reportar niveles 6ptimos con mayor frecuencia.
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RECOMENDACIONES

Primera: A la Municipalidad Distrital de Ananea y por medio de la unidad de recursos
humanos, desarrollar e implementar programas de capacitacion dirigido a los servidores
publicos involucrados en el manejo de documentos electronicos, especialmente abordar
las necesidades de grupos demogréaficos con niveles no éptimos. Destacando los
beneficios y mejores practicas asociadas con la adopcion de documentos electronicos y
herramientas tecnoldgicas, para el mejoramiento de sus competencias administrativas y

fomento de la colaboracion interna.

Segunda: A la unidad de tecnologias e informética y en coordinacién de la oficina de
planeamiento y presupuesto e inversiones, implementar efectivamente herramientas de
firma digital y digitacién, asi como la incorporacion de un sistema de gestion
documental, esto implica la formacion del personal e integracion como solucion de los

problemas existentes

Tercera: A la unidad de tramite documentario, se le propone implementar un manual de
buenas practicas administrativas, el cual deberd proporcionar pautas claves y
procedimientos estandarizados para garantizar la coherencia del intercambio de
informacidn, para mejorar el desempefio en cada uno de los procesos documentarios y

administrativos y optimizacion de los procesos administrativos.

Cuarta: A la unidad de imagen institucional, en coordinacion con la unidad de recursos
humanos, fomentar campafias de concientizacion sobre la cultura de transformacion
hacia formatos digitales, para mejorar la eficiencia y calidad de los servicios ofrecidos
hacia la comunidad, por medio de los espacios que destacan los beneficios a nivel

institucional e individual.

Quinta: A la unidad de imagen institucional, en colaboracion con la unidad de recursos
humanos, desarrollar e implementar campafias de concientizacién dirigidas a toda la
poblacion del distrito, con el objetivo de educar y sensibilizar a los ciudadanos sobre los
beneficios y la importancia de la transformacion digital. Para esté desarrollo es
necesario su difusion en redes sociales, radio y periodicos locales, asi como eventos

interactivos en centros comunitarios y escuelas.

94



REFERENCIAS

Adrian, G., & Ibarra, K. (2021). La gestion documental y su influencia en la calidad
organizacional. Guia de buenas practicas administrativas [Tesis de licenciatura,
Universidad de Guayaquil]. Repositorio Institucional - Universidad de Guayaquil.
http://repositorio.ug.edu.ec/handle/redug/59276

Aige, B., & Tapia, I. (2014). Los documentos electronicos en el ambito del proceso
[Tesis de doctorado, Universidad de las Islas Baleares]. Repositorio Institucional -
Universidad de las Islas Baleares. http://hdl.handle.net/11201/2644

Avalos, R., Escobal, A., & Ramirez, F. (2021). Procesos técnicos archivisticos y la
gestion documental en la Gerencia de Servicios de Administracion Tributaria en la
Municipalidad Provincial de Coronel Portillo - 2020 [Tesis de licenciatura,
Universidad Nacional de Ucayali]. Repositorio Institucional - Universidad
Nacional de Ucayali. http://repositorio.unu.edu.pe/handle/UNU/5033

Barnard, C. I. (1938). The functions of the executive [Las funciones del ejecutivo] (1%
ed.). Harvard University Press.

Bernal, C. (2010). Metodologia de la investigacion: Administracién, economia,
humanidades y ciencias sociales (3% ed.). Pearson Educacion.

Camacho-Sandoval, J. (2008). Asociacién entre variables: Correlacion no paramétrica.
Acta Médica Costarricense, 50(3), 144-146.
https://www.redalyc.org/articulo.0a?id=43411549004

Carrillo, E. (2019). Firma digital para el proceso de tramite documentario en la
Universidad Nacional de San Cristobal de Huamanga, 2016 [Tesis de maestria].
Universidad Andina Néstor Caceres Velasquez.

Chuchuay, S., & Mango, R. (2022). Sistema web utilizando GWT (Google Web Toolkit)
de automatizacion, tramites y seguimiento del proceso de practicas pre -
profesionales de la Escuela Profesional de Ingenieria de Sistemas de la UNA-
PUNO, 2019 [Tesis de grado, Universidad Nacional del Altiplano]. Repositorio
Institucional - Universidad Nacional del Altiplano.
https://repositorio.unap.edu.pe/handle/20.500.14082/17599

Cadigo Civil (2015). Decreto Legislativo N° 295 (162 ed.). 25 de febrero de 2015.

Cubo, A., Hernandez, J., Parrta, M., & Roseth, B. (2022). Guia de transformacion
digital del gobierno. Banco Interamericano de Desarrollo.
http://dx.doi.org/10.18235/0004402

95



Decreto Legislativo N° 1310 de 2017. Decreto Legislativo que aprueba medidas
adicionales de simplificacion administrativa. 2 de enero de 2017.

Decreto Legislativo N° 1477 de 2020. Decreto Legislativo que establece medidas que
facilitan la instalacion de infraestructura necesaria para la prestacion de servicios
publicos de telecomunicaciones frente a la emergencia sanitaria producida por el
brote del COVID-19. 22 de mayo de 2020.

Decreto Supremo N° 008-2020-SA de 2020. Decreto Supremo que declara en
emergencia sanitaria a nivel nacional. 11 de marzo de 2020.

Decreto Supremo N° 008-92-JUS de 1992 . Archivo General de la Nacion. 26 de junio
de 1992.

Espinoza, E. (2017). Documento electronicos y la calidad del servicio electronicos en la
Superintendencia Nacional de Aduanas y de Administracién Tributaria — Lima,
2017 [Tesis de maestria, Universidad César Vallejo]. Repositorio Institucional -
Universidad César Vallejo. https://hdl.handle.net/20.500.12692/8949%0A

Esquema Nacional de Interoperabilidad [ENI]. (2019). Politica de gestion de
documentos electrénicos: Guia de aplicacion de implantacion de la politica de
gestién de documentos electronicos (3% ed.). Ministerio de Politica Territorial y
Funcion Publica. https://cutt.ly/HWINXRyw

Esteban, M. (2001). Los archivos de documentos electrénicos: Autentificacion,
preservacion, organizacion y acceso. El Profesional de La Informacion, 10(12),
41-45. http://eprints.rclis.org/19449/

Fayol, H. (1987). Administracion industrial y general (14% ed.). El Ateneo.

Flores, Y. (2022). Motivaciones y estrategias de implementacién del gobierno
electrénico y su impacto en la modernizacién de la gestion publica [Tesis de
doctorado, Universidad Nacional del Altiplano]. Repositorio Institucional -
Universidad Nacional del Altiplano.
https://repositorio.unap.edu.pe/handle/20.500.14082/18368

Garcia, J. L. P. (2018). Servidores publicos: El trabajo bien hecho. Revista
Internacional de Transparencia e Integridad, 7, 1-8.
http://hdl.handle.net/10486/702430

George, D., & Mallery, P. (2003). SPSS for Windows step by step: A simple guide and
reference.11.0 update [SPSS para Windows paso a paso: Una guia simple y de
referencia. Actualizacion 11.0] (42 ed.). Allyn & Bacon.

Gulick, L. (1937). Notes on the theory of organization [Notas sobre la teoria de la

96



organizacion]. Columbia University.

Hernandez-Sampieri, R., & Mendoza Torres, C. P. (2023). Metodologia de la
investigacion, las rutas cuantitativa, cualitativa y mixta (22 ed.). McGrawHill
Education.

Inquilla, R. (2021). Estrategia de firma digital y gestion de tramite documentario en
una Universidad Publica, Lima, 2021 [Tesis de maestria, Universidad César
Vallejo]. Repositorio Institucional - Universidad César Vallejo.
https://repositorio.ucv.edu.pe/handle/20.500.12692/74910

Isuiza, C. (2022). Gestion de documentos electronicos y métodos de capacitacion a los
trabajadores del Proyecto Especial Datem del Marafion Alto Amazonas Loreto
Condorcanqui, Yurimaguas - 2022 [Tesis de maestria, Universidad César Vallejo].
Repositorio Institucional - Universidad César Vallejo.
https://repositorio.ucv.edu.pe/handle/20.500.12692/95053

Lacunza, A. (2020). Implementacion de un sistema de gestion documental electronicos
en la Universidad Nacional de la Plata: Camino hacia el expediente electronico
[Trabajo de especializacion, Universidad Nacional de la Plata]. Repositorio
Institucional - Universidad Nacional de la Plata.
http://sedici.unlp.edu.ar/handle/10915/115287

Lacunza, A., Clark, R., & Marafuschi, M. (2021). La Gestién documental electrénica en
la UNLP. EI camino hacia el expediente electrénico. Revista Educacién Superior,
1(1-2), 1-40. https://doi.org/10.24215/27186539e022

Ledesma Narvéez, M. (2016). La prueba documental electrénica. Foro Juridico, (15),
17-25. https://revistas.pucp.edu.pe/index.php/forojuridico/article/view/19832

Ley N° 27444 de 2001. Ley del Procedimiento Administrativo General. 10 de abril de
2001.

Ley N° 27269 de 2000. Ley de Firmas y Certificados Digitales. 26 de mayo de 2000.

Ley N° 27658 de 2002. Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado. 17 de
enero de 2002.

Llano, Y. (2019). Uso de las tecnologias de informacion y comunicaciones en la
competencia profesional de los egresados de la escuela profesional de Ciencias
Contables de la Universidad Nacional del Altiplano de Puno Periodo 2017 [Tesis
de grado, Universidad Nacional del Altiplano]. Repositorio Institucional -
Universidad Nacional del Altiplano.
http://repositorio.unap.edu.pe/handle/20.500.14082/11504

97



Llerena, E. (2016). La gestién documental y su incidencia en la recuperacion y acceso a
la informacion del Centro de Investigacion y Desarrollo de la Fuerza Aérea
Ecuatoriana [Tesis de maestria, Universidad Técnica de Ambato]. Repositorio
Institucional - Universidad Técnica de Ambato.
http://repositorio.uta.edu.ec/jspui/handle/123456789/22406

Lopez, D. (2020). Digitalizacion para mejorar el tramite documentario en la
Municipalidad de Ciudad de Dios, Provincia de Pacasmayo - La Libertad, 2020
[Tesis de licenciatura, Universidad Sefior de Sipan]. Repositorio Institucional -
Universidad Sefior de Sipan. https://hdl.handle.net/20.500.12802/7946

Lunasco, E. (2017). Gestion documental y la calidad de atencion al usuario en las
UGEL de Lima Metropolitana, 2017 [Tesis de maestria, Universidad César
Vallejo]. Repositorio Institucional - Universidad César Vallejo.
https://hdl.handle.net/20.500.12692/16356

Martinez, S. (2021). Los archivos en la legislacion sobre el gobierno digital. Archivo
General de La Nacion, 36(1), 153-161. https://doi.org/10.37840/ragn.v36i1.124

McLuhan, M. (1994). Understanding media: The extensions of man [Entendiendo los
medios: Las extensiones del hombre]. MIT press.

Mendoza, D. (2021). Gestion de archivos periféricos y calidad de servicio en un distrito
fiscal de la region San Martin, 2021 [Tesis de maestria, Universidad César
Vallejo]. Repositorio Institucional - Universidad César Vallejo.
https://hdl.handle.net/20.500.12692/76522

Mesa, C. (2014). La interoperabilidad como parte del desarrollo del Gobierno
Electronico en el Per( [Tesis de maestria, Pontificia Universidad Catolica del
Per(]. Repositorio Institucional - Pontificia Universidad Catolica del Per.
http://hdl.handle.net/20.500.12404/6721

Metcalf, H. C., & Urwick, L. (2003). Dynamic administration: The collected papers of
Mary Parker Follett [Administracion dinamica: Los escritos recopilados de Mary
Parker Follett] (1% ed.). Routledge. https://doi.org/10.4324/9780203486214

Ministerio de Tecnologia de la Informacién y las Comunicaciones [MinTic]. (2019).
Guia para la gestion de documentos y expedientes electronicos. Archivo General
de la Nacion Colombia. https://cutt.ly/xwINSZtV

Mondragén, M. A. B. (2014). Uso de la correlacion de Spearman en un estudio de
intervencion de fisioterapia. Movimiento Cientifico, 8(1), 98-104.
https://doi.org/10.33881/2011-7191.mct.08111

98



Morena, B. (2021). Development of an electronic document management policy: the
case of the Archive of the State Foundation for Employment Training. Revista
General de Informacion y Documentacion, 31(1), 221-236.
https://dx.doi.org/10.5209/rgid.76976

Municipalidad Distrital de Ananea. (2022a). Politica de privacidad. Portal de
Transparencia. Recuperado de 19 de junio de 2022 de https://cutt.ly/ZewluY5W

Municipalidad Distrital de Ananea. (2022b). Portal de transparencia: Genérica de
gastos, bienes y servicios. Segundo trimestre del 2022. Portal de Transparencia
Estandar. Recuperado de 3 de junio de 2022 de https://cutt.ly/4wING3FO

Naser, A., & Concha, G. (2013). El gobierno electrénico en la gestion publica.
Comision Econdmica para América Latina y el Caribe.
https://hdl.handle.net/11362/7330

Norman, A. D. (2013). The design of everyday things [El disefio de las cosas
cotidianas]. MIT Press.

Pabén, M. (2022). Valoracion de los documentos electrénicos, documentos
digitalizados y mensajes de datos, su eficacia y produccién en audiencia; dentro
de los procesos laborales desarrollados en la Unidad Judicial Multicompetente
Civil, con sede en el cantdn Ibarra, Duran [Tesis de maestria, Universidad Técnica
del Norte]. Repositorio Institucional - Universidad Técnica del Norte.
http://repositorio.utn.edu.ec/handle/123456789/12662

Paripancca, Y. (2021). Analisis de procesos archivisticos y la digitalizacién de
documentos de los trabajadores de la Direccion Regional de Trabajo y Promocién
del Empleo - Puno, periodo 2018 [Tesis de licenciatura, Universidad Nacional del
Altiplano]. Repositorio Institucional - Universidad Nacional del Altiplano.
http://repositorio.unap.edu.pe/handle/20.500.14082/16813

Presidencia del Consejo de Ministros [PCM]. (2021). Politica Nacional de
Modernizacion de la Gestion Publica al 2021. https://cutt.ly/swINXObw

Pressman, R. (2002). Ingenieria del Software. Un enfoque practico (72 ed.). Editorial
McGraw Hill Education.

Ramon, J. (2003). La gestién de los documentos electronicos como funciédn archivistica.
Aabadom, 10, 4-10.

Red de Transparencia y Acceso a la Informacion [RTA]. (2014). Directrices -
Administracién de documentos electrénicos: Modelo de Gestién de Documentos y
Administracién de Archivos (MGD). https://cutt.ly/nwIMAyUK

99



Redondo, M. (2010). EI documento electronico: Un enfoque archivistico. Revista
General de Informacion y Documentacion, 20(1), 391-408.
https://revistas.ucm.es/index.php/RGID/article/view/RGID1010110391A

Registro Nacional de Identificacion y Estado Civil [RENIEC]. (s.f.). Validacion de
firma digital. Recuperado el 16 de junio del 2024 de https://cutt.ly/lepYFFz6

Sanchez, F. E. (2019). Técnicas de redaccién académica (1% ed.). Cetrum Legalis.

Sanchez, H., Reyes, C., & Mejia, K. (2018). Manual de términos en investigacion
cientifica, tecnologia y humanistica (1% ed.). Universidad Ricardo Palma.

Sosa, C., Caballero, F., Guzman, J., & Perales, C. (2022). Gestién documental a través
del Sistema Institucional de Archivos. Una aproximacién desde el orden normativo
mexicano. Revista General de Informacion y Documentacion, 32(1), 243-265.
https://doi.org/10.5209/rgid.82947

Talavera, J., & Villegas, J. (2019). La digitalizacién de documentos y su relacién con
los procedimientos administrativos de la Universidad Nacional Mayor de San
Marcos, Lima-Per, 2019 [Tesis de licenciatura, Universidad Privada del Norte].
Repositorio Institucional - Universidad Privada del Norte.
https://hdl.handle.net/11537/26415

Taylor, F. W. (1973). Principios de la administracion cientifica, administracion
industrial y general. El Ateneo.

UNE-1SO 15489-12006. (2005). Informacion y documentacidn sobre la gestion de
documentos. Proyecto de Norma Espafiola, 28(1), 87-116.
https://redc.revistas.csic.es/index.php/redc/article/view/244

Urwick, L. (1965). The elements of administration [Los elementos de la administracion]
(2% ed.). Sir Isaac Pitman & Sons.

Vélez, E. (2020). Documentos electrénicos en la gestion administrativa del Ministerio
Publico - 2019 [Tesis de maestria, Universidad César Vallejo]. Repositorio
Institucional - Universidad César Vallejo.
https://hdl.handle.net/20.500.12692/46936

Voutssas, J., & Barnard, A. (2014). Glosario de preservacién archivistica digital
version 4.0 (12 ed.). Universidad Nacional Autdbnoma de México.
https://doi.org/10.22201/iibi.9786070257445e.2014

Weber, M. (2014). Wirtschaft und Gesellschaft [Economia y sociedad] (12 ed.). Fondo
de Cultura Econémica.

Woodrow, W. (1887). The study of administration. Political Science Quarterly, 2(2),

100



197-222. https://doi.org/10.2307/2139277

Yakupov, A. G. (2020). Legal status, role and features of electronic document
management. Biblioteca Digital Repositorio Académico, 25(12), 7-11.
https://doi.org/10.5281/zenodo.4280116

Zegarra, A. A. S. (2013). EIl municipio en el Peru. Athina, 10, 178-186.
https://hdl.handle.net/20.500.12724/3677

101



ANEXOS
Anexo 1
Cuestionario aplicado
CUESTIONARIO 1: DOCUMENTO ELECTRONICO
Estimados sefiores:
La presente encuesta tiene como finalidad de identificar la relacion que existe entre el
uso de los documentos electrénicos y el proceso de gestion documental desde la
perspectiva de los servidores publicos de la Municipalidad Distrital de Ananea, 2022.
La encuesta es anonima, por lo que le agradeceremos conteste todos los items. Por lo
expuesto, el cuestionario tiene un tiempo aproximado de 10 minutos cada cuestionario;
agradecemos su colaboracion.
Instrucciones:
Lee detenidamente las preguntas formuladas y responda marcando con un aspa (X) en la
alternativa correspondiente:
INFORMACION GENERAL

Edad: 20a 29 afos () 30a39afos () 40 a50 afios (__)
. Masculino ()
Sexo: Femenino ()
Por régimen especial de Contrataciones
Asignacion Administrativas de Servicio (CAS) -
de personal:  Por locacién de servicios )
Nombrado (!

INDICACIONES
Marcan con un aspa (x) en la alternativa correspondiente de la columna RESPUESTA,

con las siguientes opciones:

Nunca Casi nunca A veces Casi siempre Siempre
1 2 3 4 5
NP DOCUMENTO ELECTRONICO RESPUESTA
Autenticidad 112|3|4]5
1 | En laentidad frecuentemente Ud. utiliza los documentos electrénicos
2 | Ud. verifica que su documento electrénico no haya sido manipulado o alterado
3 | Ud. verifica si su documento electrdnico contenga firma digital
4 Ud. Verifica que su documento electrénico tenga fecha de creacién en la que
generd
Fiabilidad
5 Ud. hace uso de métodos seguros para verificar que su documento electrénico no
sea alterado
6 | Ud. verifica que su documento electrénico esté completo
7 Ud. verifica que todas las operaciones realizadas en su documento electrénicos
mantengan atributos de su procedencia
8 Utiliza Ud. el Software Adobe Acrobat (PDF) para revisar su documento
electrénico
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Integridad

Al consultar su documento electronico. Ha encontrado que la informacion

9 corresponde a lo redactado por Ud.

10 Al gonsultar su doc_ur_nento electrénico ha encontrado modificaciones. Este
contiene una firma adicional

11 Al consultar su documento e.le(,:trénico ha'\,encontrado modificaciones. Figura la
fecha y hora en la que se realizd la operacion

12 Verif_ica que la persona que ha modificado su documento, es una persona
autorizada
Disponibilidad

13 | Al consultar su documento electrénico. Puede ubicarlo facilmente

14 | Ha tenido problemas para visualizar su documento electrénicos

15 Su _d_ocumento electronico es utilizado en las diversas actividades
administrativas

16 | Laentidad conserva sus documentos electrénicos

CUESTIONARIO 2: GESTION DOCUMENTAL
INDICACIONES

Marcan con un aspa (x) en la alternativa correspondiente de la columna RESPUESTA,

con las siguientes opciones:

Nunca Casi nunca A veces Casi siempre Siempre
1 2 3 4 5
N° GESTION DOCUMENTAL RESPUESTA
Recepcion 112|3|4]|5
1 | Los documentos en soporte fisico o papel son todos digitalizados
2 | Larecepcidn se realiza segin el TUO o la normativa de los documentos
3 El sistema de gestion documental contempla la blsqueda de los documentos
recibidos y/o generados
4 | Se establecieron horarios de recepcion de los documentos electronicos
Emision
5 | Laentidad establece formatos aplicables en la gestién de la entidad
6 El sistema de gestién documental contempla el seguimiento de los documentos
generados
7 Los documentos electrénicos mejorar el tiempo del proceso de gestién
documental
8 | Laemision de documentos es completamente digital
Archivo
9 Ud. considera que los documentos electrénicos optimizan los recursos de la
entidad
10 El uso de los documentos electronicos mejora el proceso archivistico
implementado a una politica de cero papel
11 Se ha implementado medidas para la conservacion y recuperacion de los
documentos electrénicos
12 | Se contempla el almacenamiento de los documentos electrénicos
Despacho
13 El sistema de gestién documental garantiza que los documentos lleguen a su
destino
14 | El control manual de documentos en su despacho es eficiente
15 El uso de los documentos electronicos apoya eficientemente la reduccion de
recursos
16 Evidencia un aumento de la productividad con el empleo de documentos

electronicos
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Anexo 2

Matriz de consistencia

Titulo: Los Documentos Electronicos y el Proceso de la Gestion Documental en la Municipalidad Distrital de Ananea, 2022

Problema Objetivos Hipdtesis Variable Dimensiones Indicadores Metodologia
Utilizacién del contenido
o Autenticidad Verificar su inmunidad a la manipulacién o alteracion
Objetivo General L Verificar su credibilidad y veracidad (firma digital)
Pregunta General " » Hipotesis general Verificar la evidencia de su generacion
tled‘?gtt;ﬁﬁlrtrelaelreligloge qlgg Existe una correlacion positiva Uso de métodos y capacidades de asegurar la operacion
. - Xi u Xi u i itivi . 5 =
ﬁgjal SZ la |£§Iauggc32qt§n§sl documentos electrénicos y el | significativa entre el uso de los Variable (1) Fiabilidad V;/r(iefrilzlacralras:rgi?sr;egﬁr:jt:cllaznog::;g:ztr?es
electrénicos y el proceso de groceso tal de desd gestloln documentgs eIe;:_tfomgos Y te: Documentos Uso de control en su produccién Ent
gestion documental desde la ocumenta esde ~la | proceso de gestion documenta electrénicos Consultar la proteccion del contenido a largo plazo nroque,
perspectiva de los servidores pgrspectlva de los s_e(vndpres desqe la per§pgctlva de los . Consultar la evidencia de adiciones cuantitativo
plblicos de la Municipalidad qullpos de la Municipalidad serw_dqres_ publ|co_s : de Il Integridad Verificar limitaciones de adiciones it
L Distrital de Ananea, 2022. Municipalidad Distrital de — —— Alcance, descriptivo
Distrital de Ananea, 2022? Ananea, 2022, Verificar la restriccion de acceso ~ correlacional
Preguntas Especificas Objetivos Especificos . . . Local|za0|on,'recupe_:ra0|_9n, e interpretacion. '
Hipotesis Especificas Disponibilidad Consulta e identificacion de su contexto Disefio, no
;Como es el uso de los Describir el nivel de uso de . Utilidad en las actl\{lldades adm'lnlstratlvas experimental
documentos electrénicos desde los documentos glectronlcos El nlvlel'de uso de !0§ documentos : Cor.1§erva0|9n secuencial transversal
la perspectiva de los servidores desd_e la pers,peptlva de los electronl_cos es bésico des_de la Satisfaccion del sistema documental
pblicos de la Municipalidad servidores plblicos de la | perspectiva de los servidores Recepcion Uso y conformidad al TUO o normativa vigente y
Distrital de Ananea, 2022 Municipalidad  Distrital de | pdblicos de la Municipalidad Bsqueda documental Poblacion, todos los
respecto a su edad, género y Aanaanea,l 2022 respecto a Zu DIS'[I’Itg| c(Jje Ananea, 2022 re_spec(tio Criterios de horarios de atencion dserl\/ldore§ p_ub:!goz
asignacion de personal? edad, género y asignacion de | a su edad, género y asignacion de Establecer formatos aplicables e a_lvlummpal a
personal. personal. Emision Localizacion y seguimiento Distrital de Ananea
(é(e:s(:irg(r: e;iﬁ;%gglp?ez?: 0:2 Describir el nivel de uso enel | El nivel de uso del proceso de Variable (2) Verificar ?gil?ﬁ:gsgirie!ngzcﬁa amision Muestra, 92
perspectiva de los servidores proceso de gestion | gestion documental_ es bésico - Uso Gptimo de recursos servidores publicos
pblicos de la Municipalidad documer}tal desde ) la desd_e la per,spgctlva de los | Gestion documental Imnlementacion de brocesos archivisiicos
Distrital de Ananea. 2022 pgrspectlva de los s_e(Vld_ores serw_dc_)res_ publlco_s _ de la Archivo p Conservaciénp TecUDeracion
respecto a su edad g’énero y qullpos de la Municipalidad | Municipalidad Distrital de N v 3|/ I up el t
asionacion de ersoﬁal7 Distrital de Ananea, 2022 | Ananea, 20_22 respecto a su edad, macena[‘nlentoa 0 largo de t_lempo
Y P ' respecto a su edad, género y | géneroy asignacion de personal. Garantia de llegada a su destino
asignacion de personal. Despacho Control en el despacho

Procedimiento eficiente

Productividad
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Anexo 3
Constancia de haber realizado la recoleccién de datos

NS0 AR AL LA A
I linicinaliols ;“;ﬂ[ [A neA

DeE LOS l—\wuL_, .

ProyvincialdetSar iioidelRu

"Afio del de la Soberania Nacional”

CONSTANCIA

EL QUE SUSCRIBE, Alcalde de Ja Municipalidad Distrital de Ananea, provincia de San Antonio de
Putina en el departamento de Puno.

TEC. LEONARDO HUANCA MAMANI.
HACE CONSTAR:

Que, el estudiante EDDY RODRIGO GONZALES HUAMAN, identificado con DNI°
73944368, ha realizado una encuesta al personal que labora en esta institucion, para la elaboracién
de la tesis denominada “Los documentos electronicos y el proceso de gestién documental en la
Municipalidad Distrital de Ananea, 2022" demostrando durante su aplicacion de la encuesta
responsabilidad, responsabilidad, respeto y dedicacion para alcanzar su objetivo.

Se otorga el presente certificado a solicitud del interesado para fines que estime por

conveniente.

Ananea, 28 de diciembre del 2022

= | [n' tmnum Tl ans
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Mj Hauel Gra U SIN I *h 1pSIww
S VA

A T
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Anexo 4

Plan de ejecucion: Mejora en el tratamiento de documentos electrdénicos

PLAN DE EJECUCION:

MEJORA EN EL TRATAMIENTO DE DOCUMENTOS
ELECTRONICOS

ANANEA

Objetivo:
Supervisar y solicitar la implementacién de nuevas medidas y criterios

en el adecuado tratamiento de los documentos electrénicos.
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Anexo 5

Ficha de observacién

FICHA DE OBSERVACION

CUMPLIMIENTO

CONDICION

Si | No

OBSERVACION

Politicas y procedimientos:

¢Existen politicas y procedimientos claros para la gestion de
documentos electronicos?

¢Estan estos documentos actualizados y accesibles para el
personal?

Seguridad de la informacion:

¢Se implementan medidas de seguridad para proteger los
documentos electronicos, incluyendo acceso restringido, cifrado y
copias de seguridad regulares?

¢ Se supervisa el acceso a documentos confidenciales y se realizan
auditorias de seguridad de manera periédica?

Almacenamiento y organizacion:

¢ Se siguen practicas adecuadas para el almacenamiento y la
organizacién de documentos electrénicos?

¢ Existe un sistema de clasificacion y etiquetado eficiente?

Acceso y recuperacion:

(El personal tiene acceso facil y rapido a los documentos
electrénicos necesarios para realizar sus tareas?

¢Existen procedimientos de recuperacion eficientes en caso de
pérdida de datos?

Cumplimiento normativo:

¢La organizacion cumple con las regulaciones y estandares
relevantes en cuanto a la gestion de documentos electrénicos?

¢ Se mantienen registros de cumplimiento y se realizan auditorias
periddicas?

Comunicacidn y capacitacion:

¢El personal est4 informado sobre las politicas y procedimientos
relacionados con los documentos electronicos?

¢ Se proporciona capacitacion regular sobre la gestion adecuada de
documentos electronicos?

Retroalimentacion y mejora continua:

¢Se recopila retroalimentacion del personal sobre problemas o
dificultades en la gestién de documentos electrénicos?

¢ Se utilizan los comentarios para realizar mejoras y ajustes en las
practicas y procedimientos?

Evaluacion de resultados:

¢ Se miden y evallan de manera periddica los resultados de las
medidas implementadas?

¢ Se utilizan métricas clave para evaluar la eficiencia, seguridad y
cumplimiento normativo en la gestién de documentos electronicos?
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Anexo 6

Galeria fotogréafica del trabajo de campo

Municipalidad Distrital de Ananea: Edificio administrativo
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Servidores publicos de la unidad de recursos humanos
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Servidores publicos de la unidad de tributacion
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Servidores publicos de la unidad abastecimiento

110



Servidores publicos de secretaria general
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